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UY BAN NHAN pAN CONG HOAX
HUYEN GIA LAM Doe lap - Tw do - Hanh phiic

S4: A4  JUBND-NV Gia Lém, ngay 06.. thdng 04 ndm 2010
V/v Ky hop ddng 1am viéc va hoan thién
ho so vién chirc; phin céng vién chirc
huéng din ngudi tap su

Kinh gui: Cac trudong Mam non, Tiéu hoc, THCS cong lap thuéc Huyén

Cin ct Nghi dinh ciia Chinh phu: sé 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 vé tuyén
dung, st dung va quan ly vién chirc; s6 161/2018/NP-CP ngay 29/11/2018 stra dbi, bd
sung mét s6 quy dinh vé tuyén dung c6ng chire, vién chitc, néng ngach céng chic,
thing hang chtic danh ngh& nghiép vién chirc va thuc hién ché do hop déng mot sb
loai cong viéc trong co quan hanh chinh nha nudce, don vi sy nghiép céng lap;

Cén ctr cic quy dinh tai Théng tu ctia Bd trudng B Noi vu: sb 15/2012/TT-
BNV ngay 25/12/2012 huéng din vé tuyén dung, ky két hop ddng lam viéc va dén bu
chi phi d4o tao, bdi dudng dbi véi vién chire; s8 03/2019/TT-BNV ngay 14/5/2019 stra
51, bd sung méot sb quy dinh v& tuyén dung cdng chire, vién chirc, ning ngach cng
chuc théng hang chic danh nghé nghiép vién chirc va thuc hién ché d6 hop dbng méot
s6 loai cong viéc trong co quan hanh chinh nha nuéc, don vi sy nghiép c6ng lp;

Can ctt Cong vin sb 3267/SNV-XDCQ ngay 27/12/2019 ciia S& Noi vu The‘mh
phé Ha N6i v& viée hudng din mot sé ndi dung tuyén dung vién chirc tring tuyén vao
don vi su nghiép gido duc céng lap khdi quin, huyén, thi xa.

Ngay 27/12/2019, UBND huyén d4 ban hanh cdc Quyét dinh tuyén dung vién
chitc gido dyc nam 2019. Pé dam bao phi hop quy dinh ctia phap luét trong quan ly
vién chirc théng nhét trén dia ban huyén Gia Lam v& thuc hién céc néi dung tiép theo
clia qua trinh tuyén dung vién chie gi4o0 duc nam 2019, UBND huyén huong dan cac
truo‘ng MN, TH, THCS c6ng lap thudc huyén c¢6 vién chire méi duge tuyén dung (goi
tit 1a don vi) thue hién cac nhiém vu sau:

I. KY HOP PONG LAM VIEC

1. Céc trudng hop phai thye hién ché 86 tip sw

1.1.Truong hop phdi thuc hign ché 43 tip sw do clma cd thoi gian céng tde
hogc dd co thoi gtan cong tdc trong ngank, linh vue cin tuyen, nhung chwa dong
bao hiém xi hji bit bugc (dd néu cy thé tai Quyét dinh tuyén dung)

1.1.2.Thoi gian thuc hién ky hop dong lam viée

- Sau khi UBND huyen trién khai Quyet dinh tuyén dung vién chtec, trong thoi
han cham nhit 13 20 ngay, ké tir ngay cong bd két qua tuyén dung, ngudi trang tuyén
vién chirc phai ky hop ddng lam viée voi don vi.

- Trong thoi han chim nhit 12 20 ngay 1am viéc, ké tir ngay hop dong lam viéc
dugc ky két, nguoi tring tuyén phai dén nhan viée, trix trudng hop hop ddng 1am viée
quy dinh thoi han khac. Trudng hop ngusi triing tuyén ¢ ly do chinh dang ma khong
thé dén nhén viéc thi phai lam don xin gia han trude khi két thuc thoi han néu trén guri




Hiéu truéng va Higu trudng c6 trach nhiém Béo cdo bing vin ban dé xin ¥ kién chi
dao ctia UBND huyén (qua Phong Néi vu).

- Trudng hop ngudi tring tuyén khéng dén ky hop ddng lam vide hoic dén
nhén viéc sau thoi han quy dinh trén thi Hiéu trudng c¢6 trach nhiém Bio cao bang vin
ban dé xin y kién chi dao ciia UBND huyén (qua Phong Noi vu) dé thuc hién quy
trinh hiy bd két qua tring tuyén.

1.1.3. Noi dung tdp su:

- Nédm viing quy dinh cta Luat Vién chiic vé quyén, nghia vu cla vién chirec,
nhung viéc vién churc khong dugc lam; ném viing co cdu td chire, chire néng, nhiém vy,
quyén han cla co quan, t6 chirc, don vi noi cdng tac, ndi quy, quy ché lam viée clia co
quan, td chtre, don vi va chitc trach, nhi€m vu cta vi trf viéc lam dugc tuyén dung;

- Trau ddi kién thirc va rén luyen néng lye, k¥ ning chuyén mén, nghiép vu
theo y8u cu ctia vi trf viéc 1am dugce tuyén dung;

- Tap giai quyét, thuc hién cac cong viéc cta vi tri viée 1am duge tuyén dung

1.1.4. Mdu ky hop déng lam viéc: Higu trudng nha trudng ky két hop déng lam
viéc xéc dinh thoi han v6i ngudi tring tuyén vio vién chirc theo miu sé 1 (ban hanh
kém theo Théng tir s 03/2019/TT-BNV ngay 14/5/2019 cua B Noi vu).

1.1.5. Cik ngudi huéng dén tgp su :

- Ch&m nhét sau 07 ngdy 1am viée, ké tir ngdy vién chirc dén nhén viéc, Hiéu
truéng phéi cit vién chirc ¢6 chirc danh nghé nghiép bang ho#c cao hon, c6 ning luc,
kinh nghiém v& chuyén mén, nghiép vu va kha ning truyén dat huéng din nguoi tip
sw. Khong thyce hién viéc cir mét ngudi hudng dan tap sw cho hai nguoi tap su tré Ién
trong cling thoi gian.

- Trudng hop don vi khéng c6 diéu kién d8 ctr vién chuc hudng dén ngudi tép
su theo quy dinh trén thi Hiéu trudng bio cdo bing vin ban v& Chi tich UBND huyén
(qua phong Néi vu) &8 durge xem xét, quyét dinh.

- Ché b dbi veéi nguor1 huéng din tap su: Nguoi duge phén cong huong dan
tap sy dugc hudng phu cp trach nhidm bang 0,3 so v&i mirc lwong t6i thidu chung
trong thoi gian huong dan tap su.

1.1.6. Hé so hét 1dp su

Kh1 hét thoi gian tép sy, thuc hién trinh tu, thi tuc bd nhiém chitc danh nghé
nghiép gdm:

- Pon vi ¢6 vin ban, danh sich va hd so ngudi hoan thanh tap su, d& nghi bd
nhiém vao chirc danh nghé nghiép va xép Iuong gm UBND Huyén (qua Phong Noi
vy) dé thdm dinh va béo cdo S& No6i vu xem xét, quyét dinh.

- Hd so cua ngudi duge dé nghi bd nhiém vao chire danh ngh& nghiép khi hét
thoi gian tap su gdm:

+ Béo céo két qua tip su theo quy dinh tai Khoan 4 Didu 20 Nghi dinh
29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 ctia Chinh ph;

+ Bén nhén xét danh gia két qua cta ngudi huéng dan dbi véi nguoi tap su;

+ Quyét dinh tuyén dung vao vién chire;

+ Hop ddng 1am viéc xac dinh thoi han.
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1.2.Truong hop d‘a c6 thoi gian cong tic va dong bdo hidm xa hoi bit bupe
trong nganh, linh vuc can tuyén, song chwa du thoi gum tap su theo titng chirc danh
nghé nghiép quy dinh 06 thang ddi véi Gido vién bic Mam non, Tiéu hoc, Nhin vién
cic bdc hoc; 09 thing doi vo’t Gtao vién bidc THCS hodc thoi gmn cong tdc khong
phit hop voi vi tl’l vige lam ciin tuyén dung (trong Diéu 2 cia Quyét dinh tuyén dung
co néu: “dugc xep huong lwong theo Quy dinh tai Quyét dinh b nhiém vao chirc danh
nghé nghiép va xép heong ciia S¢ Noi vu thanh phd ™).

- R4 sodt, tdng hop danh sach vién ChfIC thudc trudng hop néu trén va glri danh
sach, kém hd so cia ting truorng hgp vé& UBND Huyén (qua Phong N6i vu) trude
ngdy 15/01/2019 & thye hién ché 46 tap su theo quy dinh. Hb so gbm:

+ Ban ké khai qué trinh lam viéc va dong BHXH cta vién chirc ghi 16 vi tri
viéc lam dugce dong BHXH bét bude (theo mau gii kém );

+ Ban sao S6 Bao hiém x4 hoi hodc x4c nhin thoi gian dong bao hidm x& hdi
clia co quan Bao hiém xa hoi (noi dong BHXH bét budc);

+ Quyét dinh tuyén dung.

2, Tru’o’ng hop d& nghi Sé Nji vu mién thwc hién thoi gian tap sw

2.1. Poi tm:rng Céc trudong hop dé co thoi gian cong tac phu horp v6i yéu cdu
vi trf viée 1am cin tuyen dung, ¢6 thoi gian déng bao him x3 hoi bét budc theo quy
dinh coa phép luit (néu dat quang thi duge cong don), bang hodc 16n hon thoi glan
tAp su theo quy dinh. (trong Pidu 2 cha Quyet dinh tuyén dung c¢é néu: “dugc xép
huong luong theo Quy dinh tai Quyet dinh bd nhiém vao chitc danh nghé nghiép va
xép luong ciia S& Noi vy thanh phd™).

2.2. Thuec hién ché dp, chinh sdch : Trude mit, trong khi ch& S& N01 vu thanh
phd Ha N&i phé duyét va ban hanh quyét dinh b nhiém vao ngach va xép luong ddi
vai vién chire. Cac don vi thuce hién nhu sau:

Hiéu trudng nha trudng ky két horp dong l1am viéc x4c dinh thoi han véi nguorl
tring tuyén vao vién chic theo mau s6 1 (ban hanh kém theo Thong tu 56
03/2019/TT-BNV ngay 14/5/2019 ciua B Noi vu).

2.3, Hiéu truéng cdc don vi chi dao Vién chirc hoan thten Hé so nguoi mién
ché db tdp sw: Gli Cong vin cia don vi, danh sach va hd so v& UBND Huyén (qua
Phong No6i Vu) trude ngdy 15/01/2019 Hb so gbm:

- So yéu ly lich (theo miu HS02-VC/BNV ban hanh kém theo Théng tu 5O
07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ciia B6 truéng B Noi vu);

- Béan sa0 c4c vin bing, ching chi vé chuyén mon, nghiép vu;

- Céc vin ban do co quan, don vi co thim quyén ky bb tri cong viée dung vi tr
viéc lam dugc tuyén dung tru6e khi tham gia tuyén dung;

- Ban kiém diém trong thdi gian cong tac cha cd nhén, c6 xac nhén clha co
quan, don vi c6 thAm quyen

- Ban sao S& Bao hiém x4 hdi hodc x4c nhén thdi gian déng bio hiém x3 hdi
cla co quan Bao hidm x4 hi (noi déng BHXH bt budc);

- Quyét dinh tuyén dung vao vién chuec;

- Hop ddng 1am viée 1An dau.
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II. HOAN THIEN HO SO VIEN CHUC

1. Can cir thye hién

- Thong tur s 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cta B trudng Bo N6i vu quy
dinh v& ché 46 bao cdo théng ké va quan Iy hd so vién chirc

2. Yéu cau thoi gian hoan thién hd so

Pbi v6i vién chirc tuyén dung 1an déu

Trong théi han 30 ngay, ké tir ngay co quyét dinh tuyén dung, don vi ¢6 trach
nhiém hudng din vién chitc k& khai, kiém tra, x4c minh céc thong tin do vién chirc tur
k€ khai, dm chiéu véi hd so tuyén dung va Phidu ly lich tu phép do co quan c6 thim
quyén cap Hiéu trudng ky xac nhén, déng du ¢é dura vao hd so quén ly vién chirc tai
don vi. Hb so nay 13 hd so gdc cha vién chite.

3. Thanh phén hd se

Quyén “Ly lich vién chir¢” theo mau HS01-VC/BNV. Quyén “Ly lich vién
chite” do vién chure tu ké khai va dugc Higu I truéng kiém tra, x4c minh va xac nhén;

- "So yéu 1y lich vién chirc" theo mAu HS02-VC/BNV. So yéu 1y lich do vién
chirc tur k& khai va va dugc Higu truéng kiém tra, x4c minh va x4c nhén;

- Ban sao gidy khai sinh ¢6 cbng chimg cia co quan, don vi ¢6 thdm quyén theo
quy dinh cia phéap luit.

- Phiéu 1y lich tu phép cia co quan co tham quyen cép;

- Gidy chiing nhin sitc khoe do co s& y té tir cAp huyén trd 1én cép con gia tri
str dung theo quy dinh ctia phap luit;

- Ban sao c6 cong chitng cac loai glay t& c6 lién quan dén trinh d6 dao tao, bdi
dudng clia vién chirc nhu: bang diém, vin bang, ching chi v& trinh d6 dio tao chuyen
mén, 1y luén chinh tri, ngoai ngft, tin hoc, bdi dudng nghiép vu do co quan ¢6 thdm
quyen cap Trudng hop cac vin bing, chimg chi dao tao do co s¢ dao tao nude ngoai
cap ngoai lanh thd Viét Nam thi phai dugc co quan, t§ chire, don vi ¢6 thdm quyén
cua B$ Gido duc va Pao tao cong nhan;

- Ban sao céc quyét dinh tuyén dung c6 cdng chimg cla co quan, don vi ¢
thim quyén theo quy dinh cta phap [uét.

Trucmg hop phét hién c6 dau hi€u sai pham, nham 1an vé thong tin trong hd so
gbc cua vién chic thi don giai quyet theo tham quyén hozc bdo céo vé UBND Huyén
(qua Phong Néi vy) dé huorng dan, giai quyét.

Trén day 1a hudng dan thye hién ky hop ddng 1am viéc, hoan thién ho so vién
chirc d¢bi v6i vién chirc gido duc duge tuyén vao lam viéc tai cic trudmg mam non,
Tiéu hoc, THCS cong Iap thude huyén Gia Lim ndm 2019.

UBND huyén yéu ciu cac don vi nghiém tac thyuc hién. Trong qué trinh thyuc
hién kip thoi béo cdo nhimng vuong mic, phét sinh v& UBND huyén (qua Phong Noi
vu) & dugc hudng dan, giai quyét./ MV"
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BAN KE KHAI
QUA TRINH LAM VIEC VA PONG BHXH
(kém theo Céng vin s6 .. 4b...../UBND-NV ngay 06 thang 0| ndm 2020 cia

UBND huyén Gia Ldm)
Kinh gtri: UBND huyén Gia Ldm
Ban Giam higu trrong ......c.eeeeeeens
TBN O] 1A vereirareeerrreniniessressnieereranesnsnsensasneas ; SInh NEAY .ccveiiriiresirenreienne
Puge tuyén dung theo Quyét dinh sb:.........vveenns /QD-UBND ngay 27/12/2019 ciaia UBND

Huyén Gia Lam
T6i xin ké khai qué trinh lam viéc va déng BHXH clia bén thén nhu sau:

Thoi gian Pon vi cdng tac Céng viée Vin bdn théa | Thoi gian déng
cong tac chuyén mon thuin ky HDLD BHXH
theo HDLD

T6i xin cam doan qué trinh 1am viéc va dong BHXH néu trén cta ban thén l1a ding sy
that. Néu c6 gi sai toi xin hoan toan chju trach nhiém truéc phap luét./.

Gia L4m, ngdy...... thang..... nim 2020

NGUOI KE KHAI
¢Ky va ghi rd ho tén)

Luu y: Vién chirc giri kém theo Ban ké khai nay: Ban phd t céc vén ban lién quan dén qu4 trinh
cong téc va déng BHXH (HPLD, S6 BHXH,...)
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