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	TT
	Vị trí việc làm
	Năng lực, kỹ năng

	I
	Nhóm lãnh đạo, quản lý, điều hành
	1. Năng lực chung:
a) Về lãnh đạo, quản lý, điều hành:
- Đảm bảo đủ điều kiện, tiêu chuẩn theo quy định hiện hành của Đảng, Nhà nước và của tỉnh đối với chức danh cán bộ, công chức, viên chức lãnh đạo, quản lý và chức danh nghề nghiệp được bổ nhiệm;
- Có khả năng lãnh đạo, chỉ đạo;
- Có khả năng quyết định;
- Có khả năng phối hợp, quy tụ, thương thuyết, tập hợp, đoàn kết; tạo động lực và truyền cảm hứng cho cán bộ, viên chức và người lao động;
- Có khả năng nắm bắt, dự báo kịp thời, năng động, linh hoạt; khả năng vận dụng kiến thức, kinh nghiệm vào thực tế quản lý;
- Có năng lực quản lý, năng lực sáng tạo, năng lực tổ chức;
- Có phương pháp làm việc dân chủ, khoa học, thực hiện đạo đức công vụ;
- Chịu được áp lực của công việc;
- Tuổi bổ nhiệm lần đầu phải đủ tuổi công tác trọn 05 năm (60 tháng).
b) Về chuyên môn, nghiệp vụ:
- Nắm vững và có năng lực tham mưu, tổ chức, thực hiện đúng đường lối, chủ trương của Đảng; chính sách, pháp luật của Nhà nước và các chế độ, quy định của ngành, của địa phương, của cơ quan, đơn vị về lĩnh vực phụ trách;
- Hiểu biết sâu về chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực phụ trách; có khả năng tham mưu chiến lược về sự phát triển của ngành;
- Có kỹ năng và phương pháp nghiên cứu, tổng hợp, đề xuất cải tiến nghiệp vụ thuộc lĩnh vực phụ trách;
- Có năng lực hướng dẫn, kiểm tra và phối hợp hiệu quả với đồng nghiệp để triển khai thực hiện nhiệm vụ;
- Trình độ chuyên môn: Theo tiêu chuẩn của chức danh nghề nghiệp được bổ nhiệm;
- Trình độ ngoại ngữ: Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ bậc 2 (hoặc tương đương) khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;
- Trình độ Tin học: Có trình độ đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông;
- Trình độ quản lý nhà nước: Có chứng chỉ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên (tương đương) trở lên hoặc có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp được bổ nhiệm.
3. Kỹ năng chung:
Kỹ năng quản lý lãnh đạo; xử lý tình huống; kỹ năng phân tích, tổng hợp; kỹ năng giao tiếp; kỹ năng phối hợp; kỹ năng soạn thảo văn bản; kỹ năng thu thập thông tin.

	1
	Giám đốc, Phó Giám đốc
	- Trình độ chuyên môn: Đại học trở lên, một trong các ngành, nhóm ngành: Luật; Kinh tế học; Kinh doanh; Quản trị - quản lý; Xã hội học; Tâm lý học; Công tác xã hội hoặc các ngành khác phù hợp với vị trí việc làm đảm nhận;
- Trình độ Lý luận chính trị: Trung cấp lý luận chính trị (hoặc tương đương) trở lên.

	2
	Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng
	- Trình độ chuyên môn: Đại học trở lên, một trong các ngành, nhóm ngành: Luật; Kinh tế học; Kinh doanh; Quản trị - quản lý; Xã hội học; Tâm lý học; Công tác xã hội; Khoa học giáo dục; Đào tạo giáo viên; Khoa học chính trị; Tài chính - ngân hàng - bảo hiểm; Kế toán - kiểm toán; Kỹ thuật; Nông nghiệp hoặc các ngành khác phù hợp với vị trí việc làm đảm nhận;
- Trình độ lý luận chính trị: Sơ cấp lý luận chính trị (hoặc tương đương) trở lên.

	II
	Nhóm hoạt động nghề nghiệp
	1. Năng lực chung:
- Đảm bảo đủ điều kiện, tiêu chuẩn theo quy định hiện hành đối với chức danh nghề nghiệp được bổ nhiệm;
- Có đạo đức công vụ;
- Chịu được áp lực của công việc;
- Nắm vững và thực hiện đúng đường lối, chủ trương của Đảng; chính sách, pháp luật của Nhà nước và các chế độ, quy định của ngành, của địa phương, của cơ quan, tổ chức về lĩnh vực phụ trách;
- Hiểu biết về chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực phụ trách;
- Có kỹ năng và phương pháp nghiên cứu, tổng hợp, đề xuất cải tiến nghiệp vụ thuộc lĩnh vực phụ trách;
- Có năng lực hướng dẫn, kiểm tra và phối hợp hiệu quả với đồng nghiệp để triển khai thực hiện nhiệm vụ;
- Trình độ chuyên môn: Theo tiêu chuẩn của chức danh nghề nghiệp được bổ nhiệm;
- Trình độ ngoại ngữ: Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ bậc 2 (hoặc tương đương) khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. Riêng vị trí việc làm Y tế - phục hồi chức năng yêu cầu chứng chỉ ngoại ngữ trình độ bậc 1;
- Trình độ Tin học: Có trình độ đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông;
- Trình độ quản lý nhà nước: Có chứng chỉ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên (tương đương) trở lên hoặc có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp được bổ nhiệm.
2. Kỹ năng chung
Xử lý tình huống; kỹ năng phân tích, tổng hợp; kỹ năng giao tiếp; kỹ năng phối hợp; kỹ năng soạn thảo văn bản; kỹ năng thu thập thông tin.

	1
	Công tác xã hội
	Đại học trở lên, một trong các chuyên ngành: công tác xã hội; xã hội học; tâm lý học; giáo dục đặc biệt hoặc các chuyên ngành khoa học xã hội phù hợp với nhiệm vụ công tác xã hội. Trường hợp tốt nghiệp đại học chuyên ngành khoa học xã hội khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ công tác xã hội theo chương trình do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội ban hành.


	2
	Quản lý, huy động quỹ bảo trợ trẻ em
	Đại học trở lên, một trong các ngành, nhóm ngành: Luật; Kinh tế học; Kinh doanh; Quản trị - quản lý; Xã hội học; Tâm lý học; Công tác xã hội; Tài chính - ngân hàng - bảo hiểm; Kế toán - kiểm toán hoặc các ngành khác phù hợp với vị trí việc làm đảm nhận.

	3
	Giáo viên giáo dục nghề nghiệp
	- Trình độ chuyên môn: 
+ Đối với giáo viên giáo dục nghề nghiệp lý thuyết: Đại học hoặc đại học sư phạm trở lên, chuyên ngành phù hợp với ngành, nghề giảng dạy;
+ Đối với giáo viên giáo dục nghề nghiệp thực hành: Cao đẳng nghề trở lên, chuyên ngành phù hợp với ngành, nghề giảng dạy hoặc có một trong các chứng chỉ kỹ năng nghề phù hợp với ngành, nghề giảng dạy để dạy thực hành trình độ trung cấp sau: Chứng chỉ kỹ năng nghề quốc gia Bậc 2 hoặc chứng nhận bậc thợ 4/7, 3/6 hoặc chứng nhận nghệ nhân ưu tú, nghệ sĩ ưu tú, thầy thuốc ưu tú trở lên hoặc chứng chỉ kỹ năng thực hành nghề trình độ cao đẳng nghề hoặc bằng tốt nghiệp cao đẳng nghề hoặc bằng tốt nghiệp cao đẳng hoặc tương đương;
- Có chứng chỉ sư phạm dạy nghề dạy trình độ trung cấp nghề, cao đẳng nghề hoặc chứng chỉ bồi dưỡng sư phạm bậc 2 hoặc chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm giáo viên trung cấp chuyên nghiệp hoặc bằng tốt nghiệp cao đẳng chuyên ngành sư phạm hoặc chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm dạy trình độ trung cấp hoặc tương đương trở lên.

	4
	Y tế - phục hồi chức năng
	Trung cấp trở lên, một trong các ngành, nhóm ngành: Y học cổ truyền; Y sỹ; Y sỹ y học dự phòng; Điều dưỡng; Dược; Kỹ thuật vật lý trị liệu và phục hồi chức năng; Xã hội học; Tâm lý học; Công tác xã hội hoặc các ngành khác phù hợp với vị trí việc làm đảm nhận.

	III
	Nhóm hỗ trợ, phục vụ
	1. Năng lực chung
- Đảm bảo đủ điều kiện, tiêu chuẩn theo quy định hiện hành đối với chức danh nghề nghiệp được bổ nhiệm;
- Có đạo đức công vụ;
- Chịu được áp lực của công việc;
- Am hiểu chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước về lĩnh vực công tác; nắm được kiến thức và kỹ năng cơ bản về chuyên môn, nghiệp vụ, lĩnh vực được phân công; 
- Nắm được cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị;
- Trình độ chuyên môn: theo tiêu chuẩn của chức danh nghề nghiệp được bổ nhiệm;
- Trình độ ngoại ngữ: Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ bậc 2 (hoặc tương đương) khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;
- Trình độ Tin học: Có trình độ đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông;
- Trình độ quản lý nhà nước: Có chứng chỉ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên (tương đương) trở lên hoặc có chứng chỉ bồi dưỡng theo tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp được bổ nhiệm.
(các vị trí việc làm: Văn thư - kho quỹ; Thư viện - thiết bị; Cấp dưỡng; Lái xe; Bảo vệ không áp dụng trình độ ngoại ngữ, trình độ tin học, trình độ quản lý nhà nước nêu trên).
2. Kỹ năng chung
Xử lý tình huống; kỹ năng giao tiếp; kỹ năng phối hợp; kỹ năng thu thập thông tin.

	1
	Hành chính tổng hợp
	- Trình độ chuyên môn: Đại học trở lên, một trong các ngành, nhóm ngành: Luật, Kinh tế học; Kinh doanh; Quản trị - quản lý; Tài chính - ngân hàng - bảo hiểm; Kế toán - kiểm toán; Khoa học chính trị; Công nghệ thông tin; Xã hội học hoặc các ngành khác phù hợp với vị trí việc làm đảm nhận;
- Kỹ năng: Soạn thảo văn bản, phân tích tổng hợp.

	2
	Giáo vụ - quản sinh
	- Trình độ chuyên môn: Đại học trở lên, một trong các ngành, nhóm ngành: Luật, Kinh tế học; Kinh doanh; Quản trị - quản lý; Khoa học chính trị; Xã hội học; Tâm lý học; Công tác xã hội; Khoa học giáo dục; Đào tạo giáo viên hoặc các ngành khác phù hợp với vị trí việc làm đảm nhận;
- Kỹ năng: Soạn thảo văn bản, phân tích tổng hợp.

	3
	Kế toán
	- Trình độ chuyên môn: Đại học trở lên, một trong các ngành, nhóm ngành: Kế toán, Kiểm toán, Tài chính;
- Có chứng chỉ chương trình bồi dưỡng ngạch kế toán viên;
- Kỹ năng: Soạn thảo văn bản, phân tích tổng hợp, sử dụng thành thạo phần mềm kế toán.

	4
	Văn thư - kho quỹ
	- Trình độ chuyên môn: Trung cấp trở lên, chuyên ngành Văn thư lưu trữ; nếu tốt nghiệp chuyên ngành khác thì phải có chứng chỉ bồi dưỡng bổ sung kiến thức nghiệp vụ văn thư;
- Có chứng chỉ bồi dưỡng quản lý nhà nước và nghiệp vụ ngạch văn thư trung cấp trở lên;
- Trình độ ngoại ngữ: Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ bậc 1 (hoặc tương đương) khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;
- Trình độ Tin học: Có trình độ đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông;
- Kỹ năng: Soạn thảo văn bản, phân tích tổng hợp.

	5
	Thư viện - thiết bị
	- Trình độ chuyên môn: Trung cấp trở lên, chuyên ngành thư viện; nếu tốt nghiệp chuyên ngành khác phải có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp chuyên ngành thư viện do cơ quan, tổ chức có thẩm quyền cấp;
- Trình độ ngoại ngữ: Có chứng chỉ ngoại ngữ trình độ bậc 1 (hoặc tương đương) khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam theo quy định tại Thông tư số 01/2014/TT-BGDĐT ngày 24/01/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;
- Trình độ Tin học: Có trình độ đạt chuẩn kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản theo quy định tại Thông tư số 03/2014/TT-BTTTT ngày 11/3/2014 của Bộ trưởng Bộ Thông tin và Truyền thông;
- Kỹ năng: soạn thảo văn bản, phân tích tổng hợp.

	6
	Cấp dưỡng
	Trung cấp trở lên, một trong các ngành, nhóm ngành: Chế biến lương thực, thực phẩm và đồ uống; Dinh dưỡng.

	7
	Bảo vệ
	Tốt nghiệp Trung học phổ thông trở lên, được bồi dưỡng nghiệp vụ bảo vệ; nam giới.

	8
	Lái xe
	Tốt nghiệp Trung học phổ thông trở lên; Có giấy phép lái xe hạng B2 trở lên; nam giới.
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Tŕnh 


đ


?


 


ngo


?


i ng


?


:


 


Có ch


?


ng ch


?


 


ngo


?


i ng


?


 


trěnh 


đ


?


 


b


?


c 


2 (ho


?


c tương đương) khung năng l


?


c ngo


?


i ng


?


 


Vi


?


t Nam 




P h ?  l ? c   2   KHUNG NĂNG L ? C C ? A V ?  T RÍ VI ? C LÀM   TRUNG TÂM   CÔNG TÁC XÃ H ? I  -   QU ?  B ? O TR ?  TR ?  EM, TƯ V ? N, GIÁO D ? C   NGH ?  NGHI ? P, PH ? C H ? I CH ? C NĂNG CHO NGƯ ? I KHUY ? T T ? T   HÀ T I NH   TR ? C THU ? C S ?  LAO Đ ? NG  -   THƯƠNG BINH VÀ X Ã H ? I   ( Ban hành kèm theo Quy ? t đ ? nh s ? :   2156 /QĐ - UBND   ngày  13 / 7 /20 20     c ? a  ? y ban nhân dân t ? nh )    

TT  V ?  trí vi ? c làm  Năng l ? c, k ?  năng  

I  Nhóm lãnh  đ ? o, qu ? n  lý , đi ? u hành  1. Năng l ? c chung :   a)   V ?   lãnh  đ ? o, qu ? n lý, đi ? u hành :   -   Đ ? m b ? o đ ?   đi ? u ki ? n, tiêu chu ? n theo quy đ ? nh hi ? n hành   c ? a Đ ? ng, Nhà nư ? c và c ? a t ? nh   đ ? i v ? i ch ? c danh cán b ? ,  công ch ? c, viên ch ? c lãnh  đ ? o, qu ? n lý và ch ? c danh ngh ?   nghi ? p đư ? c b ?   nhi ? m;   -   Có kh ?   năng l ãnh  đ ? o, ch ?   đ ? o;   -   Có kh ?   năng quy ? t đ ? n h ;   -   Có kh ?   năng ph ? i h ? p, quy t ? ,   thương t h uy ? t,   t ? p h ? p,  đoàn k ? t; t ? o đ ? ng l ? c và truy ? n c ? m h ? ng cho cán b ? , viên  ch ? c   và ngư ? i lao đ ? ng ;   -   Có kh ?  năng n ? m b ? t, d ?  báo k ? p th ? i, năng đ ? ng, linh  ho ? t; kh ?  năng v ? n d ? ng ki ? n th ? c, kinh  nghi ? m vào th ? c t ?   qu ? n lý;   -   Có năng l ? c   qu ? n lý,  năng l ? c sáng  t ? o, năng l ? c t ?  ch ? c ;   -   Có phương pháp làm vi ? c dân ch ? , khoa h ? c, th ? c hi ? n  đ ? o đ ? c công v ? ;   -   Ch ? u đư ? c áp l ? c c ? a công vi ? c;   -   Tu ? i b ?   nhi ? m l ? n đ ? u ph ? i đ ?   tu ? i công tác tr ? n 05 năm  (60 tháng).   b) V ?   chuyên môn, nghi ? p v ? :   -   N ? m v ? ng và có năng l ? c  tham mưu, t ?  ch ? c, th ? c hi ? n  đúng đư ? ng l ? i, ch ?  trương c ? a Đ ? ng; chính sách, pháp lu ? t  c ? a Nhà nư ? c và các ch ?  đ ? , quy đ ? nh c ? a ngành, c ? a đ ? a  phương, c ? a cơ quan,   đơn v ?   v ?   l i nh v ? c ph ?  trách;   -   Hi ? u bi ? t sâu v ?  chuyên môn, nghi ? p v ?  thu ? c l i nh v ? c  ph ?  t rách; có kh ?  năng tham mưu chi ? n  lư ? c v ?  s ?  phát  tri ? n c ? a ngành;   -   Có k ?  năng và phương pháp nghiên c ? u, t ? ng h ? p, đ ?  xu ? t  c ? i ti ? n nghi ? p v ?  thu ? c l i nh v ? c ph ?  trách;   -   Có năng l ? c hư ? ng d ? n, ki ? m tra và ph ? i h ? p hi ? u qu ?  v ? i  đ ? ng nghi ? p đ ?  tri ? n khai th ? c hi ? n nhi ? m v ? ;   -   Trình  đ ?   chuyên môn :  T heo tiêu chu ? n c ? a ch ? c danh  ngh ?   nghi ? p đư ? c b ?   nhi ? m ;   -   Trình  đ ?   ngo ? i ng ? :   Có ch ? ng ch ?   ngo ? i ng ?   trình  đ ?   b ? c  2 (ho ? c tương đương) khung năng l ? c ngo ? i ng ?   Vi ? t Nam 

