BO TAINGUYEN VA MOITRUONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay Ofthang 11 nim 2017

S6: M58 /QD-BTNMT

QUYET DINH
Phé duyét Ban mé ta cong viéc va Khung nang luc
cac vij tri viéc lam 1anh dao Vin phong Bo

BO TRUGNG BQ TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
Cin cir Nghi dinh s6 36/2017/ND-CP ngay 04 thing 4 nim 2017 cua
Chinh pht quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chirc ctia Bo
Tai nguyén va Méi trudng;
Czn cr Nghi dinh s§ 36/2013/NP-CP ngay 22 thang 4 niam 2013 cua
Chinh pht vé vi tri viéc 1am va co cau ngach cong chirc;

Cin cir Thong tu s6 05/2013/TT-BNV ngay 25 thang 6 nim 2013 cta Bo
truomg BO Noi vu huéng dén thye hign Nghij dinh sé 36/2013/ND-CP ngay 22
thang 4 nam 2013 ctia Chinh pht vé vi tri vigc lam va co cau ngach cong chirc;

Can cir Quyét dinh s6 1695/QP-BNV ngay 28 thang 6 ndm 2016 cla Bo
trudng Bo Noi vu phé duyét danh muc vi tri viéc lam trong cac co quan, t6 chirc
hanh chinh cia B¢ Tai nguyén va Moi truong;

Theo d& nghij ctia Chénh Vin phong B6 va Vi truéng Vu T chirc can b,

QUYLT DPINH:

Diéu 1. Phé duyét Ban mé ta céng viéc va Khung néng lyc cia cac vi tri
viéc 1am Chanh Vin phong B va Pho Chénh Van phong B6 tai cadc Phu luc kém theo.

Pidu 2. Ban md ta céng viéc va Khung ning luc céc vi tri vige lam dugc
phé duyét tai Diéu 1 Quyét dinh nay 1a co s& dé danh gia, quy hoach, dao tao, bdi
dudng, b6 nhigm, st dung cong chirc 1nh dao Van phong Bo.

Pi¢u 3. Chanh Vin phong B6, Vy trudng Vu TH chirc can by va Thi
trrdng céc don vi true thude B chiju trach nhidm thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- B§ trudng, cée Thir trudng;
- B Nbi vy;

- Ban can sy dang Bg;

- Pang ay B§;

- Luu VT, TCCB.G40.
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BO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG Phu lyc: 01

MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM CHANH VAN PHONG BQ
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 R¥58  /QP-BTNMT ngay 0% /11/2017 ciia Bé trucng B Tai nguyén va Méi trudng)

Mia VTVL: 01-VP
Tén VTVL: CHANH VAN PHONG BO Ngay bt ddu thue hién: 01/12/2017
| Pom vj cong tic Vian phong B
Quin Iy truc tiép B trdng B Tai nguyén va Méi trudng; cac Thir trwdmg B Tai nguyén va Moi trudmg
Quin Iy chirc ning B§ Téi nguyén va M6i trudmg L
Quan hé cdng viée Cic co quan Trung wong; cc bg, ban, nganh doan thé trung wong va cac dja phwong; cac don vi true thuge

B6 Tai nguyén va Méi trudmg; cic 16 chirc va c4 nhén cé lién quan.

Qui trinh céng viéc lién v Céc bd ludt ¢6 lién quan: Lot Luu trir; Luat Té chirc nha nuée; Luat Can_ b, cong chirc; Luit Vién

quan chirc; Luat xay dung van bin quy pham phap luit; cac Luat chuyén nganh vé tai nguyén va méi truong;
cic Ludt cd lién quan dén quéan 1y ngén sch, tai chinh... ;

v Cic Nghi dinh, thong tu, quyét dinh, vin ban huéng din chuyén mén lién quan dén cong tac van thu
luru trit, ki€m soét thi tuc hanh chinh va cong tdc quan Iy nha nurée vé tdi nguyén va méi trudmg;

¥ Céc van ban ¢ lién quan ciia Pang, Chinh phi, bg, ban, nganh, doan thé c6 lién quan dén cong téc
quan 1y nha nudce linh vuc tai nguyén va mdi trudmg;

v Céc van ban phan cong, phan cp ctia B Tai nguyén va Mbi truomg.

Muc tiéu vj tri cong vige:

Chi dao, tham muu gitp B truéng tdng hop, théng tin Phuc vy quén 1y, chi dao, diéu hanh, diéu phébi chucng trinh 1am vi¢c ciia lanh dao B,
cc co quan, don vi tryc thugc B theo chuong trinh, ké hoach cong lac va theo chi dao ciia B¢ trudng; kiém sodt thi tyc hanh chinh, td chirc
trién khai thuc hién co ch§ mdt cira, mot cira lién théng trong giai quyét thi tue hanh chinh cia B; quan 1¥, t& chirc thuc hién cong tac hanh
chinh, viin thu, Juu trit, quéc phong, an ninh, ké hoach, tai chinh, quan tri cong s& co quan B Tai nguyén va Moi tnrdmg; quén ly tai chinh, tai
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san, 16 chirc, bién ché, cong chirc va ngudi lao dong thude Van phong B theo ding quy dinh caa phap luft va phén cép ciia Bo Tai nguyén va

Moi trudng.

Cac nhi¢ém vu chinh

Ty trong
théi gian
(%)

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
viéc

1. Quan ly, chi dao, daéu hanh chung toan b céc hoat dfng cia Vin phong Bo theo chirc
ning, nhiém vu, quyén han dugc giao.

30

Pdm bdo cdc cong viée ctia Vin
phong Bo dupc trien khai day i,
todn dién va dat hiéu qua cao.

2. Chi dao thuc hién céng tac tdng hop thong tin quan Iy phuc vu chi dao, diéu hanh, diéu
phdi chuong trinh lam viéc ciia lanh dao B9, cic co quan, don vj tryc thudc BY theo
chuong trinh, ké hoach cong tac va theo chi dao ctia Bo trudng; chi dao thye hién cong tac
td chirc can bd clia Vin phong Bd; cong tac ké hoach - tai chinh cia co quan B3.

30

Ddm bdo cde cong viée duge trién
khai chdt heong, hiéu qua, ding quy
dinh

3. Chi dao thuc hién céc cOng téc: hanh chinh, van thu, hru trit, vin phong tiép nhén va tra
két qua giai quyét thd tuc hanh chinh, kiém so4t thii tyc hanh chinh, qudc phong, an ninh,
Céng thong tin dién tir Bo, quén tri cong s& co quan B Tai nguyén va Méi trudng, Khu
lién co quan Bo tai Thanh phé Ho Chi Minh.

Dam bdo cdc cong viéc dwge trién
khai chdt hrong, hiéu qua, ding quy
dinh

4. Chi dao xay dung va dé xuét Lanh dao B) ké hoach cong téc, quy hoach phét trién
nguon nhén lyc; cong téc ddo tao bdi dudmg; thi dua khen thudng; thanh tra, Kiém tra;
phong chong tham nhiing ctia Vin phong Bé.

DPdm bdo cdc cong viée dwgc trién
khai chat luong, hiéu qud, ding quy
dinh

5. Giai quyét va ky céc vin ban thudc pham vi quan Iy cia Van phong Bd va theo phéin
cap cua B§.

Cdc céng viéc dupc ph,é duyét dd{n
bdo chat lwong, ding tién dp va trién
khai thyc hién co hiéu qud.

6. Quan Iy tai chinh, tii sin ctia Vin phdng Bé dugc giao theo phan cp ciia B Tai
nguyén va M6i trudng.

Dam béo st dung hiéu qud, dimg quy
dinh

7. Tham gia cdc cufc hop, hdi nghi, héi thao, hop bédo theo phan cong cia Lanh dao B;
chil trl céc cudc hop giao ban tuan, thing, so két, téng két ciia Van phong B§; chudn bj
chc chuyén di cong téc ciia Lanh dao Bo.

10

Tham gia day di cde cuge hop theo
phdn céng va theo chirc ndng nhigm

vu dugre giao
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8. Thyc hién céc nhiém vu khdc do Lanh dao B giao. 10

Tong cdng 100

Thim quyén ra quyét dinh:

- Ky céc viin ban theo phan cip ciia B§ Tai nguyén va Méi trudng vé cdng téc vin phong, td chirc cén b, ké hoach - tai chinh;
- Yéu cAu céc co quan, td chirc c6 lién quan cung cip théng tin phyuc vu cong téc vin phong;

- Ban hanh Quyét dinh hanh chinh trong thim quyén dwge phan cdng.

Thim quyén tai chinh: Cht tai khoan don vi du toén cép IIL

Cjc diéu kién cin c6 @& hoan thanh tét cong viée

- Sur ting ho va chia sé théng tin cia Lanh dao B, Lanh dao Vin phong va Lanh dao céc don vi truc thude Vin phong;
- Sir phdi két hp ctia cac don vj c6 lién quan;

- Hop téc, chia sé gifta c4c ¢4 nhén, td chirc ¢6 lién quan trong va ngodi Vin phong.

Diéu kién lam vige
Ché lam viéc: Theo tiéu chuén cong chirc lanh dao.
Trang thiét bi: Theo tiéu chuén cdng chirc linh dao.




BO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG Phu lyc: 02

MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM PHO CHANH VAN PHONG BQ
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé <158 /QP-BTNMT ngay 0Y/11/2017 ciia B trucng Bé Tai nguyén va Méi trucng)

Mi VTVL: 02-VP

Tén VTVL: PHO CHANH VAN PHONG BQ Nagay bét diu thye hi¢n: 01/12/2017

Pon vi chng tac

Van phong Bd

Quin Iy truec tiép

B4 trudng Bo Tai nguyén va Moi trudng; cac Thir trudmg Bo Tai nguyén va Mai trudng

Quan Iy chirc ning

B6 Téi nguyén va Méi trung

Quan hé céng viéc

Céc co quan Trung uong; cic b, ban, nganh, doan thé trung uong va cic dia phuong; cac don vi chirc ning
truc thudc Bo Tai nguyén va Méi trudng; céc té chirc va ¢4 nhan cé lién quan.

Qui trinh cdng viéc lién
quan

v Céc bd ludt c6 lién quan: Luit Luu trir; Luét T4 chirc nha nuée; Lujt Can bd, cong chirc; Luat Vién
chirc; Luit xay dung vin ban quy pham phép [uét; cac Luat chuyén nganh vé tai nguyén va méi trudong;
céc Lujt ¢6 lién quan dén quan Iy ngan séch, tai chinh. ..

v Céc Nghj dinh, théng tu, quyet dinh, vin ban hudng dan chuyén mcm lién quan dén cdng tac vin thu
Turu trir, kiém sodt thi tuc hanh chinh va céng tac quan Iy nha nude vé tai nguyén va moi trudmg;

v Cic vin ban ¢6 lién quan cia Péang, Chinh pha, bd, ban, nganh, doan thé c6 lién quan dén cong tic
quén Iy nha nude linh vyc tai nguyén va méi truomg;

v Céc viin ban phén cdng, phéin cdp ciia B§ Tai nguyén va Mi trudng.

Muc tiéu vi tri cong viéc:

Gitp Chéanh Vin phong Bj chi dao, giai quyét cac cong viée theo phan cong, Gy quyén cia Chanh Van phong Bo déi véi cac nhiém vy, don vi
duge giao phu trach dam bao chit lugng, hiéu qua va theo ding quy dinh.
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Cac nhiém vu chinh

Ty trong
théi gian
(%)

Tiu chi dinh gid hoan thanh cdng
vige

I. Phé Chanh Van phong

1. Gitip Chanh Vin phong B chi dao thyc hién cng tic tdng hop théng tin quén 1y phuc 40 Dém bdo cdc cong viéc duge trién
vu chi dao, diéu hanh, diéu phéi chuong trinh lam viéc ciia linh dao B, céc co quan, don khai chét lugng, hiéu qud, ding quy
vi trere thude Bd theo chuong trinh, ké hoach cdng tac va theo chi dao ciia B trudng. dinh.
2. Gitip Chénh Vin phong B chi dao thuc hién cac cong téc: hanh chinh, van thu, luu tri¥, 40 Ddam bdo cdc cong viéc dwgc trién
van phong tiép nhén va tra kél‘qué gidi quyét thi tyc hanh chinh, kiém sodt thi tuc hanh khai chit lugng, hiéu quad, ding quy
chinh, quéc phong, an ninh, Cong thong tin dién tir BS, cluén trj cdng s& co quan B Tai dinh.
| nguyén va Méi trudng, Khu lién co quan B4 tai Thanh pho HO Chi Minh.

3. Tham gia cic cudc hop, hdi nghi, héi thao, hop bdo theo phan céng ciia Chdnh Vin 10 Tham gia d&y di cdc cuge hop theo
phong B{. phdn cong.
4, Thue hién c4c nhiém vy khéc do Chéanh Vin phong B§ giao. 10

Téng cong 100
IL. Phé Chanh Vin phong kiém nhiém nhiém vy the ky B§ trudng
1. Thuc hién nhiém vy Thu ky giip viéc B§ trudng. 70 Dam bdo thiec hién nhiém vy kip thei,

chu ddo, hiéu quad.

2. Giip Chanh Van phong B¢ chi dzo thyc hién cong tic téng hop thong tin quan 1y phuc 10 Dam bdo cdc céng viéc duge trién
vu chi dao, diéu hanh, diéu phoi chuong trinh lam viéc ciia lanh dao B9, cac co quan, don khai chat luong, hiéu qud, ding quy
vi tryee thudc B theo chuirong trinh, ké hogch cdng tac va theo chi dao ciia B trudng. dinh.
3. Gitip Chanh Vin phang B chi dao thyre hién cic cong tic: hanh chinh, van thu, luu triy, 10 Dam bdo cic céng viée dioc trién

vin phong tiép nhan va tra két qua giéi quyét thi tuc hanh chinh, kiém sodt th tyc hinh
chinh, qudc phdng, an ninh, Cong thong tin dién tir BY, quan tri cdng s& co quan B Tai

khai chat heong, hiéu qud, ding quy

dinh.
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nguyén va Méi truéng, Khu lién co quan B tai Thanh ph H6 Chi Minh.

4. Tham gia cic cudc hop, hoi nghi, héi thao, hop bdo theo phan cong clia Chanh Vin 5 Tham gia déy di cde cudc hop theo
phong Bé. phén céng.

5. Thuc hién céc nhiém vy khac do Chanh Vin phong B§ giao. 5

Tﬁngﬂ‘png 100

Thim quyén ra quyét dinh:
- K¥ ¢éc vin ban theo phén cong ciia Chanh Van phong Bg;

- Yéu clu cic co quan, tb chirc ¢6 lién quan cung cip thong tin phuc vu cdng tic vin phong.

Thim quyén tai chinh: Theo phan cong, ty nhiém ctia Chénh Vin phong Bé.

C#c diéu ki¢n cin c6 @é hoan thanh tét cong vige

- Sur ling ho va chia sé théng tin ciia Lanh dao B, Lanh dao Van phong va Linh dao céc dom vi truc thuge Vin phong;
- Sy phéi két hop ciia céc don vi ¢6 lién quan;

- Hop tac, chia sé giita céc c4 nhén, tb chirc ¢6 lién quan trong va ngodi Vin phong.

Piéu kié¢n lam vigc
Ché lam viée: tiéu chuén theo quy djnh.
Trang thiét bi: tiéu chuén theo quy dinh.




BO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG Phuc lyc: 03

KHUNG NANG LUC CAC VI TRI VIEC LAM
LANH PAO VAN PHONG BQ
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 X¥S8 /QP-BTNMT ngay 0% /11/2017
ctia Bé triecong Bo Tai nguyén va Méi triuong)

TT

Vi tri vig¢e lam / Nang lre, k§ nang

CHANH VAN PHONG BO

Hiéu biét v trinh 49 chuyén mon

Nam vimg céc chi trrong, duomg 161 cia Pang; chinh sach, phap luit cia Nha nudc; chirc nang, nhiém vy cia nganh tai
nguyén va mdi truong; am hiéu tinh hinh chinh tri, kinh té - xa héi cla 44t nuée va céc van dé quan trong ctia khu vuc va thé
gioi.

Nim ving céc van ban quy pham phap luét vé tai nguyén va mdi truong; hiéu biét v& cac linh vuc chuyén nganh thude pham
vi quan ly nha nude cia Bé Tal nguyén va méi trudng,.

La chuyén vién chinh hodc tuong dvong trds lén.

Tét nghlép cao cAp Iy lun chinh tri; hoan thanh chuong trinh boi du‘ong vé quan 1y hanh chinh nha nudce ngach chuyén vién
cao cip hoic tuong duong va chuong trinh bodi dudng kién thirc qudc phong - an ninh cho déi tugng 2.

Tét nghiép dai hoc trds 1én cac chuyén nganh phu hgp véi cdng tac van phong.

Sir dung duoc it nhat mot ngoai ngir thong dung trinh d6 C va tuong duong trd Ién.

St dung thanh thao my tinh va céc trang thiét bj vin phong phuc vu cho cdng tac.

Kinh nghiém cdng tac

P4 qua thyc tién cong téc lanh dao, quan Iy tir cap Phé Chanh Van phong Bo hodc tuong duong tré 1én, ¢6 05 nam kinh
nghiém céng tac trong cdng téc vin phong hodc lam cong tic quan ly thugc pham vi quan ly cia BS.
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Vi tri viéc ]Jam / Ning lwe, k¥ ning

Niing luc cdt 13

Liém chinh, trach nhiém

Minh bach, cong tam trong trién khai cong vu.

Tén trong dong ngh:ep, cdp trén trong giao tiép, trong thdi dé hop tdc, lang nghe va tinh than doan két.

Tham gia dao tao béi duong va/hodc tie rén luyén ndng cao nang luc ban than.

NG luc hoan thanh t6t cdc nhiém vy, chire trach cong viée dwgc giao.

Phoi hop

Xdc dinh digc cdc van dé can phoi hop khi thuc hign cong viée.

Truyén dat tot, r3 rang muc tiéu va yéu cdu phoi hgp véi cac bén lién quan; Trao doi, tong hop vé vin dé dang phéi hop.

Chii dong ldng nghe, tiép nhdn thong tin tic cdc bén lién quan.

Hiéu ky vong va yéu cau clia déi tée d@é néu van dé d‘ung, tring.

Thuyét phuc aé dat duoc nhimg su hop tdc, phdi hop hiéu qua.

Giai quyét van dé

Chii déng cép nhét va loc dugc nhitng diém lién quan, diém chinh trong cdc vén ban phdp quy, cdc tai ligu céng viée, cdc
cugce hop ...

Phan tich va téng hop théng tin, trinh bay dwdi dang dién thuyét hodc dang vin ban mot cach ranh mach, ré rang.

Phén dinh dugc thir tw wu tién ciia cong vige, van dé, va phan chia théi gian, nguén luc cu thé, hop Iy dé giai quyét.

Diéu chinh, linh hoat trong gidi quyét cong viéc ma van dam bado tudn thi phdp ludt va quy dinh cia té chirc.

Nang dong va tich cuc chit dong xir Iy cac linh viee thuée nhiém vy ctia don vi minh phu trach.

Ning luc quan ly

Dao dirc cong vu va trach nhiém giai trinh

NGi di doi véi lam - trién khai cong viéc/ké hoach nhu muc tiéu dd cam két.

Thuec thi day di, trung thuc, trach nhiém cdc quyén loi hop phdp ca ngudi dan va doi tac.




TT

Vi tri viéc Jam / Niing hre, ky ning

a3

Chii déng lidng nghe phan hoi, thing thin nhdn trdch nhiém cd nhdn lién quan dén két qua thuc hién muc tiéu chung cia
don vi.

ad

Pht hién, béo cdo/xir Iy cdc hanh vi vi pham, thiéu trach nhiém.

Tu duy chién luge

b.1

Néim vitng dwgc st ménh, vai tré cua don vi minh voi su phat trién cua nganh

b2

C6 tu duy bién chimg nhiam xdy dung/déi méi cdc hidng dan/quy dink/chinh sdch st thuc va hiéu qud, hudng dén phat
trién bén viing.

b.3

Kiém sodit/phdn bo/phdn bé lai nguon I phit hop véi muc tiéu chién luge.

+ A A - P s
Kien tao co che hop téc, doi mdi:

el

Thiét ké/cdi tién/thue thi cdc quy trinkco ché hop tdc, phoi hop dé dat higu lue, hiéu qua cao trong thuc té.

c2

Ton trong su khdc biét trong y tuong; khuyén khich/tao méi truong, boi canh nham ting cueong giao lueu giita cdc thanh
phan trong xd héi, va phat huy tri tué tdp thé.

Phit trién ddi ngil

dl

Tu trau doi, d6i méi va tao diéu kién, co ché dé cap dudi hoc tdp, phat trién.

d2

Kip thoi phan héi va khich Ié nhdn vién trong cong viéc.

a3

Tang cuomg su ton trong, dong cam, hop tac trong t6 chirc.

Diéu hanh ¢dng viéc hiéu qua

dl

C6 kha ndng chi dao toan dién cac linh vuc céng tac dugce giao cia don vi

d2

Ldp ké hoach céng viéc cin cir vao muc tiéw/'két qua dit ra, tdng cuong su tham gia ciia cdc bén lién quan trong qud trinh
Igp ké hoach cong viéc.

d3

Giao viée, gidm sdt va hé tre cdc don vi va cdan bé nhdn vién hodn thanh muc tiéu cua té chirc.

d4

Thiic ddy trao déi hai chiéu voi dong nghiép/cdp dwdi/ngwdi ddn trong qud trinh trién khai.

dJs

Ném bat, sang loc, phdn tich thong tin, ra quyé‘t dinh hiéu qua, t6i wu.

Xir ly khning hoéng

el

Xdc dinh sém dwoc cdc diém tac trong chudi ra quyét dinh va tim cach xit Iy, gidi quyét.




Vi tri viéc ]am / Nang lwre, ky ning

e2

Nhén dién va 16 chike cdc bién phap dw phong va xir ly xung dot mét cdch cé 1y, 6 tinh.

e3

Xz Iy cdc tinh hudng, cdc sw c6 méi trieong, cdc vu viée nong c6 lién qua dén linh viee quan 1y ctia nganh mét cdch chi
doéng, binh tinh, khoa hoc, hiéu qua, kip thoi.

Ning lirc chuyén mén

C6 kha néng tham mu, t chitc thuc hién céc chi truong, dudng 16i clia Dang va phép luat clia Nha nudc vé cong tic vin
phong, quan tri, hanh chinh.

C6 kha ning nghién ciru, td chirc nghién clru xdy dung, hoan thién hé thong cac vin ban quy pham phap luit, chién lugc,
quy hoach, ké hoach, quy dinh, quyét dinh vé cong téc vin phong, quan trj, hanh chinh va dé xuat cac giai phap, phuong
phép thuc hién.

C6 nang luc téng két thyc tién, du bao tinh hinh, dinh huéng céng tic; c6 kha ning chi dao toan dién linh vuc cong tac dugce
glaOs

Co ning luc diéu hanh; c6 kha niang quy tu, doan két cong chirc, ngudi lao dong trong Vin phong; phéi hop tot véi cac co
quan, td chirc ¢6 lién quan dén viéc thyc hién nhiém vu dugc giao.

PHO CHANH VAN PHONG BO

Hiéu biét va trinh dd chuyén mon

Ném vitng cac ch truong, du(’mg 16i ctia Pang; chinh sach, phap luét cia Nha nuéc; chire néng, nhiém vu ciia nganh tai
nguyén va mdi trudng; am hiéu tinh hinh chinh trj, kinh t& - xa héi ctia dét nuéc va cic van dé quan trong ctia khu vuc va thé
gidi.

Nam viing céc van ban quy pham phap luat vé tai nguyén va mdi trudng; hiéu biét vé céc linh vuc chuyén nganh thugc pham
vi quan ly nha nudc cia Bg Tai nguyen va moi trudng.

La chuyén vién chinh hojc tuong duong trg 1én. Trudng hop chua duge bé nhiém vao ngach chuyén vién chinh thi phai
hoan thanh chwong trinh bdi dudng vé quan 1y hanh chinh nha nuéc ngach chuyén vién chinh hodc twong duong va co it
nhét 09 nim giir ngach chuyén vién hodc tuong duong,

Cé trinh d6 trung cAp 1y luan chinh tri; hoan thinh chuong trinh bdi dudng kién thirc quc phong - an ninh cho ddi tuong 2.

T %
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Vi tri viéc lam / Néng lye, k¥ ning

Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop véi linh vuc cdng tac duge giao phu trich.

Su dung thanh thao may tinh va céc trang thiét bi van phong phuc vu cho cong tac.

Coé van b?mg hogc chimg chi ngoai ngir thong dung trinh d6 B hodc twong duong trd 1én.

Kinh nghiém cong tac

D3 qua cong téc lanh dao, quan 1y & chic danh truéng phong hodc twong duong,

Ning luc cot 16

T
wiwis ik o o

Liém chinh, trdch nhiém

Minh bach, cong tdm trong trién khai cong vu.

a.z

Tén trong déng nghiép, cap trén - thé hién trong giao tiep, trong thdi @6 hop tdc, lang nghe va tinh than doan két.

al

Tham gia dao tao boi dudng va/hodc tu rén luyén ndng cao nang luc ban than.

a4

NG lire hoan thanh tét cée nhiém vu, chike trdch cong viéc dugc giao.

Phdi hop

b.1

| Xdc dinh duge cdc van dé can phéi hop khi thuc hién cong viée.

b.2

Truyén dat tét, rd rang muc tiéu va yéu cau phéi hop véi cde bén lién quan; Trao déi, téng hop vé vin dé dang phdi hop.

b.3

Chii dng Idng nghe, tiép nhén théng tin ti cde bén lién quan.

b4

Hiéu ky vong va yéu cdu cuia doi tdc d néu vdn dé ding, tring.

b.5

Thtgaé! phuc dé dat duoc nhitng su hop tdc, phé;i' hop hiéu qua.

Giai quyét van dé

c.l

Chi dong cdp nhdt va loc duge nhitng diém lién quan, diém chinh trong cdc van ban phdp quy, cde ti ligu cong viée, cdc
cuoc hop v.v.

c.2

Phdn tich va ré'ng hop thong tin, trinh bay dudi dang dién thuyét hodc dang van ban mét cdch rank mach, ré rang.

c.3

Phén dinh duge thir tw wu tién cia cong viée, vdn dé, va phan chia thoi gian, nguén luc cu thé, hop Iy dé giai quyét.
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Vi tri viéce lam / Nang hre, k¥ nang

Diéu chinh, linh hoat trong gidi quyét cong viéc ma van ddam bdo tudn thit phdp ludt va quy dinh cua t6 chic.

Nang dong va tich cuc chu dong xir Iy cdc linh viee thuge nhiém vu cia don vi minh phu trdch.

Ning luc quan ly

Pao dirc cong vu va tréch nhiém giai trinh

N6i di dbi v6i lam - trién khai cong viéc/ké hoach nhie muc tiéu di cam ket

Thuec thi day du, trung thuc, trach nhiém cdc quyén loi hop phdp cua nguoi dan va déi tdc.

Chit déng ling nghe phan héi, thing thin nhan trach nhiém cd nhén lién quan dén két qua thuc hién muc tiéu chung cia
don vi.

Phat hién, bdo cdo/xtt Iy cde hanh vi vi pham, thiéu trach nhiém.

Tu duy chién Iuge

4 £ o ) . L - *
Nam vitng duoc sit ménh, vai tro cta don vi minh voi sy phar trién cua nganh.

Co tu a'uy bién ching nham xdy dung/d6i méi cdc huomg dan/quy dink/chinh sdch sdt thuc va hi¢u qua, huémg dén phat
trién bén vitng.

Kiém soé&/phan bé/phdn bé lai nguon hec phit hop véi muc tiéu chién luge.

Kién tao co ché hop téc, d6i méi:

Thiét ké/cdi tién/thuc thi cdc quy trink/co ché hop téc, phéi hop dé dat hiéu lue, higu qud cao trong thuc té.

Tén trong sw khdc biét trong 3 tuomg; khuyén khich/tao méi truomg, béi canh nham ting cuomg giao luu giita cdc thanh
|phdn trong xa hgi, va phdt huy tri tué tap thé.

Phat trién d4i ngii

Tu trau déi, déi méi va tao diéu kién, co ché dé ca’}) dueoi hoc tdp, phat trién.

Kip thoi phdn hoi va khich Ié nhdn vién trong cong viéc.

Tdng cuong su ton trong, dong cdm, hop téc trong t6 chic.

Piéu hanh céng viéc hiéu qua:

C6 kha ndng chi dao cdc linh vic cong tdc dugc phdn cong phu trdch.
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Vi tri viéc lam / Nang lye, k¥ ning

dz

Ldp ké hoach céng viéc cdn cie vao muc tiéu/két qua ddt ra, ting cuong su tham gia cia cdc bén lién quan trong qud trinh
lap ké hoach cong viéc.

a3

Giao viéc, gidm sdt va hé tro cde don vi va cdn bg nhdn vién hoan thanh muc tiéu cia 16 chirc.

d4

Thiic ddy trao d6i hai chiéu véi dong nghiép/cap dudilnguoi dan trong qud trinh trién khai.

a5

Ndm bat, sang loc, phan tich théng tin, ra quyéx dinh hiéu quad, 161 wu.

Xir 1y khiing hoang:

el

| Xdc dink sém duoe cac diém tic trong chudi ra quyét dinh va tim céch xit Iy, gidi quyét.

e

Nhdn dién va t6 chike cdc bién phdp diu phong va xir Iy xung dpt mét cdch ¢6 Iy, ¢é tinh.

e3

Xie ly cac tinh huéng, cdc su cb6 méi trudng, cde vu viéc néng cé lién qua dén linh viec quan ly cua nganh mét cach chi
dong, binh tinh, khoa hoc, hiéu qud, kip thoi,

Niing luc chuyén mén

Cé kha nang tham mwu, td chirc thuc hién céc chi truong, duong 161 ctia Dang va phap ludt ctia Nha nudc vé cong téc vin
phong, quan tri, hanh chinh.

Co6 néng lyc tong két thuc tién, du béo tinh hinh, dinh huéng cong tic; c¢é kha ning chi dao toan dién linh vyrc céng tac dwogc
giao.

C6 nang luc diéu hanh; c6 kha ning quy ty, doan két cong chirc, ngudi lao dong trong Vin phong; phoi hop tdt véi cée co

quan, to chirc c6 lién quan dén viée thuc hién nhiém vu dwgc giao.
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