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Phu lue

Tiéu chuin cac vi tri viée lam can tuyén dung tai Ban Quan ly Cong vién Lich sir - Van hoa Dan toe
(Kém theo Théng bdo s6 9. /TB-CVLSVHDT ngay Al thang 9 nam 2023

cua Ban Quan Iy Cong vién Lich sir - Viin héa Dan téc)

TT Nang lue, ky ning cia Vi tri viée lam cian tuyén dung Ghi chu

2 3

Laru trir vién trung cap

1. Nang lc:

- Nam virng cac quy dinh ctia phap ludt, ché do chinh sach ctia nganh, linh vue va cdc kién thire co ban vé linh
vuc chuyén moén nghiép vu duge giao.

- Nam dugc Kién thie va ky ning vé hoat dong luu trir.

- Nam dugc vi tri, chire néng, nhiém vu, co ciu 16 chire va moi quan hé ciia co quan, don vi trong h¢ thong to
chirc bo may nha nudoc.

- Co nang luc thue hi¢n dugce cic quy trinh, tha tuc nghiép vu luu trir theo quy dinh:

- Nam dugc va ¢6 ning luc thuc hién tot cac nguyén tic bio vé tai licu luu tri, quy pham k¥ thudt nham dam
bdo an toan, bao méat cho kho luu tri, tai liéu luu trir va trang thiét bi bdo quan, str dung tai li¢u..




2. Ky niang:

- K¥ nédng soan thao van ban.
- K¥ nang xir 1y tinh hudng.
- K¥ nang phan tich.

- Ky ning giao tiép img xir.

- K¥ nang phdi hop.

- K¥ nang sap xé&p, to chirc ho so khoa hoc.

3. Trinh do:
- Tt nghiép trung cip tré 1én chuyén nganh véan thu, luu trit... pht hop linh vuc cong tac.

- Co chirng chi ngoai ngit vai trinh d§ tuwong duong béc 1 khung ning lue ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh
tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua B Gido duc va Bao tao.

- Co chung chi tin hoc voi trinh d§ dat chuin k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai
Thong tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 ciia Bo Thong tin va Truyén thong.

T6 chire nhén sw (phu trach cong téc chinh séch, lao dong, tién luong)

1. Nang luec:

- Nam vimg c4c quy dinh ctia phap luat, ché do chinh sach cua nganh, linh vuc va cée kién thie co ban
vé linh vuc chuyén mén nghiép vu duoc giao.

- C6 k¥ ning soan thao céac loai hgp dong lao dong, hop dong lam viée theo quy dinh.

- S dung thanh thao cac phan mém, tmg dung c6 lién quan dén céng tac bao hiém xa hoi, phan mém
quan ly luong.

- Tham muu ché do, chinh sach vé tién luong, bao hiém xa h¢i doi véi vién chire va nguoi lao dong,.

2. Ky nang:




(8]

- Ky nang xu ly tinh huong.

- K¥ néng phan tich, téng hop, bao cdo
- K¥ nang giao tiép tng xu.
- K¥ nang phéi hop.

- K¥ nang su dung thanh thao excel.

3. Trinh do:

- C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én véi chuyén nganh quan tri nhan luc, quan ly nha nudec... phit hop voi
nganh, linh vuc cong tac.

- C6 ching chi ngoai ngit voi trinh do tuong duong béac 2 khung nang luyc ngoai ngtr Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tur s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bo Gido duc va Dao tao.

- €06 chimg chi tin hoc v6i trinh do dat chuan k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia Bo Thong tin va Truyén thong.

Quan ly Kinh doanh - Dich vu (phu trach thuyét minh vién)

1. Nang lue:

- Nam viing cac quy dinh cua phép luat, ché do chinh sich cta nganh, linh vue va céc kién thie co ban
vé linh vuc chuyén mon nghié¢p vu duoc glao

- Tiép nhan doan ding ky, thim quan, viéng den hodc c6 yéu ca au sur dung dich vu hoi trai, sinh hoat da
ngoai, huéng dan thuyét minh, quay phim; tong hop s6 lugng tiép nhan.

- Thuyét minh giéi thiéu tai Bén Tudng niém cic Vua Hung, dén tho Puc 1& Thanh hiu Nguyén Hiru
Canh, thuyét minh tai tour du lich vin hoa trong ngay.

- Nghién cuu, xay dung bai thuyét minh phong phu da dang vé ndi dung ngoai nhimg nodi dung chu

yéu vé gidi thiéu lich str, qué trinh hinh thanh don vi, cdc Dén.




2. Ky nang:

- K¥ ndng giao tiép, thuyét trinh, thuyét minh.
- K¥ nang soan thao van ban.

- K¥ nang xtr 1y tinh hudng.

- K¥ nang phan tich.

- Ky ning phbi hop.

Yéu cau khac:
Noi dugc giong
mién Nam

3. Trinh d6:

- C6 bang tét nghiép cao dang trd 1én véi chuyén nganh du lich hoc, lich sir... phu hop véi nganh, linh
vuc cOng tac.

- C6 chung chi ngoai ngr voi trinh do twong duong béc 1 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cia Bo Gido duc va Pao tao.

- C6 ching chi tin hoc véi trinh do dat chuén ky nang st dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciua Bé Thong tin va Truyén thong.

A , .n
Keé toan vién

1. Nang lyec:
1.1. Chuyén vién phu trach cong tac ké toan thué, tai san ¢b dinh, cong cu dung cu

- Am hiéu, tham muu dugce cac thu tuc thanh 1y tai san, cdng cy dung cu va thyc hién ché do cong
khai theo dung quy dinh hién hanh.

- Nam ving céc quy dinh, am hiéu, c¢6 kinh nghiém trong linh vue ké toan von thué, tai san ¢ dinh,
cong cu dung cy; Thuce hién cac nghiép vu ke todn trén phan mém dich vu céng, céc thu tuc thanh quyeét
toan co lién quan.

Khi ngp ho so ghi
ro ung tuyén vi
tri 1.1 hay 1.2
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- Ném viing hé thong tai khoan ké toan hanh chinh su nghi¢p va phuong phap hach toan Iunu phan hanh ké
toan.

- Thue hién tot viéc tinh hao mon, tinh khau hao tai san ¢6 dinh va phan bo gid tri ¢ong cu, dung cu
dinh ky theo quy dinh hién hanh.

- Co kha nang tong hop, bao cdo, phan tich so ligu ke toan, tai chinh; doi chiéu cac tai khoan kho bac.
1.2. Chuyén vién phu trach cong tac Ké toan tong hop

- Am hiéu phap lugt veé ké toan, ndm viing cac quy dinh, quy trinh, thu tuc lién quan linh vuyc tai chinh
ke toan.

- Chiu trach nhi¢m thyc hién hach toan ké toan cac nghiép vu kinh té phat sinh dam bao ghi chép, tinh
toan s6 liéu chinh xac, trung thue, l\1p thoi va day du theo quy dinh

- Tap hop, kiem tra, d0| chiéu cac sd liéu vai ké toan chi tiét, dinh khoan cac nghi¢p vu kinh té phat
sinh vao phan mL,m ké toan dé phat hién va hiéu chinh kip thoi cac sai sot (néu co) vé nghiép vu hach
toan, dam bao s6 liéu chinh xac.

Phéi hop kiém tra cac khoan chi phi sir dung theo du toan duoc duyét, tong hop phan tich chi tiéu su
dung chi phi bao dam tinh hi¢u qua trong viéc su dung kinh phi
- Lap, in cdc bao cdo tai chinh, bdo cdo quyét toan, so ké toan tong hop, chi tiét cac tai khoan theo diing
quy dinh va tham muu thyc hi¢n cac thu tuc ban giao cong tic ké toan va tai lidu ké toan khi ¢6 thay
do6i Truong phong, Ké toan truong va Chu tai khoan theo quy dinh cta Luat K& toan hién hanh.
- Thue hién cong tac luu trir so 1iéu, s6 sach, cac bdo cdo ¢6 lién quan dén linh vuc phu trach dam
bao an toan, bao mat.

2. Ky nang:
- K¥ nang xtr ly tinh hudng.
- K¥ nang phan tich, tong hop.

- K¥ nang giao tiép Gng xu.




- Ky nang phéi hop.
- K¥ nang tinh toan.

3. Trinh do:

- C6 bang tét nghiép dai hoc tro 1én véi chuyén nganh tai chinh ké toan... pht hop véi nganh, linh vuc cong
tac.

- C6 chimg chi ngoai ngi véi trinh do tuong duong béc 2 khung néng luc ngoai ngit Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cta Bé Gido duc va Dao tao.

- C6 chung chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan ky ning st dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciua Bo Thong tin va Truyén thong.
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Quin 1y Quy hoach - Ha ting ky thuit (phu trach quéan ly Dién)

1. Ning luec:

- Nam viing cac quy dinh cia phap ludt, ché do chinh sach cuia nganh, linh vuc va cac kién thire co ban

v€ linh vue chuyén mén nghiép vu duoc giao.

- Str dung thanh thao c4c phan mém, ung dung c6 lién quan, ho tro, phuc vu dén cong tac.

- Theo ddi, quan 1y chung hé théng ha ting ky thuat dién tai Cong vién Lich sir - Vin héa Dan toc.
- Nam 1o quy dinh va quy trinh thuc hién déi véi cac linh vire ¢o lién quan.

- C6 kha néng 1ap ké hoach, tong hop va 1ap béo cao dé xudt; lam viéc méi trudng ngoai troi.

2. K¥ nang:
- K¥ nang soan thao vin ban.
- K¥ nang xtr ly tinh hudng.

- K¥ nang phan tich.




- K¥ ning giao tiép ting xr.
- K¥ nang phdi hop.

- K¥ ning truyén dat, hudng dan.

3. Trinh do:

- C6 bang tét nghiép dai hoc trg 1én véi chuyén nganh dién.. pht hop véi nganh, linh vuc cong tac.

- Co chimg chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong duong bac 2 khung ning lue ngoai ngtt Viét Nam theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bd Gido duc va Pao tao.

- Co chimg chi tin hoc véi trinh d dat chuan k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban theo quy
dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B§ Thong tin va Truyén thong.
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BAN QUAN LY CONG VIEN
LICH SU - VAN HOA DAN TOC



