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Phu luc III
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
CHUC DANH NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH
(Kem theo Quyét dinh s6 292 /QD-UBND ngay 06 thang S nam 2025
ciia Uy ban nhan dan tinh)

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Xic tién [ M3 vi tri viéc lam: TTXTDTTMDL-UBND-CDNNCNOI-

thwong mai va dau tu | XTTM&DTHIII
hang 111 Ngay bat dau thuc hién: Theo 10 trinh sau khi duge UBND
tinh phé duyét

Trung tdm Xuc tién Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh Kon
Tum

bia diém lam viéc

- Céc van ban quy pham phap luat lién quan dén chuc trach,
nhiém vu dugc giao;

Quy trinh céng viéc lién
quan

- Quy trinh x1r 1y cong viéc cua co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia to chirc, nghién ctru, hd trg, trién khai cac hoat dong xuc tién linh vuc thuong
mai, dau tu, du lich.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

ac cong vié¢ o 2z ey
TT Cic cong vie Ti€u chi danh gia hoan
. n o n . 2 thanh cong viéc
Mang cong viéc Cong viéc cu thé :
Tham gia xdy dung hé thong thong | Dich vu cong dap tng yéu
Tu vén, h3 tro t{n, co ASO’ dL.l’ 11(_3}1 va ton% hQ’P, phan cau kip thoi, chinh xéc.
2.1 . o tich thong tin dé cung cap cac dich
dich vy cong N .A Z N ,
vu cong lién quan dén hoat dong xtic
tién dau tu, thuong mai va du lich
Xay dung dé tai, | Tham gia nghién ctru dé tai, d& an | Dé tai, dé 4n da xdy dung
dé an thudc linh | thugc linh vyc hoat dong xuac tién | dugc thong qua, nghiém
5o | VUC hoat dong | dau tu, thuong mai va du lich cling | thu va 4p dung trong thuc
| xtc tién dau tu, | nhu cac linh vuc khac c6 lién quan. tién mang lai hi€u qua.
thuong mai va
du lich
- Nghién ctru, thu thap, tong hop, xtt | - C6 trach nhiém véi cong
1y va cung cap thong tin. viéc dugc giao, chuan myc
Thue hién cac | - Tham gia tu van, hd trg cho to trong thyrc hi¢n.
hoat ' dong | chie, don vi t0 chire thyc hién céc | - Linh hoat trong t6 chirc
2.3 chﬁyén mon | hoat dong xuc tién dau tu, thwong | thuc hién cong viéc nham
nghiép vu mai va du lich. dﬁr}q 1bélo cz’ic ht}éu n(i‘lhA’uQm
- Tham gia tu van cho cic co quan, chat luong da thong nhat.
doanh nghi€p va nha dau tu nudc | - Pung tién d9, dam bao
chat lugng va ding thoi




2
ngoai.
- Xay dung dé 4n, ké hoach to chirc
cac chuong trinh xuc tién dau tu,
thuong mai va du lich.

gian quy dinh.

Phbi hop cong

Chu dong phdi hop voi cac co quan,
don vi lién quan va phoi hop voi vién
chure khac trién khai cong vige, lam

Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong suot, tao duogc
moi quan hé cong tac tich

24 tac dung thim quyén va trach nhiém | cuc theo dang quy ché,
duogc giao. quy dinh phoi hop cong
tac.
2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryce tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép
kiém duyét ket qua bai trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc vién chuc, nguoi lao
dong chuyén mon khac trong
don vi

Céc by phan chuyén mon
c6 lién quan trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

HO tro, phéi hop thuc hién nhiém vuy.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

49 Tham gia ¥ kién hodc kién nghi, d¢ xuét trong cac hoat dong xic tién dau tu, thuong
"~ | mai, du lich.

43 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham vi
"~ | nhiém vy dugc giao.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc vu cho
" | nhiém vu duoc giao.

4.5 | DBugc tham gia cac cudc hop co lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh thuong mai, dau tu, kinh té
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ddi ngoai, quan tri kinh doanh, kinh té, quan tri, luat hodc chuyén
nganh khac phu hop véi linh vuc xuc tién dau tu, thuwong mai, du lich.

Boi dudng, chimg
chi

C6 chung chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudce theo tidu chuin
ngach chuyén vién va tuong duong.

C6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban.

Str dung duoc ngoai ngl ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam hodc st dung duoc tiéng dan toc thiéu sd.

Phim chat c4 nhan

Pham chat dao dirc nghé nghiép, trung thuc, c6 ¥ thirc chip hanh phap
luat ctia Nha nude.

Nhanh nhen, phan tmg va xir Iy t6t cac tinh hudng xay ra trong qua
trinh thuc hién nhiém vu.

Chu dong, nhay bén, khoa hoc, sang tao.

Céc yéu cau khac

Nam rd chirc nang, nhi€ém vy, quyén han, co cau t6 chic hoat dong
cua don vi su nghiép cong lap;

C6 hiéu biét vé tinh hinh chinh tri, kinh té - xa hoi trong nudc va quéc
te lién quan dén linh vyc xuc tién dau tu, thuong mai, du lich.

Biét van dung linh hoat cac kién thirc chuyén mon vao cong viéc;

Giao tiép tot bang tiéng Anh hoic ngoai ngit khac néu co.

5.2. Cac nang luc
Nhom nang lue Tén nang luc Cép b
Pao dirc va ban linh 3
T chuc thuc hién cong viéc 3
K¥ thudt soan thdo va ban hanh van ban 3
IC\LIlllonr;l nang lyc Giao tiép tmg xir 3
Quan hé phdi hop 3
Str dung cong ngh¢ thong tin 3
Str dung ngoai ngir 3
Kha nang chu tri tham muu xay dung 3
Kha ning huéng dan thyc hién 3
gl}:ggnnri%i lyc Kha nang kiém tra thue hién 3
Kha nang tham dinh céac dé an, dyu 4n 3
Kha ning phdi hop thyc hién 2




Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién lugc

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién vién chirc




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Khuyén cong
hang III

XTTM&DTHIII

Ma vi tri vigc lam: TTXTDTTMDL-UBND CDNNCNO2-

tinh phé duyét

Ngay bit dau thuc hién: Theo 1 trinh sau khi duoc UBND

Pia diem lam viéc

Tum

Trung tam Xtc tién Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh Kon

Quy trinh cong viéc lién
quan

nhi¢m vy dugc giao;

- Céc van ban quy pham phap luat lién quan dén chirc trach,

- Quy trinh x1r ly cong viéc cua co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xdy dung ché do chinh séch vé linh vuc khuyén cong; truc tiép thuc thi cdc
nhi¢m vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT Miéng cong

viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tu van, ho tro

2.1 dich vu cong

Tham gia hoat dong cung cip san
phém, dich vu trong linh vuc hoat
dong khuyén cong

Céc dich vu cong dap ting
yéu cau kip thoi, chinh
x4c.

Tham gia cac dé
tai nghién ciu
khoa hoc

2.2

Tham gia cic dé tai nghién ciu
khoa hoc, tng dung tién bo k¥ thuat
chuyén nganh trong linh vuc
khuyén cong.

- Pé tai tham gia dam bao
theo dung quy dinh dap
ung duoc yéu cAu nhiém
vu dé ra.

- Thyc hién theo yéu cau
ké hoach cong tac.

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon
nghi€p vu

2.3

- Tham gia xdy dung, thuc hién
chuong trinh, ké hoach, d& é&n
khuyén cong qudc gia;

- Tham gia thuc hién cdc hoat dong
tu van khuyén cong;

- Theo dbi, thong ké, bao cdo dinh
ky hodc dot XUuat;

- Xay dung luu trir va khai thic div
lidu dién tr vé CNNT, hoat dong
khuyén cong ¢ dia phuong;

- Tham gia phi hop thuc hién xay
dung cac chuong trinh truyén hinh,
truyén thanh;

- Tham gia thyc hién van dong to

- bam bao theo ding quy
dinh dap tng dugc yéu
cau nhiém vu dé ra.

- Thyuc hién theo yéu cau
ké hoach cong tac.
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6
chtrc, ca nhan trong va ngoai nudc
trong vi¢c thuc hién chuong trinh,
ké hoach, dé 4n khuyén cong qubc
gia;
- Thyc hién cdc hoat dong xtic tién
dau tu; to chuc cdc hdi cho trién
lam.

24 Phoi hop cong

Tham gia phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phoi hop
vOi vién chtrc khac trién khai cong

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duogc
moi quan hé cong tic tich

tac N , 2 N cuc theo dung quy ché,
viéc, lam diung tham quyén va trach u dinh oh 6? hq Y on
nhi¢m dugc giao. q/ y Gnp P &
tac.
2.5 Thuc hién cac nhiém vu khac do Cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc vién chuce, nguoi lao
dong chuyén mon khéc trong
don vi

Céc bo phan chuyén mén
c6 lién quan trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan. HJ trg, phdi hop thyc hién nhiém vu.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 Tham gia kién nghi trong hoat dong ddy manh quan 1y khuyén cong.

Puoc cung cap thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi

4.3 o )
nhi¢m vu dugc giao.
44 Puoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mutc d6 xdc thyc cua thong tin phuc vu
’ cho nhiém vu duoc giao.
4.5 Puogc tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

5. Cac yéu cau vé tri

nh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao
tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh kinh té, k¥ thuét, tai chinh,
luat, chinh sach cong, kinh doanh, ngoai ngir hodc cic chuyén nganh
khac phit hop véi nganh, linh vuc khuyén cong
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Boi dudng,
chung chi

7
- C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuin
ngach chuyén vién va tuong duong;
- C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban;
- Sur dung dugc ngoai ngtr ¢ trinh do tuong du:orng bac 3 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam hodc st dung duoc tiéng dan toc thiéu sd.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cuia Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cta co quan;

- Tiqh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot;

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe;

- Piém tinh, c4n thén;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xut nhitng chu truong, giai phdp giai quyét cdc van
dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va lién
quan dén chtrc nang, nhiém vy cta don vi;

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc khuyén cong

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic vé khuyén cong va dinh hudng phat
trién linh vuc khuyén cong.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cd%p

Pao dirc va ban linh 4

T6 chirc thyc hién cong viéc 4

Nhém nang luc Giao tiép ung xu 4

chung Quan hé phdi hop 3

Su dung cong nghé thong tin 3

St dung ngoai ngir 3

Khé nang chu tri tham muu xay dung 3

Nhom ning luc Kha niing huéng dan thuc hién 3

chuyén moén Kha ning huéng dan thuc hién 3

Kha ning phéi hop thuc hién 3

Tu duy chién lugc 3

Quén 1y sy thay doi 2

qi}lll(slr; nang luc Ra quyét din‘h 2

Quan 1y nguodn luc 2

Phit trién vién chic 2




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén ddi s6
trong xuc tien thwong mai

hang 111

CDSTXTTMHIII

Ma vi tri viéc lam: TTXTDTTMDL-UBND-CDNNCNO3-

hé duyét

Ngay bt dau thuc hién: Theo 19 trinh sau khi duge UBND tinh

Dia diem lam viéc

Tum

Trung tam Xuc tién Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh Kon

Quy trinh cong viéc lién quan

nhi¢m vu duoc giao;

L Cac van ban quy pham phép luat lién quan dén chirc trach,

- Quy trinh xir ly cong viéc cua co quan, don vi.

lich.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Xay dung, to chure, theo doi giam sat, don doc, nghién ctru, dé xuat cac chuong trinh
dugc giao lién quan dén linh vuc Chuyén doi so trong cong tdc xuc tién dau tu, thwong mai, du

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Chu tri tu vén,
ho tro dich vu
cong

Tham gia tu van, hd trg xay dung,
trién khai ké hoach, chuong trinh hd
trg doanh nghiép vé ung dung cong
nghé thong tin va chuyén doi s6
trong cong tic xdc tién dau tu,
thuong mai, du lich; cung cdp céc
dich vu cong lién quan toi ung dung
cong ngh¢ thong tin va chuyén doi
sO trong xtic tién dau tu, thuong
mai, du lich.

Dich vu cong dap ung yéu
cau kip thoi, chinh xac.

2.2

Tham gia cac dé
tai nghién ctru
khoa hoc

Tham gia cic d& tai nghién ciu
khoa hoc, tng dung két qua cua
cugc Cach mang cong nghiép, cic
tién bo k¥ thuat chuyén nganh trong
linh vuc chuyén doi sé trong xiic
tién dau tu, thuong mai, du lich.

Dé tai, dé an da xdy dung
dugc thong qua, nghiém thu
va ap dung trong thuc tién
mang lai hiéu qua.

2.3

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon
nghi¢p vu

1. Tham gia t6 chirc nghién ciu,
xdy dung va phat trién Hé sinh thai
xuc tién dau tu, thuong mai, du lich
s0.

2. Tham gia t6 chtic nghién ctru,
xay dung, phat trién va tich hop céc

1. bam bao theo dung quy
dinh dép tmg duoc yéu cau
nhiém vu dat ra.

2. Hoan thanh day du va
ding tién do cong vige
duoc giao theo yéu cau ké
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nén tang.

3. Xay dung ké hoach va tham gia
trién khai t6 chirc cac cudc hoi thao,
toa dam, dién dan.

4. Tham gia nghién ctru, ra soat, e
Xuét sura dbi, bd sung quy dinh phap
luat vé diy manh tng dung cong
nghé thong tin va chuyen dbi sd
trong hoat dong xuc tién dau tu,
thuong mai, du lich.

5. Tham gia nghién ctru, tham van
viéc ban hanh ké hoach thuc hién
DPé an cho timg giai doan va hang
nam vé chuyén déi sb trong xuc tién
dau tu, thuong mai, du lich.

6. Tham gia viéc xay dung ti€u chi
danh gia mac do ung dung cong
nghé thong tin va chuyén doi sb
trong hoat dong xiic tién dau tu,
thuong mai, du lich.

7. Tham gia viéc xay dyng dé an va
t6 chuc thuc hién cac de an Chuong
trinh xtic tién cap qubc gia vé img
dung cong ngh¢ thong tin va chuyén
doi s6 trong xtc tién dau tu, thuong
mai, du lich.

hoach cong tac.

Chu dong phdi hop voi cac co quan,
don vi lién quan va phoi hgp vai

Cong viéc, nhi¢ém vu dugc
giao thong suot, tao dugc

2.4 Phoi h(;yp CONE | vien chirc khac trién khai cong viée, | mbi quan hé cong tac tich
tac \ , 2 A \ . , A
lam ding thdm quyén va trach | cuc theo dung quy che, quy
nhiém dugc giao. dinh phoi hop cong téc.
Puoc tham du Vé’ chu tri cac cudc | 1. Tham du dﬁy du, chuéan
hop lién quan dén cong tac theo | bi tai liéu va y kién phat
) s Thyc hién ché | phan cong. biéu theo yéu cau.

' do6 hoi hop 2. Tiép thu, trao doi thong
tin trién khai thyc hién theo
két luan cudc hop.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khic do cip trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao truc tiép

Céac vién chtc, nguoi lao
dong chuyén moén khac trong

Cac by phan chuyén mon
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10

don vi c6 lién quan trong don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, don vi c6 lién quan. HO tro, phéi hop thuc hién nhiém vuy.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

Tham gia y klen hoic kién  nghi trong cong tac img dung cong nghé thong tin va

4.2
chuyén dbi s6 trong xuc tién dau tu, thwong mai va du lich.
43 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
" | nhiém vu dugc giao.
44 Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop co lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc tré lén chuyén nganh cong ngh¢ thong tin, ky
Trinh d6 dao tao thuat, thuong mai dién tir, kinh té, luat, ngoai thuong, thuong mai
hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong tic.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
. ngach chuyén vién va tuong duong.

gﬁl dutng, chimg | _ Co k¥ nang su dung cong nghé¢ thong tin co ban.

- Stir dyng duoc ngoai nglr ¢ trinh do twong duong bac 3 khung nang
luc ngoai ngir Viét Nam hodc st dung dugc tiéng dan toc thiéu so.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ctia Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

Pham chat ca nhan | _ Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Co kha nang, dé xuat nhing chu truong, giai phap giai quyét cac van

Céc yéu cau khac
dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duge phan cong va lién
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quan dén chirc nang, nhiém vu ctua don vi.

- C6 kha nang t6 chuec trién khai nghién ctru, thyc hién céac dé tai, dé

an thugc linh vyc chuyén mon,;

- Hiéu biét vé linh vuc ng dung cong nghé thong tin va chuyén doi
s0 trong xuc tién dau tu, thuong mai, du lich va dinh huéng phat trién

linh vuc cong tac.

5.2. Cac nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cép db

- Pao durc va ban linh 4
- T chure thuc hién cong viéc 4

Nhoém ning luc - Giao tiép tng xtr 4

chung - Quan hé phdi hop 3
- St dung ngoai ngi 3
- St dung cong ngh¢ thong tin 3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung 3

Nhom ning luc - Kha nang hudng dan thuc hién 3

chuyén mon - Kha ning huéng dan thyc hién 3
- Kha ning phdi hop thuc hién 3
- Tu duy chién luoc 3
- Quan 1y sy thay dbi 2

Nh7(')m o ang lye - Ra quyét dinh 2

quan ly
- Quan 1y ngudn luc 2
- Phét trién vién churc 2

11
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Hb tro phap ly

hang 111

Ma vi tri vigc lam: TTXTDTTMDL-UBND CDNNCNO4-
HTPLIIT

Ngay bt dau thue hién: Theo 16 trinh sau khi dugec UBND tinh
hé duyét

Dia diem lam viéc

Trung tam Xtc tién Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh Kon
[Tum

Quy trinh cong viéc lién quan

L Cac vin ban quy pham phép luat lién quan dén chuc trach,
nhi¢ém vu dugc giao;

- Quy trinh x1r 1y cong viéc cia co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phéi hop tham gia xdy dung va to chirc trién khai thyc hién vian ban, chu truong,
nhiém vy, giai phap vé tu van phép 1y, tiép nhan, xir 1y thong tin, hd tro thong tin phép 1y
vé hd tro khéi nghiép, hd tro dau tu tai don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
Nhiém vu, Cong viéc cu thé
Mang cong danh gia hoan
viéc thanh cong viéc
2.1 | Xaydungvin | Tham gia xay dung vin ban, dé an, chuong | Cac vian ban dugc
ban trinh, ké hoach vé tu van phdp 1y, tiép nhan, | cip co6 tham quyén
xir 1y thong tin, hd trg théng tin phap 1y vé | phé duyét, dam bao
hd tro khdi nghiép, ho tro dau tu tai don vi tién do, chat luong.
2.2 | Huéng dan 1. Tham gia xay dung huéng dan, giai dap | 1. Vin ban va tai
cac vudng mic trong qua trinh tw van phédp | lieu huéng  din
1y, tiép nhan, xur 1y thong tin va hd tro phép | nghiép vu duoc phé
ly vé hd tro khoi nghiép, hd tro dau tu tai don duy¢t, ban hanh
vi. dung tién 4o, chat
luong.
2. Tham gia xdy dung tai liéu, to chuc tap
huan bdi dudng nghiép vu quan ly nha nude | 2. Tai lidu, 16p boi
vé cong tdc thyc hanh, tu van phap 1y, tlep dudng, tip huin
nhan, xir 1y thong tin va hd tro phap 1y vé hd | duoc thuc hién dung
trg khoi nghiép, hd tro dAu tu tai don vi . tién do, chat luong.
3. Tham gia xay dung tai li¢u, lam bédo cao | 3. Pugc danh gid
vién vé cong tac thuc hanh hd tro phap 1y va | hoan thanh xay
tu van phép 1y, tiép nhan, xr 1y thong tin va | dyng tai liéu, lam
hd tro phdp 1y vé hd trg khoi nghiép, hd tro | giang vién, bao cio
dau tu tai don vi . vién.
2.3 | Kiém tra, don | Tham gia kiém tra, phan tich, danh gia bao | Bao cdo ding tién
dbc, so  két, | cao kiém tra; Xay dyng bédo cao So Kkét, téng do, chat lugng.
tong két két cong tac tiép nhan, xtr 1y thong tin va hd
trg phép 1y vé hd trg khoi nghiép, hd tro dau
tu tai don vi .
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2.4. | Thuc hién céac | 1. Tham gia xay dung h¢ thong thong tin, co

hoat dong | s6 dir liGu cua don vi dé tiép nhan, cung
chuyén mén, | cap, xtr 1y thong tin va hd trg phép 1y vé hd
nghiép vu trg khoi nghiép, ho tro dau tu tai don vi

2. Tham gia nghién cutru, giai dap cac cau hoéi
vudng mic tir phia ngudi dan, doanh nghiép.
Phéi hop voi cac don vi ¢6 lién quan thuc
hién hoat dong tu van phép 1y, hd tro 1y vé
ho tro khoi nghiép, hd tro dau tu tai don vi.

3. Tham gia bién tap, xur ly thong tin phap
ly, cac phan anh, kién nghi lién quan dén
viée giai quyét cac vu viée lién quan dén cac
linh vuc hoat dong cua don vi dap trng nhu
cau thong tin ctia cac co quan nha nudc, cac
c4 nhan, td chuc.

5. Tham gia thyc hién viéc tu van, trg gitp
phdp ly cho ngudi dan, doanh nghi¢p, dia
phuong theo quy dinh cta phap luat vé hod
tro khoi nghiép, hd trg du tu tai don vi.

1.Cac vuéng mic
duoc giai dap theo
dang quy dinh.

2. Viéc giai quyét vu
viéc ¢o day du thong
tin, thuyét phuc.

3. Tu van, trg giup
phép ly dugc thuc
hién theo dung quy
dinh

2.5 | Phdi hop thuc | Phéi hop xdy dung du an, du thao vin ban
hién quy pham phap luat, dé an, chuong trinh va
van ban, cong viéc khac lién quan dén noi
dung tu van phap ly, tlep nhén, xu ly thong
tin va ho trg phéap 1y vé hd tro khai nghiép, hd
tro dAu tu tai don vi

No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, chit luong
theo yéu cau cia co
quan, t6 chc.

2.6 | Thuc hién | 1. Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
nhiém vu | vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi
chung,h01 hop | theo phan cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi theo quy
dinh.

Tham du day duo,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.7 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

Pam béo chat luong,
thoi han theo yéu cau.

2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true ti€p va | Quan hé phéi hop truec tiép

Cac don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
Lanh dao tryc tiép Céc vién chuce, nguoi lao Céc bo phan chuyén mon
dong chuyén mon khac trong | c¢6 lién quan trong don vi
don vi
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
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Céc co quan, don vi c6 lién quan.
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HO trg, phdi hop thyc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyc"én han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi

43 Pugc cung cép cic thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
’ nhiém vu dugc giao

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 x4c thuc cta thong tin
' phuc vu cho nhiém vu duoc giao

45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai don vi theo sy phan cong cia thu
' truéng

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh luat.

Boi dudng, chimg

- C6 chung chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép.

- Béap tng yéu cau vé van bang, chung chi va yéu cau khac cua chirc

cong tac)

chi c i
danh nghé nghiép.
Kinh - Pap ung diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta phéap luat
nghiém(thanh tich

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tic chap hanh chii truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh ctua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chét khéc ...

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, gidi phap gidi quyet cac van
de thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang lue

Nhom nang lyc

Tén nang luc Ciap dd

- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thyuc hién cong viéc 2-3
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
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chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- Van dung cac cha truong, duong 164, ghinh
sach cua Dang, phap luat cia Nha nuéc vé linh 2-3
vuc ho trg phap 1y
- Co ning lyc huéng dan chuyén mon, nghiép
2-3
vy, k¥ ning thuc hién nhiém vu vé hd tro phap 1y
Nhom nang lyc
chuyén mon - Nghién ci, tong hgp, phén tich, danh gia,
thuyet phuc, t6 chirc trién khai cong viée va giai )3
quyét cac van de~ phat sinh, xur Iy cac tinh hudng
thudc linh vuc ho tro phap 1y
- K¥ nang phdi hop véi cac co quan, t6 chirc co ’-3
lién quan khi thyc hién nhi€ém vu ho trg phap 1y
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhﬂom nang lue - Ra quyét dinh 1-2
quan ly :
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Tuyén truyén | Mi vi tri viéc lam: TTXTDTTMDL-UBND-CDNNCNOS5-
vién vin hoa TTVVH

Ngay bat dau thuc hién: Theo 10 trinh sau khi dugc UBND

tinh phé duyét
Dia diém lam viéc Trung tdm Xuc tién Pau tu, Thuong mai va Du lich tinh Kon
Tum
Quy trinh cong viée lién - Céc van ban quy pham phép luat lién quan dén chirc trach,
quan ' nhiém vu dugc giao;

- Quy trinh xur ly cong viéc cua co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cac hoat dong nghié€p vu van héa du lich theo phan cong cia Lanh dao don
vi va chiu trach nhiém trudc 1anh dao don vi va trude phép luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac nhiém vu, cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT o . Tiéu chi danh gia
Nhi¢m vy, mang Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu

cong viéc

- Xay dung ké hoach hang nim vé cong
tac tuyén truyén dugc giao va td chiic
thuc hién sau khi dugc phé duyét.

- Tryc tiép bién soan, thiét ké, trinh bay
céc thé loai tin tuc, tai liéu tuyén truyén;
thyc hién tuyén truyen bang tin tirc, 10
no6i truc tiép, thuyét minh, thuyét trinh dé
cuong bién tap da duogc duyét.

Thyc hién quy - Tham gia t6 chirc, dan dyng chuong | Pam bao quy trinh
trinh hoat dong | trinh, tiét muc vin nghé, tuyén truyén cong tac va theo dung
1| chuyén mén, Ivu dong; truc tiép biéu dién céc tiét muc | k€ hoach veé tién do,
nghi¢p vu van van nghé phuc vu nhiém vu chinh tri. | chat lugng theo phan
héa, du lich Thyc hién tuyén truyén vin hoa, du lich | €Ong.
bang nhiéu hinh thc.

- Tham gia thiét ké, dan dung céc trién
1am, c¢6 dong truc quan tai chd va luu
dong; truc tiép xdy dung d& cuong tong
quat, d& cuong chi tiét, bién tap, chu
thich hinh anh theo chu dé, viét bai,
thuyét minh ndi dung trién 1am tai chd va
luu dong.

2 | T6 chuc thuc hién

Ké hoach duoc xay
dung trén co s& ndi
dung ké hoach cong
tac cua don vi va duogc

Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tdc nam, quy, thang, tudn cua c4d nhan
theo phan cong.

Xay dung ké

21 hoach
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thyc hién theo dung
tién do.

Tham du dﬁy du,

Thuc hién cac , . \ .- R e o vl o
y i Tham du cac cudc hop trong va ngoai | chuan bi tai li¢u va y

2.2 nl}%em vu chung, don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
héi hop A X
yéu cau.
Xay dung mdi quan
73 Phoi hop cong Phoi hop v6i vién chire, nguoi lao dong | hé tich cuc trong cong
' tac trong trong don vi thuc hién nhiém vu. tac theo dung quy che,
quy dinh.
3 | Thuc hién cic nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye ti€p va | Quan hé phéi hop truec tiép
kiém duyét ket qua béi trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép Céc vién chuce, nguoi lao Céc by phan chuyén mon

dong chuyén mon khac trong | c6 lién quan trong don vi
don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac co quan, don vi c6 lién quan. HO tro, phéi hop thuc hién nhi€ém vu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
41 Tryc tlep thye hién cac nhiém vu duge phan cong, bao cao va chiu trach nhiém trude
" | clp c6 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.
4.2 | Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.
43 Phéi hop Vo1 cac ca nhan, t6 chirc khac trong viéc trién khai, nhiém vu duoc cap co
tham quyén giao.
5. Cac yéu ciu vé trinh d9, niing lye
5.1. Yéu cdu vé trinh dé, kinh nghigm va pham chét cd nhan
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én phi hop véi chuyén nganh tuyén
truyén vién van hoa.

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuan chirc danh nghé nghiép tuyén
truyén vién van hoa.

- C6 tinh than trach nhiém véi cong viée dugc giao, tudn thu cac
quy dinh cta phap luat; thuc hién diing va day du nghia vu cta vién

Pham chét ca nhan chitc trong hoat dong nghé nghiép.

- Tam huyét v6i nghé, trung thyc, khach quan, thang than lam viéc
khoa hoc, ¢6 chinh kién rd rang; c6 thai do khiém tén, ding muc
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khi tiép xtic v6i nhan déan; c6 ¥ thirc dau tranh véi nhitng hanh vi
sai trai, tiéu cuc; thuc hanh tiét kiém, chong lang phi.
- C6 tinh than doan két, tich cuc, cha dong phdi hop véi dong
nghiép thuc hi¢n nhi¢m vu dugc giao.
- Khong ngimg hoc tap, rén luyén nang cao pham chét, trinh do,
nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nim viing chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach, phap luét
ctia Nha nude vé hoat dong tuyén truyen.

- Né}m dugc phuong phap to chirc, hinh thic hoat dong tuyén
truyen.

- C6 hiéu biét vé lich s, van hoa, du lich, xa hdi trén dia ban duoc
phan cong quan ly.

- C6 kién thirc vé linh vuc vin hoa, nghé thuat; c6 mot trong cac ki
nang: Thuyét minh, thuyét trinh, biéu dién nhac cy, bi€u dién van
nghé, hdi hoa, thiét k&, thi cong co dong truc quan hoac cac k¥
nang nghi¢p vu khac phu hgp véi hinh thirc tuyén truyén.

- St dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu
cau nhiém vu.

- C6 ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban, s dung dugc

ngoai ngir hodc su dung dugc tleng dan toc thleu s6 ddi voi vién
chtic cong tac & ving dan toc thiéu sd theo yéu cau vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén niang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc - Giao tiép ng xtr 2-3
chung ]
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit
‘ 2-3
- Sur dyng cong nghé thong tin
- Khé ndng tham muu xay dung cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin 23
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin
A A \ o AP 2-3
chuyén mon ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo )3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
i Y AT 2-3
nghiép vu (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang - Tu duy chién luoc 1-2
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- Quan 1y sy thay d6i 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2
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