UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6:2154/QP-UBND Nam Dinh, ngay 31 thang 10 nam 2023
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bin mé ta cong viéc va
Khung nang lwe tirng vi tri viéc lam ciia UBND huyén Hai Hau

UY BAN NHAN DAN TINH NAM DINH

Can cir Ludt Té chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Luat sva doz b6 sung mot sé diéu cia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt Té chire
chinh quyén dia phiong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Can cit Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01 thing 6 nam 2020 ciia Chinh
phii vé vi tri viéc lam va bién ché cong chirc;

Can cir Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 ciua Bo
trieéng Bé NGi vu hwéng dan vé vi tri viéc lam céng chire lanh dao, quan ly; nghiép
vu chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va
Vi tri viéc lam chitc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu
trong don vi su nghiép cong ldp;

Can cir Théong tw s6 11/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 niam 2022 ciia BJ trudng
Bo6 Noi vu huong dan vé vi tri viéc lam cong churc nghiép vu chuyén nganh Noi vu;

Can cir Théng tw s6 42/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 ciia B trwong Bé
Giao théng vdn tai huéng dan vé vi tri viéc lam cong chirc chuyén nganh giao
théng vin tdi trong co quan, t6 chirc thuéc nganh, linh viee giao théng van tdi;

Can cir Théng tw s6 06/2023/TT-BCT ngay 23 thang 3 nam 2023 ciia B
truéng Bé Cong Thwong hudng dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén
nganh céng thwong trong cdc co quan, t6 chirc thudc nganh, linh viec cong thirong;

Can cir Théng tw s6 03/2023/TT-BKHPT ngay 20 thing 4 nam 2023 ciia Bé
truong Bo Ké hoach va Pau tw huong dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu
chuyén nganh ké hoach, dau ti va théng ké;

Can cir Théng tw s6 06/2023/TT-BVHTTDL ngay 15 thang 5 nam 2023 ciia
Bo truong Bo Van hoa, T hé thao va Du lich huong dan vé vi tri viéc lam cong churc
nghiép vu chuyén nganh van hod, gia dinh, thé duc, thé thao va du lich trong co
quan, 16 chirc hanh chinh thuoc nganh, linh vuec van hod, thé thao va du lich;

Can cir Quyét dinh s6 2041/0P-BNV ngay 31 thing 12 nam 2015 cia Bé
truong Bo Noi vu phé duyét danh muc vi tri viéc lam trong co quan, hanh chinh
cua tinh Nam Dinh;

Can cit Nghi quyét so 09-NQ/TU ngay 20 thang 10 nam 2016 cua Ban Chap
hanh Dang bg tinh vé ndng cao chdit lu’ang doi ngii can bo lanh dao, quan ly cac
cap tir nam 2016 dén nam 2020 va nhitng nam tiép theo;

Can cir Quy dinh s6 118-OD/TU ngay 05 thang 3 nam 2021 ciia Ban Thirong
vu Tinh up vé tiéu chudn chirc danh can bo lanh dao, quan ly thugc dién Ban
Thuong vy Tinh uy quan Iy; Quy dinh 6 639- OD/TU ngay 10 thang 3 nam 2023 ciia
Ban Thuong vu Tinh uy vé doi tiegng, tiéu chudn va phdn cdp dao tao Iy lugn chinh tri
trong hé thong chinh tri tinh Nam Dinh;
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Theo dé nghi ciia UBND huyén Hai Hau tai To trinh s 257/TTr-UBND ngay
02/10/2023 vgi cua dom doc ‘Sé’ Noi vu tai Bdao cao so 2711/BC-SNV ngay
26/10/2023 vé viéc tham dinh Dé an vi tri viéc lam cua UBND huyén Hai Hau.

QUYET PINH:

Pi¢u 1.Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bin mé ti cong viéc va
Khung nang luc tirng vi tri viéc lam cia UBND huyén Hai Hau

1. Danh muc vi tri viéc lam gém 89 vi tri, cu thé:

- Vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y: 6 vi tri.

- Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh: 67 vi tri.

- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mén dung chung: 11 vi tri.

- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 05 vj tri.

(chi tiét tai Phy luc I kém theo)

2.. Ban mo ta cong viéc, Khung nang luc tung vi tri viéc lam cia UBND
huyén Hai Hau (chi tiét tai Phu lyc II chi tiét kém theo).

Diéu 2. T6 chirc thuc hién

1. Chu tich UBND huyén Hai Hau can ctir Danh muyc vi tri viéc lam, Ban mo
ta cong viée, Khung ning lyc timg vi tri viée lam di dugc phé duyét, bién ché duoc
giao hang nim dé 1am co so thuc hién viée tuyén dung, sir dung, quan 1y cong chirc
va lao dong hop dong theo diing quy dinh hién hanh.

2. Giao S& NoOi vu hudng dan, theo doi, kiém tra thuc hién viéc tuyén dung, st
dung va quan ly cong churc theo vi tri viéc lam da dugc phé duyét.

Piéu 3. Hi¢u lyc thi hanh

1. B4i véi céc vi tri viée 1am Chu tich, Phé Chu tich HDND huyén; Chu tich,
Pho Chu tich UBND huyén; Trudéng Ban, Pho truéng Ban HDND huyén thuc hién
theo vi tri 21.1.1, 21.1.2, 21.1.3, 21.1.4, 21.1.5, 21.1.9 tai Phu luc kém theo Quyét
dinh s6 1853/QD-UBND ngay 27/8/2021 ciia UBND tinh Nam Pinh vé viéc phé
duyét Ban mo td cong viéc va Khung nang luc tung vi tri vi¢c lam cua UBND
huyén Hai Hau cho dén khi c6 quy dinh méi cta cap c6 tham quyén.

2. Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh s6 1370/QD-
UBND ngay 11/7/2023 ctia UBND tinh Nam Dinh vé viéc phé duyé¢t Danh muc vi
tri viéc lam, Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc tung vi tri viéc lam cuia
UBND huyé¢n Hai Hau.

Piéu 4. Chanh Vian phong Uy ban nhan déin tinh, Giam dbc S& Noi vu, Cha
tich UBND huyén Hai Hau; tha truéng cac co quan, don vi c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 4; CHU TICH
- B6 Noi vu (dé bao céo); 2 ’

- Cong TTDT tinh;
- Luu: VP1, VP8, sy



Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA UBND HUYEN HAI HAU
(Kém theo Quyét dinh sé:

/Ob-UBND ngay

/10/2023 cua UBND tinh)

T Tén vi tri vige lam M3 VIVL bon M1 thyc | Ngach cong chirc
ien twong wng
| | VITRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY
, < \ Van phong
1 C?EHSN\[Z)‘T‘EU pl’;’“g HPND | 1 bor-01 HDND va | Chuyén vién tré 1én
va ye UBND huyén
2 | Chanh Thanh tra huyén HH-LPQL-02 | Thanhtrahuygn | Lhanh tra vién hodc
tuong duong trd Ién
Céc phong
3 Trudng phong HH-LBQL-03 chuyén moén thugc | Chuyén vién tr¢ 1én
UBND huyén
3.1 | Noivu HH-LPQL-03.01 Phong Noi vu Chuyén vién trd Ién
3.2 | Tu phap HH-LDQL-03.02 | Phong Tu phap | Chuyén vién trd Ién
o1 x Phong Tai chinh A A 1A
3.3 | Tai chinh - Ké hoach HH-LDPQL-03.03 - K& hoach Chuyén vién trd [én
.. AN AAE e i ) Phong Tai nguyén A A e 1n
3.4 | Tai nguyén va Maéi truong HH-LDQL-03.04 va Mo truong Chuyén vién tr¢ 1én
A Ay DL ecA Phong Nong
35 | Nong nghiep va Phat wién | 41500 0305 | nghigp& Phat | Chuyén vién tro lén
nong thon B S A
trién nong thon
3.6 | Kinh té va Ha ting HH-LDQL-03.06 | 'PongKinh € 1 ey ven vien trerlen
va Ha tang
N . . Phong Lao dong
3.7 | Lao dong - Thuong binh va |11 5010307 | - Thuong binh | Chuyén vién tr lén
Xa hoi R
va X4 hoi
< AL Phong Van hoa Ao 1A
3.8 | Van hoa va Thong tin HH-LbQL-03.08 VA TT Chuyén vién tr¢ 1én
39 |Yté HH-LDQL-03.09 Phong Y té Chuyén vién tro 1én
3.10 | Gido duc va Dao tao HH-LDQL-03.10 | Phong Gidoduc | oy er isn tr 1én
va Pao tao
, , < \ Vian phong
4 |Pho Chanh Van phong| ) p0p o4 HDNDva | Chuyén vién tré lén
HDND va UBND huyén o
UBND huyén
5 | Ph6 Chanh Thanhtrahuyén | HH-LDQL-05 | Thanh trahuyén | 112N fa vién hoge
tuong duong trd lén
Cac phong
6 Pho Trudng phong HH-LDQL-06 chuyén mén thugc | Chuyén vién tr¢ 1én
UBND huyén
6.1 | Noivu HH-LDQL-06.01 Phong No6i vu Chuyén vién trd 1én
6.2 | Tu phap HH-LDQL-06.02 | Phong Tu phap | Chuyén vién trd Ién
6.3 | Tai chinh - ké hoach HH-LDQL-06.03 | "1Ong Tl chinh [ ey e vien tro Ten
- Ké hoach
\: A NAAS e i ) Phong Tai nguyén A e 1A
6.4 | Tai nguyén va Moi truong HH-LDPQL-06.04 va Mo truong Chuyén vién tr¢ 1én
R i e iR Phong Nong
6.5 | \ong nghiép va pht wien | 1 5or 0605 | nghiép & Phat | Chuyén vién tré 1én

nong thon

trién nong thon




T Tén vi trf vige lam Ma VTVL bon M1 thye | Ngach cong chic
Ién twong wng
6.6 | Kinh té va Ha ting HH-LDQL-06.06 | ' 1rongKinh (€ 1 oy ven vien tre len
va Ha tang
A . \ Phong Lao dong
6.7 | a0 dong - Thuong binh va | 4 ) 5o .06.07 | - Thuong binh | Chuyén vién tro lén
Xa hoi \ vR LA
va Xa hoi
< N LA g Phong Van hoa A A e 1A
6.8 | Van hod va Thong tin HH-LDQL-06.08 A Chuyén vién tr¢ lén
va Thong tin
69 |Yte HH-LDQL-06.09 Phong Y té Chuyén vién tro 1én
6.10 | Gido duc va Pao ta0 HH-LDQL-06.10 | Thong Gidoduc | oy o vian trs 1én
va Pao tao
Il | VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
Linh vuc N§i vu 7 Vi tri
1 glg‘;yen vién ve 1o ehac B0 | NVON-01 | Phong Noi vy Chuyén vién
p | Chuyén vién ve quan 1| NveN-02 . Chuyén vién
nguon nhan luc
Chuyén vién vé dia gioi i i i A i
3 hanh chinh HH-NVCN-03 Chuyén vién
Chuyén vién vé cii cach A
4 hanh chinh HH-NVCN-04 - Chuyén vién
5 | Chuyenvienvequanlyvan |y \yen-05 . Chuyén vién
thu, luu trir
Chuyén vién vé thi dua, A
6 khen thuéng HH-NVCN-06 Chuyén vién
7 | Chuyénvién ve quan Iy tin |y \veN-07 . Chuyén vién
nguong, ton g1ao
Linh vuc Giao théng van .
tai 4 vi tri
g | Ghuyén vién veketcauha )y Nyon.og | PROmEKINNE | oo vien
tang giao thong va Ha tang
g | Chuyén vién veanninh, an |y Nven-o9 . Chuyén vién
toan giao thong
10 | CRUYERVIERVE QUARIYNAN | NVEN-10 : Chuyén vién
11 | Chuwen vien ve quan Iy phuong |y \ven-11 . Chuyén vién
tién vanguoi lai
Linh vuc cong thuwong 2 Vi tri
Chuyén vién vé quan 1y thuong ] ] Phong Kinh té N~
12 Mai trong U HH-NVCN-12 va Ha tang Chuyén vién
13 | Chuyen vien ve quan Iy NveN-13 . Chuyén vién
cong nghiép
Linh vuc xay dung 1 vi tri
14 | Quan Iy vé xay dyng HH-NVCN-14 | PhongKinhte Chuyén vién
i va Ha tang
Linh vuc Khoa hoc va 1 Vi tri
A A ° V1 tr1
Cong nghé j
Quan 1y khoa hoc cong . ok
15 | nghé HH-NVCN-15 | 'hongKinh Chuyén vién

va Ha ting




T Tén vi tri vige lam Mi VTVL Don vithyc | Ngach cong chic
: ; hién tuwong wng
Linh vuc Tw phap 4 vi tri
16 | 119 giip phdp Iy va hoa | .y \\/eN-16 | Phong Tu phép Chuyén vién
gidi & co so
17 | Hanh chinh tu phap HH-NVCN-17 - Chuyén vién
18 | Kiém soat van ban HH-NVCN-18 - Chuyén vién
19 | Theo doi thi hanh phap luat HH-NVCN-19 - Chuyén vién
Linh vuc Ké hoach va .
"y : : 7 Vi tri
Dau tw j
Chuyén vién vé quan Iy i i Phong Tai chinh A n
20 kinh t& téng hop HH-NVCN-20 - K& hoach Chuyén vién
21 | Chuyemvienve quan Iy 4y nven-21 : Chuyén vién
22 | Chuyen vien veé quan 1y |y NveN-22 . Chuyén vién
kinh té doi ngoai
23 | Chuyénvienvequanlyquy |y, \von-23 . Chuyén vién
hoach
24 | chuyemvienve quan Iy 4 nven-24 . Chuyén vién
g5 | Chuyén vién ve quan 1y |y NveN-25 : Chuyén vién
doanh nghiép
Chuyén vién vé quan 1y kinh ) ) ) A
26 t tap thé, kinh t hop téc HH-NVCN-26 Chuyén vién
Linh vue Tai chinh 1 vi tri
97 Quan ly tai chinh - ngan HH-NVCN-27 PhongATal chinh Chuyén vién
sach - Ké hoach
Linh vec Nong nghiép va o
Phit trién nong thon 6 vi tri
, A U Phong Nong
og |Quan 1y ve tong trot| i NVEN-28 | nghigp va Phit Chuyén vién
(BVTV) U <
trién nong thon
29 | Quan ly v€ chan nuobi HH-NVCN-29 - Chuyén vién
30 | Quan ly vé thuy san HH-NVCN-30 - Chuyén vién
31 | Quan ly vé thuy loi HH-NVCN-31 - Chuyén vién
Quén Iy vé an toan ndng san, ) ) ) A ia
32 Tm sén, thug san HH-NVCN-32 Chuyén vién
33 | Quan ly ve lam nghiép HH-NVCN-33 - Chuyén vién
34 | Iheo doi xdy dyng nong | \veN-34 . Chuyén vién
thon méi
LIII.h Vl:l’c tai nguyen va 3 Vi tri
moi truong :
) Phong Tai
35 | Quan ly dat dai HH-NVCN-35 nguyén va Moi Chuyén vién
truong
Quan ly tai nguyén nudc, ) ) ) A
36 Khodng san, bi én di khi hau HH-NVCN-36 Chuyén vién
g7 | Theo doi tong hep Ve tai |y \yen-37 . Chuyén vién
nguyén bién
38 Quan 1y méi truong HH-NVCN-38 i




T Tén vi tri vige lam Ma VIVL bon M1 thyc | Ngach cong chirc
ién twong wng
Linh vwc thong tin va c .
A 1A 2 Vi tri
truyén thong i j
g9 |Quan ly thong tin - truyen |, \ven.gg | Phong Van hod Chuyén vién
thong va Thong tin
40 | Quan ly thong tin co s& HH-NVCN-40 - Chuyén vién
Linh vyc viin hoa thé thao o
R : 06 vi tri
va du lich :
a1 Chuy§n vién vé quan 1y linh HH-NVCN-41 Ph9ng Yan hoa Chuyén vién
vuc di san van hoa va Thong tin
Chuyén vién vé quan ly van
4o | hoacoso(bao gom quanly |y \non 42 - Chuyén vién
thu vién va quan 1y van hoa
dan toc)
g3 | Chuyenvienvequanlyfinh |y \yeoN-43 . Chuyén vién
vuc gia dinh
Chuyén vién vé quan 1y thé ) ) ) A
44 duc thé thao cho moi neuoi HH-NVCN-44 Chuyén vién
Chuyén vién vé quan 1y thé
45 | thao thanh tich cao va thé HH-NVCN-45 - Chuyén vién
thao chuyén nghiép
gp | Chuyen vién ve quanly xc |y \v/oN-46 . Chuyén vién
tién, quang ba du lich
L.lnh vue lfl_o dong, thwong 6 Vi tri
binh, xa hol :
Phong Lao dong
47 | Bao vé va cham soc tré em HH-NVCN-47 - Thuong binh Chuyén vién
va X4 hoi
4g | Theo doi binh dang giol va |y NyeoN-4g . Chuyén vién
giam ngheo bén viing
49 | Phong chong té nan xa hdi HH-NVCN-49 - Chuyén vién
Quan ly vé lao dong, viéc lam i i i A i
50 va gido duc nghé nghicp HH-NVCN-50 Chuyén vién
51 | 1 hién chinh sch ngudl | ) \yon-51 - Chuyén vién
c6 cong
52 | Tién luong va bao hiém HH-NVCN-52 - Chuyén vién
Linh vuc Gido duc S Vi tri
s 1e s Phong Gido duc A n
53 | Quan 1y gido duc THCS HH-NVCN-53 va Pao ta0 Chuyén vién
54 | Quan ly gido duc tieu hoc HH-NVCN-54 - Chuyén vién
55 | Quan ly gido duc mam non HH-NVCN-55 - Chuyén vién
56 | Quan 1y ke hoach va co so |y \von-s6 . Chuyén vién
vat chat gido duc
57 | 1heo doi gido duc thudng |y \von-57 : Chuyén vién
xuyén va hudng nghiép
Linh vuc Y té 6 vi tri
58 | Quan ly nghiép vu Y HH-NVCN-58 Phong Y t€ Chuyén vién
59 | Quan ly dugc, my pham HH-NVCN-59 - Chuyén vién
go | Quan ly vé sinh an toan| . \veN-6o : Chuyén vién

thuc pham




T Tén vi trf vige lam Mi VTVL Donvithye | Ngach cong chic
: ; hién tuwong wng
61 | Quanly yt€cosovay el NveN-61 . Chuyén vién
dy phong
62 | Quan ly dan sd HH-NVCN-62 - Chuyén vién
63 | Quanly BHYT HH-NVCN-63 - Chuyén vién
Linh vwe Van phong 1vi tri
R A A s R , Van phon,
64 | Chuyén vién vé kiém sodt | |\ \venes | HDNDvAUBND | Chuyén vien
TTHC 5
huyén
Linh vuc Thanh tra 3 vi tri
65 | Thanhtra HH-NVCN-65 | Thanh tra huygn | 1 10h ra vién hogc
tuong duong
66 | Gidi quyét khidu nai, t6 cdo | HH-NVCN-66 i Chuyén vién hogc
tuong duong
67 | Tiép cong dan HH-NVCN-67 . Chuyen vién hoge
tuong duong
111 | VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG
Linh vuc phap ché 1 vi tri
Van phong
1 | Chuyén vién vé phap ché HH-CMDC-01 HDND va UBND Chuyén vién
huyén
Linh vwe Vian phong 7 Vi tri
Van phong
2 | Chuyén vién veé téng hop HH-CMDC-02 | HDND va UBND Chuyén vién
i huyén
g | Chuyén vien vé hanh chinh |y ovipe-03 - Chuyén vién
- van phong i
g | Chuyén vien ve quan |y cMDC-04 : Chuyén vién
cong so
5 Van thu vién HH-CMDC-05 - Van thu vién
6 | Van thu vién trung cap HH-CMDC-06 - Vin thu vién trung cap
7 | Chuyén vién vé luu trit HH-CMDC-07 - Chuyén vién
8 | Cén sy Ve luu trir HH-CMDC-08 - Cén sy
Linh vuc ké hoach - tai L
, : ‘ 3 vi tri
chinh
£ oo . < Co quan chuyén
9 E;cﬁolfél tgg‘;‘)’r‘g (hodc phu |y embC-09 moén thudc
UBND huyén
10 | Ké toan vién HH-CMDC-10 - K& toan vién
11 | Nhan vién thu quy HH-CMDC-11 - Nhan vién
IV | VI TRI VIEC LAM HO TRQ PHUC VU
1 | Nhan vién ky thuat HH-HTPV-01 Vva;gg‘l’?gﬁg?
2 Nhan vién phuc vu HH-HTPV-02 -
3 | Nhan vién 1& tin HH-HTPV-03
4 | Nhan vién lai xe HH-HTPV-04 -
5 | Nhéan vién bao vé HH-HTPV-05 -




Phu luc II

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC LAM CUA HUYEN HAI HAU

(Kém theo Quyét dinh sé:

|QOD-UBND ngay

LVI TRi VIEC LAM LANH PAO QUAN LY

110/2023 cua UBND tinh)

Tén VTVL: Chanh Vin phong Hgi dong nhin
dan va Uy ban nhan dan huyén

Ma vi tri viéc lam: HH-LPQL-01

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Van phong HDND va UBND huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

cua tinh, ciia huyén

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha nudc, cac van
ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan ctia Trung wong,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét voi Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén vé chi
dao diéu hanh cac hoat dong cua Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan thong sudt. Quan 1y diéu
hanh cong chirc, vién chire, ngudi lao dong Vian phong, tham muu gitp Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén va Chu tich Hoi dong nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan huyén vé linh vyc hanh
chinh, téng hop, tai chinh, quan tri, quan ly phuong tién, tai san cua co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan thanh cong
viéc

2.1

Chu tri xac dinh nd1
dung cong viéc, xay
dung chuong trinh, ké
hoach cong tac theo
nam, quy, thang cua
Ho6i dong nhan dan va
Uy ban nhan dan
huyén

1. Chu tri xac dinh ndi dung cong
viéc, xdy dung chuong trinh, ké
hoach cong tac theo nam, quy,
thang cua Hoi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan huyén.

1. Chuong trinh, k& hoach cong tac
cua co quan phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac ciia Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan huyén|
dam bao tinh kha thi va dwogc ban
hanh trudc dau nam, dau quy, dau
thang.

2. Ké hoach cong tac ciia Vin phong
duge t6 chic phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac cia Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan huyén;
dugc ban hanh trude dau nam, quy,
thang.

2. Phan cong nhiém vu cho cong
churc thugc Vian phong

3. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hi¢u qua, cong bang; khong bo sot
cong viéc cua Van phong; mot cong

3. Phan cong cong viéc cho cip pho
gitp viéc quan 1y va chiu trach
nhiém vé& phan cong cong viéc cho
cong chirc, nguoi lao dong trong
'Van phong.

viéc chi do mdt nguodi chiu trach|
nhiém chinh.

4. Chi dao huéng dan xay dung vl
phé duyét ké hoach cong tic niam,
quy, thang, tudn cua cong chuc,
nguoi lao dong.

4. Ké hoach cong tac cua timg cong
chuc, nguoi lao dong dugc phé duyét
thuc hién va du co s& dé xem xét danh
gi4 viéc hoan thanh nhi¢ém vu.

2.2

Chu tri to chure thuc
hién nhiém vy, cong
viéc cua Van phong

1. Kiém tra, don dbc, diéu phdi
cong chuc, nguoi lao dong thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thyc hién

1. Hoat dong ctia Van phong thong
sudt; cong viéc chung ciia Van phong
duogc thuc hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién do,
chat lugng cua chuwong trinh, ké
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ké hoach cong tac cua cong chir,
nguoi lao dong.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac cof
quan lién quan thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Van|
phong.

4. X ly cac cong viéc dot Xuét

lkién chi dao cua Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan cép huyén voi
nhitng viéc vuot qua pham Vi chuc
trach.

hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhin anh hudéng dén thuc
hién ké hoach va co giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 1a co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gié cong chuc, ngudi lao

(trong pham vi duoc giao) va xin ydong.

3. Xir 1y chinh xé4c, dung tham quyén
va c6 bao cdo kip thoi.

2.3

Quan ly cong chuc va
nguoi lao dong theo
phan cap

1. Pinh ky phan cong bd tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam doi
véi cong chiic, nguoi lao dong
trong Van phong.

1. BO tri, bo tri lai cong viéc theo

dung quy dinh, quy ché cla co quan,
dam bao cong khai, cong bang

2. Chiu trach nhiém ho tro, theo doi
va danh gia cong chtrc, nguoi lao
dong theo phan cap.

2. Cong chirc, nguoi lao dong duoc hd
tro kip thoi; danh gia nhan xét cong
chuc khach quan, cong tam va chinh|
xac; phat hién tiém nang phat trién cia
cong chiic

3. T6 chure thuc hién cac quy dinh,
ché d0 chinh sach, quy ché lam|
viéc, bao mat, dao dic cong vu; xay|
dung moi trudng lam viéc van hoa.

3. Phat hién duoc cac vi pham; co
’bién phap ubn nan, xir ly kip thoi;
béo cao, hodc dé xuét véi cap trén dbi
v6i nhitng truong hop vuot qué tham
quyén xu 1y.

2.4

Quan 1y hoat dong
chung

1. Xay dung va t6 chirc thuc hién
quy ché lam viéc, quy ché phéi hop
cong tac trong Van phong;

2. Quan 1y, diéu hanh cac hoat dong
clia Vin phong thong sudt

3. Xur 1y, to chtc quan 1y van ban
dén

4. Ky trinh Hoi dong nhan dan val
Uy ban nhan dan huyén, Chu tich|
Ho6i dong nhan va Chu tich Uy ban
nhan dan huyén vé cac vin ban do
'Van phong du thao.

5. Thira tiy quyén hodc thira 1énh ky
cac van ban theo quy ché 1am viéc
ctia Hoi ddng nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén.

6. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cio
tinh hinh hoat dong cua Van phong

nhan dan huyén.

7. Chi dao xdy dung bio céo va tong
két cong tac nam, so két 6 thang, quy,
thang, tun theo quy dinh.

8. Pai dién cho Vian phong vémbi
quan h¢ cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap pho phu trach khi
vang mit theo quy ché lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop voi cac don vi dugc ban hanh,
trién khai.

2. Niam bét diy du cac thong tin vé
cong viéc Van phong dang va sé trién
khai thyc hién va kip thoi co bién|
phap quan ly; tap thé doan két; Van
phong hoan thanh nhi€ém vu, cong
viéc theo ké hoach va cac cong viéc
dot xuat duge cip trén giao theo dung
yéu cau tién do, chat luong.

3. Van ban duoc xur 1y kip thoi, chinh|
xac va quan 1y theo quy dinh.

4. Cac du thao van ban trinh Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dén|
huyén dugc chuén bi theo dung quy]
trinh nghi€p vy, quy trinh ban hanh
van ban, ding tién do va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé

v6i Hoi dong nhan dan, Uy bannoi dung vin ban.

5. Cac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh; chiu trach
nhiém vé ndi dung va thyc hiénding
quy trinh ban hanh van ban.

6. Bdo cao dugc cdp nhat thong tin,
s6 liéu chinh xac, dung thdi han, phan)
anh dung két qua thuc hién nhiém vu,
cong viéc.

7. Luon c6 nguoi chiu trach nhiém




diéu hanh dap tmg yéu cau cong viée
cua Van phong theo quy dinh.

2.5

Chiu trach nhi¢m vé cong tac tham(1l. Tai san dugc quan 1y theo quy che,

Quan 1y tai chinh, tai jmuu, t6 chic quan 1y tai san, taiquy dinh.
san chinh cua co quan theo Uy quyén,2. Tai chinh dugc quan 1y, st dung

theo quy dinh. ding quy dinh cua Pang va phap luat.

2.6

Chu tri hoac tham gia dan va cua Van phong. i
cac cudc hop, hoi nghi2. Chu tri hop giao ban, trién khai

1. Tham dy hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc cual
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan

1. Cong viéc dugce trién khai va thong
tin dugc trao ddi kip thoi, ding quy
dinh.

2. Tiép nhan, cung cip thong tin theo
dung quy dinh; kip thoi bao cao ndi
dung két _qua cudc hop cho cap cb
thim quyén.

nhiém vu ctia Van phong.
3. Tham du cac cudc hpp, hoi nghi
theo phan cong, quy ché lam viéc.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém . <X Cac don vi phdi hop
duyét két qua béi Quan ly tryc tip chinh
Uy ban nhan dan 1A A , "y ~_ |- Céc Ban thudoc HOi dong
oA A qA Can bg, cong chirc, nguoi lao dong , ~ .
HO1 dong nhan dan 9 . S ~ 1~ nhan dan.

. ne 21X A 1A trong Van phong Hoi dong nhan dan, , A A
Chu tich Hoi dong nhan dan Uv ban nhan dan huvén - Cac co quan chuyén mon|
Chu tich Uy ban nhan dan Y Y thuoc Uy ban nhan dan.

3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Van phong UBND tinh - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Van phong Doan bai biéu QH va HDND tinh |- Cung cap céc thong tin theo yéu cau
- Cac S0, ban, nganh thudc tinh - Trao d61, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
- Céc Ban thugc HDND, céc co quan chuyén mon (thue hién céng viée chuyén mon
thudc UBND huyén - Thuc hién bdo cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi trdn

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong tac van phong

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh
cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
4.1 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao
49 Puoc tham du cac cu(f?c hop cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan lién quan dén churc
"~ nang, nhi¢m vu dugc giao
Thira iy quyén ctia Chu tich Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan trong viéc tiép
4.3 nhan va xir Iy cac cong vin, bao céo cta co quan to chirc cac cip, cac cong van gidy to hanh
chinh khac
4.4  Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu
45 Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d§ xac thuc cua thong tin phuc vu cho
" nhiém vu dugc giao
46 Puoc ty quyén cho mot Pho Chanh vin phong ky thay cac van ban thude tham quyén va diéu
"~ |hanh hoat dong cua Van phong khi di cong tac
Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc
1 Cir cong chirc cia Vian phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai quyét
cho cong chuc thuoc Van phong dugc nghi 01 ngay
2 Puogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh van phong va cac

cong chtrc dudi quyén




5.Céc yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

Trinh d6 dao tao

quyén quy dinh

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri-Quan 1y, Luét, Kinh t§
hoc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nuwée, Hanh chinh
hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Quan tri kinh doanh,
Quan tri van phong, Cong nghé thong tin, Hé thong thong tin. _

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cép c6 thim

quyén.

- Co bang tbt nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhén chinh tri hodc c6 glay
xac nhan twong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham

duong tr¢ 1€n theo quy dinh.

Kién thirc bd trg

viéc lam.

- Co trinh d0 quan ly nha nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong tré 1én.
- Co ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau cua vi tri

Kinh nghiém (thanh

tich cong tic) Theo quy dinh cua Bang va phéap luat cua Nha nude

Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cua phap luat.

Pham chit ca nhan |- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe
- Diém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két ndi bd

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh sach cia

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tot

tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Van phong;
linh vuc chuyén mon cia Van phong;

Cac yéu cau khéc 3 e
yeu cau hudng phat trién.

lau dai.

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc
- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, d& an thudc
- Hiéu biét vé linh vurc cong tac ctia Vian phong trong hé thong chinh trj va dinh)
- C6 kha nang dao tao, bdi duodng, truyén lai kinh nghi¢m cho can b0 tré sau minh

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s lidu hd so theo
hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Van phong trudc mat cling nhu

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

- Tham dinh vén ban, dé an
- T6 churc thuc hién

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do

- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- Stir dung ngoai ngr 2
- Xay dung véan ban
- Huéng dan thyc hién vin ban

Nhom ning luc chuyén mén |- Kiém tra thyuc hién 2-3




Nhom nang luc quén 1y

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy nguodn lyc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VITVL: Chanh Thanh tra huyén

Ma vi tri viéc lam: HH

-LDQL-02

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Thanh tra huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

chdng tham nhiing

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc, cac van ban
quy pham phap luét, van ban chi dao, huéng dan cta Trunguong, cua tinh,
ciia huyén vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, té cdo va phong

1.Muc tiéu vi tri viéc lam

Chanh Thanh tra cép huyén 1a nguoi ding dau co quan Thanh tra huyén, chiu trach nhiém lanh
dao, chi dao, quan 1y, diéu hanh hoat dong cua Thanh tra huyén; cochirc nang tham muu, gitp Uy ban
nhan dan huyén quan ly nha nudc vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t& céo va phong, chéng
tham nhiing; tién hanh thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong, chéng tham nhiing, tiép cong
dan theo quy dinh cta phap luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 [Xay dung van ban

1. Xay dyng chuong trinh, ké hoach thanh tra

dinh va t6 chirc thyc hién chuong trinh, ké
hoach do6.

1. Chuong trinh, ké hoach vé

trinh Chu tich Uy ban nhén dén huyén quyetthanh tra, tlep cong dan, giai

quyét khiéu nai, t6 cdo va
hong, chong tham nhiing.

2. Xay dung, trinh Uy ban nhan dan huyén
ban hanh cac van ban quy pham phap luat
cua huyén vé linh vyc thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 céo, phong, chéng tham
nhiing; kién nghi stra doi, bd sung cac van
ban quy pham phap luét, cac ché do, chinh
sach thudc linh vuc thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cio va phong, chéng tham
nhiing.

2. Cac dé xuét, kién nghi sua
d6i van ban quy pham phap
luat, ché d6 chinh sach kip,
thot va hiéu qua.

3. Co kha ning nghién ctu, dé xuat, xay|
dung, gop y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,

nha nuéc veé thanh tra, tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, t& cdo va phong, chdng
tham nhiing lién quan dén nganh thanh tra
va dia ban quan ly.

3. Cac vin ban huéng dan|

cac giai phap phuc vu cho cong tac quan lyng}liép vu thanh tra duogc

ithng nhat va quan 1y hiéu
qua.

2.2 [Thanh tra

1. Chanh Thanh tra huyén c6 nhiém vu lanh
dao, chi dao, kiém tra cong tac thanh tra
trong pham vi quan 1y nha nuéc cua Uy ban|
nhan dan cip huyén; lanh dao Thanh tra)
huyén thuc hi€nnhiém wvuy, quyén han theo
quy dinh cua Ludt nay va cac quy dinh khéc
cua phap luat c6 lién quan.

1. Vin ban bao cdo két qud
kiém tra, danh gia cac Két
luan thanh tra; Quyét dinh XUl
1y sau thanh tra va c6 dé xuat
kip thoi, duge ciptham quyén|
phé duyét xu 1y.
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2. Lam Trudéng doan cac Poan thanh tra va
T6 truong cac To6 thu 1y xac minh cac vu
viéc ¢6 quy mo vira, tinh tiét it phuc tap
nhung lién quan dén nhiéu don vi, linh vuc
tai dia phuong.

2. Hoat dong thanh tra duoc
dam bao va hiéu qua.

t6 cao va )
phong,chong tham
nhiing

2.3

Giai quyét khiéu nai,

Tham muu, giup Chu tich Uy ban nhan dan
huyén td chire, chi dao, thuc hién nhiém vy
giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chéng
tham nhting theo quy dlnh cua phép luat.

Quyét dinh, thong bao, bién)
ban, Két lugn vé giai quyét
khiéu nai, t0 céo va phong,
chdng tham nhiing

2.4 [Phéi hop thuc hién

Phéi hop véi co quan, t6 chirc co lién quan
& huyén trong cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong chéng tham
nhiing

Cong viéc, nhi€ém vu duoc
ciao thong sudt, tao duge moi
quan h¢ cong tdc duogc phat
huy hiéu qua cao.

Thuc hién nhiém vu

2:5 chung, hoi hop

1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong.

2. Tham dy céc cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham dyu day du, chuin bi tai
licu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

3. Phéi hop thuc hién coéng viée véi céc
thanh vién trong co quan

Hoat dong cua don vi (lién
quan dén linh vuc cong tac
duoc giao) nhip nhang, ding
tién do.

26 [0 72
cua ca nhan

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan|

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
theo ding k& hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém

vu duoc giao.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

2.8

Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi€p vu tuong ting
ngach cong chirc cao nhat trong to chuc

Dap ung duoc cac yéu caul
trong Ban mo ta vi tri viéc [am

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

huyén; Chanh Thanh tra tinh

Chu tich, Phé Chu tich UBNDPh6 Chanh Thanh tra huyén vaCic co quan chuyén mon thudc
Thanh tra vién, cong chuc, nguoiUBND huyén

lao dong trong thanh tra huyén

3.2. Bén ngoai

Cac co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

-Thanh tra tinh
-Cac Ban cua Dang

- Tham gia cac cudc hop ¢ lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

UBND céc x4, thi tran

phap luat

cong viéc quan ly.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Thiam quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu
1 Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 (}éu hi€u vi pham phap luét va chiu trach nhiém
trude Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén vé quyét dinh cua minh
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2 [Kién nghi voi co quan nha nude c6 tham quyén stra doi, bod sung, ban hanh quy dinh cho phu
hop vé6i yéu cau quan 1y; kién nghi dinh chi hodc hay bo quy dinh trai phap luat phat hién qual
cong tac thanh tra.

3 [Kién nghi Chu tich Uy ban nhan dan cip huyén giai quyét van dé vé cong tac thanh tra;
truong hop kién nghi d6 khong duoc chép nhan thi bdo cdo Chanh Thanh tra tinh.

4 Klen nghi Chu tich Uy ban nhan dan cép huyén xem xet trach nhiém, xu ly nguoi thudc
quyén quan 1y ciia Chu tich Uy ban nhan dén cép huyén c6 hanh vi vi pham phap luét phat
hién qua thanh tra hodc khong thuc hién két luan, quyét dinh xt Iy vé thanh tra; yéu cau
ngudi dimg dau co quan, t6 chirc khac xem xét trich nhiém, xir 1y nguoi thude quyén quan 1y
clia co quan, t6 chirc ¢6 hanh vi vi pham phap luat phat hién qua thanh tra hodc khong thuc
hién két luan, quyét dinh xir 1y vé thanh tra.

5  |Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 du hiéu vi pham phap luat.

Il [ThAm quyén trong quén 1y can bd, cong chirc

1  |Phan cong cong viéc cho cac Pho Thanh tra huyén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do
Nhém yéu cau Yéu cdu cu thé

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Phap Luét, Quan ly dat dai,
Quan 1y nha nudec.

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu ciia cap c6 tham
quyén quy dinh

- Co béng tdt nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc cé
gidy x4c nhan twong duong trinh d6 cao cdp 1y luan chinh tri ctia co quan co
thim quyén.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi voi cong chirc ngach chuyén vién hoic tuong
duong tro 1€n theo quy dinh.

- C6 vian bang hodc ching chi bdi dudng nghiép vu ngach thanh tra vién.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cap phong va tuong duong trd 1én
- V& trinh d9, ngoai ngii: Theo quy dinh cta phap luat vé tiéu chuan ngach thanh
tra vién trd lén.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Dé chu tri soan thdo thong tu, nghi quyét, quyet dinh, chi thi hodc chu tri dé 4 an,
du an, chuong trinh tir cAp huyén (trd 1én) vé thanh tra, giai quyét, khiéu nai, td
c40 va phong chong tham nhiing.

- C6 kinh nghiém trong viéc t6 chirc chi dao huéng dan, thanh tra, kiém tra ddi
v6i nhitng vu viée ¢ tinh chat phtc tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vyc.

- C6 kinh nghiém lam Trudng doan thanh tra c6 quy moé l6n, dién rong, nhiéy
tinh tiét phtrc tap va tham muu vé thanh tra, giai quyét, khiéu nai, t céo va
phong, chong tham nhiing.

- Kinh nghiém khac: Theo quy dinh ctiia Pang va phap luét cua Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh sach|
cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché 1am viéc cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén.
- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap; bao mat thong tin.
- Kha nang quy tu, doan két noi bo.
- Pham chat khéc.

Céc yéu cau khac - Kién thire va am hi€u vé thanh tra, gidi quyét khi€u nai, t6 cdo va phong, chong

- Am hiéu ve linh vuc dugc phan cong; c6 kha nang chiu ap luc cong viéc 16n,
co suc khoe tot.

tham nhiing.
- Co stic khoe tot va chiu ap luc cao.




5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap do
Nhom nang luc - Dao duc va ban linh 2-3
chung - T6 chirc thuc hién cong viée 2-3

- Ky thuat soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2

- Co6 nang luc tham muu, t6 chirc, thuc hién cac chu truong,
chinh sach cua Pang va phap luit ciia Nha nudc vé cong tac
thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cdo va phong, chéng tham
nhiing.

- C6 ning luc phén tich, tong hop, danh gia thuc hién co ché,
chinh sach, hé thong hoa va dé xuit dugc cac phuong phap dé
hoan thién hodc giai quyét cac van dé thuc tién dang dit ra)
thudc chirc nang, nhiém vu cua thanh tra, giai quyét khiéu nai,
t cao va phong, chongtham nhiing.

- C6 kha nang nghién ctru, xay dung cac van ban quy pham
phap luat, hoach dinh chlen lwge quan 1y vi mo va dé xuat cac
giai phap 6 hiéu qua vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu

nai, t cdo va phong, chéng tham nhiing trong linh vuc phu 2-3
trach.
- Kha nang thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai, td cao
va phong, chong tham nhiing
- C6 nang lyc to chirc chi dao thyc hién viéc img dung tién bo
khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chét lugng, hi¢u
qua trong cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo va
phong, chong tham nhiing,
- C6 nang luc diéu hanh; c6 kha ning quy tu, doan két cong
chirc, thanh tra vién phat huy strc manh tap thé va phdi hop
Nhom nang luc tot voi cac co quan, td chirc 6 lién quan dén viéc thuc hién|
chuyén mon nhiém vu dugc giao
- Tu duy chién hr(,)'cv 2-3
. , |- Quan 1y su thay doi 2-3
{\;’hom nang lyc quan |- Ra quyét dinh X
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan luc 2-3

Ma vi tri viéc lam: HH-LDQL-03.01

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Hai Hau, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nude, cac van ban|
quy pham phap luat, viin ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ctia huyén

Tén VTVL: Truwéng phong Néi vu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Noi vu 1a ngudi ding dau Phong Noi vy, quan 1y va to chirc thyc hién chirc
nang nhiém vy quan ly nha nudc v€ nganh, linh vye ndi vu trén dia ban huyén va thuc hién cac nhiém
vu khac duogc cdp co thim quyen giao; chiu trach nhiém tryc tiép trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vuc trude
Giam dbc S& Nbi vu quan ly nha nudc vé nganh, linh vuc ndi vu va trude phép luat vé chue trach,
nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong Viéc va tiéu chi danh gia
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Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i Nh“‘a{n Vu,.l}lang Cong viéc cu thé thanh cong viéce
cong viéc
1. Trinh UBND huyén: Dy tl}éo quyét dinh;
quy hoach, ké hoach phat trién trung han va
hang nam; chuong trinh, ké hoach, t6 chuc
Tham muu cho Uy thqc h“-fn caqc nh1e_:rAn .Vu cal gach ‘h anhv Chthén ban duoc Uy ban nhan
A 1n " [nha nudc cia huyén; du thdo van ban quy,. n .y
2.1 ban nhan glan huyén, dinh cu thé chirc nang, nhiém vu quyén handan huyén, Chi tich Uy ban|
™ |Chu tich Uy ban nhan | ' L " ““nhan dan huyén thong qua,

dan huyén.

va co ciu to chirc cuia Phong.

2.Trinh Chu tich UBND huyén du thao cac
vin ban thudc tham quyén ban hanh cua
Chu tich Uy ban nhan dan cip huyén theo
phan cong.

ban hanh.

2.2

nhiém vu theochurc
nang, nhi¢m vu duoc
phan cong theo quy
dinh cua phap luat

TO churc thuc hién cac

1. TO chirc thuc hién cac van ban phap luat,
quy hoach, ké hoachsau khi dugc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat vé cac linh vuc thudoc pham vi
quan 1y dugc giao; theo ddi thi hanh phap
luat.

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thuc hién
va chiu trach nhiém vé viéc thdm dinh cad
vin ban thudc pham vi trach nhiém va tham
quyén cua phong ndi vu theo quy dinh cua
phap luat va theo phan coéng cua Uy ban
nhan dan huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nh
nuéc dbi véi cac hoi va té chirc phi chinh
phu hoat dong trén dia ban thudc linh vuc
quan 1y cia phong ndi vu theo quy dinh cua
phap luat.

4. Huong dan chuyén mon, nghiép vu vé
linh vuc né1 vu cho cén bd, cong chuc xa,
thi tran.

5. Tham muu giap UBND huyén quan 1y to
chirc b0 may, vi tri viéc lam, bién ché cong
chtrc, s6 lwong nguoi 1am viée co cau ngachl
cong chtrc, chitc danh nghé nghiép, thuc
hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché do
dai ngo, khen thudéng, ky luat, dao tao va
bdi dudng vé chuyén mon nghiép vu d6i véi
cong chuc thudc pham vi quan 1y theo quy|
dinh cua phap luit.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao céo dinh
ky va dot xuét vé tinh hinh the hién nhiém vy
dugc giao theo quy dinh cia UBND huyén va
Sé Noi vu.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan
cong phu trach ddi véi to chtrc, ca nhan
trong viéc thuc hién cac quy dinh cua phap
luat; giai quyét khiéu nai, tb cdo; phong,
chdéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh
ctia phap luat va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, to6 chirc thuc

1. Thyc hién ung dung tién bd khoa hoc, cong

Cong tac thyc hién theo dung
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hién cong tac ndi bd ngh¢; xay dung hé thong thong tin, luu trifké hoach duoc phé duyét,
Phong phuc vu cong tac quan ly nha nudc va chuyéniding quy dinh ctia Pang va
mon nghiép vu cla co quan. cua phap luat.

2. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh
duoc giao theo quy dinh ctia phap luat va
theo phan cong hodc iy quyén cua Uy ban
nhan dan huyén.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuit vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan dan
cép huyén, cac S&, ban, nganh lién quan.
Thue hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao hoic
theo quy dinh cua phap luat.

2.4

, . n A A 1s A ., IPap ung duogc cac yéu caul
Dbam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong Ung p g j y

2:5 ngach cong chirc cao nhit trong t chic. {;?Eg Ban mo 1@ vi tri viee
3.Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong
Pugc quan Iy true tiép va kiém ., <A . e ,
duydt két qué boi Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hop chinh
- Uy ban nhan dan huyén o , . A D Cac Phong chirc nang thudc
Chii tich UBND huyén. Cong chire, nguoi lao dong cua Phong, huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

- Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
- UBND céc x4, thi tran phap luat.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly

- S& Noi vu

4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée dugc giao.
Puoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan din huyén lién quan dén chirc ning, nhiém vyl
duoc giao.
Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
Pugc iy quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cic van ban thudc tham quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.
Il [Thim quyén trong quin ly cin bd, cong chirc
1  Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cic Pho trudng phong

AW (|-

5.Cac yéu cau vé trinh d¢, niang luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao T6t nghié€p dai hoc trg 1én:
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- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri -Quan ly, Luat, Luat hién|
phap va luat hanh chinh, Chinh tri hoc, X4y dung Pang & Chinh quyén Nha
nudc, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong,
Kinh té lao dong, Chinh tri hoc, Triét hoc, Han Nom, Vian hoa hoc, Cong tac
thanh thiéu nién, Cong tac xa hoi, Luu trit hoc, Quan tri van phong, Ban dd hoc,
K§ thuét tric dia - Ban do, Cong nghé thong tin.

‘Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cdp co thim|
quyén quy dinh

- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hoac c6 g1ay
xac nhan twong duong trinh do cao cap 1y luan chinh trj ctia co quan c6 thim)

quyén.

Kién thirc bo trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong trd 1€n theo quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong tré 1én

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngix
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nude

IPham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach|
cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phap luét.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cAn than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

-C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia huyén.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh|
vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia huyéntrong hé théng chinh tri va dinh hudng
phat trién.

- C6 kha nang dao tao, bdi duong, truyén lai kinh nghiém cho can b0 tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, lIuu trit s6 liéu ho so theo hé

théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Phong trude mit cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau

vé nang lyc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung véan ban 2-3

Nhom nang luyc chuyén moén - Ki€m tra thuc hién van ban

- Huong dan thuc hién vian ban

- Tham dinh van ban
- T6 churc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Trwémg phong Tw phap

Ma vi tri viéc lam: H

H-LDQL-03.02

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phéap, huyén Hai Hau, tinh Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, cac van|
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cuia Trung wong, cia tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Tu phap 1a nguoi ding dau Phong Tu phép, quan 1y va t6 chire thyc hién chic
nang nhiém vu quan ly nha nu6e vé nganh, linh vyc trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu
khac dugc cép co thim quyen giao; chiu trach nhiém tryc tiép trudc Uy ban nhan dan huyén, Cha tich
Uy ban nhan dan huyén, ddng thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vuc tu phap
truéc Giam déc S¢ Tu phap quan 1y nha nuéc vé nganh, linh vuc va trude phap luat vé chirc trach,
nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu cho Uy
ban nhan dan huyén,
Chu tich Uy ban nhan
dan huyén.

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bién
phap td chirc thuc hién cac nhiém vu cai
cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc
quan 1y nha nudc duoc giao; du thao van
ban quy dinh cu the chire nang, nhiém vy,
quyén han va co céu t6 chirc ciia Phong.
2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén
du thao cac van ban thudc thim quyén ban
hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén)
theo phan cong.

Vian ban dugc Uy ban nhan
dan huyén, Chu tich Uy ban|
nhian dan huyén thong qua,
ban hanh.

2.2

T6 chirc thuc hién cac
nhiém vu theochuc
nang, nhi¢ém vu dugc
phan cong theo quy
dinh cua phap luat

1. T6 chtc thyc hién cic vin ban phap
luat, quy hoach, ké hoachsau khi duoc phé
duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién,
gido duc phap ludt vé& cac linh vuc thudc
pham vi quan 1y dugc giao; theo doi thi
hanh phap luat.
2. Gitip Uy ban nhan dan huyén thyc hién|
va chiu trach nhiém vé& viéc thdm dinh,
dang ky, cdp cac loai van ban thudc pham
vi trach nhiém va thim quyén cta phong
Tu phap theo quy dinh cua phap ludt va
theo phan coéng cia Uy ban nhan dan
huyén.
3. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé
linh vyc tu phap cho can bd, cong chirc xa,
thi tran.
4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo céo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién)
nhiém vu dugc giao theo quy dinh cua
UBND huyén va S¢ Tu phap.
5. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc
phan cong phu trach ddi véi to chuc, ca
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh cua]
hap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo;
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phong, chéng tham nhiing, lang phi theo
quy dinh cua phap lut va phan cong cua
Uy ban nhan dan huy¢n.

2.3

Chi dao, t6 chirc thug
hién cong tac ndi bo
Phong

1. Thyc hién tng dung tién bo khoa hoc,
cong nghé; xay dung hé thong thong tin,
luu trlt phuc vu cong tdc quan 1y nha nudc
va chuyén mén nghi¢p vu cia co quan|
chuyén mon cip huyén.

2. Thuc hién ché d6 tién lwong, chinh
sach, ché do dai ngd, khen thuong, ky lut,
d3ao tao va bdi dudng vé chuyén mon
nghiép vu d6i voi cong chire thude pham

~vi quan ly theo quy dinh cua phap ludt,

theo phan cong cua Uy ban nhan dan
huyén.

3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
chinh duoc giao theo quy dinh cta phap
ludt va theo phan cong hodc iy quyén cua
Uy ban nhan dan huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bado cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu duogc giao voi Uy ban nhan dan|

Cong tac thuc hi¢n theo dung
ké hoach dugc phé duyét,
ding quy dinh cta DPang va
cua phap luat.

huyén, cac S¢, ban, nganh li€n quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
theo quy dinh cua phap luat.

ban nhan dan huyén giao hodc

2.5

Pam nhiém cong viéc

cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong ung

ngach cong chirc cao nhat trong to chic.

Dap Ung dugc cac yéu cau
trong Ban mé ta vi tri viéc
lam.

3.Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va kiém . <X Cac don vi phoi hop
duyét ket qua boi Quan ly tryc tip chinh

- Uy ban nhan dan huyén . , .. AT Cac Phong chirc nang thudg

| Chil tich UBND huyén. Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong. huyén.

3.2 . Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- S& Tu phap

- Thu thap cac thong tin can thié
chuyén mon.

- Tham gla cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

ét cho viéc thuc hién cong viéc

- Thuc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

- UBND céc x4, thi trin

- Thu thap cac thong tin can thi
quan ly

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luat.

¢t cho vi¢c thuc hién cong viéc

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
|  [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
2 Duoc