UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NINH BiNH Poc lap — Ty do — Hanh phic
S6: M4 /QP-UBND Ninh Binh, ngay 34 thangaZ ndam 2014
QUYET DINH

Vé viéc ban hanh Quy ché tuyén dung lao ddng ciia
Quy Pau tr phit trién Ninh Binh

UY BAN NHAN DAN TiNH NINH BiNH

Can ctr Ludt T6 chirc Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan ngay 26
thang 11 ndm 2003;

Cian cir Nghi dinh s6 138/2007/ND-CP ngay 28 thang 8 niam 2007 ciia
Chinh phu vé td chirc va hoat dong ciia Quy dau tu phét trién dia phuong; Nghi
dinh sb 37/2013/ND-CP ngay 22 thang 4 nam 2013 vé viéc sira dbi bd sung mot
s0 diéu ctia Nghi dinh s6 138/2007/ND-CP ngay 28 thang 8 ndm 2007 cta Chinh
phi; Nghi dinh 50/2013/ND-CP ngay 14/05/2013 cia Chinh phu vé quy dinh
quan ly lao dong, tién luong va tién thuéng ddi véi ngudi lao dong lam viée trong
cong ty trach nhiém htru han mét thanh vién do nha nudc lam chu sé hiru;

Can c(r Thong tu s6 42/2014/TT-BTC ngay 08 thang 4 nim 2014 ctia Bo Tai
chinh ban hanh Diéu 16 mau ap dung cho cac Quy dau tur phat trién dia phuong;

Xét dé nghi cua Giam ddc So Noi vy,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tuyén dung lao dong
ctia Quy Pau tu phat trién Ninh Binh.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phong UBND tinh; Gidm ddc cac S&: Noi vu, Lao
dong, Thuong binh va Xa hoi; Hoi dong quan ly Quy,/Giam déc Quy Pau tu
phat trién Ninh Binh; Thu trudng cic co quan, don vi ¢é lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. é

Noi nhdn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; KT. CHU TICH

- Chu tich, cac PCT UBND tinh; . ’

- CVP, Phé CVP UBND tinh; -y CHU TICH

- Luu: VP,VP5,VP6,VP7.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH NINH BINH DPic lip - Tu do - Hanh phiic

QUY CHE
Tuyén dung lao dng ciia Quy Pau twr phat trién Ninh Binh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 44%2/QP-UBND ngay #0 thang 42nam 2014
cua Uy ban nhan dan tinh Ninh Binh)

Chuong |
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi, ddi tuwgng ap dung

- Pham vi dleu chinh: Quy ché nay quy dinh viéc tuyen dung lao dong vao
lam viéc tai Quy Pau tu phat trlen Ninh Binh (sau day goi tat la Quy).

- DBéi tugng ap dung: Céc td chirc, ca nhan cé lién quan trong viéc tuyén
dung lao dong cua Quy.

Piéu 2. Cin cir tuyén dung

Viéc tuyén dung lao dong can cir vao nhu cau, ké hoach str dung lao dong
va quy txén lwong cua Quy.

Piéu 3. Nguyén tic tuycn dung

1. Viéc tuyén dung phai dugc tién hanh cong khai, minh bach, cong bing,
khach quan, ding phap ludt va bao dam tinh canh tranh.

2. Chi tuyén dung lao dong c6 trinh dd chuyén mén nghiép vu pht hop véi
nhu cau sir dung lao dong ctia Quy, dam bao tuyén dung dugc nhirng ngudi thuc
su ¢O nang lue dap g yeu cau cong viéc.

Diéu 4. Hoi dong tuycn dung lao djng

1. Thanh phan Hgi dong tuyén dung lao dong do Gidm d6c Quy quyét dinh
¢6 05 hodc 07 thanh vién bao gom:

a) Chu tich Hoi dong - Giam dbc Quy (hodc ngum dugc ty quyén);

b) Céc thanh vién khac do Giam doc Quy quyet dinh;

¢) Can cir vao tinh hinh thyc té c6 thé moi thém co véan bén ngoai tham gia
qua trinh xét tuyen cung hi dong trong ting dot tuyen dung.

2. Hji dong tuyén dung lam viéc theo nguyén tac tap thé, két luan theo da
s6 va c6 nhiém vu, quyén han sau:

a) Tiép nhan ho so, tong hop danh sach Umg vién du diéu kién, tiéu chun
dugc tham du thi tuyén (t6 chire S0 tuyén);

b) Xay dung Noi quy thi myen cho timg dot tuyén dung;

¢) Lua chon hinh thire tuyén dung;

d) Hoi dong tuyén dung chiu trach nhiém vé viéc ra dé thi, coi thi, cham
thi, kiém tra, sat hach, phuc khao, thanh lap céc ban gitip viéc gdm: Ban ra dé
thi, Ban coi thi, Ban cham thi, Ban Phuc khao..

d) Giai quyét moi khiéu nai, to cdo lién quan den cong tac tuyén dung;

e) Té chirc thu phi du tuyén va sir dung theo quy dinh cua phap luat;

1



g) Téng horp va bao cao két qua tuyén dung.

3. Ngudi ¢6 vo, chong, con, anh chj em rudt tham gia thi tuyén khong duoc
tham gla Hoi dong va cac Ban giup viéc cua Hoi dong thi.

Diéu 5. H6 so duw tuyen

Ho6 so dang ky du tuyén gbm:

l. Trang bia hé so, don dang ky du tuyén (theo mau).

2. So yéu ly lich (theo mau) ¢6 xac nhdn cta dia phuong hodc cua co quan,
td chirc noi dang cong tac, hoc tap (trong thoi gian 6 thang tinh dén ngay ndp ho
so du tuyén).

3. Vin bang theo yéu cdu cia timg vi tri tuyen dung va bang diém toan
khoa (ban sao y c6 chirng thuc cua co quan co thim quyen)

4. Chung chi ngoeu ngilr, ching chi tin hoc trong thoi han con gia tri theo
quy dinh (ban sao y c6 chimg thyc cua co quan c6 tham quyén).

5. Bang khen, gidy khen (ban sao, néu co).

6. Glay khai sinh (ban sao y ban chinh c6 chimg thyuc cta co quan co tham quyén).

7. Giay kham sirc khoe trong vong 6 thang tinh dén ngay nép hd so do co
quan y té c6 tham quyén cap.

8. Chimg minh nhéan déan (bén sao y c6 chimng thyc cua co quan c6 thim
quyén), s6 ho khau (ban sao y ¢6 ching thuc cua co quan ¢6 tham quyén).

9. Cac gidy to lién quan (néu co).

10. 02 bi thu da dan tem, ghl rd dia chi lién hé va 1 anh 4x6.

Luu y: Bang tt nghiép do céc co so dao tao nudc ngoai cap phai do co quan
nha nudc Viét Nam c6 thdm quyén cong nhén; bing tot nghiép va bang diém
dich sang tiéng Viét c6 chimg thuc ding quy dinh.

Chwong II
QUY PINH CU THE

Diéu 6. Diéu kién, tiéu chuin tuyén dung

1. Piéu kién chung;:

a) Co quéc tich Viét Nam va cu tra tai Viét Nam;

b) Tir da 18 tudi trd 1én;

¢) C6 don ding ky du tuyén;

d) Co ly lich rd rang;

e) Cé van bang, chimg chi dao tao chuyén mén nghiép vu phi hop véi vi tri
lam viéc;

g) bu stc khoe dé thuc hién cong viéc hodc nhiém vuy;

h) Pap img cac diéu kién khac theo yéu cau cia vi tri viée lam do Quy xac dinh.

2. Tiéu chuin:

a) Co van bang, ching chi nghé phu horp véi vi tri cong viéc tuyén dung;

b) bo tu01 dy tuyén duge quy dinh cu thé trong timg dot va timg chirc danh
thong bao tuyén dung;

c) Trmh do tin hoc, ngoal ngir dép Ung yéu cau cong viéc dam nhiém.

Diéu 7. Hinh thirc tuyén dung

Can cir vao diéu kién thuc té va Vi tri tuyén dung Giam déc Qu¥ quyét dinh
hinh thuc tuyén dung phu hop, bao gbm céc hinh thirc sau:

. Xét tuyén:
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a) Péi chiéu véi tiéu chudn vj tri can tuyen dung, Hoi dong tuyén dung tién
hanh t6 chic phong van (mg vién va cho diém (g vién theo céc tiéu chi dugc
quy dinh cu thé cho tirng dot xét tuyen nhu: Chuyén mon nghiép vu, tac phong,
hiéu biét vé Quy

b) Tuy cong viéc, chirc danh nghe nghi¢p, Hoi dong tuyén dung cé quyén
quy dinh hinh thirc va néi dung xét tuyén nhim tham dinh tiéu chi chuyén mén,
nghiép vu cia ing vién.

2. Thi tuyén: _

a) Hoi dong tuyén dung t6 chirc thi tuyén tap trung.

b) Thi sinh tham gia du tuyen phai trai qua 2 vong thi:

- Vong 1: To chire xét tuyen ho so (so tuyén), phong van truc t:ep (néu can);

- Vong 2: Té chire thi viet ddi véi img vién du diéu kién qua vong 1.

¢) Noi dung thi viét:

- Déi voi tng vién thi tuyén can bo nghiép vu phai thyc hién cac bai thi bit
budc sau: Thi chuyén mén nghu;:p vy; thi tiéng anh; thi tin hoc van phong; mon
thi khéc tuy theo vi tri cong viéc Hoi dong tuyen dung quy dinh mon thi cy thé.

- B6i véi tng vién thi tuyén vao cac vi tri lanh dao tir cap phong va tuong
dwong thi ngoai thi mon nghiép vu, tiéng Anh, tin hoc van phong s& phai thi
kién thirc quan ly. o

d) Thoi gian lam bai va thang diém s& dugc quy dinh cu thé doi voi timg
dot tuyén dung.

d) Diéu kién mién thi mot s mén ap dung cho (g vién dép img diéu kién sau:

- Mién thi tiéng Anh: Déi véi (ng vién tot nghiép dai hoc, sau dai hoc
chuyén nganh Tiéng Anh hodc (g vién tot nghiép dai hoc, sau dai hoc tai céc
co s ddo tao bing Tiéng Anh trong va ngoai nudc duge phap luét cho phep

- Mién thi tin hoc van phong: Pdi véi ing vién cé bing trung cép tro 1én
chuyén nganh Cong nghé thong tin.

e) Cham thi:

M3i bai thi dugc 2 thanh vién chdm thi doc 1ap. Néu diém thi cta 2 thanh
vién cham léch nhau thi bai thi dugc chuyén tiép cho 2 thanh vién khac cham
lai. Néu két qua chdm lai van c6 sy chénh léch thi két qua bai thi s& duoc chuyén
lén Truong Ban cham thi dé bao cdo Chu tich Hoi dong tuyén dung xem xét,
quyet dinh.

g) Cach tinh dlem

Piém ctia mdi bai thi s€ dugc tinh theo hé s6 1, diém thi mén tiéng Anh va
tin hoc van phong la diém diéu kién (dat tir 50% tr& 1én so véi thang diém quy
dinh) va khong dugc tinh vao két qua thi dung dé xét duyét.

h) Xéc dinh tring tuyén:

- Mdi bai thi phai dat 50% so vai thang dlem quy dinh va ket qua tring
tuyén dugc tinh theo nguyén tic ngudi tring tuyén 1a ngudi cé tong diém cao
hon (lay diém tir cao xuong thap cho tdi khi du chi tiéu).

- Néu céc (mg vién c6 tong, dlem bang nhau thi xét chon cac Ung vién ¢
diém thi mén nghiép vu cao hon, néu diém thi mén nghlep vu bing nhau thi Chu
tich Hoi dong tuyén dung quyét dinh ngudi tring tuyén theo thir ty wu tién sau:



s U’ng vién c6 kinh nghiém lam viéc trong linh vuc lién quan tdi cong viée
dugc tuyén dung,

+ Ung vién c6 trinh d6 dai hoc trd 1én hé chinh quy tai cac truong cong lap;

* Cac truong hop khac do Hoi dong tuyén dung xem xét, quyét dinh.

Piéu 8. Trinh tu, thii tyc tuyén dung )

Can cur vao ké hoach tuyén dung lao dong da dugc duyét, Hoi dong tuyén
dung tién hanh cac budc sau:

1. Budc 1. Thong béo tuyén dung:

Thong bao tuyén dung phai dugce cong khai trén cac phuong tién thong tin
dai chiing va Website ctia Quy. Viéc thong bdo dam bao du cac ndi dung cu thé
nhu sau:

a) S6 luong lao dong can tuyén dung;

b) Vi tri can tuyén dung;

¢) Tiéu chuédn ap dung cho tmg vién tham gia tuyen dung;

d ) Hd so ding ky du tuyén dugc quy dinh cu thé tai Diéu 5 Quy ché nay;

d) Hinh thic tuyén dung;

e) Thoi gian, dia diém t6 chic tuyén dung;

g) Thoi gian ban va nhan ho so;

h) Lé phi tuyén dung.

2. Bude 2. Thanh lap Hoi dong tuyen dung va cac ban giup viéc:

Trong vong 15 ngay ké tir ngay hét han nop hé so, cdn cir vao yéu cau
tuyén dung cua timg dot, Gidm déc Quy quy ét dinh thanh lap Hoi dong tuyén
dung dam bao quy dinh tai Diéu 4 Quy ché nay va thanh 1ap cic Ban gitp viéc
néu can thiét.

3. Budc 3. Tiép nhan, xét duyét hé so (so tuyén) va phong véan (néu co),
xay dung dé thi (hodc noi dung sat hach):

a) Ngay sau khi c6 quyét dinh thanh lap, Héi dong tuyen dung t6 chirc so
tuyen va phong van (neu c6) dé lua chon cic tmg vién du diéu kién tham gia du
tuyén chinh thirc va chét danh sach tng vién du tuyén;

b) Dé thi do cac phong chuyén mon c6 g vién du tuyen chiu trach nhiém
xay dung hodc tiy diéu kién thuce té Chu tich Hoi dong tuyén dung quyét dinh viéc
thué cac don vi chuyén mén bén ngoai xdy dung dé thi (hoiic ndi dung sét hach).

4. Budce 4. Thong béo thi tuyen/xet tuyén:

Céan cur vao danh séch {mg vién du diéu kién thi tuyen/xet tuyén, Chu tich
Hoi dong tuyen dung chi dao vige lap phiéu théng bao du diéu kién thi tuyén/xét
tuyen glri dén cac (g vién. Bong thoi Van phong Quy chiu trach nhiém niém
yét cong khai danh sach g vién thi tuyen/xet tuyeén.

5. Budc 5. T6 chire thi tuyen/xet tuyén, chim thi va xac dinh nguoi triing tuyen

a) Sau khi khai mac, Hoi dong tuyen dung truc tiép tién hanh hogc uy quyén
cho cac Ban gitp vige thyc hién cong viéc lién quan toi thi tuyen/xet tuyén;

b) Cham nhat 20 ngay lam vigc ké tir ngay két thic té chuc thi tuyen/xet
tuyén Hoi dong tuyen dung tién hanh chim diém va xéc dinh nguoi tring tuyén;

¢) Sau khi xéc dinh ngudi trung tuyén tién hanh lap danh sach ung vién
tr(ng tuyén c6 chir ky xac nhan cta Chu tich Hoi dong tuyén dung.

6. Thong bdo tring tuyén:



a) Trong vong 5 ngay lam vi¢c ké tr ngay c6 két ‘qua thi tuyén/xét tuyén
tuyén, Vin phong Quy tién hanh niém yét cong khai két qua tai Van phong va
trén Website ctia Quy;

b) Trong thoi han 10 ngay lam viée ke tir ngay niém yet cong khai két qua
thi tuyen/xet tuyén ing vién dy tuyén c6 quyén giri don dé nghl phiic khao két
qua thi tuyen/xet tuyén cua minh. Khi nhian duoc don yéu cau phuc khao Chu
tich Hoi dong tuyén dung chi dao viéc phuc khao cho ung vién. Ket qua phuc
khao duoc tong hop vao két qua thi va bao cédo Chu tich Hoi dong tuyén dung;

¢) Sau khi thuc hién cac quy dinh tai diém a, b khoan nay Giam ddc Quy
phé duyét két qua tring tuyen Trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay co
quyét dinh phé duyét két qua tring tuyén, Vin phong Quy tién hanh gui thong
bao tring tuyén bing van ban téi (mg vién tring tuyén qua dudng buu dién va
thong bao trén Website cua Quy.

Chuong 111
KY KET HQP PONG LAO PONG

Diéu 9. Tiép nhin lao dgng thir viéc

- Sau 15 ngay ké tir ngay giri thong béo két qua tring luyen ung vién tring
tuyén phai dén Quy dé lam cac thu tuc vao thir viée tai Quy. Néu khong co ly do
chinh déng thi sau thoi han néu trén ng vién khong dén Quy sé bj huy két qua
tring tuyeén. Két qua tring tuyen cua cdac ung vién tham du dot tuyt.n dung nao
thi tinh cho dot d6 va khong con hiéu luc tai cac dot tuyén dung tiép theo.

- Chanh Van phong Quy chju trach nhiém tién hanh thu tuc tiép nhan cac
ung vién tring tuyén vao thir viée tai Quy:

+ Soan thao Quyet dinh txep nhan lao dong trinh Giam ddc Quy phé duyét;

+ Soan Hop dong thur vigc ky gitra Giam dbe Quy va ngudi duoc tiép nhan
vao thur viéc tai Quy theo Quyét dinh;

+ Thoi han Hop dfing thir viée tinh theo quy dinh tai B9 ludt lao dong, mirc
luong duge hudng trong thai gian thir viée bing 85% mirc luong cua cong viée
dugc dam nhan. ,

- Lanh dao Quy hodc Lanh dao phong phu trach truc tiép c6 trach nhi¢ém
phan céng can bd huéng dan trong qua trinh thir viéc.

Piéu 10. Quy dinh doi véi lao dong thir viée

Lao dong moi tuyén vao lam viéc tai Quy trong thoi gian thir viéc c6 nhiém
vu thue hién cac ndi dung sau day:

I. Nghién ctru va chap hanh noi quy lao dong, chinh sach cua Quy.

2. Nghién ctru vé co cdu té chire va hoat dong cia Quy; chirc ning nhiém
vu cua Quy.

3. Tim hiéu va tiép can véi cong viéc dugc tuyén dung.

4. Chéip hanh moi Quy dinh, Quy ché ctia Quy.

Diéu 11. Xét hét thoi gian thir viée

- Sau thoi gian thir viée, nguoi lao dong phai lam Bdo cao két qua sau thoi
gian thir viéc theo céc néi dung d4 thyuc hién duoc quy dinh tai Diéu 10 va trinh
bay ké hoach sau khi dugc tiép nhén vao lam vi¢c tai Quy, nguyén vong cta
ngudi lao dong. Bao cdo ¢o y kién nhan xét, danh gia cta lanh dao phong.



- Déi véi lao dong thu' vi¢e khong phai chic danh Truo*ng, Pho phong hoédc
twong duong thi phong noi lao dong truc tiép thir viéc td chic hop nhan xét
danh gié, c6 su tham du ctia Gidm doc hodc Phé Giam ddc phu trach. Sau budi
hop c6 Bién ban hop ghi rd két qua nhén xét danh gia va xac nhan cua Giam doc
hogc Phé Giam déc phu trach truc tiép.

- Dbi véi lao dong thir viéc chirc danh Trudng, Phé phong hodc tuong
duong thi t6 chirc hop Ban lanh dao Quy cung cac Trudng, pho phong va can b
nhén vién phong noi thir viéc nhén xét, danh gia. Sau budi hop c6 Bién ban hop
ghi rd két qua nhén xét danh gid va xéc nhén cia Giam déc hodc Pho Giam doc
phu trach truc tlep

- Béo cédo két qua sau thoi gian thir viéc va Bién ban hop nhdn xét danh gia
can bo thir viéc ndp vé Vian phong dé kiém tra ra soat lai, trinh Giam ddc xem
xét td chuc hop co quan dé danh gia nhan xét trudce khi ra quyét dinh cubi cing.

Bleu 12. Ky ket HO’p dong lao dong sau thoi gian thir wec

- Néu qué trinh thir viéc khong dat yéu céu, Giam ddc ky quyét dinh ket thic
thoi gian thir viée cua nguoi lao dong tai Quy voi két qua la khong dat yeu cau.

- Néu qua trinh thir viéc dat yéu cau, Giam doc ky quyét dinh cong nhan hét
thoi gian thir viéc va ky hop dong lao dong c6 ky han 01 nam.

- Mirc luong duge hudng trong thoi gian thue hién Hop dong lao dong ky
han 01 nam bang 100% murc luong cua cong viéc duge dam nhan.

- Sau khi két thuc Hop déng lao dong 01 ndm cén cir vao Béo céo két qua
hoan thanh nhiém vu ctia ngudi lao dong tién hanh danh gia nhn xét tuc:mg tu
nhu thu tuc xét hét thoi gian thur vige, sau do6 cén clr vao ket qua danh gia nhan
xét Giam déc Quy quyet dinh viéc ky hop dong lao dong tlep theo.

- Truong hop néu ngudi lao dong chua du diéu kién dé ky hop dong khong
xac dinh thoi han thi cling chi dugc ky thém 01 lan hop dong xac dinh thoi han,
sau d6 néu nguoi lao dong van khong hoan thanh nhiém vu hoac khong dat yéu
cau thi phai cham dut hgp dong lao dong.

Chuong III
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 13. Hi¢u lyc thi hanh

Quy ché tuyen dung lao dong ctia Quy Pau tu phat trién Ninh Binh gom 3
Chuong, 14 Piéu va cé hiéu luc thi hanh theo Quyét dinh phé duyét cua Uy
ban nhan dan tinh.

Piéu 14. Sira d6i bd sung

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 phét sinh kho khan, vuong mac Quy Pau
tu phat trién Ninh Binh tong hop va dé xuat sira doi, bd sung (néu can thiét)./.

TM. UY BAN NHAN DAN
KT. CHU TICH
PHO CHU TICH




Miu sb 01

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Djc ldp — Ty do — Hanh phic

PON PANG KY DU TUYEN

Ho va tén: Nam, nir:
Ngay sinh:

Qué quan:

Ho khau thuong tra:

Ché & hién nay:

Dién thoai lién lac:

Dan toc:

Trinh d¢ va chuyén nganh dao tao:

Sau khi nghién ctru diéu kién ding ky du tuyén cua Quy Pau tu phat trién
Ninh Binh, t6i thay c¢6 du diéu kién dé tham du ky thi tuyén ........ Vi véy, t6i lam
don nay ding ky du tuyén theo thong béo cua quy co quan.

Néu tring tuyén ti s& chap hanh cic quy dinh cia Nha nuéc va cia co
quan c¢o tham quyén tuyén dung.

T6i giri kém theo don nay ho so du tuyén, gom:

1. Ban so yéu ly lich tur thuat.

2. Ban sao gidy khai sinh.

3. Ban chup cac van bang, chimg chi va két qua hoc tap, gom: .....
4. Gidy chimg nhén sirc khoe do co quan y té ¢ thim quyén cap.
5. 2 phong bi ghi rd dia chi lién lac, 2 anh c& 4 x 6.

T6i cam doan ho so du tuyén cua toi 1a dung su that, sau khi nhdn duoc
théng bdo tring tuyén t6i s& hoan thién du hd so dy tuyén theo quy dinh. Néu sai
su that thi két qua tuyén dung cua toi sé& bj co quan c6 tham quyén tuyén dung
huy bo va toi s€ chiu trach nhiém trudce phap luat./.

“ ~ NGUOI LAM DON
(Ky va ghi r6 ho tén)
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