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	1
	Thủy thủ
	Thực hiện các nhiệm vụ bảo quản, bảo dưỡng vỏ, boong tàu, các máy móc thiết bị và công tác tìm kiếm cứu nạn theo quy định của pháp luật. Thủy thủ trực ca chịu sự quản lý và điều hành trực tiếp của Thủy thủ trưởng. Thủy thủ trực ca có nhiệm vụ sau:

- Thực hiện nhiệm vụ trực ca, chấp hành mệnh lệnh của sỹ quan boong trực ca.

- Bảo quản, bảo dưỡng vỏ, boong tàu, các máy móc thiết bị khác theo sự phân công của Thuỷ thủ trưởng.

- Nắm vững cấu trúc, đặc điểm, tính năng kỹ thuật của tàu, các nơi quy định đặt các thiết bị cứu hoả, cứu sinh, cứu thủng tàu, bảo quản và sử dụng các trang thiết bị đúng quy định.

- Chấp hành nghiêm chỉnh nội quy của tàu về chế độ làm việc, ăn ở, sinh hoạt, an ninh, trật tự và vệ sinh trên tàu.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Thủy thủ trưởng phân công.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác của chức danh thuyền viên tìm kiếm cứu nạn hàng hải:

+ Quản lý, khai thác phương tiện tìm kiếm cứu nạn theo quy định của pháp luật;

+ Đảm bảo phương tiện tìm kiếm cứu nạn có đủ các điều kiện an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường cần thiết, phù hợp với tiêu chuẩn chuyên môn, các quy định về trang thiết bị, vỏ tàu, dự trữ, thuyền viên và các vấn đề khác có liên quan đến an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường cho phương tiện và người ở trên tàu trước và trong khi tàu đang hành trình;

+ Thường trực, sẵn sàng thực hiện nhiệm vụ tìm kiếm cứu nạn trên biển theo chỉ đạo, chỉ huy, phân công nhiệm vụ của cấp có thẩm quyền;

+ Tham gia với các lực lượng chức năng trong công tác bảo đảm an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và góp phần bảo vệ chủ quyền biển đảo Việt Nam khi được yêu cầu; tham gia phòng cháy, chữa cháy, phòng ngừa ô nhiễm môi trường trên biển khi có yêu cầu; thực hiện mẫn cán các nhiệm vụ, chức trách được giao theo đúng lương tâm nghề nghiệp.
	01
	- Có giấy chứng nhận khả năng chuyên môn và giấy chứng nhận huấn luyện nghiệp vụ  theo quy định về tiêu chuẩn chuyên môn, chứng chỉ chuyên môn, đào tạo, huấn luyện thuyền viên và định biên an toàn tối thiểu của tàu biển Việt Nam.

· Có giấy chứng nhận sức khỏe theo quy định của Bộ Y tế. 


	

	2
	Thợ máy
	Thực hiện các nhiệm vụ bảo quản, bảo dưỡng, sửa chữa, sử dụng máy móc, thiết bị trên phương tiện tìm kiếm cứu nạn hàng hải theo quy định của pháp luật. Thợ máy trực ca chịu sự quản lý và điều hành trực tiếp của Máy hai và sự phân công trực tiếp của sỹ quan máy trực ca. Thợ máy trực ca có nhiệm vụ sau đây:

- Thực hiện các công việc bảo quản, bảo dưỡng, sửa chữa các máy móc thiết bị, vệ sinh buồng máy, nơi làm việc, tiếp nhận phụ tùng, vật tư theo sự phân công của máy hai; thực hiện nhiệm vụ trực ca theo yêu cầu của sỹ quan máy trực ca.

- Sử dụng máy móc, thiết bị cứu hoả, cứu sinh, phòng độc, chống nóng, chống khói, lọc nước biển, dầu mỡ, phòng ngừa ô nhiễm môi trường theo quy trình, quy phạm.

- Ghi chép kịp thời các thông số vào sổ nhật ký vận hành máy (kể cả sự cố và diễn biến khác xảy ra) theo quy định của pháp luật về hàng hải.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do máy hai phân công.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác của chức danh thuyền viên tìm kiếm cứu nạn hàng hải:

+ Quản lý, khai thác phương tiện tìm kiếm cứu nạn theo quy định của pháp luật;

+ Đảm bảo phương tiện tìm kiếm cứu nạn có đủ các điều kiện an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường cần thiết, phù hợp với tiêu chuẩn chuyên môn, các quy định về trang thiết bị, vỏ tàu, dự trữ, thuyền viên và các vấn đề khác có liên quan đến an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường cho phương tiện và người ở trên tàu trước và trong khi tàu đang hành trình;

+ Thường trực, sẵn sàng thực hiện nhiệm vụ tìm kiếm cứu nạn trên biển theo chỉ đạo, chỉ huy, phân công nhiệm vụ của cấp có thẩm quyền;

+ Tham gia với các lực lượng chức năng trong công tác bảo đảm an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và góp phần bảo vệ chủ quyền biển đảo Việt Nam khi được yêu cầu; tham gia phòng cháy, chữa cháy, phòng ngừa ô nhiễm môi trường trên biển khi có yêu cầu; thực hiện mẫn cán các nhiệm vụ, chức trách được giao theo đúng lương tâm nghề nghiệp.
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	- Có giấy chứng nhận khả năng chuyên môn và giấy chứng nhận huấn luyện nghiệp vụ theo quy định về tiêu chuẩn chuyên môn, chứng chỉ chuyên môn, đào tạo, huấn luyện thuyền viên và định biên an toàn tối thiểu của tàu biển Việt Nam.

· Có giấy chứng nhận sức khỏe theo quy định của Bộ Y tế. 


	

	3
	Cấp dưỡng
	Thực hiện các nhiệm vụ của nhà bếp, bảo đảm đúng chế độ ăn uống cho thuyền viên tại Trung tâm Phối hợp tìm kiếm cứu nạn hàng hải Việt Nam theo quy định của pháp luật.

- Nhân viên cấp dưỡng làm việc tại bếp ăn của tàu theo đúng quy định về vệ sinh an toàn thực phẩm, nấu ăn cho các thuyền viên trên phương tiện tìm kiếm cứu nạn hàng hải.

- Sẵn sàng thực hiện nhiệm vụ trong bất kỳ điều kiện nào.

- Thực hiện các nhiệm vụ khác của chức danh thuyền viên tìm kiếm cứu nạn hàng hải:

+ Quản lý, khai thác phương tiện tìm kiếm cứu nạn theo quy định của pháp luật;

+ Đảm bảo phương tiện tìm kiếm cứu nạn có đủ các điều kiện an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường cần thiết, phù hợp với tiêu chuẩn chuyên môn, các quy định về trang thiết bị, vỏ tàu, dự trữ, thuyền viên và các vấn đề khác có liên quan đến an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường cho phương tiện và người ở trên tàu trước và trong khi tàu đang hành trình;

+ Thường trực, sẵn sàng thực hiện nhiệm vụ tìm kiếm cứu nạn trên biển theo chỉ đạo, chỉ huy, phân công nhiệm vụ của cấp có thẩm quyền;

+ Tham gia với các lực lượng chức năng trong công tác bảo đảm an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và góp phần bảo vệ chủ quyền biển đảo Việt Nam khi được yêu cầu; tham gia phòng cháy, chữa cháy, phòng ngừa ô nhiễm môi trường trên biển khi có yêu cầu; thực hiện mẫn cán các nhiệm vụ, chức trách được giao theo đúng lương tâm nghề nghiệp.
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	- Có chứng chỉ huấn luyện nghiệp vụ an toàn cơ bản.

· Có giấy chứng nhận sức khỏe theo quy định của Bộ Y tế.


	-Có chứng chỉ sơ cấp nghề cấp dưỡng trở lên.



	4
	Tìm kiếm, cứu nạn hàng hải hạng III
	a) Thường trực Phối hợp cứu nạn (Trạm Phối hợp tìm kiếm, cứu nạn hàng hải Bắc Trung Bộ)
- Tham gia tổ chức trực ban nghiệp vụ tìm kiếm, cứu nạn, xây dựng kế hoạch, phương án bố trí sắp xếp nhân sự trực ban nghiệp vụ và phân công thực hiện.
- Thực hiện xây dựng kế hoạch huấn luyện thường xuyên, diễn tập và phối hợp diễn tập với các lực lượng liên quan đến hoạt động tìm kiếm, cứu nạn tại vùng trách nhiệm được giao.

- Thực hiện chế độ báo cáo cấp trên, báo cáo định kỳ và hàng năm theo quy định.

- Phối hợp thực hiện kế hoạch tổ chức, tuyên truyền pháp luật và huấn luyện nghiệp vụ về thông tin an ninh hàng hải.
- Thường trực 24h/24h hàng ngày tại Trạm và trên các phương tiện tìm kiếm cứu nạn chuyên dùng để tiếp nhận, xử lý thông tin và sẵn sàng ứng phó với mọi tình huống tai nạn, sự cố hàng hải xảy ra trong vùng biển trách nhiệm tìm kiếm, cứu nạn được giao.

- Tham gia theo dõi, quản lý kỹ thuật các nghi khí hàng hải của các phương tiện tìm kiếm cứu nạn.

- Tham gia Quản lý, khai thác hồ sơ kỹ thuật, sửa chữa, đăng kiểm, bảo hiểm và các hồ sơ khác liên quan đến tàu tìm kiếm cứu nạn.

- Tham gia công tác mua sắm vật tư phụ tùng, sửa chữa các hư hỏng thường xuyên, đột xuất và hàng năm trên đà cho các tàu tìm kiếm cứu nạn thuộc phạm vi quản lý của đơn vị.

 - Thực hiện các nhiệm vụ được giao khác.
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	- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản.

- Có kỹ năng sử dụng được ngoại ngữ tiếng Anh tương đương bậc 2 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam trở lên.


	Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên một trong các ngành, chuyên ngành, lĩnh vực đào tạo về: khoa học hàng hải; kỹ thuật an toàn hàng hải; Điện tàu biển; kinh tế vận tải biển; luật.



	
	
	b) Thường trực Phối hợp cứu nạn, Phòng Phối hợp cứu nạn, Trung tâm Phối hợp tìm kiếm, cứu nạn hàng hải khu vực IV.

- Tham gia tổ chức trực ban nghiệp vụ tìm kiếm, cứu nạn, xây dựng kế hoạch, phương án bố trí sắp xếp nhân sự trực ban nghiệp vụ và phân công thực hiện.

- Tham gia nghiên cứu, đề xuất xây dựng cơ chế, phương án phối hợp tìm kiếm cứu nạn trên biển trình cấp thẩm quyền phê duyệt và tổ chức thực hiện sau khi được phê duyệt.

- Tham gia nghiên cứu, đề xuất xây dựng phương án phối hợp tìm kiếm, cứu nạn trên biển trình cấp có thẩm quyền xem xét và tổ chức thực hiện sau khi được chấp thuận trong trường hợp vượt quá khả năng ứng phó của đơn vị.

- Tham gia nghiên cứu, đề xuất, xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch ứng trực phòng, chống thiên tai trên biển, phòng chống lụt bão (PCLB) hằng năm, kế hoạch bố trí phương tiện tìm kiếm cứu nạn chuyên dùng thường trực tại những khu vực xung yếu để sẵn sàng tham gia hoạt động phối hợp tìm kiếm, cứu nạn.
- Tham gia thực hiện nghiên cứu, đề xuất, xây dựng các quy định, quy chế, quy trình quản lý nghiệp vụ chuyên ngành tìm kiếm cứu nạn, đề xuất các vấn đề liên quan đến pháp chế hàng hải, xây dựng các chương trình, kế hoạch, văn bản hướng dẫn thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật liên quan, ứng dụng khoa học, công nghệ trong lĩnh vực tìm kiếm cứu nạn trên biển.

- Tham gia nghiên cứu, đề xuất, xây dựng, triển khai các chương trình, phương án ứng dụng khoa học công nghệ, xây dựng cơ sở dữ liệu thông tin phục vụ công tác quản lý, thống kê và khai thác trong lĩnh vực tìm kiếm cứu nạn trên biển.
- Tham gia quản lý, bảo dưỡng các trang thiết bị phục vụ công tác TKCN theo quy trình.

- Tham gia nghiên cứu, đề xuất xây dựng các kế hoạch tuyên truyền, phổ biến pháp luật liên quan đến hoạt động tìm kiếm cứu nạn, an toàn giao thông trên biển theo kế hoạch được cấp thẩm quyền phê duyệt.

- Phối hợp thực hiện kế hoạch tổ chức, tuyên truyền pháp luật và huấn luyện nghiệp vụ về thông tin an ninh hàng hải.
- Tham gia, phối hợp với các lực lượng chức năng xây dựng kế hoạch và giám sát việc tổ chức thực hiện các hoạt động bảo đảm an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và góp phần bảo vệ chủ quyền biển đảo Việt Nam khi được yêu cầu; tham gia phòng cháy, chữa cháy, phòng ngừa ô nhiễm môi trường trên biển khi có yêu cầu của cơ quan có thẩm quyền. Kiểm tra, giám sát hoạt động quản lý, thực hiện công tác đảm bảo an toàn lao động, nghiệp vụ phòng cháy, chữa cháy trên các phương tiện tìm kiếm cứu nạn.
- Thực hiện công tác nghiên cứu ứng dụng công nghệ thông tin trong lĩnh vực tìm kiếm, cứu nạn hàng hải.

- Tham gia góp ý xây dựng cơ sở dữ liệu thông tin phục vụ công tác quản lý và khai thác trong lĩnh vực tìm kiếm cứu nạn trên biển.

- Tham gia phối hợp với các lực lượng tìm kiếm, cứu nạn khác để tiến hành tìm kiếm, cứu nạn trong vùng nước cảng biển, vùng cấm và vùng hạn chế trên biển dưới sự điều hành của cơ quan chủ trì.

- Triển khai thực hiện phối hợp với các quốc gia và tổ chức quốc tế về tổ chức hội nghị, hội thảo và trao đổi thông tin trong lĩnh vực tìm kiếm cứu nạn hàng hải.
- Đề xuất cử viên chức tham gia khóa đào tạo, bồi dưỡng quốc tế về hàng hải.

- Thường trực 24/24 giờ hàng ngày để tiếp nhận thông tin, xử lý và ứng cứu kịp thời các tình huống bị nạn xảy ra trong vùng biển thuộc trách nhiệm tìm kiếm cứu nạn của đơn vị.

- Thực hiện nhiệm vụ trực ban nghiệp vụ tìm kiếm cứu nạn.
- Thực hiện các nhiệm vụ được giao  khác.
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	- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản.

- Có kỹ năng sử dụng được ngoại ngữ tiếng Anh tương đương bậc 2 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam trở lên.


	Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên một trong các ngành, chuyên ngành, lĩnh vực đào tạo về:   khoa học hàng hải;  kỹ thuật an toàn hàng hải;  kinh tế vận tải biển;  điện tử; viễn thông.

	
	
	c) Quản lý kỹ thuật vật tư phương tiện tìm kiếm, cứu nạn,

- Tham gia thực hiện, theo dõi trong công tác quản lý kỹ thuật vỏ, máy, điện phương tiện tìm kiếm cứu nạn.
- Tham gia nghiên cứu, đề xuất, xây dựng định mức tiêu hao nhiên liệu của các phương tiện tìm kiếm cứu nạn theo quy định. 

- Tham gia nghiên cứu, đề xuất, xây dựng các văn bản quy phạm pháp luật, kế hoạch, tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật, định mức kinh tế - kỹ thuật về tìm kiếm, cứu nạn hàng hải và tổ chức thực hiện; theo dõi, kiểm tra, giám sát việc thực hiện sau khi được ban hành.

- Quản lý, theo dõi vật tư, phụ tùng và thiết bị chuyên dùng của các phương tiện tìm kiếm cứu nạn, đảm bảo vật tư, dự trữ.

​- Tham gia lập kế hoạch và theo dõi, kiểm tra, giám sát, nghiệm thu sửa chữa đột xuất, hàng năm, trung gian, định kỳ.

- Tham gia công tác điều động các phương tiện, thiết bị, vật tư trong đơn vị. Hướng dẫn và kiểm tra các phương tiện tìm kiếm cứu nạn trong công tác quản lý vật tư thiết bị như lập báo cáo quyết toán ca máy, vật tư, nhiên liệu. Đề xuất các ý kiến cải tiến kỹ thuật để nâng cao kỹ thuật vận hành, thời gian sử dụng của thiết bị phương tiện.
- Theo dõi, quản lý kỹ thuật các nghi khí hàng hải của các phương tiện tìm kiếm cứu nạn.

- Quản lý, khai thác hồ sơ kỹ thuật, sửa chữa, đăng kiểm, bảo hiểm và các hồ sơ khác liên quan đến tàu tìm kiếm cứu nạn.

- Theo dõi quản lý cơ sở hậu cần cầu cảng, kiểm tra giám sát thực hiện các công tác an ninh, an toàn, môi trường, duy tu bảo trì cầu cảng và vùng nước trước bến cảng.

- Theo dõi quản lý hệ thống thông tin liên lạc chuyên ngành tìm kiếm cứu nạn của đơn vị. 

- Theo dõi quản lý, tham gia các công tác liên quan tới bảo hiểm thuyền viên, phương tiện.

- Theo dõi quản lý kho vật tư đơn vị;

- Theo dõi quản lý các trang thiết bị chuyên dùng phục vụ tìm kiếm cứu nạn của đơn vị.

- Tham gia công tác mua sắm vật tư phụ tùng, sửa chữa các hư hỏng thường xuyên, đột xuất và hàng năm trên đà cho các tàu tìm kiếm cứu nạn thuộc phạm vi quản lý của đơn vị.

- Tham gia thực hiện việc cấp nhiên liệu, nước ngọt phục vụ các hoạt động thường xuyên đột xuất của các tàu tìm kiếm cứu nạn.

- Tham gia nghiên cứu, đề xuất, xây dựng kế hoạch 05 năm, hằng năm các chương trình, dự án, đề án về phát triển hoạt động tìm kiếm cứu nạn hàng hải.

- Đề xuất kế hoạch đầu tư phương tiện, máy móc, trang thiết bị chuyên dùng trong hoạt động phối hợp tìm kiếm, cứu nạn hàng hải.

- Tham gia nghiên cứu, đề xuất hoặc phối hợp xây dựng dự toán các công trình, dự án đầu tư cơ sở hạ tầng tìm kiếm cứu nạn, dự án áp dụng khoa học công nghệ và tổ chức triển khai thực hiện.

- Tham gia nghiên cứu, đề xuất xây dựng kế hoạch cấp hàng dự trữ quốc gia của đơn vị.

- Tham gia góp ý xây dựng các quy trình, quy chế, nghiên cứu khoa học công nghệ và môi trường.

- Thực hiện công tác quản lý kỹ thuật đối với phương tiện tìm kiếm, cứu nạn.

- Thực hiện các nhiệm vụ được giao  khác.
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	- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản.

- Có kỹ năng sử dụng được ngoại ngữ tiếng Anh tương đương bậc 2 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam trở lên.


	Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên một trong các ngành, chuyên ngành, lĩnh vực đào tạo về: khoa học hàng hải; kỹ thuật điều khiển và tự động hoá; kỹ thuật tàu thuỷ; đóng tàu thủy; kỹ thuật an toàn hàng hải; kỹ thuật công trình biển; kinh tế vận tải biển; tổ chức và quản lý vận tải; kinh tế hàng hải; luật; cơ khí.



	II
	Vị trí việc làm chuyên môn dùng chung
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	5
	Kế toán viên
	- Tham gia góp ý xây dựng các văn bản quy phạm pháp luật về lĩnh vực công tác thuộc chức năng tham gia của Phòng Tài chính - Kế toán.

- Tham gia đề xuất xây dựng kế hoạch thu, chi hằng năm, giai đoạn của Trung tâm.

-  Tham gia kiểm tra giám sát việc sử dụng tài sản, vật tư được nhà nước giao, kinh phí do nhà nước cấp; thực hiện chế độ hạch toán kế toán, báo cáo tài chính, ghi chép sổ sách kế toán theo quy định.

- Tham gia, thực hiện các quy định của pháp luật về thu, chi tài chính và các nghĩa vụ thanh toán công nợ.

- Tham gia thực hiện chi trả tiền lương, bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, thêm giờ và các khoản thanh toán khác cho viên chức, người lao động của Trung tâm theo quy định hiện hành.

- Tham gia đề xuất lập dự toán để đảm bảo cho các hoạt động của Trung tâm theo quy định. 

-  Tham gia thực hiện theo quy định về dự toán thu, chi, nộp ngân sách Nhà nước, thanh toán các chế độ, chính sách khác về tài chính theo quy định.

- Tham gia phối hợp với các phòng tham mưu, đơn vị trực thuộc Trung tâm thực hiện chế độ kiểm kê, giám sát mua sắm, thanh lý tài sản của Trung tâm theo quy định; phối hợp, theo dõi, đôn đốc, kiểm tra kế hoạch ngân sách của các đơn vị trực thuộc và xem xét, điều chỉnh cho phù hợp với tình hình thực tế hoạt động trong năm kế hoạch, giám sát việc thực hiện công tác thực hành tiết kiệm, chống lãng phí của Trung tâm.   
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	- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản.

- Có kỹ năng sử dụng được ngoại ngữ tiếng Anh tương đương bậc 2 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam trở lên.


	Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên một trong các ngành, chuyên ngành, lĩnh vực đào tạo về: Tài chính; kế toán; kiểm toán.

	6
	Chuyên viên về hành chính - văn phòng
	- Tham gia xây dựng kế hoạch mua sắm, sử dụng, thực hiện sửa chữa, bảo dưỡng các trang thiết bị văn phòng, tài sản cố định tại văn phòng Trung tâm và tổ chức theo dõi, quản lý, giám sát, kiểm tra, đôn đốc, phối hợp thực hiện kế hoạch được phê duyệt.

- Tham gia chỉ đạo xây dựng và theo dõi và tổ chức triển khai thực hiện về hành chính - văn phòng thuộc lĩnh vực công tác được phân công; tổ chức các kỳ họp; chuẩn bị các điều kiện phục vụ các kỳ họp và các hoạt động cơ quan, đơn vị.

- Tham gia theo dõi, nắm tình hình thực tiễn để kịp thời tham mưu, đề xuất với lãnh đạo xem xét, chỉ đạo xử lý những vấn đề thuộc lĩnh vực công tác được phân công.

- Chủ trì tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo cáo việc thực hiện lĩnh vực được phân công theo dõi.

-  Tham gia góp ý các chương trình công tác, chương trình làm việc của lãnh đạo khi được phân công.

- Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân công.

- Phối hợp với các phòng/đơn vị liên quan tham mưu hoạch định và thực thi chính sách liên quan đến nhiệm vụ được phân công.

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị theo phân công.

-  Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần của cá nhân.

- Tham gia thực hiện công tác sửa chữa, duy tu, bảo dưỡng trang thiết bị, tài sản của văn phòng Trung tâm.

- Tham gia thực hiện công tác kiểm kê định kỳ và đột xuất, lập sổ theo dõi, quản lý tài sản của cơ quan. Hoàn tất các thủ tục đề nghị thanh lý tài sản theo quy định. Quản lý hồ sơ kiểm kê, thanh lý theo quy định.

- Thực hiện công tác xây dựng kế hoạch cấp hàng dự trữ quốc gia của Trung tâm.

- Tham gia quản lý, theo dõi việc sử dụng các phương tiện, trang thiết bị phục vụ cho công tác phòng chống thiên tai và tìm kiếm cứu nạn thuộc nguồn dự trữ quốc gia được cấp.
- Tổ chức thực hiện kiểm kê, quản lý, thanh lý, điều chuyển tài sản trong toàn Trung tâm.

- Thực hiện công tác lễ tân của các cuộc họp, hội nghị của Trung tâm, bao gồm: Mời họp, bố trí phòng họp, hướng dẫn nghi thức, thể thức trong việc đón tiếp khách, phục vụ tiếp khách.

- Tham gia thực hiện công tác phòng cháy, chữa cháy, vệ sinh an toàn lao động tại Trung tâm.

- Tham gia xây dựng, trình cấp có thẩm quyền phê duyệt dự toán sửa chữa, nạo vét, duy tu, bảo dưỡng cơ sở hậu cần và tổ chức thực hiện.

- Thực hiện bảo đảm điều kiện làm việc của cơ quan, đơn vị và của viên chức, người lao động của cơ quan.

- Thực hiện công tác bảo đảm vệ sinh môi trường, phòng làm việc; phòng chống mối, duy trì cảnh quan sân vườn của cơ quan, trụ sở làm việc.

· Thực hiện nghiên cứu, xây dựng chương trình, kế hoạch, đề án về cải cách cách hành chính trong toàn Trung tâm;

· Tham mưu thi hành, triển khai kế họach, chiến lược quy hoạch, chương trình dự án, đề án theo quy định hiện hành về cải cách hành chính;

· Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc thực hiện chế độ chính sách, chuyên môn, nghiệp vụ; đề xuất các biện pháp nâng cao hiệu lực, hiệu quả trong công tác cải cách hành chính; triển khai các công tác liên quan đến cải cách hành chính: tuyền truyền, triển khai, báo cáo, kiểm tra nội bộ… 

- Trực tiếp theo dõi và quản lý nhân viên bảo vệ.
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	- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản.

- Có kỹ năng sử dụng được ngoại ngữ tiếng Anh tương đương bậc 2 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam trở lên.


	Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên một trong các ngành, chuyên ngành về: hành chính; quản trị nhân lực; luật; kinh tế; tài chính; kế toán; quản trị kinh doanh; khoa học hàng hải; kỹ thuật công trình biển; công nghệ thông tin; quản lý xây dựng.

	7
	Chuyên viên về tổ chức bộ máy
	- Tham gia nghiên cứu, xây dựng các văn bản quy định chi tiết, hướng dẫn thi hành các quy định về tổ chức bộ máy.

- Tham gia xây dựng đề án vị trí việc làm và cơ cấu ngạch viên chức trình cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

- Tham gia xây dựng phương án hoàn thiện, sắp xếp tổ chức, bộ máy trình cấp có thẩm quyền phê duyệt và triển khai thực hiện.

- Tham mưu xây dựng, trình cấp thẩm quyền chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trung tâm.

-  Tham mưu thực hiện xây dựng chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tổ chức và vùng trách nhiệm tìm kiếm cứu nạn hàng hải của các Trung tâm khu vực, Trạm Phối hợp tìm kiếm, cứu nạn hàng hải; chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức các tổ chức giúp việc Tổng Giám đốc; tham gia, đề xuất thành lập, sáp nhập, giải thể tổ chức giúp việc, Trung tâm khu vực, Trạm Phối hợp tìm kiếm, cứu nạn hàng hải theo quy định.

- Tham gia xây dựng Đề án phát triển Trung tâm, xây dựng các văn bản hướng dẫn, quản lý, giám sát việc thực hiện đề án phát triển của Trung tâm.
- Tham gia hướng dẫn và kiểm tra việc thực hiện đối với các tổ chức giúp việc, Trung tâm khu vực về công tác tổ chức bộ máy; biên chế; vị trí việc làm; công tác cán bộ; đào tạo, bồi dưỡng; quy hoạch; khen thưởng, kỷ luật; đánh giá, xếp loại tập thể, cá nhân và thực hiện kê khai tài sản thu nhập; quản lý, lưu trữ hồ sơ viên chức, người lao động theo quy định.

- Tham mưu tổ chức kiểm tra, giám sát các Trung tâm khu vực về công tác tổ chức cán bộ, lao động - tiền lương và thực hiện chế độ, chính sách khác.

- Tham gia tổ chức thực hiện tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phản ánh kiến nghị của tổ chức, công dân; thực hiện phòng, chống tham nhũng, tiêu cực và xử lý các hành vi vi phạm pháp luật đối với các tổ chức, cá nhân thuộc thẩm quyền của Trung tâm.

- Tham mưu thực hiện công tác quân sự, quốc phòng; bảo vệ chính trị nội bộ thuộc thẩm quyền của Trung tâm.

- Tham mưu trình cấp thẩm quyền quyết định cử cán bộ, viên chức thuộc Trung tâm đi công tác nước ngoài (đoàn ra); chủ trì xây dựng, tổ chức theo dõi việc thực hiện kế hoạch đoàn ra, đoàn vào hàng năm của Trung tâm; phối hợp với các tổ chức giúp việc, đơn vị liên quan về công tác hậu cần (đoàn ra, vào) theo quy định về đối ngoại.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác liên quan đến nghiệp vụ tìm kiếm cứu nạn hàng hải do lãnh đạo Trung tâm giao.
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo phòng giao.
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	- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản.

- Có kỹ năng sử dụng được ngoại ngữ tiếng Anh tương đương bậc 2 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam trở lên


	Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên một trong các ngành, chuyên ngành về:   hành chính; quản trị nhân lực; quản trị kinh doanh; luật; kinh tế; kinh tế vận tải biển;  Tổ chức và quản lý vận tải; kinh tế hàng hải; khoa học hàng hải; nội vụ.

	8
	Cán sự Thủ quỹ
	- Thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công.

- Thực hiện nhiệm vụ thủ quỹ đầy đủ, kịp thời, chính xác, đúng quy định.

- Thực hiện thu, chi tiền mặt, giấy tờ có giá trị, tài sản quý khác trong phạm vi được giao.

- Quản lý, ghi chép cập nhật sổ quỹ và các sổ sách khác đầy đủ, rõ ràng, chính xác.

- Thực hiện báo cáo thống kê có liên quan khi được phân công theo quy định.
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	- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản.

- Có kỹ năng sử dụng được ngoại ngữ tiếng Anh tương đương bậc 2 khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam trở lên.


	Có bằng tốt nghiệp cao đẳng trở lên một trong các ngành, chuyên ngành về:  tài chính; kế toán; kiểm toán; quản trị kinh doanh; kinh tế.


	Tổng cộng (I+II)
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