UBND TINH HA TINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NOQI VU Poc lap - Tw do - Hanh phc
sé: 1077 /SNV-XDCQ&TCBC Ha Tinh, ngay 14 thdng 6 nam 2023

Vé viéc huéng dan, don ddc xay dung

vi tri viéc lam céac co quan, don vi theo

Nghi dinh s 62/2020/ND-CP va Nghi
dinh s6 106/2020/ND-CP

Kinh gui:
- Cac s0, ban, nganh cap tinh;
- Bon vi su nghiép coéng lap truc thugc tinh.

Thuc hién Nghi dinh sb 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 cta Chinh phu vé
vi tri viéc 1am va bién ché cdng chtc va Nghi dinh sé 106/2020/ND-CP ngay
10/9/2020 ctia Chinh pha vé vi tri viéc 1am va sé luong nguoi 1am viée trong don
vi su nghiép cong lap dén nay, mot sé Bo, nganh di co6 Thong tu huéng dan vi tri
viéc lam (c6 phu luc kem theo).

Pé kip thoi phé duyét vi tri viéc 1am va xac dinh co cau ngach cong chtc,
chuc danh nghé nghiép vién chirc dé trinh cap c6 tham quyén phé duyét theo quy
dinh; S& Noi vu huéng dan cac co quan, t6 chic hanh chinh, don vi su nghiép
cong lap nhu sau:

1. Xay dung Dé an vi tri viéc lam

a) Di voi cac co quan, to chirc hanh chinh, don vi su nghiép cong lap da
dugc Bo quan 1y nganh, linh vuc ban hanh Théng tu hudng dan vé vi tri viéc lam
theo quy dinh tai Nghi dinh sé 62/2020/ND-CP va Nghi dinh sé 106/2020/ND-
CP: dé nghi xay dung Dé &n vi tri viéc lam theo hudng dan caa Bo quan Iy nganh,
linh vuc va trinh cdp c6 tham quyén phé duyét theo quy dinh tai Diéu 7 Nghi dinh
s6 62/2020/ND-CP va Diéu 7 Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP. Noi dung trinh Dé
an vi tri viéc lam, gom:

- Van ban dé nghi phé duyét dé an vi tri viéc lam;

- Dé an vi tri viéc 1am: (Su can thiét va co sd phép 1y cua viéc xay dung dé
an vi tri viéc lam; théng ké va phan nhom coéng viéc theo chirc nang, nhi€ém vu,
tinh chat, mac do phirc tap cia timg cong viée trong co quan, to chire, don vi; xac
dinh vi tri viéc 1am, gém: ban mo ta cong viéc, khung nang luc, ngach cong chure,
chie danh nghé nghiép dbi vé6i timg vi tri viéc 1am; tong hop vi tri vige lam va co
ciu ngach cong chire, chire danh nghé nghlep vién chtic clia co quan, t6 chtrc, don
vi; kién nghi, d& xuit (néu c0)); (c6 mau Pé dan, phu luc 1, 2 kém theo).

- Ban sao cac vin ban cia co quan c6 thAm quyén quy dinh chtrc ning,
nhiém vy, quyén han va co cau té chirc cua co quan, t6 chirc, don vi; quy trinh
quan 1y chuyén moén, nghi¢p vu theo quy dinh cia phap luat chuyén nganh.
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- Cac vin ban khac c6 lién quan dén viéc xay dung dé &n vi tri viéc lam
(néu co).

- Dy thao Quyét dinh cia Uy ban nhan dén tinh phé duyét vi tri viéc lam
(doi véi cac co quan, don vi thugc tham quyen Uy ban nhan dan tinh phé duyét);

b) Pdi Vi cac co quan, to chite hanh chinh, don vi su nghiép cong lap chua
dugc Bo quan 1y nganh, linh vuc ban hanh Théng tu hudng dan vé vi tri viéc lam
theo quy dinh tai Nghi dinh sé 62/2020/ND-CP va Nghi dinh sé 106/2020/ND-
CP: tiép tuc thuwc hién vi tri viée 1am da dwoc phé duyét (theo huéng dan tai
Cong van sd 3636/UBND-PC; ngay 11/6/2021 ciia UBND tinh va Vian ban s
1115/SNV-XDCQ&TCBC ngay 24/6/2021 cua So Noi vy) va chi dong xay
dung Pé an vi tri viéc 1am khi B quan 1y nganh, linh vuc ban hanh huéng dan
vé vj tri viéc lam theo quy dinh tai Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP va Nghi dinh s
106/2020/ND-CP.

2. Tham quyén phé duyét vi tri viéc lam

Thuc hién theo Quyét dinh sé 55/2021/QD-UBND ngay 31/12/2021 caa Uy
ban nhan dan tinh ban hanh Quy dinh quan 1y t6 chirc bd mdy, bién ché, can bo,
cong chire, vién chirc trong co quan hanh chinh, don vi su nghiép céng lap va
nguoi quan ly doanh nghiép Nha nudc, kiém soat vién, ngudi dai dién phan von
Nha nuéc thude Uy ban nhan dan tinh.

- Pbi voi cac co quan, to chic hanh chinh: dé nghi co quan, t6 chic hanh
chinh xay dung D¢ an vi tri viéc lam trinh Uy ban nhan dan tinh (qua S& Noi vu
tham dinh) phé duygét.

- P6i véi cac don vi sy nghiép cong 1ap tu bao dam chi thuong xuyén: dé
nghi don vi xay dung D& an vj tri viéc 1am, trinh co quan cha quan (néu c6) tham
dinh va dé nghi S& Noi vy (doi véi don vi sy nghiép cong lap tryc thudc So, ban,
nganh, Uy ban nhan dan cap huyén quan ly) hoic Uy ban nhan dan tinh - qua So
Noi vy (d6i véi don vi su nghiép truc thuoc Uy ban nhan dan tinh quan Iy) cho y
kién vé vi tri viéc lam. Sau khi c6 y kién bang van ban, don vi hoan thién va duoc
quyét dinh phé duyét Dé an vi tri viéc 1am theo tham quyén.

- Bdi véi cac don vi su nghiép cong lap truc thudc tu bao dam mét phan chi
thuong xuyén va don vi su nghiép do ngan sach nha nuéc bao dam: dé nghi don
vi xay dyng Dé an vi tri viéc lam, bao céo co quan chi quan (néu co) tong hop,
hoan thién va trinh Uy ban nhan dan tinh (qua S& Noi vu tham dinh) phé duyét Bé
an vi tri viéc lam.

3. Mét s6 ndi dung luu Yy khi xay dung P& an vi tri viéc lam

- Phan nhém vi tri viéc 1am gom ¢ 04 nhém vi tri viéc 1am, gdm: (1) vi tri
viéc lam lanh dao quan ly; (2) vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh; (3) vi tri
viéc 1am nghiép vu, chuyén mén dung chung (gom hanh chinh téng hop, quan tri
van phong, t6 chtc can bo, ké hoach tai chinh va céc vi tri viéc 1am khong gii
chtc danh nghé nghiép chuyén nganh cua don vi su nghiép cong 1ap); (4) vi tri
viéc lam hd tro phuc vu.
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+ Poi voi vi tri viée 1am 1anh dao quan ly va vi tri viéc 1am nghiép vu,
chuy@&n mén diing chung, vi tri viéc 1am hé tro phuc vu: thuc hién theo Thong tu
s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cia Bo Noi vu huéng dan vé vi tri viéc 1am
cong chuc 1anh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu
trong co quan, to chic hanh chinh va vi tri viéc 1am chic danh nghé nghiép
chuy@n mon diing chung; hd trg, phuc vu trong don vi su nghiép cong lap.

+ DAi vai vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh: cac co quan, té chic,
don vi cin cir Thong tu cua cac Bo, nganh huéng dan vi tri viéc lam theo Nghi
dinh s6 62/2020/NB-CP va Nghi dinh s6 106/2020/NB-CP dé xay dung vi tri viéc
lam, trong d6 xac dinh tén vi tri viéc 1am, sb luong vi tri viéc 1am, co cdu ngach
cong chuc toi thiéu va tbi da.

- Cin ctr s6 bién ché duoc Uy ban nhan dan tinh giao tai thoi diém xay
dung Dé &n vj tri viéc lam, cac co quan, t6 chic hanh chinh va don vi sy nghiép
cong lap xac dinh téng s6 ngudi 1am viéc twong ang véi tung vi tri viéc 1am va 1o
trinh tinh gian bién ché. Riéng dbi voi cac don vi su nghiép tu bao dam chi
thuong xuyén, chi dau tu va don vi su nghiép bao dam chi thuong xuyén xac dinh
6 nguoi lam viéc phu hop véi chue néng, nhiém vu dugc giao trén co s¢ bao dam
viéc 1am 6n dinh va thu nhap cho s nguoi 1am viée tang thém.

- Tai ban mo ta vi tri viéc lam: xay dung theo huéng dan Thong tu ciia Bo
Noi vu va BO quan ly nganh, linh vyc.

+ V@ trinh d6 dao tao: dé nghi cac co quan, td chirc, don vi xac dinh cu thé
yéu cau vé trinh d6 chuyén mon nghiép vu (nganh hoic chuyén nganh dao tao)
cia vi tri viéc lam theo quy dinh tai Thong tu sé 09/2022/TT-BGDPT ngay
06/6/2022 ciia B6 Giao duc va Pao tao quy dinh danh muc thong ké nganh dao
tao ctia gido duc dai hoc va Thong tu sd 26/2020/TT-BLDTBXH ngay
30/12/2020 cua B¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh danh muc nganh,
nghé dao tao cap IV trinh dd trung cép, trinh do cao dang.

+ V& ngoai ngir, tin hoc: c6 k¥ nang st dung cong nghé théng tin co ban;
c6 kha nang str dung ngoai ngtr theo yéu cau cua ngach hoac churc danh nghé
nghi¢p dam nhan.

- Bé nghj céc co quan, to chic, don vi thong ké day du cac van ban 1am co
s& cho viéc xay dung Dé an vi tri viéc 1am, nhat 1a khi xac dinh khung nang luc
twong Gng Vai tieng vi tri viée lam; néu rd co s& phap ly, cac van ban quy dinh
lién quan dén tiéu chuan chic danh lanh dao (néu cd), tiéu chuan ngach ddi Voi
cong chirc hoic tiéu chuan chic danh nghé nghiép ddi vai vién chue. ..

- B6i V6i co quan, to chirc hanh chinh: d& nghi co quan xac dinh co cau
ngach cong chic theo Thong tu sé 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 cua Bo
Noi vu hudng dan viéc xac dinh co ciu ngach cong chuc tai Bé an vi tri viéc lam.
Khi xac dinh co cdu ngach céng chuc cua cac co quan, to chic hanh chinh thi
khong tinh cdng chirc dam nhiém cac vi tri 1anh dao, quan ly.

Trén day 1a huéng dan cac co quan, don vi xay dung va trinh phé duyét Dé
an vi tri viéc lam theo quy dinh tai Nghi dinh s6 62/2020/NB-CP va Nghi dinh s6
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106/2020/ND-CP cua S& Noi vy; dé nghi céc co quan, to chire, don vi nghiém tic
trién khai dam bao chat luong.

Trong qua trinh thuc hién néu c6 van dé vuéng mic, cac co quan, don vi
phan anh vé S& Noi vu (qua Phong Xay dung chinh quyén va To chuac bién ché)
deé duoc xem xét, hudng dan./.

Noi nhan: GIAM bOC
- Nhu trén;

- UBND tinh (b/c);

- Gb, cac Pho Gb;

- Van phong, phong CCVC;
- Luu: VT, XDCQ&TCBC.
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