é NGAN HANG THUONG MAI TNHH MTV DAU KHi TOAN CAU
’ Tang 19, Tda nha Tha D6, 109 Tran Hwng Pao, Hoan Kiém, Ha Noi
Niém tin mai, gia trj maoi DPT: (e -Fax: e
BAN MO TA CONG VIEC
i e s y - Quén 1y tryc tiép: Giam déc/PGD Khéi CNTT
Chirc danh : Truong phong Ho tr van hanh Baocdocho = 4h 1y gidn tidp: TGD/Ph6 TGP phu tréach Khéi CNTT
. R A A Khdi CNTT, cac BV tai Tru s& chinh, cac CN/PGD TT trong toan hé
Khoi : Cong nghé thong tin Quan hé ngibgy : _ :
thong
Phong : HO trg van hanh D6i ngoai : Khach hang, co quan, td chure lién quan dén cong viéc

VAI TRO

Quan ly, t6 chire thuc hién va chiu trach nhiém toan dién vé moi hoat dong cia Phong Ho tro van hanh, ddm bao hoan thanh cac cong viéc theo chirc ning nhiém vu va cac
cong viéc dugc Ban lanh dao Ngan hang va Ban Giam doc Khoi CNTT giao pho, hudng toi sy chuyén nghiép, an toan, hiéu qua va tuan thu cac quy dinh cia GPBank va phap
luat.

NHIEM VU CHINH

1. Tham muu, tu Vén, giup viéc cho Ban lanh dao GPBank va Lanh dao Khdi CNTT:
- X4y dung chién luge hd trg cac CN, PGD, phong ban nghiép vu TSC vé str dung Cong nghé thong tin hiéu qua phuc vu hoat dong ciia Ngan hang;
- Chién lugc van hanh cac hé théng thong tin va cac thiét bi lién quan &én CNTT nham phuc vu hiéu qua hoat dong ciia Ngan hang.

2. Chiju trach nhiém chi dao, quan 1y, diéu hanh hoat dong ctia Phong HTVH theo chirc nang nhiém vu duoc giao:

- Phan cong cong viéc va giao nhiém vy cho CBNV, dam bao phat huy ning luc, s& trudng va tri tué cia méi CBNV;

- Truc tiép hd tro, giam sat, don dde va dong vién khich 1€ CBNV hoan thanh tot nhi¢m vu dugc giao;

- Quan 1y va chi dao cac CBNV thyc hién nghiém tiic cic co ché, chinh sach, quy dinh, quy trinh ciia GPBank va phap luét;

- Theo dbi sat sao tinh hinh thyc hién ké hoach cong tac cia CBNV, phan tich, tong hop, danh gia két qua hoan thanh theo quy dinh.

3. Hu6ng dan, kém cdp nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho CBNV; kip thoi nim bit tim tu, nguyén vong va tao co hdi phat trién nghé nghiép cho CBNV.

4. Hop tac than thién, hiéu qua vdi cac don vi, ca nhan trong toan hé théng vi muc tiéu chung cia GPBank va chét lugng dich vu khach hang.

5. Thyc hién bao cao dinh ky/dot xuét vé cac hoat ddng ctia Phong theo quy dinh cua GPBank.

6. Chiu trach nhiém truéc Lanh dao Khdi, cAp c6 tham quyén va phap luat vé két qua cong viéc duoc giao.

7. Pugc dé xuét cép ¢ thim quyén sép xép nhan sy va cong viéc trong ndi bd Phong, dam bao hoat dong hi€u qua va hoan thanh t6t nhiém vu duge giao.
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8. Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua cac cép 1anh dao va theo quy dinh ciia GPBank nhdm hoan thanh muc tiéu chung cuia Pon vi

YEU CAU VE KIEN THUC VA KY NANG

YEU CAU VE TRINH PQ VA KINH NGHIEM

- T6t nghiép Pai hoc trd 1én (wu tién trinh d6 trén dai hoc) chuyén nganh
CNTT, Tai chinh, Ngan hang hoac tuong duong.

- Kinh nghiém: C6 t4i thiéu 5 nam kinh nghiém, trong d6 tbi thiéu 3 nam kinh
nghiém trong linh vuc c6 lién quan dén vi tri du kién duogc bd nhiém, duge phan
cong phuy trach, c6 tdi thiéu 1 nam & vi tri quan 1y. Truong hop tuyén dung tir
bén ngoai uu tién ung vién c6 kinh nghiém quén ly trong linh vuc c6 lién quan
dén vi tri du kién duoc bd nhiém;

- Tiéng Anh: Trinh d6 B tré 1én hoic twong duong

- Tin hoc van phong: Thanh thao

- Am hiéu chuyén sau vé CNTT trong linh vyc Tai chinh, Ngan hang.

- Am hiéu vé cac san pham, dich vu ctia Ngan hang.

- Hiéu biét vé luat NHNN, luat cac TCTD va hiéu biét cac luat khac c6 lién quan.

- K¥ nang:

+) Quan 1y cong viéc hi€u qua;

+) Co tinh than trach nhiém cao trong cong viéc;

+) Phan tich, tong hop thong tin. Nhan dinh rui ro va ra quyét dinh.

+) Nghién ctru, tu duy logic, tu duy hé thong.

+) Hiéu rd nhu ciu cong viéc clia can bo va san sang hd trg, chia sé kinh nghiém

+) Giai quyét céc bat déng/mﬁu thuan gitra cac c4 nhan dé dat duoc muc tiéu chung;

+) Nhan dién cic xu hudng bién dong trong nganh va xay dung chién lugc hudng toi myc tiéu
chung cua to chc;

+) Giam sat, kiém soat va danh gia Kkét qua thyc hién cong viéc cua can by, dua ra phuong
phap/huéng dan can thiét hodc dinh hudéng ro muyc tiéu, ké hoach hanh dong diung dén dé can
b6 hoan thanh tét cong viéc;

+) Thiét lap, duy tri mdi quan hé trong va ngoai hé thdng nham phuc vy cong viéc tot nhat.

GIA TRI NANG LUC COT LOI

Tao anh hudng

Tao dong luc va méi truong nang dong

Tu duy chién lugc

Lap va trién khai ké hoach

Trung thyc va liém chinh

Pao tao va phat trién nhan vién
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