XXXIX. Lĩnh vực Cán bộ, công chức, viên chức nhà nước 

1. Thủ tục Tạm tuyển công chức, viên chức chờ thi tuyển, xét tuyển
- Trình tự thực hiện:
* Bước 1. Cơ quan, đơn vị nơi tạm tuyển công chức, viên chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ.

* Bước 2. Nộp hồ sơ tại Phòng Nội vụ huyện, thị trấn Cần Thạnh, huyện Cần Giờ, thành phố Hồ Chí Minh (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).

Chuyên viên Phòng Nội vụ kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ. Trường hợp đầy đủ hồ sơ thì tiếp nhận, tiến hành thẩm định và hướng dẫn cơ quan, đơn vị ký hợp đồng tạm tuyển công chức, viên chức. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn cơ quan, đơn vị bổ túc hồ sơ theo quy định.
* Bước 3. Nhận kết quả tại Phòng Nội vụ huyện thị trấn Cần Thạnh, huyện Cần Giờ, thành phố Hồ Chí Minh (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ: 

+ Công văn đề nghị của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nơi dự định tạm tuyển công chức, viên chức (nêu rõ nhu cầu, chức danh cần tuyển dụng, trình độ chuyên môn, biên chế được giao, biên chế hiện có)

+ Hồ sơ xin việc :

+ Đơn xin việc;

+ Sơ yếu lý lịch (có dán ảnh), có xác nhận của địa phương;

+ Giấy khám sức khỏe do cơ quan y tế cấp huyện cấp (có giá trị trong vòng 6 tháng tính đến ngày xin việc);

+ Chứng minh nhân dân, Giấy khai sinh, Hộ khẩu thường trú (bản sao);

+ Các văn bằng, chứng chỉ (có thị thực). Nếu chưa có văn bằng chuyên môn thì phải có giấy xác nhận của trường đã thi tốt nghiệp và đủ điều kiện chờ cấp bằng, kèm bảng điểm.

+ Hợp đồng làm việc lần đầu (04 bản) có thời hạn bằng thời gian tập sự, thử việc tương ứng với mỗi loại công chức, viên chức (theo mẫu)

+ Hợp đồng lao động (04 bản) (theo mẫu) 

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức                                                                   
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

* Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân huyện

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Phòng Nội vụ huyện 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Nội vụ huyện; các cơ quan, đơn vị nơi công chức, viên chức công tác.

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có
- Kết quả thủ tục hành chính: Ký xác nhận vào Hợp đồng lao động
- Lệ phí (nếu có): Không có
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

* Hợp đồng làm việc lần đầu (Mẫu số 1)
* Hợp đồng làm việc (Mẫu số 2)
* Hợp đồng lao động (Mẫu số 1) 
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

* Cán bộ, công chức làm công việc gì thì bổ nhiệm vào ngạch viên chức đó

* Người được bổ nhiệm ngạch phải đủ tiêu chuẩn quy định của ngạch
* Việc tuyển dụng công chức phải căn cứ vào nhu cầu công việc, vị trí công tác và theo chỉ tiêu biên chế được giao
* Hồ sơ phải được sắp xếp theo thứ tự được nêu trong mục thành phần hồ sơ

* Phòng Nội vụ chỉ đồng ý ký hợp đồng tại thời điểm đơn vị gửi đầy đủ hồ sơ, nếu trước ngày 15 hàng tháng thì tính tháng đó, nếu sau ngày 15 thì tính tháng sau

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Pháp lệnh cán bộ, công chức ngày 26/02/1998

* Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh cán bộ, công chức ngày 28/4/2000

* Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh cán bộ, công chức ngày 29/4/2003
* Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước

* Nghị định số 117/2003 / NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan Nhà nước
* Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23/10/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước
* Nghị định số 09/2007/NĐ-CP ngày 15/01/2007 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan Nhà nước
* Thông tư số 09/2004/TT-BNV ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10/10/ 2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan Nhà nước

* Thông tư số 10/2004/TT-BNV ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/ 2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước
* Thông tư số 04/2007/TT-BNV ngày 21/6/2007 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 116/2003 / NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ và Nghị định số Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23/10/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 116/2003/ NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước

* Thông tư số 21/2003/TT-BLĐTBXH ngày 22/9/2003 Hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 44/2003/NĐ-CP ngày 09/5/2003 của Chính phủ về hợp đồng lao động

* Thông tư số 07/2007/TT-BNV ngày 04/7/2007 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thực hiện Nghị định số 09/2007/NĐ-CP ngày 15/01/2007 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 117/2003 / NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan Nhà nước
2. Thủ tục Bổ nhiệm ngạch công chức, viên chức do thi tuyển, xét tuyển (kể cả công chức xã, thị trấn)
- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Cơ quan, đơn vị nơi công chức, viên chức công tác chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

 * Bước 2 : Nộp tại Phòng Nội vụ huyện, thị trấn Cần Thạnh, huyện Cần Giờ, thành phố Hồ Chí Minh (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).

Chuyên viên Phòng Nội vụ kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ. Trường hợp đầy đủ hồ sơ tiếp nhận, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện ký quyết định bổ nhiệm ngạch. Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ thì hướng dẫn đơn vị bổ túc hồ sơ theo quy định.
* Bước 3 : Nhận quyết định bổ nhiệm ngạch công chức, viên chức tại Phòng Nội vụ huyện, thị trấn Cần Thạnh, huyện Cần Giờ, thành phố Hồ Chí Minh (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần).
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ: 

+ Công văn đề nghị của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nơi công chức, viên chức công tác.

+ Quyết định tuyển dụng hoặc hợp đồng lao động lần đầu đến khi thi tuyển, xét tuyển và các quyết định lương (nếu đã làm việc trước khi có quyết định công nhận kết quả thi tuyển, xét tuyển) (bản sao)

+ Bản kiểm điểm hết thời gian tập sự, thử việc (đối với người đã có quyết định tuyển dụng) hoặc bản đánh giá cán bộ, công chức, viên chức hàng năm kể từ khi ký hợp đồng làm việc đến khi được công nhận kết quả thi tuyển, xét tuyển.

+ Bản nhận xét của người hướng dẫn tập sự, thử việc và có xác nhận của cơ quan, đơn vị (đối với người có quyết định tuyển dụng).

+ Bản quyết định phân công hướng dẫn tập sự, thử việc (đối với người có quyết định tuyển dụng).

+ Hộ khẩu, các văn bằng chuyên môn, chứng chỉ (bản sao có chứng thực); 
* Số lượng hồ sơ: 01 bộ hoặc 02 bộ đối với ngạch công chức, viên chức A0 trở lên)
- Thời hạn giải quyết:

* 7 ngày làm việc đối với ngạch công chức, viên chức loại B trở xuống

* 10 ngày làm việc đối với ngạch công chức, viên chức loại A0 trở lên
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức                                                                   
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

* Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân huyện
* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Nội vụ huyện.

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Các cơ quan, đơn vị nơi công chức, viên chức công tác.
- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính              

- Lệ phí (nếu có): Không có

- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có

- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

*  Cán bộ, công chức làm công việc gì thì bổ nhiệm vào ngạch viên chức đó

* Người được bổ nhiệm ngạch phải đủ tiêu chuẩn quy định của ngạch
* Nếu cơ quan, đơn vị đề nghị bổ nhiệm ngạch cho 5 người trở lên thì phải gửi kèm tập tin danh sách
* Hồ sơ phải được sắp xếp theo thứ tự được nêu trong mục thành phần hồ sơ

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Pháp lệnh cán bộ, công chức ngày 26/02/1998

* Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh cán bộ, công chức ngày 28/4/2000

* Pháp lệnh sửa đổi, bổ sung một số điều của Pháp lệnh cán bộ, công chức ngày 29/4/2003
*- Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước
* Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan Nhà nước
* Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23/10/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 116/2003 / NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước
* Nghị định số 09/2007/NĐ-CP ngày 15/01/2007 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan Nhà nước
* Thông tư số 09/2004/TT-BNV ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan Nhà nước
* Thông tư số 10/2004/TT-BNV ngày 19/02/2004 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước
* Thông tư số 04/2007/TT-BNV ngày 21/6/2007 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ và Nghị định số Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23/10/2006 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 116/2003/ NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước
* Thông tư số 07/2007/TT-BNV ngày 04/7/2007 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thực hiện Nghị định số 09/2007/NĐ-CP ngày 15/01/2007 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 117/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các cơ quan Nhà nước
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