UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PHUC VU DPéc 1ap — Tu do — Hanh phic
HANH CHINH CONG

) Ha Noi, ngay 03 thang 3 nam 2025
So:42 /TB-TTPVHCC

, THONG BAO
Chi tiéu, quy trinh tiep nhan cong chirc, vién chire va tuyén dung lao dong hop
dong 1am viéc tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong thanh pho Ha Noi

Can cir Quyét dinh 50 25/2021/QD-UBND ngay 19/11/2021 cia UBND
thanh phd Ha Noi vé Quy dinh phén cap quan ly to chtic bd may, bién ché, can
bd, cong chure, vién chirc, nguoi lao dong trong t6 chirc hanh chmh don vi su

nghiép cong 1ap, doanh nghiép co von nha nudce thude tham quyeén quan 1y cia
Uy ban nhan dén thanh pho Ha No¢i;

Can clr Quyet‘dmh sO 63/2024/QD-UBND ngay 24/ 1Q/2024 cua UBND
thanh pho Ha N§i ve viéc quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cau to
chirc cua Trung tam Phuc vu hanh chinh cong thanh pho Ha Noi;

, T\h\_{c hién K& hoach sé 29/KH-UBND ngay 25/01/2025 ctia UBND Thanh
pho vé to chirc hoat dong chi nhanh Trung tdm Phuc vy hanh chinh c6ng thanh
pho Ha Noi;

~ Can cur Nghi quyét sd 07/NQ-HBND ngay 2§/02/2025 cua HDND Tk’lémh
pho vé bién ché va chi tiéu hop dong lao dong khoi chinh quyén thanh pho Ha
No6i nam 2025;

Can ctr nhu cau cong tac can bo.

Trung tam phuc vy hanh chinh cong thanh p}lé Ha Noi thong béo vé chi tiéu,
quy trinh tiép nhan cong chirc, vién chuc va tuyén dung lao dong hop dong lam
viéc tai Trung tam phuc vu hanh chinh cong Thanh pho Ha Noi, cu thé nhu sau:

I. Piéu kién va tiéu chuan chung:

- La cong dan Viét Nam.

- C6 don xin chuyén cong tac/ don ding ky du tuyén

- C6 1y lich 0 rang.

- Co trinh do chuyén‘mﬁn, vin bang, chimg chi dao tao phi hop véi vi tri viée
lam, wu tién trng vién c6 bang Pai hoc chinh quy loai Kha trg’v lén cac chuyén nganh:
Luat, Cong ngh¢ thong tin, Quan 1y hanh chinh, Quan ly dat dai, Kinh té.

- C6 tu cach dao dire tt va c6 nguyén vong gan bo lau dai v6i Trung tam.

- bu strc khée nhan nhiém vu.

- Khong trong thoi gian bi ky luat hanh chinh hoac dang bi truy ciru trach
nhiém hinh su.
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- Uu tién nhitng ing vién ¢6 kinh nghiém C(“)ngr tac tai BO phan mot cura cac
co quan hanh chinh nha nuée, Van phong dang ky dat dai, phong Tai nguyén moi
truong, Van phong cong chirng, Van phong luat su.

- Uu tién tmg vién c6 d6 tudi khong qua 35.

IL. Quy trinh tiép nhén, tuyén dung cu thé

1. Chirc danh, s lwgng tuyén dung lao dQng hg’p dong: 62 hop dong
chuyén mon nghiép vu theo Luat Thu do, 64 hgp dong ho trg phuc vu theo Nghi
dinh 111/2022/ND-CP (theo phu luc dinh kem).

2. Thanh ph?m ho so' du tuyén:

2.1. Ho so tiép nhén cong chirc, vién chirc

- Pon xin tiép nhan vao lam viéc;

- Cong vian dong y cho thuyén chuyén ctia co quan, don vi noi dang cong tac;

- Ban sao cac Quyét dinh tuyén dung cong chire, vién chiic, quyét dinh bd
nhiém vao ngach;

-So yéu 1y lich theo quy dinh hién hanh cé xac nhén cuia co quan, don vi noi
dang cong tac, duoc 1ap trong thot han 30 ngay trude ngay ndp ho so;

- Ban sao cac van bang, chimg chi theo yéu cau ctia vi tri viée 1am can tiép
nhan thuyén chuyen;

- Ban sao Quyét dinh nang lvong gan nhat;

- Ban sao sb bao hiém x4 hoi, ban sao gidy khai sinh;

2.2. Ho so tuyén dung lao dong hop d(}‘mg

- Pon xin viéc;

- So yéu 1y lich tu thudt c6 xac nhan cua dia phuong;

- Giay kham strc khoe;

- Ly lich tu phép;

- Bing cdp va chimg chi (ban sao);

- Gidy khai sinh (ban sao);

- 02 anh the 4x6.

3. Quy trinh, phwong thirc tiép nhén, tuyén dung

3.1. Tiép nhén cong chire, vién chirc

Burée 1: Cong chiic, vién chire ndp Pon, hd so xin chuyén cong tac vé Trung tim.

Buée 2: Phong Hanh chinh - Quan tri xem xét hé so cong chire, vién chiic va
gap g0, trao doi cong tac.

Bu\’(’)’(: 3: Trung t@m ¢6 vin ban tiép nhan cong chire, vién chirc va giri xin y kién
tra 101 bang van ban vé co quan, don vi noi cong chirc, vién chirc dang cong tac.

Buéce 4: Sau khi co quan quan ly cong chirc, vién chuirc c6 van ban dong v

de cong chirc, vién chire lién hé chuyén cong tac, Trung tm ban hanh Quyét dinh
tiép nhan, diéu dong cong chirc, vién chitc v& cong tac tai Trung tAm.
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Buéc 5: Co quan quan 1y cong chire, vién chirc ban hanh Quyét dinh chuyén
cong tac ddi vai cong chirc, vién chic.

3.2. Tuyén dung lao dong hop dong

Buée 1: Phong Hanh chinh Quan tri - co quan Thuong trye Hoi dong danh gia,
xem xét, tuyén dung ngudi lao dong Trung tdm thong bao tuyen dung trén trang
thong tin dién tir cia Trung tm, bao chi , tiép nhan hd so img tuyén.

Buée 2: Hoi dong danh gid, xem xét, tuyén dung nguoi lao dong Trung tim
tién hanh ra soat ho so, diéu kién, tiéu chuan co ban ciia ing vién.

Bude 3: T6 chire danh gia kién thic, k§ nang bang hinh thic tric nghiém
d6i v6i céc ho so du didu kién.

Buéc 4: Hoi dong danh gia, xem xét, tuyén dung ngudi lao dong Trung tam
tién hanh phong vén tryc tiép cac ing vién vuot qua bai thi va da diéu kién.

Budc 5: Cac (g vién vuot qua phong van truc tiép sé tap sy tai Trung tim
(thoi gian tap su khong qua 60 ngay).

Buée 6: Két thuc tap sy, tmg vién duoc danh gia két qua tip su dé xem xét
ky hop ddng chinh thirc lam viéc tai Trung tim.

4. Thoi gian, dia diém, phwong thirc tiép nhin hé so

a. Thoi gian nhan ho so:

Gio hanh chinh cac ngay tir thr Hai dén thir Sau, ké tir ngay 05/3/2025 dén
17 gio ngay 14/3/2025.

b. Pia di¢m, phwong thirc tiép nhin ho so:

Ung vién ndp ho so truc tiép hoidc théng qua dudng buu dién vé Phong Hanh
chinh - Quan tri, ting 11, Trung tim phuc vu hanh chinh c6ng Thanh phd- toa nha
Lién co, s6 258 V& Chi Cong, Xuéan La, Tay Ho, Ha Noi.

Trén day 1a Thong béo chi tiéu, quy trinh tiép nhan cong chirc, vién chiic va
tuyén dung lao dong hop dong lam viéc tai Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
Thanh phé Ha Noi; trong qua trinh t6 chure, thuc hién, néu co vudn g miéc, cac don
vi, ¢4 nhan c6 lién quan phan 4nh tryc tiép vé Thuong tryc Hoi dong danh gia,
xem xét, tuyén dung ngudi lao dong Trung tdm (phong Hanh chinh — Quan tri,
qua dong chi Nguyén Piic Tam, dién thoai lién hé: 0932.091.289, thu dién t:
tonghop.tthcc@gmail.com) dé tong hop, bao céo lanh dao Trung tim va Hoi dong
danh gi4, tuyén dung nguoi lao dong Trung tim xem xét, giai quyét./.

Noi nhgn:

- S& Noi vu (dé biét);

- Cac d/c Lanh dao Trung tam;

-TT QTHT & PTUD (dé dang tin trén
Trang TTDT va MXH ctia Trung tam) ;
- Luu VT, HCQT(T:‘]m)
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PHU LUC

Chi tiéu, yéu cau doi véi tuyén dung lao dong hop dong

TT Vi tri S6 lwrgng Yéu ciu vé trinh d9 chuyén mén
I | HQP PONG CHUYEN MON NGHIEP VU (62)
. o, C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 1én cac
1 Nhan vién vé hudng dan, so 24 nganh: Luét, Quan ly hanh chinh, Hanh
hoa, tu van, ho trg dich vu chinh céng, Kinh té, Céng ngh¢ thong
tin, Quan ly dat dai
Co bang tot nghiép Dai hoc tro 1én cac
e e diEd 2 ; nganh: Ludt, Quan 1y hanh chinh, Hanh
2 | Nhén vién kiém tra, gidm sat 12 chinh cong, Kinh t&; Cong nghé thong
tin, Quan ly dat dai
Nhén vién vé tong hop Kiém C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én cac
nhi¢ém thu phi, 1§ phi, tiep nganh: Luét, Quan 1y hanh chinh, Hanh
3 EPET FR : 12 A R e o
nhén va tra két qud, cong tac chinh cong, Kinh t&; Cong ngh¢ théng
bao cao tﬁng ho-p tin, Quan ly dat dai
Nhan vién v€ hanh chinh- C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 1én cac
4 van phong kiém nhiém tiép 12 nganh: Luat, Quan Iy hanh chinh, Hanh
nhan va tra két qua, quan tri chinh céng, Kinh t&; Cong ngh¢ thong
c(’jng sO tin, Quan ly dat dai
Nhan vién quan ly nguon C6 bang t6t nghiép Pai hoc trér 1én cac
5 | nhan lyc (lam viéc tai phong 01 nganh: Luét, Quan ly hanh chinh, Quéan
Hanh chinh — Quan tr1) ly cong, Hanh chinh céng, Kinh té
Nhén vién tong hop (lam C6 bang tot nghiép Pai hoc trd 1én cac
6 | viéc tai phong Hanh chinh — 01 nganh: Luat, Quan Iy hanh chinh, Quén
Quan tr1) 1y cong, Hanh chinh cong,
II | HOP PONG HO TRQ PHUC VU (64)
Tt nghiép tir trung cap chuyén nganh
- ky thudt, cong ngh¢ thong tin hodc xay
1 Nhén vién k§ thudt 19 dung tr¢ 1én (wu tién chuyén nganh lién
quan dén cong nghé thong tin)
2 | Nhan vién phuc vu 15 Tét nghiép trung hoc phd thong trér 1én
3 | Nhan vien 18 tn i3 [ Totoghispining bpopho thengea len,
c6 churng chi nghiép vu 1€ tan
Tét nghiép trung hoc phé thong tro 1én,
4 | Nhan vién bao v¢ 18 uu tién c6 bang hoac ching chi dao tao

ve nghiép vu bao vé




PHU LUC SO LUQNG CHI TIEU TUYEN DUNG LAO PONG HQP PONG

LDHD theo | LDHD th(’e’\o

- St T | ypSumin. | s ot

CpP NQHDND
cT(;‘:gll% ltg:hpl?]?g vu Hanh chinh 126 64 62
1| Phong Hanh chinh Quan tri 9 7 2
2 | Chi nhénh Tay H6 11 6 5
3 | Chi nhanh Céu Gidy 11 6 5
4 | Chi nhanh Son Tay 11 6 5
5 | Chi nhanh Dong Anh 8 3 S
6 | Chi nhanh Hoai Prc 11 6 5
7 | Chi nhanh Ha Pong 11 6 5
8 | Chi nhanh Thanh Oai 11 6 S
9 | Chi nhanh Thuong Tin 8 3 5
10 | Chi nhanh Bac Tir Liém 8 3 5
11 | Chi nhanh Hoang Mai 8 2 5
12 | Chi nhénh Long Bién 11 6 5
13 | Chi nhanh Péng Pa 8 3 5




