SO Y TE HA TINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM CONG TAC XA HOI- Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
GIAO DUC NGHE NGHIEP CHO
NGUOI KHUYET TAT Ha Tinh, ngay 08 thang 7 nam 2025

S6:200 /KH-TTCTXH-TCHC

] KE HOACH
Tuyén dung lao djng hep dong lam chuyén mon, nghiép vu nam 2025
(Theo Nghi dinh so 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cua Chinh phu)

l. CO SO PHAP LY

Can ctr Nghi dinh s6 115/2020/NB-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh pha quy
dinh vé tuyén dyng, sir dung va quan 1y vién chic;

Can ctr Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 ctia Chinh phu vé
hop dong ddi voi mot sd loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi su
nghiép cong lap;

Can ctir Quyét dinh s6 37/QD-UBND ngay 07/01/2025 ctua Uy ban nhéan
dan tinh vé viéc giao bién ché cong chirc trong cic co quan, t& chirc hanh
chinh; sé lwong ngudi 1am viée trong cac don vi su nghiép cong lap, té chirc
hoi va chi tiéu lao dong hop dong nim 2025;

Can ctir Quyét dinh s6 974/QD-UBND ngay 14/4/2024 cta Uy ban nhan
dan tinh vé viéc phé duyét danh muc vi tri viéc 1am va co ciu chic danh nghé
nghiép vién chic Trung tam Cong tac xa hoi - Gido duc nghé nghiép cho nguoi
khuyét tat, truc thudc Sé Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;

Cian ctr Quyét dinh sd 55/2021/QD-UBND ngay 31/12/2021 cua Uy ban
nhéan dan tinh vé viéc Ban hanh Quy dinh quan 1y t6 chirc bd may, bién ché,
can bg, cong chtrc, vién chure trong co quan hanh chinh, don vi sy nghi¢p cong
1ap va nguoi quan ly doanh nghiép nha nudc, kiém soat vién, nguoi dai dién
phan vén Nha nudc thude Uy ban nhén dén tinh;

Cong van s6 3243/UBND-NC, ngay 26/6/2023 cia UBND tinh vé viéc
tham muu trién khai cac noi dung lién quan dén hop déng lao dong trong co
quan hanh chinh va don vi sy nghiép céng 1ap; Cong van sé 1237/SNV-CCVC
ngay 07/7/2023 cua S& Noi vu vé hop déng mét sb loai cong viéc trong co
quan hanh chinh nha nudc va don vi su nghi€p cong 1ap theo quy dinh tai Nghi
dinh sb 111/2022/ND-CP;

Can ctr Quyét dinh s 2106/QD-SLDTBXH ngay 04/3/2024 cua Giam doc
S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viéc ban hanh quy dinh chiic ning,
nhiém vu, quyén han caa Trung tdm Cong tac x& hoi - GDNN cho nguoi
khuyét tat;

Thuc hién van ban sé 2410/SYT-TCHC ngay 04/7/2025 cua So Y té Ha
Tinh vé viéc ky két hop dong lao dong tai Trung thm Céng tac x& hoi - Giéo
duc nghé nghiép cho nguoi khgyét tat.

Il. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich

Tuyén dung 01 nguoi lam viéc bi khuyét tal vi tri Van thu theo vi tri viéc


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-111-2022-nd-cp-hop-dong-mot-so-loai-cong-viec-trong-co-quan-hanh-chinh-510071.aspx

1am cua don vi dang thiéu.
2. Yéu chu
Viéc tuyén dung lao dong hop dong theo Nghi dinh sb 111/2022/ND- CP
ctia Chinh phii phai dam bao nguyén tic khach quan, cong khai, quy trinh tuyén
dung dung theo quy dinh hi¢n hanh va khong vuot chi tiéu.
111. NOI DUNG
Trung tdm Cong tac xa hdi — Gido duc nghé nghiép cho ngudi khuyét tat
thong béo tuyén lao dong hop déng nim 2025, cy thé nhu sau:
1. S6 lwong, vi tri viée lam:
- 01 chi tiéu.
2. M0 ta vi tri viéc lam
* Tén vi tri viéc lam: Van thu vién.
* Nhiém vu:
- Tiép nhan va xu 1y van ban dén
+ Nhan, ding ky va dong dau dén cho tat ca van ban tir bén ngoai gui vao
(ban gidy va ban dién tu).
+ Phan loai, trinh 1anh dao xem xét, chi dao xur 1y van ban ding tham quyén
va thoi gian.
+ Theo ddi, don doc viéc xur Iy van ban dén.
+ Quan Iy va st dung phan mém hd so cong viéc.
- Soan thao, trinh ky va phat hanh van ban di
+ Soan thao c4c loai vin ban hanh chinh theo y&u cau cua lanh dao hoic
cac phong ban.
+ Kiém tra thé thirc, ki thuat trinh bay vin ban trudc khi trinh ky.
+ Pang ky, dong dau va phat hanh van ban dung quy dinh.
+ Quan ly con dau cia co quan
- Quan 1y va luu trix ho so, tai lidu
+ Mé so theo ddi van ban di, dén hoic sir dung phan mém quan 1y van ban.
+ Lap ho so cong viéc, sap xép, phan loai va Iuu trir tai liéu khoa hoc, an
toan.
+ Thyc hi¢n thu tuc giao nop tai liéu vao luu trit co quan theo quy dinh.
- Cong tac danh may, photocopy, in an
+ Thuc hién viéc danh may, in 4n, sao luu vin ban, tai liéu phuc vu céng
viéc chung.
+ Quan ly, bao quan thiét bi van phong (may in, may photocopy...)
- T6 chire cong tac hanh chinh khac
+ Phéi hop té chire cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao trong co quan.
+ Chuan bj tai liéu, hau can cho céc cudc hop.
+ Thuc hién cong viéc 18 tan, tiép khach, khanh tiét, quan 1y van phong
pham, theo ddi tai san, trang thiét bi hanh chinh...
- Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phan cong.
3.Tiéu chuan, diéu kién tuyén lao dong hop déng
Ca nhan phai dap ung day du tiéu chuan, diéu kién sau day:
- C6 mot quoc tich la quoc tich Viét Nam;
- Pu tudi lao dong theo quy dinh cta phap luat lao dong va phap luat chuyén
nganh;



- C6 du strc khoe dé lam viéc;

- C6 Iy lich duogc co quan ¢d thim quyén X4c nhan;

- C6 kha nang dap tGmg y&u cau vi tri viéc 1am;

- Khong trong thoi gian bi truy ctru trach nhiém hinh sy hodc chip hanh an
phat tu, cai tao khong giam gitr hoac dang bi 4p dung bién phap giao duc tai x4,
phuong, thi tran; dua vao truong giao dudng; dua vao co s¢ giao duc bét budc
va dua vao co s cai nghlen bat budc; khong trong thoi gian bi cAm hanh nghé
hodc cAm lam cong viée lién quan dén cong viéc ky két hop dong;

- Pap tmg c4c tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cta phép luat
chuy@n nganh va theo tiéu chuén, diéu kién cta vi tri viéc 1am theo quy dinh cua
co quan c6 thim quyén;

- Pap ung déy du tiéu chuan, diéu kién vé chuyén mon, nghiép vu theo
quy dinh cua phap luat chuyén nganh;

- Chiu trach nhiém v€ viéc thuc hién chuyén mon, nghiép vu theo quy
dinh ctia phap luat, theo thoa thuan trong hop dong va theo yéu cau cia don vi
su nghi€p cong lap;

- Thoi gian 1am viéc theo hop dong lao dong d6i véi truong hop Ky hop
dong lao dong lam chuyén mén, nghiép vu duoc tinh 1am can ctr xép lwong theo
vi tri viéc 1am. Viéc xép luong twong tmg véi vi tri viéc lam dugc tuyén, tiép
nhan thyc hi¢n theo quy dinh cua phap luat.

4. Hinh thire, ndi dung, tiéu chuin vé trinh @ dao tao, boi dudng

- Hinh thtrc, ndi dung tuyén dung lao dong hop dong:

Viéc xét tuyén hop déng duoc thuc hién bé'mg hinh thirc xét tuyén, gém 02
vong, cu thé nhu sau:

a. Vong 1: Kiém tra hd so

Kiém tra diéu kién, tiéu chuan tai ho so diang ky theo yéu cau cua vi tri
viéc 1am can hop dong, néu dap tmg du diéu kién thi ngudi du tuyén dugc tham
duvong 2.

b. Vong 2: Kiém tra ning luc chuyén mén, nghiép vu

+ Hinh thirc: Phong van.

+ Noi dung: Van dap mot s6 ndi dung hiéu biét vé chuyén mon, va xtr Iy tinh
huéng lién quan dén vi trf viéc lam

+ Thoi gian: 45 phat.

+ Thang diém: 100 diém.

- Tiéu chuén vé trinh d6 dao tao, boi dudng:

+ Trinh do chuyén mén: Tot nghiép Pai hoc tra 1én véi nganh hoic
chuyén nganh van thu - luu trlt, Luu trir hoc hodc cac nganh khac phu hop véi
vi tri viéc lam dam nhan.

Déi Vi nganh hoc khac phai cé chimng chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co
so dao tao co tham quyén cap.

+ V& trinh d9 tin hoc:

Nguoi du tuyén phai ¢ trinh do tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11 thang 3 nam 2014 cua Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥
nang st dung cong ngh¢ thong tin.

+ V& trinh d6 ngoai ngit:



Ngudi dy tuyén phai c6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 (A2) theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ciua Bo Gido duc va Pao tao
ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

5. HO so dang ky du tuyén

- Bon dy tuyén.

- So yéu ly lich rd rang, c¢6 dan anh dugc UBND x4, phudng X4c nhan trong
thoi gian 60 ngay, tinh dén ngay ndp hd so du tuyén.

- Ban sao gidy khai sinh, cin cudc cong dan (co cong ching).

- Ban sao vin bang, ching chi chuyén mon (co cong chimg).

- Gidy chung nhan strc khoe do co quan'y té ¢4 tham quyén cap trong thoi
han 6 thang tinh dén ngay nop hd so.

- Gidy chtg nhan wu tién (néu co).

- Thong bao ma dinh danh c& nhan va théng tin cong dan trong co so dir
liéu dan cu qudc gia vé dan cu.

- Ban sao so bao hiém x& hoi (néu co).

- 02 anh 4 x 6 va 02 phong bi dan tem va ghi dia chi ngu6i nhan.

6. Thoi gian nhan ho so ding ky tuyén lao dong hop dong

- Thoi gian nhan hd so diang ky tuyén lao dong hop dong tir ngay
09/7/2025 dén 16h30 ngay 14/7/2025

- Pia diém ndp ho so: Phong T chirc - Hanh chinh (B/c Tran Thi T6 Nhur
- Truong phong). Dia chi: S6 146A, duong Tran Pha, TP Ha Tinh,

S dién thoai lién hé: 0917819699 (d/c T6 Nhu)

7. Noi dung cong viéc va du kién thoi gian thwe hién

7.1. Phén cong nhiém vu cu thé

Giam ddc Trung tdm phan c6ng cu thé cac ndi dung cong viéc: Tiép nhan
va kiém tra ho so; kiém tra hiéu biét hiéu biét vé chuyén mén, va xir Iy tinh huéng
lién quan dén vi tri viéc lam.

7.2. Kiém tra ho so va cong bo danh sach ngudi co di diéu kién tham
du vong 2

Sau khi bd phén kiém tra ho so tuyén lao dong hop dong kiém tra xong
diéu kién, tiu chuan ctia nguoi dang ky du tuyén tai vong 1 theo yéu cau vj tri
viéc 1am can hop dong.

7.3. X&c dinh ngudi tring tuyén

- Viéc xac dinh nguoi tring tuyén lao dong hop dbng Nguoi tring tuyén
hop dong 1am chuyén mon nghiép vu phai c6 du cac diéu kién sau:

+Co ket qua diém phong van Vong 2 dat tir 50 diém tro 1én;

+ C0 s diém Vong 2 cao hon 1y theo thu tur dlem tur cao xuong thap.

- Truong hop ¢6 tir 02 nguoi tro 1én ¢ tong s6 diém bang nhau & chi tiéu
hop dong cubi cung ciia vi tri viéc 1am can tuyén thi duoc uu tién cac tha tu
nhu sau:

+ Nguoi c6 trinh d cao hon (dap Gmg Yéu cau cta vi tri viéc lam);

+ Nguoi c6 két qua hoc tap cao hon & noi dao tao chuyén mon;

+ Nguoi €6 noi thuong tri ¢ dia phuong (huyén, thanh phd) gan noi don vi
dong;

+ Néu van khong xac dinh dugc thi Giam dbc quyét dinh lya chon ngudi
trdng tuyén hop déng va chiu trach nhiém vé két qua lia chon ctia minh, béo cao



So Y te.
- Thoi gian: thoi gian cu thé Pon vi s& ¢6 thong bao cu thé dén thi sinh ding
ky xét tuyén.

7.4. Thong bao két qua tuyén lao déng hop dong

Cham nhét trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay két thuc t6 chirc
xét tuyén, Pon vi cdng bd két qua xét tuyén; ky hop ddng lao dong; bao cio két
qua vé So' Y té.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

Budc 1: Tap thé lanh dao va Trudng phong T6 chtc - Hanh chinh hop
théng nhat vi tri viéc lam can tuyén lao dong hop dong: Ngay 16/6/2025;

Budc 2: Pon vi xay dung Ké hoach tuyén lao dong: Ngay 08/7/2025;

Budc 3: Giam dbc Trung tdm tién hanh phan cong cac bd phan thuc hién
cong tac tuyén dung lao dong hop dong. Thong bao céng khai Ké hoach tuyén
dung lao dong hop dong trén cong thong tin dién tir va niém yét cong khai tai
co quan: 09/7/2025;

Budc 4: T6 chirc thu ho so ding ky dy tuyén;

Budc 5: Kiém tra ho so, thong bao danh sach du diéu kién tham dy vong
2; thong bao lich kiém tra vong 2: Ngay 17/7/2025;

Budc 6: Hop cac thi sinh dy thi vong 2 (chuyén mon nghiép vu) thong bao
quy dinh, néi dung: Ngay 18/7/2025;

Budc 7: Kiém tra nang luc chuyén mén, nghiép vu (Van dap): Ngay
21/7/2025;

Budc 8: Thong béo két qua vong 2 (Van dap); quyét dinh cong nhan két
qua va danh sach trang hop ddng lao dong: Ngay 2417/2025;

Budc 9: Hoan thién ho so, d6i chiéu ho so goc: Ngay 28/7/2025.;

Budce 10: Ban hanh Quyét dinh tuyén dung hop dong lao dong: Ngay
29/7/2025;

Budc 11: Bo cédo So'Y té: Ngay 30/7/2025;

Trén day la Ké hoach tuyén dung lao dong hop dong lam chuyén mén,
nghiép vu theo Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP cta Chinh pht vao l1am viéc tai
Trung tim Cong tac x4 hoi - Gido duc nghé nghiép cho ngudi khuyét tat nim
2025./.

Noi nhdn:

- SOY té (dé bao céo);

- Giam déc, cac pho Giam dbc TT;
- Toan thé VC, NLD;

- Website don vi;
- Luu VT, TCHC;

WNgoc LaAm
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