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Phu luc 01

MO TA VI TRi VIEC LAM, YEU CAU PIEU KIEN bOI VOI VI TRi VIEC LAM DU TUYEN
(kem theo Théng bdo s6.5394 /TB-CVHHNT ngay =4 thang 6 nam 2022)

I. Y€u ciu chung vé trinh dj ngoai ngir, tin hoc dbi véi cac vi tri viée lam (VTVL)

1. V& trinh do ngoai ngit: C6 chiing chi ngoai nglr Anh vin véi trinh do tuong duong b
1€n theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bo truéng Bo G

ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

2. V& trinh db tin hoc: C6 chtrng chi tin hoc véi trinh d6 tuong duong dat chuin k§ nang
theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia B& truong Bo Thong ti
st dung cong ngh¢ thong tin.

II. Yéu cau riéng doi voi tirng vi tri viée lam

ac 2 khung nang luc ngoai ngit Viét Nam tro
140 duc va Dao tao ban hanh khung nang luc

str dung cong nghé thong tin co ban trd 1én
n va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ nang
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-Tham gia gép y xay dung cac vdn ban quy pham phép luat
v€ linh vue cong téc thuge chire ndng tham muu cta phong.
- Xay dung du thao chtic ndng, nhiém vu quyén han va co ¢ £ . = ’
£ O & s & = iy F e sa ey Tot nghiép dai hoc cac
t6 chirc cua céc bd phan chuyén mén nghiép vy, cac Pai dién =
truc Cang vu Hang hai Nha Trang; tham muu, dé xuét thanh & = ) ="
14p, giai thé cac bo phén chuyén moén nghiép vu, Pai dién theo = }?anlh “lhl{’h’ quan  tr]
: : nhan luc, luat;
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! 23.3. Nhansy | (Hang | diéu dong, tir chirc, mién nhiém, chuyén déi vi tri cong tac. 8, B t? L tai ! 1y,
= : = == ; - = to chirc quan ly van tai,
I11) - Thue hién cdng tac thi dua khen thudng, ky luat déi véi céng

chtre, vién chuce va nguoi lao dong thude pham vi quan 1v cta
co quan.

-Dé xuét phuong 4n sap xép, kién toan td chue, b may, bién
ché phu hop.

-Xay dung Dé 4n vi trf viéc 1am va co cu ngach céng chue.

kinh té ngoai thuong, tai
chinh, ké toan.

- Didu khién tau bién,
khai thac may tau bién.

vién chirc.
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- Xay dung cic quy d)e quan ly, diéu hanh, cac quy ché quan
Iy ndi bd, quy dinh vé ché dd chinh sach, cic van ban chan
chinh, huéng dan thuc hién nkdm bao dam tuan tha ky cuong,
ky luat va dao duc cong vu.

-Lap ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao vé chuyén mén
nghiép vu, ngoai ngir, tin hoc... Pé xudt cr CCVC trong quy
hoach tham gia céc 1ép bdi dudng kién thirc quan ly nha nudc,
ly luan chinh tri theo tiéu chudn chirc danh.

-Lap ké hoach va thuc hién cdng tac tuyén dung, quan ly cong
chire, vién chirc va nguoi lao dong theo quy dinh cua phap
luat. Soan théo céc quvet dinh tuyén dung, hop dong lao déng,
cac van ban, lién quan dén 001g tac quan ly lao dong.

-Soan thao c4c quyét dinh tuyén dung, hop ddng lam viée, hop
ddng lao dong, cac van ban lién quan dén cong tac quan ly
CCVC NLD.

-Soan thao céc van ban hudng dan va trién khai quy hoach can
bo, tong hop, trinh ky lanh dao, bao cao két qua thuc hién.
-Trién khai cong tac danh gia CCVC NLB, b6 sung ly lich, ké
khai tai san hang nam, bd sung vao ho so luu trir.

- Thuc hién cdng tac bao vé chinh tri ndi bg cua co quan theo
quy dinh. Trién khai c4c quy dinh vé qubc phong, an ninh, dan
quan tu vé, tap huin an toan vé sinh lao dong, quan ly va chim
soc stie khoe nguoi lao dong.

-Téng hop béo céo, chuén bi ndi dung cho céac cude hop céc
hoi dong tu van; hoi nghi CCVC hang nam.

-Tham muu xay dung ké hoach bién ché va tién luong hang
nam va giai doan.

-Tham gia, gop y xay dung co ché chinh sach vé tién luvong,
tién thuong, chinh sach phuc lo1; quy ché, chinh sach cia Co
| quan vé tién luong, tién thudng.
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-Téng hop, dé xuat ké hoach nang bac luong thuong xuyén,
nang luong trude thoi han hodc tang phu cip tham nién vuot
khung cho CCVC NLD trong cc quan. Soan thao céc quyet
dinh trinh lanh dao phong ky trinh Gidm ddc va thuc hién ché
do tién luorng kip thoi.

-Quan 1y h6 so CCVC NLD. Kién toan thanh phén hd so theo
quy dinh cua phép luat. Cép nhét thong tin, biéu mau trén may
tinh/ phan mém phuc vu cho cdng tac khai thac hod so va bao
cao.

-Thuc hién céc ché d6 vé bao hiém xa hoi; theo dai, kiém tra,
ghi sb liéu nghi phép hang thang, hang nim ctia CCVC NLD.
Thanh todn cong tac phi, hoc tip dao tao cho CCVC NLD.
-Xay dung ké hoach va trién khai thuc hién cac quy dinh vé
an toan lao dong, bao hd lao dong va trang phuc cho CCVC
NLD.

-Tham gia tham muu xay dung hé théng quan 1y chét lugng
theo tiéu chudn ISO theo phéan cong cua co quan.
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- Lap ké hoach, tong hop ké hoach, 14p to trinh, du toan Xin
phé duyét chu truong dau tu, mua sim trang thiét bi trinh cap
c6 thdm quyén phé duyét;

- Giam sat, kiém tra, don dbc, phdi hop cac ca nhan, don vi
thuc hién ké hoach dau tu dugc phé duyét;

- Quén ly cong téc sira chita thudng xuyén, stra chita dinh ky
phuong tién (tau cong vu, 6 t6), thiét b, may moc tai tru sé co
quan;

- Trién khai cac quy trinh dAu tu, mua sim theo quy dinh hién
hanh;

- Soan thao céc quy dinh vé quan ly tai san, phuong ti¢n phuc
vu cdng tac, ly v kién tham gia. <dng hop, bdo cdo lanh dao
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Tt nghi¢p dai hoc céc
nganh: Luat, hanh chinh,
kinh té, tai chinh, ké toén,
quan tri.
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phong kiém tra, xem x¢t va trinh giam dbc ky ban hanh dé
trién khal thuc hién;

- Lap s6 theo doi, quan 1y tai san cia co quan;

- Tham gia cong tac kiém ké dinh ky, kiém ké dot xuét. Hoan
tat céc thu tuc dé nghi thanh 1y tai san, cong cu dung cu, 1ap
cac béo cdo, bién ban hop, t& trinh va quan ly hd so kiém ke,
thanh ly theo quy dinh;

- Quan ly didu dong, tham gia dinh mirc, ddnh gia, kiém tra
viéc tiéu hao nhién liéu phuc vu cdng tac dbi voi cac phuong
tién, trinh lanh dao phé duyét;

- Can ctr ké hoach cong tac cia CCVC dé viét 1énh diéu dong
xe, ca nd hang ngay, trinh lanh dao phong phé duyét va diéu
dong phuong tién;

- Lap sb theo doi vé viée dang kiém, mua bao hiém, sua chira
ban dudng dinh kv theo quy pham, giam sét viéc stra chita va
tiép nhan ban giao dua vao sir dung;

- Thuce hién cong téac 1€ tan cua cac cudc hop, hoi nghi ctia don
vi, bao gdm: moi hop, bd tr{ phong hop, hudng dan nghi thirc,
thé thue trong viée don tiép khach, phuc vu tiép khach.
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- Tham gia tuyén truyen giéo duc, phd bién phap luat Vigt
Nam va céc didu ude qube t& ma Viét Nam 1a thanh vién vé
an toan, an ninh hang hai, lac ddng hang hai va phong ngira
6 nhiém mai truong trong hoat ddng hang hai tai cang bién va
khu vuc quan ly.

- Truc tiép thuc hién nhiém vu kiém tra, gidm sat viéc chap
hanh cac quy dinh phép lut Viét Nam va céc Didu udc qubc
té vé hang hai ma Viét Nam la thanh vién hodc tham gia ky
két. Pam bao trat tu an toan an ninh hang hai va phong ngira
6 nhi®m mdi rudng trong khu vire cang bién duge giao quan

1y.
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Tét nghiép Pai hoc céc
nganh: Diéu khién tau
bién, khai thic may tau
bién, quan ly hang hai
hodc cac nganh hoc khac
¢6 lién quan dén linh vuc
hang hai néu trén (da qua
boi dudng bd tuc trai
nganh).
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- Tham muu thuc hién cong tac an ninh cang blen trién khai
cdng tac phong chdng thién tai.

- Tham muu cong tac an toan hang hai, diéu tra tai nan hang
hai, kiém tra tau bién, cdng tac tim kiém ciru nan.

- Thuc hién x1r ly tai san chim dim theo tham quyén.

- Thuc hién cong tdc quan ly nha nudce vé an toan giao thong
thily tai cac bén thay noi dia trong ving nuéc cang bién.

- Huéng dan céc doanh nghxep cang bién dénh gia anninh cang
bién; kiém tra, gidm sat viée thuc hién kéhoach an ninh cang
bién da duoc phé duyét.

- Phéi hop véi Bién phong, cidc co quan quan ly nha nudc
chuyén nganh khéc tai cang bién va céc luclugng hiru quan,
chinh quyén dia phuong va doanh nghiép cang trong hoat
dong quan ly, bao v¢ an ninh, trat tu tai cang bién.

- Phat hién, 1ap bién ban vi pham hanh chinh trong linh vuc
duoc giao trinh cAp c6 thim quyén quyét dinh xir phat vi pham
hanh chinh theo quy dinh;phdi hop, theo dai va don déc viéc
thuc hién Quyét dinh xt phat vi pham hanh chinh.
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Thuay tha
tau cong
vu

Thuyén
vién

- Tham gia truc ca bién va ca bo; thuc hién cac nhiém vu theo
1énh ctia Thuyén trudng.

- Kiém tra céc khu vuc, vj tri xung quanh tau dé bao quan hoic
6 ké hoach sira chita, vé sinh hay khéi phuc lai diéu kién lam
viée cha céc thiét bi. Hang thang phai ghi luong tiéu hao vt
tu boong va béo céo cho Thuyén trudng.

- Do kiém tra mirc nudc céc két nude ngot va lacanh ham tau.
Quan ly kho tang, phu ting do bd phan boong quan ly.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do Thuyé‘:n trudng giao.
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Cé trinh do dao tao va
Giay chimg nhan kha
nang chuyén moén thay
thu truc ca AB tré 1én,
phu hop véi tau céng vu
cua Cang vu Hang hai
Nha Trang.




