UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

SO LAO PONG - THUONG BINH Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
VA XA HOI
Sé: Q)Z/ /QD-LDTBXII Dong Nai, ngayA (thang 3 nam 2016
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé T6 chire va hoat dong
cua Trung tim Dich vu viéc lam tinh Pong Nai

GIAM POC SO LAO DONG - THUONG BINH VA XA HOI

Can ct Théng tu lién tich sé 37/2015/TTLT-BLDTBXH-BNV ngay
02/10/2015 cua Bo Lao dong-Thuong binh va Xa hoi, Bo Noi vu hudng dan chirc
nang, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc ciia S& Lao dong — Thuong binh va
X3 hoi thude Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thude Trung wong; Phong Lao
dong-Thuong binh va Xa hoi thuge Uy ban nhén dan huyén, quén, thi xa, thanh
phd thudc tinh;

Can cur Quyet dinh s6 56/2015/Qb- UBND ngay 23/12/2015 cua Uy ban
nhan dan tinh Pong Nai ban hanh Quy dinh vé td chirc va hoat dong cua So Lao
dong - Thuong binh va X4 hoi tinh Pdng Nai;

Can cu Quyet dinh sé 2189/QD-UBND ngay 15/7/2014 cua UBND tinh
Pong Nai vé viéc dbi tén Trung tam Gidi thi¢u viéc lam tinh Pong Nai thanh
Trung tim dich vu viéc lam tinh Pong Nai;

Xét dé nghi cua Giam dde Trung tAm Dich vu viéc 1am tai T trinh s S6
09/TTr-TTDVVL ngay 22/12/2015;

Theo dé nghi ctia Chanh Vin phong Sa,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh vé té chiic va hoat dong
cua Trung tdm Dich vu viéc lam tinh Pong Nai.

Piéu 2. Chanh Vin phong, Giam ddc Trung tdm Dich vu viéc 1am tinh Pdng
Nai, cac don vi, ca nhéan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhur diéu 2;

- GB, cac PGD So;

- Céc phong, chi cyc, don vi truc thuge So;
- Phong LDTBXH céc huyén, thi xd, thanh pho:
- Luu VT, TH.




~ UBND TINH DONG NAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO LAO PONG - THUONG BINH Doc lap — Ty do — Hanh phic
VA XA HOI

A . \ . 2 -
Dong Nai, ngavAC thang 5 nam 2016

QUY PINH
Vé t6 chire va hoat dong ciia Trung tam Dich vu Viéc lam tinh Pong Nai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 j) /OP- LDTBXH ngay//O/p’ /2016
ctia Gidm dée Sé Lao dong - Thirong binh va Xa héi tinh Péng Nai)

Chwong 1
QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Vi tri, phap Iy
Trung tdm Dich vy Viéc lam tinh Pong Nai (sau day goi (t 14 Trung tdm)
la don vi sy nghiép cong 14p tur bao dam mot phan kinh phi hoat dong thudng
xuyén tryc thudc So Lao dong - Thuong binh va Xa héi tinh Pong Nai. Trung tdm

c6 tu cach phap nhan, c6 con dau riéng, duoc mé tai khoan tai Kho bac Nha nudce
va Ngan hang theo quy dinh cua phap luét.

Diéu 2. Nguyén tic hoat dong, tru s& lam viéc.

Trung tam chiu sy lanh dao, chi dao, quan 1y truc tiép va toan dién cua
Gidm dbc S& Lao dong - Thuong binh va X4 hoi.

Trung tAm lam viéc theo ché d6 tha thuorng, bao dam nguyén tic tp trung
dan chi; Giam ddc Trung tam chiu trach nhiém vé toan bd hoat dong cua Trung
tam trude Giam ddc S& Lao dong- Thuong binh va X4 hoi tinh Péng Nai va trudc
phép luat.

Tru sé cta Trung tAm dat tai Khu phé 5 phuong Tan Hiép, thanh phé Bién
Hoa, tinh Pong Nai.

Dién thoai: 0618.823.445
Fax: 0618.223.446

Email: ttdvvldongnaivn@gmail.com

Chwong 11
CHU'C NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN
Diéu 3. Chirc niing
Trung tdm c6 chirc ning to chirc cac hoat dong Dich vu viéc lam theo quy
dinh tai Diédu 18 ciia B6 ludt Lao dong.

Piéu 4. Nhiém vu



Trung tdm Dich vu Viéc 1am tinh Déng Nai thyc hién cac nhi¢m vu sau
day:

1. Hoat dong tu van, bao gom:

a) Tu van hoc nghé cho nguoi lao dong veé lua chon nghé, trinh d6 dao tao,
noi hoc phii hgp véi kha nang va nguyén vong;

b) Tu vén viéc 1am cho nguoi lao dc}ng‘ va lya chon cong viéc phi hop véi
kha nang va nguyén vong; vé ky nang thi tuyén; vé tu tao viéc lam, tim viéc lam
trong va ngoai nudec;

¢) Tur van cho ngudi sir dung lao dong vé tuyén dung lao dong; vé quan tri
va phaét trién ngudn nhan luc; vé sir dung lao dong vé phat trién viéc lam;

d) Tur van vé chinh sach, phép luat lao dong cho ngudi lao dong va nguoi
su dung lag dong.

2. Gi6i thigu viéc 1am cho ngudi lao dong, cung cap va tuyén lao dong theo
yéu cau clia ngudi str dung lao dong, bao gom:

a) G]éi thi¢u ngudi lao dong cén tim viéc 1am véi nguoi sir dung lao dong
can tuyén lao dong;

b) Cung (g lao dong theo yéu ciu ctia nguoi sir dung lao dong;

¢) Tuyén lao dong thong qua thi tuyén dé lya chon nhimg ngudi du diéu
kién, dap tmg yéu cau cua nguoi st dung lao dong;

d) Gi6i thigu, cung tng lao dong cho don vi, doanh nghiép duoce cép phép
dua nguoi lao dong Viét Nam di 1am viée & nude ngoai theo hop dong.

3. Thu thap, phan tich, du bao va cung Ung thong tin thj truong lao dong.

4. T6|chire dao tao, tap huan nang cao nang luc tim kiém viéc lam va dao
tao k¥ nang, day nghé khéc theo quy dinh cua phép luat.

5. Hd trg nguoi lao dong trong trudng hop chuyén tir nghé nay sang nghé
khéc, di chuyén tir dja phuong nay sang dia phurong khéc, di chuyén ra nuée ngoai
1am viéc va ¢éc hé trg khac theo quy dinh cua phép luat.

6. Tuyén truyen, phd bién chinh sach, phap luat vé lao dong, viéc lam.

7. Thue hién céc chuong trinh, dy 4n vé viéc lam.

8. Thg{c hi¢n chinh sach bao hiém thit nghiép theo quy dinh cua phap luat.

9. Thjc hién céc dich vu khac theo quy dinh cua phap luat.

Diéu ,

I. Ky két hop déng dé thuc hién nhiém vu theo quy dinh tai didu 5 Nghi
dinh s6 196/2013/NDP-CP ngay 21 thang 11 nam 2013 cta Chinh pht quy dinh
thanh lap va hoat dong cia Trung tam dich vy Viéc lam.

. Quyén han

2. Khai thac céc thong tin vé lao dong, viéc lam va day nghé.



3. Phat hanh &n pham va dang tai ban tin ve thong tin thi trudng lao dong
theo quy dinh cua phép luét.

4. Yéu cau ngudi str dung lao dong cung cap thong tin vé tinh trang viée
lam cua nguoi lao dong do Trung tdm da gidi thiéu hodc cung Umg lao dong.

5. Thu ph1 gi¢i thiu viée lam (bao goém: tu van, gi6i thiéu, cung ung lao
dong, cung cap thong tin lao dong — viée lam) va thu hoc phi theo quy dinh cua
phap luat vé phi.

6. Chu dong quan ly va sir dung cdc ngudn tai chinh theo quy dinh hié¢n
hanh vé ché db tai chinh déi v6i don vi sy nghiép c6 thu va duge mién, giam thué
theo quy dinh ctia phéap luat thué hién hanh.

7. Tuyén dung, sir dung va quan ly cdng chire, vién chirc va nguoi lao dong
theo quy dinh ctia phéap luét.

Chuong 111
TO CHUC BQ MAY VA BIEN CHE
Diéu 6. Co chu td chire, bién ché

1. B may

a) Ban Giam d6c gom:

- Giam dbc Trung tam;

- Gitip viée cho Giam dbc Trung tim c6 02 Phé Giam déc.
b) Cac phong nghiép vu bao gom:

- Phong T6 chire - Hanh chinh;

- Phong Ké hoach - Tai chinh;

- Phong Tu van va Giéi thidu viéc lam;
- Phong Thoéng tin thi truong lao dong;
- Phong Dao tao;

- Phong Bao hiém that nghiép.

Tuy theo yéu cau cu thé, Gidm doc Trung tim c6 thé thanh lap cac T
nghiép vu truc thudc do cac phong nghiép vu quan ly sau khi dugc su chap thuan
cua Giam doc So.

2. Bién ché

Bién ché cua Trung tam dugc Giam dbc S¢ Lao dong- Thuong binh va Xa
hoi giao hang nim trong tong bién ché cia S& duge UBND tinh phe duyét. Trén
co s& bién ché duge Giam doc S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi giao Giam

ddc Trung tdm phéan bd bién ché cho cic phong truc thude, bao dam hop ly, hoan
thanh nhiém wvu.
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N"‘J)fli s0 luong bién ché duge giao, can cir vao yéu cau nhi¢m vu Gidm doc
Trung tam dugc ky két hop dong lao dong va tra lwong tir ngudn thu sy nghiép
cua Tmng1 tam.

Diéu 7. Giam doc, Phé Giam dbc
1. Giam dbc

a) Trung tam lam viéc theo ché do thu trudng, ding dau 1a Giam ddc Trung
tam. Glam dbc Trung tdm chiu tréch nhiém trude Giam doc Sa Lao dong-Thuong
binh va X$ hoi va trudce phap luat vé toan b hoat dong cua Trung tam.

b) Nhiém vu:

- Xay dung cac chuong trinh, ké hoach hoat déng ctia Trung tim dé thuc
hién day du nhiém vu thuong xuyén cia Trung tam.

Wuc hién ding cic quy dinh ctia phéap luat vé quan ly tai chinh va cac
hoat don 'dich vu cua Trung tdm. Quan 1y va sir dung ¢ hiéu qua ngudn vén,
trang thlet bi va tai san cua Trung tam.

- THuc hi¢n day du quy ché dan cha trong hoat dong cua Trung tdm; thuc
hién t6t cac ché dd, chinh sach cho vién chitc va hoc vién.

- Thure hién céc ché dd bao cio theo ding quy dinh
¢) Quyén han:
- Le"mhw dao, quan ly, didu hanh hoat dong cta Trung tam theo quy dinh cta
phép luat.
- Quyét dinh bo nhiém, khen thuéng, ky luat, tuyén dung theo quy dinh cua
phap luat %a phan cép quan ly.
- Chu tai khoan cua Trung tam.
2. Phé Gidm dbe
- Pho Glam dbc Trung tam 1a ngudi giup viéc cho Giam doc Trung tdm diéu

hanh mot $6 mit cong tac duge Giam doc Trung tam phan cong va chiu trach
nhi¢m trude Gidm dbe, trude phap ludt trén linh vue cong tac duge phan cong.

- Khi Giam déc vang mat, mot Pho Giam dbc duoc Giam déc dy quyén quan
ly, diéu har}h cdng viée clia Trung tam bing van ban.

3.Viéc bo nhiém, bé nhiém lai, mién nhiém, didu dong, luan chuyén, khen
thudng ky uat tir chire, nghi huu va thyuc hién céc ché do khac ddi véi Giam déc,
Phé Gidm dbc Trung tim do Giam dbc S& Lao dong — Thuong binh va Xa hoi
quyét dinh.
Vleclbé nhiém, mién nhi¢m Ké todn cua Trung tdm do Gidm ddc S& Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi quyét dinh theo dé nghi cia Gidm ddc Trung tam.
Diéu’& Nhi¢m vu ciia cdc phong nghiép vu Trung tAm
Cac phong nghiép vu ctia Trung tdm c6 Trudng phong va khong qua 02 Phé
truong phéTg. Truong, Pho phong céc phong nghiép vu cta Trung tdm do Giam
4



doc¢ Trung tam bd nhiém, mién nhiém, didu dong trén co s& c6 su chép thuan cla
Gidm doc S& Lao dong - Thuong binh va Xa héi bang vin ban.
1. Phong T6 chire - Hanh chinh

- Tham muu cho Gidm doc vé cong tac to chire, can bd; thi dua khen
thuong; tong hop bao cdo; hanh chinh quan tri; van thu luu triv;

- Bao vé an toan co quan;

- Phéi hop v6i cic phong thuge Trung tdm thuc hién céc nhiém vu khac do
Giam ddc Trung tdm phan cong.

2. Phong Ké hoach-Tai chinh

- Quan ly co sd vat chat cua Trung tam; lap du toén, lén ké hoach mua sam
bé sung; sira chita, nang cap, thanh ly trang thiét bi nham dap ung céc yéu cau
hoat dong cuia Trung tam;

- Thyc hién ché d9 tai chinh - k& toan theo phap luat va Quy ché chi tiéu noi
bo cua Trung tam;

3. Phong Tw vén va gi6i thiéu viée lam:
- Tu van cho nguoi lao dong va ngudi str dung lao dong vé céc ché do chmh

sach, quy dinh ctia phép luat vé lao dong viéc lam;

- Tu van vé céc ché do chinh sach lién quan dén quan hé lao dong theo quy
dinh ctia phap luat lao dong doi voi nguoi lao dong va nguoi sir dung lao dong;

- Tu van vé lao dong, viéc 1am cho nguoi lao dong va nguoi st dung lao
dong;

- Gidi thiéu viéc 1am hodc cung tmg lao dong theo yéu cau;

- Xay dung ké hoach va té chire thuc hién cac Phién giao dich viéc lam cta
San giao dich viéc lam;

- T6 chirc céc 16p hoc Luat Lao dong;

- Phéi hop voi cac phong thude Trung tdm thuc hién céc nhiém vu khac do
Gidm ddc Trung tdm phan cong.

4. Phong Thong tin thi truong lao dong:

- T6 chirc thu thap, phén tich, du bao, xir ly va cung cép kip thoi thong tin
vé thi truong lao dong;

- Cap nhat dir liéu cung cau lao dong hang niam theo tién dd didu tra cua S&
Lao dong - Thuong binh va X3 hdi;

- Quan ly co s¢ dir liéu cung cau lao dong dugc giao;

- Thu thap, cap nhat tf)ng hop bao cao tinh hinh bién dong lao dong cua cac
doanh nghiép theo mau qui dinh;

- Quan ly hé thong mang va may tinh;
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- Quan ly Website “vldongnai.vieclamvietnam.gov.vn™;

- Pﬁéi hop véi cac phong thude Trung tdm thuc hién cac nhiém vu khac do
Giam doc Trung tam phén cong.

S. Phong DPao tao:

- Tham muu, dé xuét véi Giam déc Trung tam vé phuong huéng t6 chic
day nghé gan véi giai quyét viée lam:;

- Tu van vé hoc nghé cho ngui lao dong;

- Tth hién cong tac chiéu sinh, td chirc cac 16p day nghé tai Trung tam
hodc lién ket voi céc co s¢ dao tao khéc:

- Thuce hién quan 1y ndi dung chuong trinh dao tao, quan ly qud trinh day va
hoc, quan 1}' tot cdc trang thiét bi day nghé duoc giao;

- Phéi hop véi cac phong thude Trung tdm thyc hién cdc nhiém vu khéc do
Giam déc Trung tam phan cong.

6. Phong Bio hiém thit nghiép:

- T4 thirc tiép nhan hd so ding ky hudng bao hiém that nghiép, xem xét va
thyce hién cdc thu tuc giai quyét cac ché d6 bao hiém that nghiép theo quy dinh;

-T6 gth’rc cdc thong tin, tuyén truyén chinh sach, phap luat vé bao hiém thét
nghiép;

-Té Jhl’rc tu van vé hoc nghé va viée lam cho ngudi that nghiép;

= Thuf hién ché d¢ béo céo dinh ky va dot xuét theo quy dinh;

- Phéi hop véi cac phong thugc Trung tdm thuc hién cac nhiém vu khac do
Giam doc T‘l[ung tam phan cong.

. Chuongly :

TAI SAN, TAI CHINH CUA TRUNG TAM
Diéu 9. Tai sin

. Tai san cua Trung tam Dich vu viéc 1am tinh Pdng Nai thuéc s¢ hitu toan
dan do Nha nuée giao cho tap thé can b9, vién chirc Trung tam td chirc quan ly va
str dung. Gidm dbc Trung tam 1a nguoi chiu trach nhiém trude Nha nude vé td
chirc quan lﬂ bao v¢, gilt gin va sir dung ding muc dich, c6 hiéu qua céc tai san
cua Nha nuéc giao.

2 Khi!cén trang bi, mua sim méi cac tai san, vét tu, trang thiét bi hoic
thanh ly, sang nhuong, cho thué, cho mugn céc tai san du thira chua dung dén
hodc khong can dung dén, Giam déc Trung tdm phai bdo cdo véi Giam dée S&
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi va thuc hién sau khi duoc chép thuan.

Piéu 1P Tai chinh
|



I. Ngudn kinh phi cua Trung tdm bao g6m nguodn ngan séch cdp va cac
khoan thu hgp phap khac (nguon thu hoc phi, phi gioi thiéu viée lam...) theo quy
dinh cua phép luat.

2. Viéc lap du toan, chip hanh du toan thu chi va Quyét toan clia Trung tam
thue hi¢n theo quy dinh ctia Luat Ngan sach nha nude va cac quy dinh hién hanh.

3. Nién d9 tai chinh ctia Trung tAm bét dau tir ngay 01 thang 01 va két thic
vao ngay 31 thang 12 hang nam. Hang nam, 6 thang, quy, Trung tAm phai lp béo
cao quyet todn tai chinh cho ky vira qua va lap du toén kinh phi hoat dong cho ky
tlep theo. Khi kel thac nién d§ tai chinh, Trung tdm phai t6 chirc kiém ké, danh
gid, phan tich, tong hop béo cdo vé tai chinh, tai sin theo quy dinh hién hanh cua
phép luat.

Chuong V
MOI QUAN HE CONG TAC

Diéu 11. P6i véi Sé Lao dong - Thwong binh va Xa hoi

1. Trung tdm chiu sy 1anh dao, chi dao truc tiép va toan dién cia Giam déc
S Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. Gidm dbe Trung tdm c¢ trach nhié¢m chap
hanh nghiém chinh cac quyét dinh, chi dao cua Giam d6c So Lao dong - Thuong
binh va Xa héi va thuc hién ché do bao cdo vé S Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi dinh ky, dot xut.

2. Gidm d6c Trung tdm c6 trach nhiém tham du day du cac cude hop do S¢&
triéu tap Truomg hop khong thé dy duoge vi ly do khach quan, cir Phé Giam ddc
du thay va phai bdo céo, dugc su dong ¥ cia Gidm dbc So trude khi khai mac
cugc hop.

Dicu 12. Pbi véi cde phong, ban chuyén mén, don vi truwe thude ciia S¢

Co s tang cudng moi quan hé hcrp tac voi cac phong ban chuyén mon, don
vi true thude S& dé duge hudng dan, gitp d& thuc hién nhiém vu chung.

Truong hop giira Trung tdm véi cac phong chuyén mén cia S& ¢6 v kién
khac nhau thi Trung tam bao cdo Gidm d6c S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hoi
chi dao xir ly, giai quyét.

Diéu 13. Pbi véi phong Lao dong — Thwong binh va Xa hdi cic huyén,
thi xa, thanh phd

Phéi hop ndm bét tinh hinh vé hoat dong cung - cau lao dong, nhu cau
tuyén dung lao dong, gi6i thi¢u viée lam, cung cap thong tin thi trudong lao dong,
dao tao nghe bao hiém that nghiép...trén dia ban cac huyén, thi xa Long Khanh,
thanh phd Bién Hoa.

Piéu 14. Pbi véi doanh nghiép

Thuong xuyén tlep xuc, quan he lam viéc véi céc doanh nghiép trén dia ban
tinh Dong Nai dé tim hiéu nhu céu lao dong, diéu kién lam viéc, ché do chinh sach
d6i véi ngudi lao dong... nhim xay dung ké hoach va ky két hop ddng cung img
lao dong, gidi thiéu viéc lam cho doanh nghiép.

Diéu 15. Pdi véi Chi iy va cdc doan thé



1. D6i véi Chi iy
[ n ,
GiéTn doc Trung tam quan hé, 1am vige theo Quy dinh s6 97-QB/TW ngay
22/3/2004|cia Ban Bi thu vé chire nang, nhiém vu-ecta Pang bd, chi bd co so
trong cac don vi su nghiép va Quy ché lam viéc cua Chi uy.

2. Doi vbi cac doan thé

Thye hi¢n theo Quy ché phéi hop gitta Gidm ddc Trung tdm véi céc t6 chire
doan thé. '

Chuong VI
DIEU KHOAN THI HANH

Diéu 16. T chire thwe hién

Gidm doc Trung tam c6 trach nhiém t& chirc tridn khai va phdi hop véi cac
phong, chi fuc, don vi truc thue S& thyc hién Quy dinh nay.

Diéu; 17. Xay dung quy ché lam viéc
' Trénico 0 cac quy dinh hién hanh cta Nha nuéce va Quy dinh nay, Giam
doc Trung trim ¢d trach nhi¢m xay dung Quy ché lam viéc ctia Trung tam.
Diéu 18. Sira déi, bd sung
Viée sira doi, bd sung Quy dinh nay do Giam dbe S&¢ Lao dong - Thuong
binh va Xﬁ’ 01 xem X¢t, quyét dinh theo dé nghi cua Giam doc Trung tdm sau khi
trao doi thong nhat véi Chéanh Vin phong S¢./.




