	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PTNT
	
	NHIỆM VỤ VÀ TIÊU CHUẨN CƠ BẢN 

CỦA VỊ TRÍ CÔNG TÁC CẦN TUYỂN DỤNG

(Kèm theo Thông báo số 259 /TB-TCĐNCG  ngày 28  tháng 5 năm 2013)

	TRƯỜNG CAO ĐẲNG NGHỀ

CƠ GIỚI NINH BÌNH
	
	


	Ngoài đáp ứng điều kiện tuyển dụng quy định tại Điều 22 Luật viên chức số 58/2010/QH12,
 ứng viên cần đáp ứng tiêu chuẩn của vị trí công tác:


	Đơn vị, chức danh
	Số lượng; ngành cần tuyển dụng
	Nhiệm vụ, công việc của vị trí tuyển dụng
	Tiêu chuẩn, điều kiện

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)

	I. Khoa Máy  thi công: Thi tuyển 06 người ngạch Giáo viên trung học.

Mã ngạch: 15.113
	06: Cơ khí động lực, Cơ khí chuyên dùng, Công nghiệp phát triển nông thôn 
	a) Công tác giảng dạy, bao gåm:

 - Chuẩn bị giảng dạy: Soạn giáo án, lập đề cương bài giảng, chuẩn bị tài liệu,  trang thiết bị phục vụ cho việc giảng dạy mô đun, môn học được phân công giảng dạy;

 - Giảng dạy mô-đun, môn học được phân công theo kế hoạch và quy định của chương trình;

 - Hướng dẫn thực tập, thực tập kết hợp với lao động sản xuất; luyện thi cho học sinh, sinh viên giỏi nghề tham gia Hội thi tay nghề các cấp;

- Đánh giá kết quả học tập của học sinh, sinh viên: soạn đề thi, kiểm tra; coi thi, kiểm tra, đánh giá kết quả; chấm thi tuyển sinh, chấm thi tốt nghiệp, đánh giá kết quả nghiên cứu của sinh viên; 
	- Có trình độ đại học chuyên ngành Cơ khí động lực, Cơ khí chuyên dùng, Công nghiệp phát triển nông thôn (có một trong các chứng chỉ nghề: Vận hành máy rải thảm; Vận hành máy xúc - đào; Vận hành máy san; Sửa chữa ô tô; Giấy phép lái xe ô tô hạng B2 trở lên);

- Có chứng chỉ sư phạm dạy nghề;
- Có chứng chỉ tin học văn phòng;
- Có chứng chỉ ngoại ngữ Anh văn trình độ B;
- Quan hệ giao tiếp tốt.

	II. Khoa ô tô thi công: Thi tuyển 01 người ngạch Giáo viên trung học.

Mã ngạch: 15.113
	- 01 Cơ khí động lực
	
	- Có trình độ đại học chuyên ngành Cơ khí động lực; Công nghệ ô tô; Kỹ thuật cơ khí;
- Có Giấy phép lái xe ôtô hạng B2 trở lên;
- Có chứng chỉ sư phạm dạy nghề;
- Có chứng chỉ tin học văn phòng;
- Có chứng chỉ ngoại ngữ Anh văn trình độ B;
- Quan hệ giao tiếp tốt.



	(1)
	(2)
	(3)
	(4)

	III. Khoa Công nghiệp PTNT: Thi tuyển 01 người ngạch Giáo viên trung học.
Mã ngạch: 15.113
	- 01 Cơ khí chế tạo
	- Biên soạn giáo trình, tài liệu giảng dạy. Góp ý kiến xây dựng chương trình, nội dung môn học, mô-đun được phân công giảng dạy;

 - Tham gia thiết kế, xây dựng phòng học chuyên môn; thiết kế, cải tiến, tự làm đồ dùng, trang thiết bị dạy nghề.

b) Tổ chức các hoạt động giáo dục và rèn luyện học sinh, sinh viên.

 c) Học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ; dự giờ, trao đổi kinh nghiệm, cải tiến phương pháp giảng dạy; tham gia các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ.

d) Tham gia bồi dưỡng giáo viên theo yêu cầu phát triển chuyên môn, nghiệp vụ của trường, khoa, bộ môn.

đ) Nghiên cứu khoa học, ứng dụng các tiến bộ khoa học kỹ thuật hoặc sáng kiến, cải tiến kỹ thuật vào dạy nghề và thực tiễn sản xuất. Hướng dẫn sinh viên tham gia các hoạt động nghiên cứu khoa học. 


	- Có trình độ đại học chuyên ngành Cơ khí chế tạo (có bằng nghề Cắt gọt kim loại hoặc nghề Hàn); 

- Có chứng chỉ sư phạm dạy nghề;
- Có chứng chỉ tin học văn phòng;
- Có chứng chỉ ngoại ngữ Anh văn trình độ B;
- Quan hệ giao tiếp tốt. 

	IV. Khoa Cơ điện: Thi tuyển 02 người ngạch Giáo viên trung học.

Mã ngạch: 15.113
	- 02 Kỹ thuật điện
	
	- Có trình độ đại học chuyên ngành Kỹ thuật điện (có bằng nghề điện công nghiệp);  

- Có chứng chỉ sư phạm dạy nghề;
- Có chứng chỉ tin học văn phòng;
- Có chứng chỉ ngoại ngữ Anh văn trình độ B trở lên; 

- Quan hệ giao tiếp tốt.

	V. Khoa Khoa học cơ bản: Thi tuyển 01 người ngạch Giáo viên trung học.

Mã ngạch: 15.113


	- 01 Giáo dục thể chất


	
	- Có trình độ đại học chuyên ngành Giáo dục thể chất (có chứng chỉ sư phạm giáo dục quốc phòng); 

- Có chứng chỉ sư phạm dạy nghề;
- Có chứng chỉ tin học văn phòng;
- Có chứng chỉ ngoại ngữ Anh văn trình độ B trở lên; 

- Quan hệ giao tiếp tốt.



	VI. Khoa Kinh tế - Du lịch: Thi tuyển 04 người ngạch Giáo viên trung học.

Mã ngạch: 15.113


	- 04 Quản trị kinh doanh; Kế toán.
	
	- Có trình độ đại học chuyên ngành Quản trị kinh doanh; Kế toán;
- Có chứng chỉ sư phạm dạy nghề;
- Có chứng chỉ tin học văn phòng;
- Có chứng chỉ ngoại ngữ Anh văn trình độ B;
- Quan hệ giao tiếp tốt.



	(1)
	(2)
	(3)
	(4)

	VII. Khoa Sư phạm kỹ thuật: Thi tuyển 01 người ngạch Giáo viên trung học.

Mã ngạch: 15.113
	- 01 Quốc tế học (chuyên ngành Tiếng Anh)
	e) Tham gia quản lý công tác đào tạo.

g) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định và yêu cầu của phòng - khoa và nhà trường.


	- Có trình độ đại học ngành Quốc tế học (chuyên ngành Tiếng Anh)

- Có chứng chỉ sư phạm dạy nghề;
- Có chứng chỉ tin học văn phòng;
- Quan hệ giao tiếp tốt.



	VIII. Phòng Đào tạo: Thi tuyển 02 người ngạch Chuyên viên.

Mã ngạch: 01.003
	- 02 Quản trị kinh doanh; Kế toán.
	- Xây dựng và theo dõi tổ chức thực hiện kế hoạch dạy nghề hàng năm và dài hạn của nhà trường đã được Hiệu trưởng phê duyệt;

- Lập kế hoạch và tổ chức theo dõi việc xây dựng các chương trình, giáo trình, học liệu dạy nghề;

- Lập kế hoạch và tổ chức tuyển sinh, thi tốt nghiệp, công nhận và cấp bằng, chứng chỉ nghề;

- Tổ chức thực hiện và quản lý quá trình đào tạo, bồi dưỡng nghề;

- Quản lý việc kiểm tra, thi theo quy định;

- Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ cho giáo viên.

- Thực hiện các công việc giáo vụ gồm: lập các biểu bảng về công tác giáo vụ, dạy và học, thực hành, thực tập nghề; theo dõi, tổng hợp, đánh giá, kiểm định chất lượng các hoạt động dạy nghề; thống kê, làm báo cáo theo quy định của Bộ Nông nghiệp và PTNT, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, của cơ quan quản lý cấp trên và của Hiệu trưởng.
	- Có trình độ đại học chuyên ngành Quản trị kinh doanh; Kế toán;
- Có chứng chỉ sư phạm dạy nghề; 

- Có chứng chỉ tin học văn phòng;
- Có chứng chỉ ngoại ngữ Anh văn trình độ B; 

- Quan hệ giao tiếp tốt.

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)

	IX. Phòng Tổ chức hành chính: Thi tuyển 01 người ngạch Chuyên viên.

Mã ngạch: 01.003
	- 01 Quản trị kinh doanh; Kế toán.
	- Xây dựng và đề xuất những phương án cơ chế quản lý lĩnh vực nghiệp vụ trên cơ sở những cơ chế, chính sách đã có của Nhà nước nhằm thể hiện sát, phù hợp với cơ sở gồm các việc: Xây dựng các phương án quản lý lao động và tiền lương, thực hiện chế độ, chính sách đối với CBVC của đơn vị theo quy định hiện hành của Nhà nước.
- Làm dự thảo các loại văn bản, báo cáo định kỳ hoặc đột xuất các mặt công tác của Trường theo sự phân công của trưởng phòng và lãnh đạo trường. Cụ thể: Công tác bảo vệ nội bộ; Công tác thi đua - khen thưởng; Chế độ chính sách của CBVC trong đơn vị.
- Theo dõi, đôn đốc, kiểm tra và đề xuất các biện pháp điều chỉnh để việc thực hiện chế độ chính sách, công tác thi đua - khen thưởng trong Trường được thực hiện nghiêm túc và đạt hiệu quả cao.

 - Chủ động tổ chức, phối hợp với viên chức, đơn vị liên trong việc triển khai công việc, tham gia đúng trách nhiệm với công việc liên đới.


	- Có trình độ đại học chuyên ngành Quản trị kinh doanh; Kế toán;
- Có giấy phép lái xe hạng B2 trở lên;
- Có chứng chỉ sư phạm dạy nghề;
- Có chứng chỉ tin học văn phòng;
- Có chứng chỉ ngoại ngữ Anh văn trình độ B;
- Quan hệ giao tiếp tốt.

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)

	X. Phòng Quản trị và Quản lý xe máy: Thi tuyển 01 người ngạch Kỹ sư.

Mã ngạch: 13.095
	- 01 Công nghệ kỹ thuật điện
	- Quản lý hệ thống điện nhà trường gồm: Nguồn, truyền tải, tải tiêu thụ. 
- Khảo sát vẽ lại sơ đồ hiện trạng mạng điện của nhà trường, kiểm tra lại công suất tiêu thụ từng khu vực trong cơ quan, để xem xét kiểm tra lại kích thước dây dẫn có phù hợp không, đề xuất giải pháp quản lý, vận hành tiết kiệm, hiệu quả.


	- Có trình độ đại học chuyên ngành Kỹ thuật điện; 

- Có chứng chỉ sư phạm dạy nghề; 

- Có chứng chỉ tin học văn phòng;
- Có chứng chỉ ngoại ngữ Anh văn trình độ B trở lên; 

- Quan hệ giao tiếp tốt.

	
	
	
	


	
	
	HIỆU TRƯỞNG

	
	
	(đã ký)

	
	
	NGƯT.Th.s Trần Hữu Hoà
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