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PHUONG TAM HIEP Dic Iap — Tw do — Hanh phiic
S$6: 106 /KH-UBND Tam Hiép, ngay 2/ théng /7 néim 2025
KE HOACH

Vé viéc tuyén dung vién chirc nim 2025

Can cii Lugit vién chitc ngay 15 thdng 11 ndm 2010; Ludt siea doi, bo sung
mot s6 diéu ciia Ludgt Cdn b, cong chike va Ludt Vién chirc ngay 25 thdng 11
nam 2019,

Cdn cit Nghi dinh SO 115/2020/ND-CP ngay 25 thdng 9 nam 2020 cia
Chinh phit quy dinh vé tuyén dung, sir dung va quan Iy vién chirc;

Can cik Nghi dinh 56 85/2023/ND-CP ngay 07 thang 12 ndm 2023 ciia
Chinh phi vé viéc sira déi, bd sung mot sé diéu ctia Nghi dinh 56 115/2020/NP-
CP ngay 25/ 9/2020 cita Chinh phi quy dinh vé tuyén dung, sit dung va quén Iy
vién chirc;

Céan cw Quyet dinh s6 916/0B-UBND ngay 12/1 172025 cia UBND
phuong Tam Hiép vé viéc ban hanh Chirc ndng, nhiém vu, co cdu té chike tam
thoi ciia Trung tém Dich vu téng hop phuong Tam Hiép;

Can cir Quyet dinh sé 948/0D-UBND ngay 14/11/2025 cua UBND
phuong Tam Hiép vé viéc phé duyét Pé dn vi tri viée lam va co cdu vién chikc
theo chiic danh nghe nghiép cua Trung tdm Dich vy tong hop phwong Tam Hiép
va cdn cik vao nhu cdu the té.

Qua xem xét T trinh s& 248/TTr-VHXH ngay 20/11/2025 cua Phong
Vin hoa — Xa hoi, UBND Phuong Tam Higp xdy dung ké hoach tuyén dung
vién chirc nam 2025 cho Trung tdm Dich vy téng hop nhu sau:

1. MUC DICH, YEU CAU VA NGUYEN TAC
1. Muc dich

Tuyén dung vién chitc lam viée tai Trung tdm Dich vy téng hop phuong
Tam Hiép dam bao chét luong, di v& sb lwong, phu hop vi tri vie lam va s0
luong nguoi lam viée duoc giao cla co quan nham dap tmg yéu cdu nhiém vu
dvoc giao cla co quan, dam bdo di tiéu chuan vé phim chat chinh tri, dao dic,
trinh d§ chuyén moén, nghiép vy gop phan dap Ging yéu cdu nhiém vu duoc giao
trong tinh hinh mai.

2. Yéu cau

Viée tuyén dung thyc hién theo ding quy dinh tai Nghi dinh 56
115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 cua Chinh pht quy dinh vé tuyén dung, st
dung va quan ly vién chirc; Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua
Chinh phu sta déi, bd sung mét sb diéu cia Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP






ngdy 25/9/2020 vé tuyén dung, st dung va quan ly vién chiic va cac quy dinh
phép luét hién hanh.

Nguol duogce tuyen dung phai ¢ trinh 46 chuyén mon theo dung tiéu
chudn chirc danh ngh& nghiép, dap ang yéu cau nhiém vu va vi tri cén tuyén,
trong chi tiéu s6 luong ngudi 1am viée da duge cip ¢6 thAm quyén giao.

3. Nguyén tic

Viéc tuyen dung vién chtic phai can cir vao nhu céu cbng viée, vi tri viée
lam, ti€u chuan chiic danh nghé nghiép, sé luong ngum lam viéc duoc giao va
dting co cdu, chi tidu dd duge co quan ¢ thim quyén phé duyét.

Bao dam cong khai, minh bach, céng bang, khach quan, din chu, chét
luong va ding phap luat dé lya chon dugc nhitng nguot c6 ning luc, trinh d6
dap g yéu cau ctia vi tri viée 1am cin tuyén dung.

Ngudi ding ky dy tuyén phai chiu hoan toan trude phap luét vé tinh hgp
phap cla nhiing vin bing, chung chi ghi trong phleu ding ky du tuyén. Cac
truong hop khai gian, gia mao s& bj huy két qua tuyén dung va bi xtr 1y theo quy
dinh phap luét.

II. SO LUONG VA PIEU KIEN, TIEU CHUAN BANG KY DU
TUYEN

1. 86 lwgng vién chire dwge giao va sb lwgng vién chire chwa siv dung
- 86 lugng vién chie xay dung tai D& an vi tri viée 1am: 20 nguoi
- 86 Iwgng vién chirc hién c6: 6 ngudi

- 86 luogng vién chirc chua st dung: 14 nguoi

2. S6 lwgng vién chire cin tuyén dung (12 ngwoi)

- Vi tri viéc 1am Tuyén truyén vién viin hoa: 01 chi tidu

- Vitri viéc lam Thu vién: 01 chi tiéu

- Vi tri viéc 1dm Huén luyén vién: 01 chi tiéu

- V1 tri viéc lam Phong vién: 01 chi tiéu

-Vi tri viéc lam Chuyén vién diéu hanh du 4n: 02 chi tiéu

- Vi tri viée lam Chuyén vién giam sat k¥ thudt: 02 chi tiéu

- Vi tri viéc lam Chuyén vién téng hop: 02 chi tiéu

- Vi tri viéc lam Vin thu vién: 01 chi tiéu

- Vi tri viéc 1am K& toan trudng (Phy trach ké toan): 01 chi tiéu
3. Pidu kién, tiéu chuin diing ky dy tuyén

3.1. Pidu kién chung ding ky du tuyén vién chie

a. Nguoi ¢6 du cac didu kién sau day khong phan biét dan toc, nam, ni,
thanh phén x4 hoi, tin ngudng, ton gido dwoe ding kv dy tuyén vao vién chuc:






- C6 Quéc tich Vigt Nam va cu trli tai Viét Nam.

- Tir da 18 tudi tro 1én va trong do tudi lao dong theo quy dinh clia Luat
I.ao déng hi¢n hanh.

-Co phiéu dang ky du tuyén, ¢6 ly lich rd rang.

- Cé van béng, chimg chi dao tao, chiing chi hanh nghé va ¢d nang khiéu,
k¥ nang pht hgp voi vi tri viée lam.

- Co du stic khoe dé thue hién nhiém vy.

- Dép Umg céc diéu kign khéc theo yéu cAu cha vi tri viée [am.

b. Nhiing ngudi sau diy khong duge ding ky du tuyén

- Mét nang lyc hanh vi dan sy hodc bi han ché nang luc hanh vi dan su.

- Dang bj truy ctru trach nhiém hinh su; dang chép hanh ban an, quyét
dinh vé hinh su cta Tda an; dang bi 4p dung bién phip xr Iy hanh chinh dua vao
co sO chita bénh, co s& gido duc, truong gido dudng.

¢. Mdi thi sinh chi duoc ding ky 01 (mét) nguyén vong dy tuyén vao 01
(mdt) vi tri lam viéc tai don vi ¢6 chi tiéu can tuyén dung.

3.2. Didu kién cu thé theo tirng vi tri

a. V@ trinh do dao tao: c6 bing tt nghiép THPT, ¢6 trinh dd chuyén mén
phi hop v6i vi tri tuyén dung nhu sau:

- Vi tri viéc lam Tuyén truyén vién van héa: Tt nghiép Dai hoc trd [én
phti hop véi chuyén nganh tuyén truyén vién viin héa (Quan ly vén hoa, Van hoa
hoc, x3 hoi hoc, Cong nghé thong tin,...)

_ Vi trf viée 1am Huén luyén vién: Tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh

hodc chuyén nganh dao tao phu hop v6i nganh, linh vuc thé dyc thé thao (Thé
duc thé thao, Gido duc thé chét,...)

- Vi trf vi€c 1am Phong vién: Tt nghiép Pai hoc tré 1én nganh bao chi.
Truong hop ¢6 béng tét nghiép dai hoc khac nganh béo chi thi phai co chimg chi
boi dudng v& nghiép vu béo chi do co s¢ dao tao c6 tham quyén cdp hodc co
bing tét nghiép cao dAng, trung cAp nganh béo chi.

- Vi tri vige 1am Thu vién: Tét nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh thong
tin - thu vién. Truong hop tdt nghiép Dai hoc tré 1én chuyén nganh khac phai cé
chiing chi bdi dudng k1en thic, k¥ nang nghe nghi¢p chuyén nganh thong tin -
thu vién do co quan, tO chic cé thdm quyén cap; C6 ching chi boi dudng tidu
chuén chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh thu vién.

-Vi tri viéc lam Chuyén vién didu hanh dy én: Tét nghi€p dai hoc tr¢ lén
thudéc mot trong cac chuyén nganh: Xay dung, Giao thong, Kién trtc, quan Ey
dat dai, ndng nghiép, Canh quan va K§ thudt hoa vién, Dién, Céng ngh¢ mdi
trudong hodic nganh, chuyén nganh dao tao pht hop véi nganh, Iinh vuc cong tac.



- Vi tri viéc lam Chuyén vién giam sat ky thuat: T6t nghiép dai hoc tro lén
thudc mot trong cac chuyén nganh: Xay dung, Giao thong, Kién tric, quan ly
dat dai, nong nghiép, Canh quan va Ky thuét hoa vién, Dién, Cong nghé moi
truong hodc nganh, chuyén nganh dao tao pht hop véi nganh, linh vuc cong tac.

- Vi tri viéc lam Chuyén vién tong hop: Tot nghiép Pai hoc tro 1én thudc
mot trong cac chuyén nganh: Luat, Tai chinh, Ké todn, Quan tri kinh doanh,
Kinh té hodc nganh, chuyén nganh dao tao pht hop véi nganh, linh vuc cong
tac.

- Vi trf viéc lam Van thu vién: Tot nghiép Dai hoc tro [én vl nganh hoac
chuyén nganh van thu - luu tr@r, luu trir hoc. Truong hop ¢ bang tot nghiép dai
hoc chuyén nganh khéc phai c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co so
dao tao c6 tham quyén cap.

- Vi tri viéc lam Ké toan truong (Phu trach ké todn): Tét nghiép Dai hoc
tro 1én thuoc mot trong cac chuyén nganh: Tai chinh, Ké toan hoac nganh,
chuyén nganh dao tao phu hgp vdi nganh, Iinh vuc cong tac.

b. V& kién thuc bd tro

- C6 ching chi ngoai ngtr: trinh dé B.

- Co chung chi tin hoc: tng dung céng nghé thong tin co ban.
3.3. D6i twong wu tién trong tuyén dung vién chire

a. D6 tuong va diém uu tién trong xét tuyén cu thé nhu sau:

- Anh hiing Luc lugng vii trang, Anh hung [Lao dong, thuong binh, nguoi
huong chinh sach nhu thuong binh, thuong binh loai B: Duogc cong 7,5 diém
vao két qua diém vong 2;

- Nguoi déan toc thiéu so, si quan quan doi, si quan cong an, quan nhan
chuyén nghiép phuc vién, nguoi lam cong tac co yéu chuyén nganh, hoc vién Lot
nghiép dao tao si quan du bi, tét nghiép dao tao chi huy truong Ban chi huy
quan su cAp xa nganh quén su co s& duoc phong quan ham si quan du bi da
dang ky ngach si quan du bi, con liét si, con thuong binh, con bénh binh, con
cua nguoi huong chinh sach nhu thuong binh, con cua thuong binh loai B, con
dé cta nguoi hoat dong khang chién bi nhidm chét doc héa hoc, con Anh hing
Luc lugng vii trang, con Anh hing Lao déng: Pugc cong 5 diém vao két qua
diém vong 2;

- Nguoi hoan thanh nghia vu quan su, nghia vu tham gia cong an nhén
dan, doi vién thanh nién xung phong: Duoc cong 2,5 diém vao két qua diém
vong 2.

- Can bd cdng doan truong thanh tir co so, trong phong trao cong nhan:
duoc cong 1,5 diém vao ket qua vong 2.
b. Truong hop nguoi du du xét tuyen thude nhiéu dién uu tién quy dinh

tai khoan 1 muc nay thi chi dugc cong diém uu tién cao nhat vao két qua diém
vong 2.



1§, HiNH THU'C VA NOI DUNG TUYEN DUNG

L. Hinh thirc tuyén dung: thong qua hinh thirc xét tuyén theo quy dinh
tai khoan 6, Didu 1, Nghi dinh so 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cta Chinh
phu.

2. N§i dung x¢ét tuyén: Xét tuyén vién chirc dugce thuc hién theo 02 vong
nhu sau:

2.1. Vong I: K1em tra dkcu kién dy tuyén tai Phleu dang | <y du tuycn theo
yéu clu vi tri viéc lam cin tuyén, néu dap Gmg yéu clu thi nguoi dy tuyén dugce
tham du vong 2.

2.2. Vong 2: Thi mén nghiép vu chuyén nganh.

- [Imh thire thi: Cin cr vao tinh chit, dic diém va yeu céu cua vi tri vige
lam cén tuyén ngudi ding déu co quan, don vi ¢6 thim quyén tuyén dung quyét
dinh mdt trong ba hinh thac thi: thi viét.

- Néi dung thi: Kiém tra klen thue, k§ néng hoat dong nghé nghiép ngudi
du tuyén theo vi tri viée lam can tuyén dung. Noi dung thi mdn nghiép vu
chuyén nganh phai cdn ctr vao nhiém vy, tiéu chudn vé ning luc chuyen mon,
nghi¢p vu cua chire danh nghé nghiép vién chirc va phu hop véi vi tri vige lam
can tuyén.

- Thoii gian thi: Thi viét: 180 phut (khong ké thoi gian chép dé)

- Thang diém thi viét: 100 diém.

3. Xac dinh nguoi trang tuyén

3.1. Ngudi tring tuyén trong ky xét tuyén vién chirc phai c6 du céc diéu
kién sau:

- C6 két qua diém thi tai vong 2 dat tir 50 diém tré lén.

-Co sb dzem vong 2 cong véi diém uu tién (néu ¢6) cao hon lay theo thir
tu diém tr cao xubng thép trong chi tiéu tuyén dung ctia vi tri viée lam.

3.2. Truong hop 6 tir 2 nguoi trd 1én co tongD 36 diem tinh theo quy dinh
bangj nhau & chi tiéu cudi cling cla vi tri viée lam cén tuyc—:n thi ngudi ¢6 két qua
diém thi vong 2 cao hon Ia nguoi tring tuyen néu van khong xac dinh dugc thi
Chu tich UBND phuong Tam Higp quyét dinh ngudi triing tuyén.

3.3. Nguoi khong tring tuyen trong ky xct tuyén khong duge bio luu két
qué xét tuyén trong cac ky xét tuyén lan sau.

4. Hoan thién hé so tuyen dung

110ng thoi han 30 ngay ké tir ngay nhan dugc théng bao két qua tring
tuyén, ngudi tring tuyén phai hoan thién hd so tuyén dung, bao g gdm:

- Bén sao vin bing, ching chi theo yéu ciu cua vi tri viée lam du tuyén,
chimg nhén dbi tugng uu tién (néu co);



- Phiéu 1y lich tu phap s6 1 do co quan cé thdm quyén cép.

Truong hop nguoi tring tuyén khéng hoan thién hé so tuyén dung theo
quy dinh hodc ¢6 hanh vi gian 1an trong viée ké khai Phiéu diang ky du tuyén
hodc bi phat hién st dung van bang, chtng chi, ching nhan khong ding quy
dinh dé tham gia du tuyén thi nguoi dimg dau co quan, don vi ¢o tham quyén
tuyén dung vién chirc ra quyét dinh huy két qua trung tuyén.

IV. THQN(I BAO TUYEN DUNG VA TIEP NHAN HO SO DANG
KY DU TUYEN
1. Théng bao tuyén dung
I.1. Phong vin Hoa — Xa hoi dang thong bao tuyén dung cong khai it nhat
I lan trén céac phuong tién théng tin dai chling sau: béo in, bao dién tu, béo noi,

bao hinh; dong thoi dang tai trén trang thong, tin dién tir hodc cong thong tin dién
tir va niém yét cong khai tai tru s& lam viée cia UBND phuong.

1.2. Noi dung théng bao tuyén dung bao gom:

- 6 luong ngudi lam viée can tuyén dung (mg voi tung vi tri vige lam;
-S4 luong vi tri viéc lam thuc hién viée x¢ét tuyén;

- Tiéu chuan, diéu kién dang ky du tuyén;

- Thot han, dia chi va dia diém tiép nhan Phiéu dang ky du tuyén, s6 dién

thoai di dong hoac co dinh ctia cdc nhan, bd phan duoc phan céng tiép nhan
Phiéu dang ky du tuyén;

- Hinh thirc, ndi dung xét tuyén; thoi gian va dia diém xét tuyén.
2. Ho so diing ky du tuyén

Nguoi dang ky du tuyén vién chiic thue hién Phiéu dang ky du tuyén theo
mau duoc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023
cua Chinh phu, kém theo ban sao cac van bang, ching chi theo yéu cau cua vi tri
viée lam can tuyén.

Nguoi dang ky du tuyén vién churc ké khai day du cac noi dung theo yéu
cau trong Phiéu ding ky du tuyén vién chic. Dong thoi, chiu trach nhi¢m ve¢
tinh chinh x4c néi dung, théng tin trén Phiéu dang ky du tuyén va tinh hop phap
d6i voi cdc van bang, ching chi.

Truomg hop nguoi diang ky du tuyén cé hanh vi gian lan trong viée ké
khai Phiéu ding ky du tuyén hodc bi phat hién sir dung vén bang, chimg chi,
chiing nhén khéng ding quy dinh dé tham gia dy tuyén thi UBND phuong Tam
hiép thong bao cong khai trén phuong tién thong tin dai ching va khong tiép
nhan Phiéu dang ky du tuyén trong mét ky tuyén dung tiép theo.

3. Thoi gian va dia diém tiép nhian hd so ding ky du tuyén.

- Thoi han nhén Phiéu dang ky du tuyén vién chirc cia nguoi ding ky du
tuyén trong vong 30 ngay, ké tir ngay Phong Vin Héa — Xa hoi thong bao tuyén
dung vién chirc duoce dang céng khai trén phuong tién thong tin dai ching.



- Dia diém tiép nhan hd so: Nguoi ding ky du tuyén ndp truc tlep tai
Phong Vién Hoéa — Xa hdi thuge UBND phuong Tam Hi€p (dia chi: Sé 147,
duong Tran Quoc Todn, khu pho 31, phuwong Tam Hiép, tinh bong Nai).

V. TRINH Ty TO CHUC TUYEN DUNG VIEN CHUC

1. Thanh lip Hbi dong tuyén dung va cac b phin gitp viée

1.1. Hoi déng tuyén dung vién chie: Chu tich UBND phuong Tam Hicp
quyet dinh thanh lap Hoi dong thuc hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh tal
Didu 8, Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 va Nghi dinh s6

85/2023/ND-CP ngay 07/12/2023 cua Chinh pht va Théng tu so 06/2020/TT
BNV ngay 02/12/2020 ctia B N§i vu.

1161 déng, tuyén dung vién chic ¢6 05 hodc 07 thanh vién, gom co: Chi
tich Hou. dong 1a Chi tich UBND hodc Phé chil tich UBND; Phé Cha tich 161
déng 1a Trudng Phong Vin Hoa- x4 hoi; Uy vién kiém thu ky 12 nguoi phuy trach
cbng tac nhan su; cac Uy vién khac 1a cac Trudng phong chuyén mén co lién
quan dén vi tri tuyén dung.

1.2. Thanh l8p cac bo phén gilp vigc: Ho1 dong tuyén dung cin ct vao
hinh thic tuyén dung va yéu céu cong viée quyét dinh viéc thanh 1ap b phén
gitp viée phu hop trong s0 cac bd phén sau: Ban kiém tra Phiéu ding ky du
Luyen Ban dé thi, Ban coi thi, Ban phach, Ban chém thi, Ban chim phuc khao
(néu cd), Ban kiém tra sat hach (ddi véi truong hop td chire thuc hién vén dap
hodic thuc hanh tai vong 2). Trudng hop can thiét, Chu tich Hbi dong tuyén dung
thanh 14p Té Thu ky giup viée.

2. T6 chirc xét tuyen

2.1. Cham nhéit 05 ngay lam viéc sau ngay két thuc viée kidm tra diéu
kién, tiéu chudn cta ngudi ding ky du tuyén tai vong 1, Hoi ddng tuyén dung
phai 1ap danh sach va thong bdo trigu tap thi sinh du diéu kién du xét tuyén &
vong 2, dong thoi dang tai trén trang théng tin dién tir hodc cbng thong tin dién
wr dong thoi niém yét cong khai tai tru s& co quan.

2.2. Cham nhal 15 ngay ké tr ngay thong bdo triéu tap thi sinh duoc du
vong 2, Hoi dong 1uyen dung phai tién hanh td chtre thi vong 2.

1IV. TO CHUC THUC HIEN

1. Hi dong xét tuyén

- Héi ddng xét tuyén do Chi tich UBND phudng Tam Hi¢p quyét dinh
thanh 18p.

- Héi dbng xét tuyén thuc hién nhiém vu va quyen han tai Didu 8, Nghi

dinh $6 115/2020/ND-CP ngay 25/9/2020 va Nghi dinh s6 85/2023/ND-CP ngay
07/12/2023 ctia Chinh phu.

- Hoi dong xét tuyén duoc str dung con déu, tai khoan ctiia UBND phudng
Tam Hiép ddi véi cac hoat dong cia Hoi déng.



2. Phong Vin hoa — Xa hoi

- Théng béo, niém yét cong khai tai tru s6 UBND phuong Tam Hi¢p va
ding tai trén cac trang thong tin dién tor vé K& hoach, Thong bao viéc tuyén
dung vién chtic nim 2025 va cac vin ban huéng dan lién quan ctia UBND
phuong Tam Hiép

- Hudng dan Giam ddéc Trung tdm Dich vu té)ngj hop phuong Tam Hiép ky
két | op dong lam viée; phan cong ngudi huong dan tap su; lap, quan ly, luu trit
hd so vién chirc dbi voi nhiing nguoi tring tuyén theo quy dinh.

Trén day la Ké hoach tuyén dung vién chic nam 2025 cho Trung tam

Dich vu tong hop ctia UBND phuong Tam Hiép./.
CHU TIC ydﬁlc

Noi nhin:

- UBND tinh Dong Nai (b/c);

- So Noi vy (b/e);

- CT, Cac PCT UBND phuong;

- Chanh, P. CVP HDND-UBND phuong;
- Phong Van hoa — Xa héi (dang website);
- Luu: VT, VP.UB (K.Lan-Loan)
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