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

TINH NAM PINH Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 1273 /QP-UBND Nam Dinh, ngay 14 thing 6 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va
Khung niang lwce tirng vi tri viéc 1am ciia UBND huyén My Loc

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can cik Ludt Té chire chinh quyén dia phirong ngay 19 théang 6 nam 2015;
Ludt sira doi, bo sung mot s6 diéu cua Ludt Toé chire Chinh phu va Luat T 6 chire
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

Can cir Nghi dinh sé 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 twr s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thing 12 niam 2022 ciia B6
truong Bo Noi vu huong dan vé vi tri viéc lam cong chuc lanh dao, quan ly;
nghiép vu chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh
chinh va vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; ho tro,
phuc vu trong don vi sw nghiép cong ldp,

Can cir Thong tw s6 11/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 ciia B truong
Bé Noi vy huromg dan vé vi tri viée lam cong chire nghiép vu chuyén nganh néi vu;

Can civ Théng tw s6 42/2022/TT-BGTVT ngay 30 thang 12 nam 2022 ciia Bo
treong Bé Giao théng van tai hwdng dan vé vi tri viéc lam cong chike chuyén nganh
giao théng van tdi trong co quan, t6 chirc thudc nganh, linh viec giao thong van tdi;

Can cit Théng tw s6 06/2023/TT-BCT ngay 23 thing 3 nam 2023 ciia B
trueéng Bo Cong Thurong hudng dan vé vi tri viéc lam céng chive nghiép vu chuyén
nganh céng thuwong trong cdc co quan, té chirc thudc nganh, linh vuc cong thirong;

Can cit Théng tw s6 03/2023/TT-BKHPT ngdy 20 thdng 4 ndm 2023 ciia Bo
truong Bo Ké hoach va Pau tur huong dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu
chuyén nganh ké hoach, dau tie va théng ké;

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

Can cit Théng tw s6 19/2023/TT-BYT ngay 11 thing 6 ndm 2023 ciia Bé
triecng Bo Y té hudmg dan vi tri viéc lam cong chive nghiép chuyén nganh y té;

Can cit Théng tw s6 02/2023/TT-BTP ngay 29 thing 6 nim 2023 ciia BY tredng
Bo Tw phap quy dinh vi tri viéc lam cong chure nghiép vu chuyén nganh tu phap,

Can cir Théng tw s6 09/2023/TT-BTTTT ngdy 28 thang 7 nam 2023 cua Bo
truéng B Thong tin va Truyén thong hu’(mg dan vé vi tri viéc lam cong churc
nghiép vu chuyén nganh thong tin va truyén thong trong co quan, té chirc thudc
nganh, linh viee théng tin va truyén thong;
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Can cir Théng tw s6 05/2023/TT-BTNMT ngay 31 thdng 7 nam 2023 ciia B6
trucéng Bé Tai nguyén va Moi truong hwdng dan vi tri viéc lam cong chivc nghiép
vu chuyén nganh tai nguyén va moi truong;

Can cir Théng tw s6 16/2023/TT-BKHCN ngay 09 thang 8 ndm 2023 ciia Bé
truéng Bé Khoa hoc va Cong nghé hwdng dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép
vu chuyén nganh vé khoa hoc va cong nghé trong co quan, t6 chire thujc nganh,
linh viee khoa hoc va cong nghé,

Can cir Théng tw s6 54/2023/TT-BTC ngdy 15 thing 8 nam 2023 ciia Bé
truéng Bé Tai chinh hwéng dan vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén nganh
tai chinh trong co quan, t6 chirc thudc nganh, linh vuc tai chinh;

Can cit Théng tw s6 15/2023/TT-BGDDT ngay 08 thang 9 nam 2023 ciia B6
truong Bo Gido duc va Dao tao huong dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu
chuyén nganh gido duc;

Can cit Théng tw s6 02/2023/TT-VPCP ngay 11 thang 9 nam 2023 ciia Vin
phong Chinh phii huéng dan vé vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén nganh
linh viee vin phong trong cdc co quan, té chirc hanh chinh;

Can cir Théng tw s6 06/2023/TT-BNNPTNT ngay 12 thang 9 nam 2023 ciia
Bé trucéng Bé Nong nghiép va Phat trién ndng thén hudng dan vi tri viéc lam cong
chire nghiép vu chuyén nganh Nong nghiép va Phdt trién néng thén,

Can cir Théng tw s6 10/2023/TT-BLPTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023 ciia
Bo truong Bo Lao dong - Thwong binh va Xa hoi huong dan vé vi tri viéc lam cong
chitc nghiép vu chuyén nganh lao dong, nguoi c¢é céng va xd héi trong co quan, t6
chirc thugc nganh, linh viec lao dong, nguoi co cong va xa hoi;

Can cit Théng tw s6 11/2023/TT-BXD ngay 20 thang 10 ndm 2023 ciia Bé
truéng Bé Xdy dung hudng ddan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén
nganh xdy dung,

Can cit Théng tw so 01/2023/TT-TTCP ngay 01 thing 11 nam 2023 cia
Tong Thanh tra Chinh phi hweéng dan vé vi tri viéc lam céng chirc nghiép vu
chuyén nganh thanh tra;

Theo dé nghi ciia UBND huyén My Lic tai To trinh s6 994/TTr-UBND ngay
27/3/2024 va cua Giam doc Sé Noi vu tai Bdo cdo sé 938/BC-SNV ngay 29/3/2024
vé viéc phé duyét dé an vi tri viéc lam ciia UBND huyén My Loc.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va
Khung nang lyc tirng vi tri viéc lam ciia UBND huyén My Lgc
1. Danh muc vi tri viéc lam gdm 143 vi tri, cu thé:
- Vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly: 12 vi tri;
- Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh: 117 vi tri;
- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mén dung chung: 10 vi tri;
- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 04 vj tri.
(Chi tiét Phu luc I kém theo)
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2. Ban mo ta cong viéc va Khung nang luc tung vi tri viéc 1am cua UBND
huyén My Loc (chi tiét Phu luc I1, Phu luc III kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thue hién

1. Chu tich UBND huyén My Loc can ctr Danh muc vi tri viéc lam, Ban mo
ta cong viéc, Khung ning luc vi tri viéc 1am di dugc phé duyét va bién ché duogc
giao hang nam dé 1am co so thyc hién viée tuyén dung, str dung, quan 1y cong chirc
va lao dong hop dong theo dung quy dinh hién hanh.

2. Giao S& Noi vu hudng dan, theo ddi, kiém tra viéc thuc hién cia UBND
huyén M¥ Loc theo dung quy dinh.

Piéu 3. - Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 1886/QD-UBND ngay 31/8/2021 cua UBND tinh Nam Pinh vé viéc phé duyét
Béan mo ta cong viéc va Khung nang luc cia ting vi tri viéc lam cia UBND huyén
My Loc va Quyét dinh s6 1280/QD-UBND ngay 29/6/2023 ciia UBND tinh Nam
Dinh vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mé ta cong viéc va Khung
nang luc cua tung vi tri viéc 1am cia UBND huyén My Loc.

- Chanh Vian phong Uy ban nhéan déan tinh, Giam dc So Noi vu,
Chu tich UBND huyén M¥ Loc; thu truéng cac co quan, don vi c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; CHU TICH
- B6 Néi vu (dé€ bao cao); =

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

Pham Dinh Nghi



Phu luc I

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA UBND HUYEN MY LQC

(Kém theo Quyét dinh so: /OD-UBND ngay  16/2024 ciia UBND tinh)
TT Tén vi tri viéc lam Mi VTVL Don vithyc | Ngach cong chic
: ’ hién tuong wng
| | VITRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY
1 Chu tich HDND huyén ML-LBQL-01 Chuyén vién chinh
2 | Chatich UBND huyén ML-LDQL-02 Chuyén vién chinh
3 | Pho Chu tich HDND huyén ML-LDBQL-03 Chuyén vién chinh
4 | Pho chu tich UBND huyén ML-LDQL-04 Chuyén vién chinh
5) Trudng ban HDND huyén ML-LDBQL-05 Chuyén vién trd 1én
6 Pho Truéng ban HDND huyén ML-LDQL-06 Chuyén vién tro 1én
, 5 . ) Van phong
7 Sléaﬁg\gﬁn Pr?ong HBND ML-LDQL-07 HDND va | Chuyén vién tr Ién
ye UBND huyén
8 | Chanh Thanh tra huyén ML-LDQL-08 | Thanh tra huyen | Lnanh tra vién hoge
tuong duong trd 1én
Cac phong
9 Trudng phong ML-LDQL-09 | chuyén ménthuc | Chuyén vién tré 1én
UBND huyén
9.1 | Noivu ML-LDQL-09.01 | Phong Noi vy Chuyén vién trd 1én
9.2 | Tu phap ML-LDQL-09.02 | Phong Tu phap | Chuyén vién trd 1€n
N X Phong Tai chinh A a 1A
9.3 | Tai chinh - ké hoach ML-LDQL-09.03 - K& hoach Chuyén vién trd 1én
.. A N AAT e i i Phong Tai nguyén A
9.4 | Tai nguyén va Mai truong ML-LDQL-09.04 va Mo trrong Chuyén vién tr¢ 1én
n Ny Phong Nong
95 | Nongnghigp va phat trién ML-LPQL-09.05 | nghiép va Phat | Chuyén vién tré lén
nong thon 2 A A
trién nong thon
9.6 | Kinh té va Ha tang ML-LDQL-09.06 Ph(?ng Kl;n h Chuyén vién tr¢ 1én
va Ha tang
A . — Phong Lao dong
0.7 |20 dong - Thuong binh va Xa |\ 1 501.09.07 | Thuong binh va | Chuyén vién tré lén
: X4 hoi
< s TyA Phong Van hoa A n 1A
9.8 | Vén ho4 va Thong tin ML-LPQL-09.08 A Chuyén vién tré 1én
va Thong tin
99 |Yte NH-LDQL-09.09 Phong Y té Chuyén vién trd 1én
9.10 | Gido duc va Pao tao ML-LDQL-09.10 | '1ONE Gido duC 1 o\ vay vien tre 1en
va Pao tao
P < \ Van phong
10 | Phé Chanh Van phong ML-LPQL-10 HDND va | Chuyén vién tr Ién
HDND- UBND huyén R
UBND huyén
. . n A Thanh tra vién hoac
11 | Pho6 Chanh Thanh tra huyén ML-LDQL-11 | Thanh tra huyén 1A
tuong duong trd 1€n
Céc phong
12 | Ph6 Truong phong ML-LPDQL-12 | chuyén mon thugc | Chuyén vién trd 1én
UBND huyén
12.1 | Noi vu ML-LDQL-12.01 | Phong Noi vu Chuyén vién tr¢ 1€n
12.2 | Tu phép ML-LDQL-12.02 | Phong Tu phap | Chuyén vién tr¢ 1én
12.3 | Tai chinh - ké hoach ML-LPQL-12.03 | Phong Taichinh |0y o o tr6 1én

- K& hoach




.. A N AAS e i i Phong Tai nguyén A A a1a
12.4 | Tai nguyén va Moi truong ML-LDbQL-12.04 va Mo trong Chuyén vién tro 1én
n Y Phong Nong
12,5 | Nong nghiép va phit trién ML-LPQL-12.05 | nghiép va Phat | Chuyén vién tré lén
nong thon SR A A
trién nong thon
12.6 | Kinh té va Ha ting ML-LPQL-12.06 | TPOngKInh (€ 1 ey ven vien trorlen
va Ha tang
o . N Phong Lao dong
127 | 20 dong - Thuong binh va Xa | 1) 1 51-12.07 | Thuong binh va | Chuyén vién tré Ién
i Xa hoi
< A Phong Vén hoa N
12.8 | Van hoa va Thong tin ML-LDBQL-12.08 o A Chuyén vién tr¢ 1én
va Thong tin
129 | Yt ML-LDBQL-12.09 Phong Y t& Chuyén vién trd 1én
12.10 | Giso duc va Pao tao ML-LDQL-12.10 | PROng Gidoduc | o vian tr 1én
va bao tao
Il | VITRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
Linh vuc N§i vu 7 Vi tri
1 El};‘;yen vién ve to chiic bo ML-NVCN-01 | Phong Noi vy Chuyén vién
o | Chuyénvienvequanlynguon |y NveN-02 - Chuyén vién
nhan luc
g |Chuyénviénvediagisianh |y nveN-03 - Chuyén vién
chinh
4 Ch,uyen vién v¢ cai cach hanh ML-NVCN-04 i Chuyén vién
chinh
5 |Chuyénvienvequanlyvan |y NveN-os - Chuyén vién
thu, luu tri
5 Chl{yen vién v¢ thi dua, khen ML-NVCN-06 i Chuyén vién
thuong
7 | Chuyénvien vé quan 1y tin ML-NVCN-07 : Chuyén vién
ngudng, ton giao
Linh vuc Giao thong van tai 4 vi tri
g | Ghuyén vién vEketcauha ML-NVCN-0g | PROMSKIDMIE | van vien
tang giao thong va Ha tang
g | Chuyénvién véan ninh, an ML-NVCN-09 - Chuyén vién
toan giao thong
10 | Chuyén vién vé quan ly vantai | ML-NVCN-10 - Chuyén vién
11 | Chwenviénvequanlyphuongten |\ \veN-11 - Chuyén vién
vanguoi lai
Linh vuc cong thwong 2 Vi tri
12 Chuyén vién vé quan ly thuong mai ML-NVCN-12 Ph(?ng KIPh te Chuyén vién
trong nuoC va Ha tang
13 | Chuyénvignvéquanlycong | vy nveN-13 . Chuyén vién
nghiép
Linh vuc xay dung 8 vi tri
14 | Chuyén vien Quan Iy quy ML-NVCN-14 | PhongKinh Chuyén vién
hoach xay dung va Ha tang
15 | Chuyén vién quan Iy kién trac | ML-NVCN-15 - Chuyén vién
16 | Chuyénvienquanlyhoatdong |\, nven-16 - Chuyén vién
dau tu xay dung
Chuyén vién quan ly phat trién
17 | do6 thi ML-NVCN-17 - Chuyén vién




Chuyén vién quan Iy ha tang

18 A ML-NVCN-18 - Chuyén vién
ky thuat
19 | Chuyén vién quan Iy nha ¢ ML-NVCN-19 - Chuyén vién
20 | Chuyén vién quan 1y cong s& ML-NVCN-20 - Chuyén vién
pq | Chuyén vién quan 1 vat licu ML-NVCN-21 - Chuyén vién
xay dung
Linh vuc Khoa hgc va Cong -
n 5 Vi tri
nghé ’
Chuyén vién vé quan 1y khoa )
gp | hoc, congnghe vadoimei |y \yoN.pp | PhongKinh e Chuyén vién
sang tao (gom ca hoat dong va va Ha tang
nhiém vu khoa hoc)
Chuyén vién vé phat trién khoi
nghiép d6i moi sang tao (bao
23 | gom ca phat trién thi truong va | ML-NVCN-23 - Chuyén vién
doanh nghiép khoa hoc va
cong ngh¢)
Chuyén vién vé quan 1y hoat A
24 NSO 21, ML-NVCN-24 - Chuyén vién
dong tiéu chuan hoa
g5 | Chuyénvién véquanlyhoat |, NveN-25 - Chuyén vién
dong do luong
g6 | Chuyénvién ve quanlydanh | ;) \voN-26 - Chuyén vién
gi4 hop chuan va hgp quy
Linh vuc Tw phap S Vi tri
27 ﬁg‘;-‘/en vien vé xdy dung phdp | 41 NVEN-27 | Phong Tu phap Chuyén vién
Cﬁuyén vién vé pho bién, gido
28 | dyc phap luat, hoa giai & co s6, ML-NVCN-28 - Chuyén vién
ti€p can phap luat
Chuyén vién vé quan ly xtr 1y vi
29 | pham hanh chinh va theo doi ML-NVCN-29 - Chuyén vién
tinh hinh thi hanh phap luat
g0 | Chuyénvien vé kiém tra vin ML-NVCN-30 - Chuyén vién
ban quy pham phap luat
31 gﬁ?pyen vien vehanh chinh o1y, NveN-31 : Chuyén vién
Linh vuc Ké hoach va Pau .
tw 7 Vi tri
30 ghuyen vién vé quan 1y kinh té ML-NVCN-32 PhongATal chinh Chuyén vién
tong hop - K& hoach
33 | Chuyén vién vé quan 1y dau tu | ML-NVCN-33 - Chuyén vién
34 | Chuven vien ve quan lykinh € |y, \yon-34 . Chuyén vién
dol ngoal
35 ﬁé“;:yhen vién vé quan Iy quy ML-NVCN-35 - Chuyén vién
36 g}gﬁyen vien vé quan 1y dau ML-NVCN-36 . Chuyén vién
37 %‘z;“ vien vé quan Iy doanh | 5 \v/eN-37 i Chuyén vién
18 Chuyén vién vé quan 1y kinh té ML-NVCN-38 i Chuyén vién

tap thé, kinh té hop tac

Linh vue Tai chinh

3 Vi tri




Chuyén vién vé Quan ly tai ] ] Phong Tai chinh e on
39 chinh — ngén séch ML-NVCN-39 - K& hoach Chuyén vién
40 chlr‘lge“ vién ve quan Iy taisan |y NvEN-40 . Chuyén vién
41 | Chuyén vién vé quan Iy gia ML-NVCN-41 - Chuyén vién
Ll_I;h v1;rc Norlg nghi¢p va Phat 6 Vi tri
trién nong thon i
A A s 1s A grA Phong Nong
g | Chuyénvién Quan lyvetrong |\ NveN-42 | nghicp va Phat Chuyén vién
trot, bao vé thuc vat 2 o
trién nong thon
g3 | ChuyénvienQuanlyvechan 1y, -3 . Chuyén vién
nuoi, thu y
44 | Chuvenvienve quanly thuy ML-NVCN-44 . Chuyén vién
Chuyén vién vé quan 1y thuy
45 | loi, dé diéu, phong chong thién ML-NVCN-45 - Chuyén vién
tai va nudc Sach ndng thon
Chuyén vién ve€ quan ly chat
46 | lugng, ché bién va phat trién thi ML-NVCN-46 - Chuyén vién
truong
47 | Chuvenvienvephatiacnnong |y \yeN-47 . Chuyén vién
Lln‘h vue tai nguyén va moi 7 Vi tri
trueong :
‘ Phong Tai
48 | Chuyén vién vé Khoang san ML-NVCN-48 nguyén va Moi Chuyén vién
truong
49 | enviemvedodaevabin vy nveN-49 : Chuyén vién
50 | Chuyén vién vé Quanly datdai | ML-NVCN-50 - Chuyén vién
Chuyén vién vé bao ton thién A
51 nhién va da dang sinh hoc ML-NVCN-51 - Chuyén vién
52 | Chuyén vién vé moi truong ML-NVCN-52 - Chuyén vién
53 | Chuyén vién vé bién doi khi hau | ML-NVCN-53 - Chuyén vién
54 | Chuyén vién vé tai nguyén nuéc | ML-NVCN-54 - Chuyén vién
Llilh vue thong tin va truyén 14 Vi tri
thong i i
55 Ch,uyen vién vé quan 1y bao ML-NVCN-55 th)ng Yan hoa Chuyén vién
chi va Thong tin
Chuyén vién vé quan 1y phat i i i A n
56 thanh, truyén hinh ML-NVCN-56 Chuyén vién
57 | Chuyénvienvequanlythong |y nven-57 : Chuyén vién
tin dién tu
5g | Chuyén vién vé quanlythong |\, \veN-5g - Chuyén vién
tin co so
59 | Chuyén vién vé quan Iy buu ML-NVCN-59 - Chuyén vién
chinh
go | Chuyenvién vé quan Iy vien ML-NVCN-60 - Chuyén vién
thong
pr | Chuyenviénvéquanlytanso |\, NveN-61 - Chuyén vién
v6 tuyen dién
g2 | Chuyénvienvequanlycong |\ NveN-62 i Chuyén vién

ngh¢ thong tin




Chuyén vién vé giao dich dién

63 t ML-NVCN-63 - Chuyén vién
g4 | Chuyen vién vé quanly an ML-NVCN-64 i Chuyén vién
toan thong tin mang
g5 | Chuyénvienvequanly thong |\ nveN-65 i Chuyén vién
tin d6I ngoal
66 E;r:‘yen vien vé quan Iy xuat |y NvVON-66 i Chuyén vién
g7 | Chuyénvienvéquanlyin ML-NVCN-67 . Chuyén vién
6g | luYemvienve quanlyphat vy NveN-68 : Chuyén vién
Linh vue viin hoa thé thao va c .
. 06 vi tri
du lich :
6o | Chuyénvienvequanlylinh 1, \yon.gg | Phone Vanhod |y ey vien
vuc di san vian hoa va Thong tin
Chuyén vién v€ quan ly van
70 | ha co s (bao gom quan Iy ML-NVCN-70 . Chuyén vién
thu vién va quan ly van hoa
dan toc)
71 | Chuyenvienvéquanlylinh |y \yon.71 . Chuyén vién
vuc gia dinh
72 | Chuyén vién ve quan 1y the ML-NVCN-72 . Chuyén vién
duc thé thao cho moi nguoi
Chuyén vién vé quan ly the
73 | thao thanh tich cao va thé thao ML-NVCN-73 - Chuyén vién
chuyén nghi¢p
74 | Chuyén vién vé quan [y xiic ML-NVCN-74 - Chuyén vién
tién, quang ba du lich
L}nh vue lf\_o dong, thuwong 16 Vi tri
binh, x4 hol j
o Phong Lao dong
75 | Chuyén vién vé¢ tién luong ML-NVCN-75 - Thuong binh Chuyén vién
va Xa hoi
76 | Chuyén vién vé Bao hiém xa hoi ML-NVCN-76 - Chuyén vién
77 | Chuyén vién vé binh dang gidi ML-NVCN-77 - Chuyén vién
7g | Chuyenvién vean toan, ve ML-NVCN-78 : Chuyén vién
sinh lao dong
79 | Chuyén vién V€ ngudi c6 cong ML-NVCN-79 - Chuyén vién
go | Chuyen vienvéphong, chong |y \ven-go - Chuyén vién
t€ nan xa hol
81 | Chuyén vién vé viéc lam ML-NVCN-81 - Chuyén vién
82 | Chuyén vién vé bao tro xihoi | ML-NVCN-82 - Chuyén vién
83 | Chuyén vién vé giam nghéo ML-NVCN-83 - Chuyén vién
84 | Chuyén vién vé tré em ML-NVCN-84 - Chuyén vién
g5 | Chuyenvienvécosovatehat |\, NveN-85 . Chuyén vién
va thiét bi
Chuyén vién ve dao tao (bao
86 | gom dao tao chinh quy va dao ML-NVCN-86 - Chuyén vién
tao thuong xuyén)
Chuyén vién ve cong tac hoc
87 | sinh, sinh vién ML-NVCN-87 - Chuyén vién




Chuyén vién vé quan 1y k¥

88 < A ML-NVCN-88 - Chuyén vién
ndng nghe

gg | Chuyén vién vénha gido gido |\, NvCN-89 - Chuyén vién
duc ngh¢ nghiép
Chuyén vién vé kiém dinh va

90 | bao dam chat luong gido duc ML-NVCN-90 - Chuyén vién
nghé nghiép
Linh vue Gido duc 7 Vi tri

91 C‘huye‘n’ vién v€ quan ly chuong ML-NVCN-91 Phor‘lg qlao duc Chuyén vién
trinh giao duc va Pao tao

g2 | Chuyenvienvéquanlyiochic |\, \v/eN-92 i Chuyén vién
va hoat dong co sO gido duc
Chuyén vién vé quan ly bao

93 | dam va kiém dinh chat luong ML-NVCN-93 - Chuyén vién
gido duc
Chuyén vién vé quan 1y co s& i ) ) A

& vat chét, trang thiét bj gido duc ML-NVCN-94 Chuyén vién
Chuyén vién vé quan ly chinh
sach va phat trién di ngi can

95 | b0 quan ly gido duc (bao gdbm ML-NVCN-95 - Chuyén vién
doi ngili nha gido, can bo quan
1y, nhan vién nganh Giéo duc)
Chuyén vién vé quan ly nguoi
hoc (bao gém ca tuyén sinh dao i ) ) A in

96 t20; ohi nh séich va céc hoat dong ML-NVCN-96 Chuyén vién
ho trg doi véi ngudi hoc)

g7 | Chuyénviénvequanlythiva |y NvoN.97 - Chuyén vién
van bang, chung chi
Linh vuc Y té 8 Vi tri

gg | Chuyen vién ve Kiem soat ML-NVCN-98 | Phong Y té Chuyén vién
bénh tat

gg | Chuyénviényethictbiyteva |\ Nven-99 : Chuyén vién
cong trinh y t€

100 | SPuyen vien vé duoc (Bao ML-NVCN-100 - Chuyén vién
gom ca dugc cd truyén)

101 | Chuvenvienveantoanthue |y, NyeN-101 . Chuyén vién
pham
Chuyén vién vé Dan s6 - Ké A A

102 hoach hoa gia dinh ML-NVCN-102 - Chuyén vién

103 | Chuyén vienve quanlykham, |y, n\ven-103 - Chuyén vién
chira bénh

104 | Chuyén vién vé Bao hiém y té ML-NVCN-104 - Chuyén vién

105 | Shuyenvienvechamsocsic | vy n\yeN-105 - Chuyén vién
khoe ba me, tré em
Linh vuc Vian phong 4 vi tri

A in 2 Van phong
106 ﬁguﬁn Véinnth;?ﬁ muutong |\ NVCN-106 | HBND va Chuyén vién
P chuyen ng UBND huyén

107 fﬁguyen vien ve thuky —bien |y _NvEN-107 - Chuyén vién
Chuyén vién vé kiém soat tha

108 | tuc hanh chinh ML-NVCN-108 - Chuyén vién




Chuyén vién vé quan 1y thong

109 | . 7 ML-NVCN-109 - Chuyén vién
tin 1anh dao
Linh vuc Thanh tra 8 vi tri
110 | 1aRh e ViEn VE cong the ML-NVCN-110 | Thanhtrahuyén |  Thanh tra vién
111 tcr:“yen vien vé cong tac thanh |-y \voN-111 . Chuyén vién
11p | [hanhtravien vetiepeong | vy NyeN-112 . Thanh tra vién
dan va xu ly don
113 | Chuyenvienvetiep congdan |y NyeN-113 - Chuyén vién
va xu ly
114 | Thanhtravién vegidiquyet |y NveN-114 . Thanh tra vién
khi€u nai, t0 cao
115 | Chuyen vién ve giai quyet ML-NVCN-115 - Chuyén vién
khi€u nai, t0 cao
116 Th?nh tra vién vé phF)Ang, ’ ML-NVCN-116 ) Thanh tra vién
chong tham nhiing, ti€u curc
117 | Chuyén vién vé phong, chong | ) \v/eN-117 - Chuyén vién
tham nhiing, ti€u cuc
111 | VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG
Linh vwe phap che 1 vi tri
. ) Van phong
1 Chuyén vién vé phap ché ML-CMDC-01 HDND va Chuyén vién
UBND huyén
Linh vuc Vin phong 7 Vi tri
g | Chuyen vién ve hanh chinh -y oppc-03 : Chuyén vién
van phong
2 gélu-‘/en vienve quantrieong |\ _cMpc-04 . Chuyén vién
3 Van thu vién ML-CMDC-05 - Van thu vién
4 | Van thu vién trung cap ML-CMDC-06 - Van thu vién trung cap
5 Chuyén vién ve luu trir ML-CMDC-07 - Chuyén vién
6 | Cén sy Vé luu trit ML-CMDC-08 - Can su
Linh vuc ké hoach - tai chinh 3vi tri
£, . < Cac phong
7 :(; e im,"r)‘g (hodc phu ML-CMDC-09 | chuyén mon thugc
rac € toan UBND huyén
) Céc phong )
8 Ké toan vién ML-CMDC-10 | chuyén mon thugc Ké toan vién
UBND huyén
Cac phong
9 | Nhan vién thu qu¥y ML-CMDC-11 | chuyén mén thudc Nhan vién
. UBND huyén
IV | VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU
Van phong
1 Nhan vién ky thuat ML-HTPV-01 HDND va
UBND huyén
2 | Nhan vién phuc vu ML-HTPV-02 -
3 Nhan vién l4i xe ML-HTPV-03 -
4 Nhan vién bao vé ML-HTPV-04 -




(Kém theo Quyét dinh sé:

Phu luc II

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC
TUNG VI TRi VIEC LAM CUA UBND HUYEN MY LOC

1QOD-UBND ngay

I. VI TRI VIEC LAM LANH PAO QUAN LY

1612024 ciia UBND tinh)

Tén VTVL: Chii tich Hpi dong nhan dan huyén

Ma vi tri viéc lam: ML-LDQL-01

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Hoi dong nhan dan huyén My Loc tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phép luat cua Nha nude, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cia tinh.

1. Muc tiéu vi tri v

iéc lam

Lanh dao, chi dao hoat dong cia Thuong truc Hoi déng nhan dan, cac Ban cua Hoi d@)ng
nhan dén huyén. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han theo quy dinh cua phap luét, quy ché lam
viéc cua Hoi dong nhan dan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Thuc hién cac nhiém
vu theo quy dinh tai
Luat td chtc chinh
quyén dia phuong

doi, bod sung mot so
diéu Luat t& chuc
Chinh pha va Luat to
chuc chinh quyén dia
phuong nam 2019 va
Quy ché hoat dong
cia HDND huyén
nhiém ky 2021-2026.

nam 2015; Luét straphap luét.

1. Lanh dao hoat dong cua Thuong truc
HDPND huyén, chiu trach nhiém trudc
HDND huyén vé hoat dong cua HDND
huyén va hoat dong cua Thuong truc
HDND huyén.

2. Chiu trach nhiém truéc HDND, UBND,
tinh, Ban Thuong vu Huyén uy, vé viée
thuc hién chirc ning, nhiém wvuy, quyén
han cia HDND huyén theo quy dinh cua

3. Pai dién HPDND huyén trong quan h¢
cong tdc vd1 HDND, UBND tinh, céc co
quan cép trén, HDND céac huyén, thi xa,
thanh phé truc thudc tinh. Giir mbi lién hé
gitta Thuong trye HDND huyén véi Ban
Thuong vu Huyén uy, UBND, Ban
Thuong truc Uy ban MTTQ Viét Nam|
huyén, cac co quan nha nudc, cac td churc
xa hoi va cong dan ¢ dia phuong.

4. Chi dao viéc thé ché hoa Nghi quyét cua
HDND tinh, Ban Thuong vu Huyén uy
thong qua viéc ban hanh cac nghi quyét tai

Ké hoach cong tac; Nghi
quyet, cac két luan, quy ché
hoat dong...

cac ky hop HDND huyén; chi dao xay
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dung va thyc hién chuong trinh hoat dong
cia HDND huyén hang nim va ca nhiém
ky.

5. Chu toa cac ky hop HDND huyén; chul
tri cac phién hop Thuong truc HDND
huyén.

6. Phan cong nhiém vu cho Phé Chu tich,
cac thanh vién Thuong truc HDND huyén|
dé dam bao hoat dong thudng xuyén cua
Thuong trye HDND huyén theo luét dinh.
7. Uy quyén cho Pho Chu tich HDND
huyén giai quyét cac van dé thudc tham
quyen cua Chu tich HDND huyén.

8. Phy trach cong tac to chuc, can bo cua
HDND huyén. Phé chuan két qua bau cir
Thudng truc HDND cép xa.

9. Ky chtng thyuc cac Nghi quyét, ky Bién|
ban ky hop HDND huyén va thay mat
Thuong truc HDND huyén ky céac loai
van ban khac cua HDND, Thuong truc
HDND huyén. Quyét dinh nhimng tai liéu
dugc luu hanh tai ky hop HDND.

10. T6 chirc d6i thoai tryc tiép voi nhan
dan cac xa, thi tran it nhat 01 lan/nam.
Tiép cong dan tai try so tiép cong dan cua
huyén 01 1an /quy; phan cong Pho Chil
tich HDND va cac thanh vién Thuong
truc HDND tiép cong dan 01 lan/thang;
Pho chu tich HDND tiép cong dan thuong
xuyén tai tru s& lam viéc; tlep nhéan don|
thu cua cong dén, chuyen dén co quan c9
tham quyén giai quyét, theo ddi, don ddc
viéc giai quyet don cua cac co quan cd
tham quyén.

2.2

Chi dao, t6 chuc
thuc hién cong tac
ndi b0 HDND

1. Chu tri xay dung quy ché 1am viéc, noi
dung, k€ hoach cong tac hang nam, quy,
thang ciia Ho1 dong nhan dan huyén;

2. Phan cong cong viéc trong Thudng truc
Ho1 dong nhan dan huyén;

3. Ky cac van ban theo quy dinh va theo
quy ché 1am viéc ciia Hoi dong nhan dan|
huyén;

4. Chiu trach nhiém Vé viéc s@ dung tai
chinh, tai san duogc cap c6 tham quyén

Cong tac thuc hién theo
dung ké hoach dugc phé
duyét, dung quy dinh cua
Dang va cua phép luat.

giao cho Hoi dong nhan dan huyén theo




quy dinh;

5. Tri¢u tap va chu toa céc lgy hop, hoi
nghi, cudc hop dinh ky, dot xuat;

6. Cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua
Dang, cua phap lut c6 lién quan va cua
HDND cap trén.

2.3

Thuyc hién cac nhiém vu khac do cip c6 thim quyén giao theo quy dinh cuia phap luat hién
hanh.

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

Du’g’c quan ly truee tiép va Quan ly truc tiép Céc don vi phoi hop
kiem duyét ket qua béi chinh
- Huyén uy; Thuong tryc HDND huyén, cac Ban cuaUBND huyén, cdc ban
- HDND huyén; HDND huyén va cac Thanh viéen HDND |nganh, doan thé huyén
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Huyén uy; - Tham gia céc cudc hop co lién quan.
- HDND - UBND tinh; - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
- Cac ban nganh doan thé tinh; - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Bang uy, HDND, UBND céc xa, thi tran trén - Phoi hop trong viéc trao doi, thu thap cac
dia ban huyén. thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc

- Cac co quan, ban, nganh, doan thé huyén. quan ly

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

1 {Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

2  Pugc tham du céc cudc hop cua ’cép tinh, cép huyén lién quan dén chuc nang, nhiém vy
duoc giao; Dinh ky hoac dot xuét’béo cao tinh hinh hoat dong ctia Thuong truc HDND,
cac Ban cua HDND vdi co quan cap trén.

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Bugc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac do xéac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5 [Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc cép trén giao va theo quy dinh cta phap luat.

Il [Thim quyén trong quan ly cin b, cong chirc

1 |Phan cong cong viéc cho Thuong truc HDND, cac Ban cia HDND huyén.




5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc

5.1.Yéu cau vé trinh d6, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trolén voi:

+ Nhom nganh, hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Quan tri- Quan ly,
Luat, Kinh té, Chinh tri hoc, Quan 1y dat dai, Kinh t€ nong nghiép, Tai chinh-
Ngan hang, Bdo hiém, K¢ toan - Kiém todn, Xay dung Pang & Chinh quyén|
Nha nudc, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach
cong, Kinh té lao dong, Gido duc hoc

+ Nganh, chuyén nganhdao tao khac phu hgpvdi nganh, linh vyccong tac

-Ly luan chinh tri: Theo quy Siinh cua Dang, phép luat cia Nha nudc, cua Tinhl
uy va UBND tinh vé tiéu chuan 1anh dao quan ly.

Kién thirc bo tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc ngach chuyén vién chinh hoic twong duong trd
1én.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cép huyén va twong dwong trd 1én.
- C6 ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va si dung dugc ngoai ngfy
twong duong bac 3 Khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

5}112}111? %i};lhe?@n Theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nuéc, cua Tinh ty va UBND tinh
t40) & v& tiéu chuan lanh dao quan 1.
- Trung thanh véi loi ich cua Pang, cuia quéc gia, dan toc va nhan dan; kién dinh
chu nghia Méc - Lénin, tu tudng H(} C}}i Minh, muyc tiéu, ly tuong vé ddc lap
dan toc, chu nghia xa hoi va duong 161 d61 mdi ciia Dang.
Chinh tri tu - Co 1ap truong, quan diém, ban linh chinh tri vitng vang, khong dao dong trong
(rong : bat ctr tinh hudng nao, kién quyét dau tranh bao vé Cuong linh, duong 1i cua

Dang, Hién phap va phap luat cia Nha nude.
- C6 tinh than yéu nudc néng nan, dat loi ich cua Pang, quéc gia - dan toc, nhan|
dén, tap thé lén trén loi ich cd nhan; san sang hy sinh vi sy nghiép cuia Pang, vi
doc 1ap, tu do ctia T6 quoc, vi hanh phuc cua nhan dan.

Pao duc, 101
song

- Khong tham nhﬁng, quan liéu, co hoi, vu loi; khong co biéu hién suy thoai vé
dao dirc, 161 séng, “ty dién bién”, “tu chuyén hoa”.

- C6 161 séng trung thyc, khiém t6n, chan thanh, trong sang, gian di.

- C6 tinh than doan két, xay dung, thuong yéu dong chi, dong nghiép.

- Khong dé nguoi than, nguoi quen loi dung chirc vy, quyén han ciia minh dé
truc loi.

Tac phong, 1& 16i
lam viéc

5ihoat trong thuc hi¢n nhi¢m vu.

- Co trach nhi¢ém v6i cong viée; nang dong, sang tao, dam nghi, ddm lam, linh

- Phuong phap 1am viéc khoa hoc, dan chu, dung nguyén tic.
- Hop tac, huéng dan, giup d& dong chi, dong nghiép.

Y thire t6 chirc

- Chap hanh sy phan cong cua to chtrc, yén tim cong tac.
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ky luat - Thuc hién cc quy dinh, quy ché, ndi quy cia dia phuong, co quan, don vi noi

cOong tac.

quan.

- Thuc hién viéc ké khai va cong khai tai san, thu nhap theo quy dinh.
- B4o cdo ddy du, trung thuc voi cip trén; cung cip thong tin chinh xac, khach|

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng lue Ning luc cu thé Cép dd

- Dao duc va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban 3-5

Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xir 3-5
- Quan hé phdi hop 3-5
- S dung cong nghé thong tin
- Su dung ngoai ngi 3
- Xay dung van ban 3-5
- Hudéng dan thyuc hién vin ban

Elg?lm nang lyc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 3-5
- Quan 1y su thay doi 3-5

Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 3-5
- Quan 1y ngudn luc 3-5
- Phat trién nhan vién 3-5

Tén VTVL: Chii tich Uy ban nhén din huyén

Ma vi tri viéc lam: ML-LDQL-02

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén My Loc tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Pang, phép luat ctia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cia tinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Lanh dao, chi dao hoat dong ctia Uy ban nhan dan huyén. Thuc hién cac nhi¢m vu, quyén

han theo quy dinh cta phép luat, quy ché lam viéc cta Uy ban nhéan dan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thuc hién cac nhiém
vu theo quy dinh tai
Luat td chtc chinh
quyén dia phuong
nam 2015; Luat sua
ddi, bo sung mot s6
diéu Luat to chuc
Chinh phu va Luat to

chtrc chinh quyén di:Jbéo vé tai san cua co quan, to chirc, bao
vaho tinh mang, ty do, danh dy, nhan pham,

phuong nam 2019
Quy ché hoat dong
cia UBND huyén|
nhiém ky 2021-2026.

1. Lanh dao va diéu hanh cong viéc cua Uy,
ban nhan dén, cac thanh vién Uy ban nhén
dan huyén; lanh dao, chi dao cac co quan
chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan huyén;
2. Phé chuan két qua bau, mién nhiém, bai
nhiém Chi tich Uy bannhan dan, Phé
Chu tich Uy ban nhan dan cip x3; diéu
dong, dinh chi cong tac, cach chic Chul
tich Uy ban nhan dan, Pho Chu tich Uy
ban nhan dan cip xi; ~giao quyén Chu
tich Uy ban nhan dan cap xa trong truong
hop khuyét Chu tich Uy ban nhan dan cip
X3 giira hai ky hop Hoi dong nhan dan cip
x4; bd nhiém, mién nhiém, diéu dong,
cach chuc, khen thuong, ky ludt can bo,
cong chuc, vién chirc thudc pham vi quan
Iy theo quy dinh cua phap luit;

3. Lanh dao, chi dao viéc thuc hién cac
nhiém vu thi hanh Hién phap, phap luat,
cac van ban cia co quan nha nudc cip
trén, cua HOi dong nhan dan va Uy
ban nhan dan huyén; bao dam qudc
phong, an ninh va trat tu, an toan xa hoi;

tai san, cac quyén va loi ich hop phép
khac cua cong dan; thuc hién céc bién
phap quan ly dan cu trén dia ban huyén;

4. Lanh dao va chiu trach nhiém vé hoat
dong cua hé théng hanh chinh nha nudc
tor huyén dén co so, bao dam tinh théng
nhat, thong sudt ctia nén hanh chinh; chi
dao cong tac cai cach hanh chinh va cai
cach cong vy, cong chic trong hé thong
hanh chinh nha nudc ¢ dia phuong;

5. DPinh chi viéc thi hanh hoac bai bo van|
ban trai phap luat ciia co quan chuyén
mon thuoe Uy ban nhan dén huyén va vin
ban trai phap luat cua Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan cip xa. Dinh
chi vi¢c thi hanh van ban trai phap luat
cia Hoi dong nhan dan cép x3, bao

Ké hoach cong tac; Quyét
dinh, Chi thi, Bao cao,
Cong van, chuong trinh|
cong tac...

c4o Uy ban nhan dan huyén dé dé nghi



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Hien-phap-nam-2013-215627.aspx
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Ho6i dong nhan dan huyén bai bo;

6. Chi dao Chu tich Uy ban nhén dan cép
xd; Uy quyén cho Phé Chu tich Uy
ban nhan dan huyén hoic nguoi dimg day|
co quan chuyén mon thudc Uy ban nhan
dan huyén thuc hién nhiém vy, quyén han|
trong pham vi thdm quyén ctia Chyl
tich Uy ban nhan dan huyén;

7. Quan 1y va t6 chire st dung c6 hiéu qud
cong s0, tai san, phuong ti€n lam viéc va
ngan sach nha nudc dugc giao trén dial
ban huyén theo quy dinh ctia phép luat;

8. T chirc viée thanh tra, kiém tra, giai
quyét khiéu nai, t& cao, xir 1y vi pham|
phap luat, tiép cong dan theo quy dinh cua
phap luat;

9. Chi dao thuc hién céc bién phap bao vé
moi trudng, phong, chong chay, nd; chi
dao va ap dung cac bién phap dé giai
quyét cac cong viéc dot xuét, khan cép
trong phong, chong thién tai, dich bénh,
an ninh, trat tu, an toan xa hoi trén dia ban|
huyén theo quy dinh ctia phép luat;

10. Thuc hién nhiém vy, quyén han do cof
quan nha nudc cap trén phan cép, uy|
quyeén.

2.2

Chi dao, t6 chuc
thuyc hi¢én cong tac
ndi b UBND

1. Lanh dao va diéu hanh cong viéc cua Uy
ban nhan dan, cic thanh vién Uy ban nhan
dan, phan cong nhiém vu cho Lanh dao
'UBND va thanh vién UBND theo quy dinh.

2. Quan ly va t6 chuc su dung c6 hi¢u qua

ngan sach nha nudc duogc giao theo quy
dinh cua phap luat.

3. Ky cac van ban theo quy dinh va theo
quy che lam viéc cia UBND huyén.

4. Uy quyén cho Phé Chu tich Uy ban|
nhér} dan huyén thyc hiép nhiém vu,
quyén han trong pham vi tham quyén cua

cong sd, tai san, phuong tién lam viéc vaCong tac thuc hién theo

dung ké hoach dugc phé
duyét, dung quy dinh cua
Dang va cua phap luat.

Chu tich ny ban nhan dan huyén;

2.3

hanh.

Thue hién cac nhiém vu khac do cp c6 tham quyén giao theo quy dinh cua phéap luat hién

3.Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong



Pugc quan Iy truc tiép va Quan 1y truc tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua bai chinh
- Huyén uy; Cac pho Chu tich UBND huyén, ThuCac ban nganh, doan thé
- HDND huyén; trudng cac co quan chuyén mon, donhuyén
| UBND tinh; céc ban nganh,*} S nghiép thudc huyén
doan thé tinh;

3.2 . Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Huyén uy; - Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- UBND tinh; - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Cac ban nganh doan thé tinh; - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

- bang uy, HDND, UBND cac xa, thi tran trén - Phéi hop trong viéc trao ddi, thu thap cac

dia ban huyén. thong tin can thiét cho viéc thyc hién cong viée
- Cac co quan, ban, nganh, doan thé huyén. quan ly
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

|  Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

1  Puoc chii dong vé phuwong phép thyuc hién cong viée duoc giao.

2  Pugc tham du cac cudc hop cua ,cép tinh, cép huyén lién quan dén chire nang, nhiém vy
duoc g’iao; Pinh ky hodc djt xuat bao cdo tinh hinh hoat dong cuia UBND huyén véi co
quan cap trén.

3 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire do xac thuc cta théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

5  [Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc cip trén giao va theo quy dinh ctia phép luat.

Il [Thim quyén trong quan ly cin b, cong chirc

1  |[Phan cong cong viée cho cac Phé Chu tich UBND huyén, cac Uy vién UBND huyén.

5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1.Y&u cau vé trinh dg, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

- Tt nghi¢p dai hoc trélén voi:

Trinh d6 dao tao [T Nhom nganh, hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Quan tri- Quan ly,

Luat, Kinh té, Chinh trihoc, Quan 1y dat dai,Kinh t& nong nghiép,Tai chinh-
Ngan hang, Bao hiém, Ké toan - Kiém toan, Xay dung Pang & Chinh
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quyénNha nudc, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong,Chinh|
sach cong, Quan tri kinh doanh, Ké hoach, Kinh t¢ lao dong
+ Nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu hopvdi nganh, linh vuc cong tac

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc, cua
Tinh uy va UBND tinh vé ti€u chuan lanh dao quan ly.

Kién thirc bd trg

- Co trinh d0 quan ly nha nudc ngach chuyén vién chinh hodc tuong duong
tro 1€n.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip huyén va trong duong trd 1én.
- Co k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngii]
teong duong bac 3 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém 0 dinh ciia Dang, phap luat ctia Nha nuée, cta Tinh iy va UBND tinh
(thanh tich cong | x .., 2 1x . s
. ve tiéu chuan lanh dao quan 1y.
tac)
- Trung thanh véi loi ich cua Dang, cua quéc gia, dan toc va nhan dan; kién
dinh chu nghia Mac - Lénin, tu tudng HQ Chi Minh, muyc tiéu, ly tuéng vé doc
1ap dan toc, chi nghia xa hdi va dudong 161 d61 médi cua Pang.
- Co lap trudong, quan diém, ban linh chinh tri viing vang, khong dao dong
Chinh trj tu tuong trong bat ctr tinh hudng nao, kién quyét ddu tranh bao vé Cuong linh, duong

16i ctia Pang, Hién phap va phép luat ciia Nha nudc.

- C6 tinh than yéu nudc ndng nan, dit loi ich cia Pang, quc gia - dan tdc,
nhan dan, tap thé 1én trén lgi ich c4 nhan; san sang hy sinh vi sy nghiép cua
Dang, vi doc lap, tu do cia T6 quoc, vi hanh phic ctia nhan dan.

Dao dtrc, 161 song

- Khong th’am’nhﬁng, quan liéu, co hoi, Vl_lvl(_)‘i; khong co biéu hién suy thoai vé
dao dtrc, 161 song, “tu dién bién”, “tu chuyén hoa”.

- C6 16i sdng trung thuc, khiém t6n, chan thanh, trong sang, gian di.

- C6 tinh than doan két, xay dyung, thuong yéu dong chi, ddng nghiép.

- Khong dé nguoi than, nguodi quen o1 dung chirc vy, quyén han cua minh dé
truc loi.

Tac phong, 18 16i

- Co trach nhi¢m vo1 cong viéc; ndng dong, sang tao, ddm nghi, dam lam, linh
hoat trong thuc hién nhiém vu.

lam viéc - Phuong phap lam viéc khoa hoc, dén chu, dung nguyén tac.

- Hop tac, hudng dan, gitip d& dong chi, dong nghiép.

- Chép hanh su phan cong cua td chirc, yén tim cong tac.

- Thuc hién cac quy dinh, quy ché, ndi quy cua dja phuong, co quan, don vi
Y thtc t6 chirc ky noi cong tac.
luat - Thuc hién viéc ké khai va cong khai tai san, thu nhédp theo quy dinh.

- Bio cdo day di, trung thuc véi cip trén; cung cap thong tin chinh xéc, khach
quan.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
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- Pao durc va ban linh 3-5
- T6 churc thuc hién cong viéc 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban 3-5
INhom nang luc chung - Giao tiép tng xtr 3-5
- Quan hé phdi hop 3-5
- Sir dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngit 3
- Xay dung van ban 3-5
- Hudng dan thyc hién van ban
E}(})im nang lyc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 3-5
- Quan 1y sy thay dbi 3-5
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 3-5
- Quan 1y ngudn luc 3-5
- Phét trién nhan vién 3-5

Tén VTVL: Ph6 Chii tich Hi ddng nhan din huyén

Ma vi tri vi¢c lam: ML-LPQL-03

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Hoi dong nhan dan huyén My Loc tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Pang, phép ludt cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cuia Trung wong, cta tinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Gil"lp Chu tich HDND chi dao hoat dong cua Thu()’ng truc Hoi déng nhan dan, cac Ban
cua Hoi dong nhan dan huyén. Thyuc hién cac nhiém vy, quyen han theo quy dinh cua phap luat,
quy ché lam viéc cua Hoi dong nhan dan.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Méng
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién cac nhiém
21 u theq quy dinh tai
" [Luat to chic chinh

1., Thay mat Cha tich HDND huyén truc
tiép di€u hanh cong vi¢c hang ngay cua
Thuong truc HPDND huyén. Chiu trach

quyén dia phuong

nhiém truéc Thuong truc HDND huyén v

Ké hoach cong tac; Nghi
quyét, cac két luan, quy ché

hoat dong...
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doi, bo sung mot sb
dicu Luat t6 chic
Chinh phu va Luét to
chtre chinh quyén dial
phuong nam 2019 va
Quy ché hoat dong
cuia HDND huyén|
nhiém ky 2021-2026.

nam 2015; Luat stachiu trach nhiém ca nhan vé két qua thyg

hién nhiém vu do Chua tich HDND huyén|
phan cong.

2. Giap Chu tich HPDND huyén chi dao
xdy dung va thuc hién chuong trinh hoat
dong cuia HDND huyén. Chi dao viéc xay|
dung va td chirc thuc hién chuong trinh
cong tac cua Thuong truc HDND huyén.
Chi dao, diéu hoa, phéi hop hoat dong cual
cac Ban HDND huyén; theo ddi hoat]
dong thong tin tuyén truyén cia HDND|
huyén.

3. Tryc tiép phu trach va chi dao to chug
thuc hién chuong trinh giam sat cuia
HDPND huyén, Thuong truc HDND
huyén; chi dao, don ddc kiém tra cac hoat
dong giam sat, thim tra cua Thudng truc
HDND va céc Ban cuia HDND huyén theo
quy dinh cta phap luat.

4. Tham gia chu toa cac ky hop HPDND
huyén; chu tri cdc hdi nghi, cudc hop do
Thuong truc HDND huyén to chic theo|
su phan cong hodc iy quyén cia Chu tich
HDND huyén. Giup Chu tich HDND
huyén chi dao viéc xdy dung ndi dung,
chuong trinh cac ky hop HDND huyén;
Tham gia cong tic chuan bi noi dung
phién hop dinh ky cua Thuong truc
HDND huyén, chuong trinh cong tac cua
Thuong truc HDND huyén. Giup Chu
tich HDND huyén chi dao vi¢c chuén bi
cac bao cao hoat dong cong tac dinh ky,
dot xudt cua Thuong tryc HDND huyén;
Theo doi, don dbc thu truong cac co quan
c6 thim quyen giai quyet v kién cir tri; trd
10i chat van cua dai biéu HDND huyén.
Chiu trach nhiém tong hgp nhém van dé
chat van tai phién hop cua Thudng truc
HDND va ky hop HDND huyén;

5. Tiép cong dan theo sy phan cong cua
Chu tich HDND; du céc phién hop dinh
ky cia UBND huyén va du céc cudc hop|
khac cua UBND huyén khi Chu tich
UBND huyén moi;

6. Giit mdi lién hé cong tac giita Thuong
truc HPDND huyén voi Thuong truc
HDND tinh, TT HDND cé4c huyén; Ban|
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Thuong vu Huyén uy, cac Ban xdy dung
DPang va Ban thuong truc Uy ban)
MTTQVN huyén, cic co quan don vi cual
dia phuong, trung wong va tinh dong trén
dia ban.

7. Truc tiép chi dao hoat dong cua bd
phan lanh dao, chuyén vién Van phong
Huyén ty, HDND va UBND huyén duogc
phan cong tham muu gitp vi¢c hoat dong
cua HDND, Thuong truc HDND huyén.
Theo ddi, don dbc viéc thuc hién chinh
sach, ché do doi voi dai bicu HDND va
kinh phi hoat dong cia HDND huy¢én.

8. Ky cédc van ban cua Thuodng truc
HDND huyén khi dugc Chu tich HDND
huyén iy quyén hodc phan cong.

9. Phu trach cong tac dai biéu; theo doi,
d6n ddc hoat dong cac To dai biéu HPND)
huyén; tiép nhan va xtr 1y thong tin cua
dai biéu HDND huyén, theo doi hoat
dong va cac diéu kién dam bao cho hoat
dong cua dai biéu HDND huyén; cong tac
t6 chirc tiép xuc cir tri, tong hop ¥ kién cty
tri;

10. Chi dao, theo ddi cong tac boi dudng,
tap huan, cung cdp thong tin, ning cao
nang luc hoat dong cua dai biéu HDND
cac cap. Phu trach cong tac thi dua khen

thuong cua HDND.

2:2 hanh.

Thyc hién cac nhiém vy khac do cip c6 thim quyén giao theo quy dinh ciia phap luat hién

3.Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va Quin 1y truc tiép

kiém duyét két qua boi

Cac don vi phdi hop
chinh

- Huyén uy;
- HDND huyén;

cic Ban cua HPND huyén va céc
Thanh vién HDND

UBND huyén, cac ban|
nganh, doan thé huyén

3.2 . Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- Huyén uy;

- HDND - UBND tinh;

- Cac ban nganh doan thé tinh; - Thu thap céac thong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
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- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

- Bang uy, HDND, UBND cac xa, thi trin trén - Phoi hop trong viéc trao ddi, thu thap cac
dia ban huyén. thong tin can thi€t cho viéc thuc hién cong viéc

- Céc co quan, ban, nganh, doan thé huyén. quan ly

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

|  [Thidm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

2 Puogc tham dy cac cudc hop cia cép tinh, cép huyén lién quan dén c}n’xc nang, nhiém vy
duoc giao va dugce Chu tich HDND uy quyén; Dinh ky hoac dt xuat bdo cdo tinh hinhl
hoat dong cua Thuong truc HDND, cac Ban cua HDND v6i Chua tich HDND huyén va
V&1 co quan cap trén khi dugce ty quyén.

3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4  Buogc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mac do xéac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

5  [Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc cip trén giao va theo quy dinh ctia phép luat.

Il [Thim quyén trong quan ly cin b, cong chirc
Tham muu giap Chu tich HDND huyén phan cong cong viéc cho Thuong truc HDND,

1 , , .
cac Ban cua HDND huyén.

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

- Tot nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh, hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Quan tri- Quan ly,
Luat, Kinh t€, Chinh tri hoc, Quan 1y dat dai, Kinh t€ ndong nghiép, Tai chinh-
Ngan hang, Bao hiém, K¢ toan - Kiém todn, Xay dung Pang & Chinh quyén|

Trinh d6 dao tao Nha nudc, Quan ly nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong,Chinh sach

cong, Kinh té lao dong, Gido duc hoc
- Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hopvoi nganh, linh vuc cong tac

- Ly ludn chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudce, cual
Tinh uy va UBND tinh v€ ti€u chuan lanh dao quan ly.

- Co trinh d§ quan 1y nha nudc ngach chuyén vién hodc tuong duong tro 1én.
- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip huyén va tuong duong trd 1én.

Kién thirc b6 tro | g k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngi

twrong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau ciia vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém Theo quy dinh cuia Bang, phap ludt cua Nha nudc, cua Tinh uy va UBND tinh|
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(thanh tich cong
tac)

vé tiéu chudn lanh dao quan 1y.

Chinh tri tu tuong

- Trung thanh véi loi ich cia Pang, cua quéc gia, dan tdc va nhan dan; kién|
dinh chu nghia Mac - Lénin, tu twong H6 Chi Minh, muc ti€u, ly tuong vé doc
1ap dan toc, chu nghia xa hdi va dudng 161 d61 médi cua Pang.

- C6 lap trudng, quan diém, ban linh chinh tri viing vang, khong dao dong
trong bat cur tinh hudng nao, kién quyét dau tranh bao v¢ Cuong linh, duong
101 cua Bang, Hién phap va phép luat cia Nha nudc.

- C6 tinh than yéu nudc néng nan, dat loi ich cia Pang, quéc gia - dan tdc,
nhan dan, tap thé Ién trén loi ich c4 nhan; san sang hy sinh vi sy nghi¢p cua
Dang, vi ddc lap, tu do ciia T6 quoc, vi hanh phuc cua nhan dan.

Dao duec, 101 song

- Khong tham’nhﬁng, quan liéu, co hoi, Vuvlqi; khong cé biéu hién suy thodai vé
dao durc, 101 song, “tu dien bién”, “ty chuyén hoa”.

- C6 16i song trung thuc, khiém ton, chan thanh, trong sang, gian di.

- C6 tinh than doan két, xay dyung, thuong yéu dong chi, ddng nghiép.

- Khong dé nguoi than, nguoi quen loi dung chirc vy, quyén han cia minh dé
truc loi.

Tac phong, 1€ 161
lam viéc

- Co trach nhiém véi cong viéc; ndng dong, sang tao, ddm nghi, ddm lam, linh
hoat trong thyc hién nhiém vu.

- Phuong phap lam viéc khoa hoc, dan chii, diing nguyén tic.

- Hop tac, huéng dan, gitp d& dong chi, dong nghiép.

Y thirc t6 chirc ky
luat

- Chép hanh sy phan cong cua to chtic, yén tim cong tac.

- Thuc hién cac quy dinh, quy ché, noi quy cua dia phuong, co quan, don vi
noi cong tac.

- Thyuc hién viéc ké khai va cong khai tai san, thu nhap theo quy dinh.

- Bao cao day du, trung thuc v6i cip trén; cung cap thong tin chinh xac, khach
quan.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

mon

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd

- Pao dac va ban linh 3-5

- T chirc thuc hién cong viéc 3-5

- Soan thao va ban hanh van ban 3-5
Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xtr 3-5

- Quan hé phdi hop 3-5

- Stir dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngit 2-3
Nhom nang lyc chuyén - Xay dung van ban 3-5

- Hudng dan thuc hién van ban
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- Kiém tra thuc hién van ban

- ThAm dinh van ban

- TO chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 3-5
- Quan 1y sy thay doi 3-5
- Ra quyét dinh 3-5
- Quan 1y ngudn luc 3-5
- Phat trién nhan vién 3-5

Tén VTVL: Ph6Chii tich Uy ban nhin dan huyén

Ma vi tri viéc lam: ML-LDQL-04

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén My Loc tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phép luat cua Nha nude, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cia tinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cac nhiém vu khi dugc Chu tich UBND huyén phan cong. Thuc hién cac nhiém
vy, quyén han theo quy dinh ctia phap luat, quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Thuc  hién  céac
nhiém vu theo quy
dinh tai Luat to
chirc chinh quyén
dia phuong ndm
2015; Luat stra doi,
bd sung mot sb diéu
Luat to chitc Chinh|
pht va Lut t6 chirc
chinh quyén dia
phuong nam 2019
va Quy ché hoat

dong cua UBND
huyén nhiém ky
2021-2026.

1. Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén dugc
Chu tich Uy ban nhan dan huyén phan cong chi
dao, xir 1y thudng xuyén cic cong viéc cu thé;
theo ddi, chi dao mét sd co quan chuyén mon,
co quan thudc Uy ban nhan dan huyén va Uy
ban nhan dan cac x4, thi trin; C6 trach nhiém
va pham vi giai quyét cong viéc theo quy dinh
tai diéu 122 Luat T6 chirc chinh quyén dia
phuong nam 2015.

2. Trong pham vi linh vuc cong viéc dugc giao
hoic dugc ty quyén, Phd Chu tich Uy ban nhan
dan huyén duoc sir dung quyén han cta Chu tich
Uy ban nhan dan huyén, nhan danh Chu tich
UBND huyén giai quyét va chiu trach nhiém ca|
nhan trudc Cha tich UBND huyén, trudc phép
luat vé nhimg quyét dinh ctia minh.

3. Trong linh vuc cong tdc dugc phan cong, Pho

Quyét dinh, Ké
hoach Béo cdo, Cong
van...

Chu tich Uy ban nhan dan huyén co trach
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nhiém va quyén han:

a) Chu dong kiém tra, d6n ddc, hudéng dan, chi
dao co quan chuyén mén, co quan thuoc Uy
ban nhén dan huyén; Uy ban nhén dan cac X4,
thi tran trong viéc t6 chirc thuc hién ‘nghi quyét
cua Hoi dong nhan dan huyén, quyét dinh, chi
thi cua Uy ban nhan dan huy¢n, Chu tich Uy
ban nhan dan huyén, chu truong, chinh séch,
phap luat nha nuéc vé linh vuc duoc phén
cong;

b) Chi dao viéc xdy dung va t6 chirc thyc hién
quy hoach, dé 4an thudc linh vuc phu trach phul
hop voi Nghi quyét cia Huyén uy, Hoi dong
nhan dan huyén, Quyét dinh, Chi thi cia Uy
ban nhén dén huyén, quy hoach nganh, quy
hoach tong thé cta cic co quan nha nudc cip
trén va duong 16i, chinh sach ciia Pang, phap
luat ctia Nha nudc;

c) Dugc st dung quyén han cua Chu tich Uy
ban nhan dan huyén trong viéc quyét dinh giai
quyét cac cong vige thude linh vuc dugc phan
cong hodc uy quyen va phai chiu trach nhiém)
truc Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé
quyét dinh do;

d) Bao cédo va d& xuit voi Chu tich Uy ban
nhan dan huyén xem xét, quyét dinh xir 1y kip
thoi cong viéc lién quan dén linh vuc duoc
phan cong phu trach da phdi hop xir Iy nhung y
kién chua thong nhat;

d) Chi duoc xur 1y, giai quyét cac cong viée
trong pham vi nhiém vu dwugc phan cong theo
Quyét dinh phan cong hoic duoc ty quyén val
nhitng cong viéc khac khi duwoc Chu tich Uy
ban nhan dan huyén giao dich danh.

4. Phé Chu tich Uy ban nhan dan huyén ky
thay Chua tich Uy ban nhan dan cac vin ban
trong pham vi giai quyét cong viéc (trir nhing
vin ban quy dinh tai khoan 5 diéu 4, Quy ché
nay), bao gom:

a) Cac Quyét dinh, chi thi ca biét cua Chu tich|
Uy ban nhan dan huyén khi duge Chu tich Uy
ban nhan dan huyén uy quyén;

b) Cac van ban dé chi dao, hudng dan, kiém
tra, don dbc cac co quan chuyén mon, co quan
thudc Uy ban nhan dan huyén, cac xa, thi tran
trong td chuc thuyc hién chic nang, nhiém vy,
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quyén han dugc giao;

c) Cac vin ban khac dugc Chu tich Uy ban
nhan dan huyén ay quyén.

Cac van ban do Pho Chu tich UBND huyén ky
khi dwoc phat hanh phai giri cho Chi tich Uy
ban nhan dan huyén dé bao cdo.

5. Pho Chu tich thuong truc Uy ban nhan dan|
huyén ngoai viéc thuc hién trach nhiém va
pham vi giai quyét cong viéc da néu tai khoan|
1, 2, 3, 4 Piéu nay con dugce Chu tich Uy ban
nhan dan huyén uy quyén lanh dao cong viéc
khéc caa Uy ban nhan dan huyén khi Chu tich
Véng mat.

6. Hang tuan, cac Pho Chu tich Uy ban nhan|
dan huyén tong hop tinh hinh cong viée dugc
phan cong, bao cao Chu tich Uy ban nhan dan
huyén tai cudc hop giao ban tuan. Trong chi
dao diéu hanh, néu c6 van dé lién quan hoac
thuoc linh vuc Chu tich Uy ban nhan dan|
huyén truc tiép phu trach, nhitng van dé phat
sinh ngoai ké hoach, nhitng van dé chua duoc
quy dinh, cac Pho Chu tich Uy ban nhan dan|
huyén chu dong dé xuat, bao cao Chu tich Uy
ban nhan dan huyén quyet dinh. Néu van dé
thudc tham quyén cua Uy ban nhan dan huyén
thi bao cao Chu tich Uy ban nhan dan huyén dé
dua ra phién hop Uy ban nhan dan huyén thao
luan, quyét dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao theo quy dinh cua phap luat hién)

2.2 hanh.

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

Puwgc quan ly trye tiép va kiém duyét Quan ly true tiép Cic don vi phéi hop
két qua béi chinh
- Huyén uy; Thu truong cic co quanCac ban nganh, doan thé
- HDND huyén; chuyén mon, don vi suhuyén
- UBND tinh; cdc ban nganh, doan thénghl@p thuge huyén
tinh;
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan h¢
- Huyén uy; - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- UBND tinh; - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
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- Cac ban nganh doan thé tinh; hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

- bang iy, HDND, UBND cac xa, thi trin trén - Phoi hop trong viéc trao ddi, thu thap cac

dia ban huyén. thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc
- Cac co quan, ban, nganh, doan thé huyén. quan ly
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

|  [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

2  Pugc tham du cac cudc hop cua ,cép tinh, cAp huyén lién quan dén chirc ning, nhiém vu
duoc gjao; DPinh ky hodc djt xuat bao cdo tinh hinh hoat dong cuia UBND huyén véi co
quan cap trén.

3 [Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire do xac thyuc cta théng tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

5 [Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc cép trén giao va theo quy dinh cua phap luat.

Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc

1 |Phén cong cong viéc cho cac Phd Chu tich UBND huyén, cac Uy vién UBND huyén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1.Y&u cau veé trinh dg, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dio tao [Nha nudc, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong,Chinh sach|

- Tot nghiép dai hoc tro 1én véi:

+ Nhom nganh, hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Quan tri- Quan ly,
Luat, Kinh té, Chinh tri hoc, Quan 1y dat dai, Kinh té ndng nghi¢p, Tai chinh-
Ngan hang, Bao hiém, Ké todn - Kiém toan, Xay dung Pang & Chinh quyén

cong, Kinh té lao dong,
- Nganh, chuyén nganh dao tao khéac phu hop vdi nganh, linh vuc cong tac

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh ciia Pang, phap ludt cua Nha nudc, cia Tinh|
uy va UBND tinh vé ti€u chuan lanh dao quan 1y.

Kién thirc b6 tro | Cg k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir

- Co trinh d§ quan 1y nha nudc ngach chuyén vién hodc tuong duong tro 1én.
- C6 chung chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cdp huyén va twong duong trd 1én.

tuong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém Theo quy djnh cua Pang, phap luat cia Nha nudc, cua Tinh iy va UBND tinh|
(thanh tich cong [v€ ti€u chuén lanh dao quan ly.
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tac)
- Trung thanh véi loi ich cua Pang, ctia quéc gia, dan toc va nhan dan; kién dinh
chi nghia Mac - Lénin, tu twéng HO Chi Minh, muc tiéu, ly tuéng vé doc lap
dan tdc, chu nghia xa hoi va duong 161 d61 mai ctia Bang.
. . - Co 1ap truong, quan diém, ban linh chinh tri vitng vang, khong dao dong trong
Chinh tri tu
frong bat ctr tinh hudng nao, kién quyét dau tranh bao vé Cuong linh, duong 15i cua

Dang, Hién phap va phap luat cua Nha nude.

- C6 tinh than yéu nuoc néng nan, dat loi ich cua Pang, quéc gia - dan toc, nhan|
dan, tap thé lén trén 191 ich cd nhan; san sang hy sinh vi sy nghi¢p cuia Pang, vi
doc lap, tu do cua T6 quoc, vi hanh phuc ctia nhan dan.

Dao dure, 161
song

- Khong tham nhung, quan liéu, co hoi, vu loi; khong co biéu hién suy thoai vé
dao drc, 16i séng, “ty dién bién”, “tu chuyén hoa”.

- C6 16 song trung thyuc, khiém tén, chan thanh, trong sang, gian di.

- C6 tinh than doan két, xay dung, thuong yéu dong chi, dong nghiép.

- Khong dé nguoi than, ngudi quen lgi dung chuce vy, quyén han ctia minh dé
truc loi.

Tac phong, 1€ 161
lam viéc

- Co trach nhiém v6i cong viée; nang dong, sang tao, dam nghi, dam lam, linh
hoat trong thuc hién nhiém vu.

- Phuong phap lam viéc khoa hoc, dan chii, ding nguyén tic.

- Hop téc, hudng dan, gitp d& dong chi, dong nghiép.

Y thuc t6 chirc
ky luat

- Chap hanh su phan cong cua to chirc, yén tim cong tac.

- Thye hién cac quy dinh, quy ché, ndi quy cua dia phuong, co quan, don vi noi
cong tac.

- Thuc hién viéc ké khai va cong khai tai san, thu nhap theo quy dinh.

- Bao cdo day du, trung thuc vi cap trén; cung cip thong tin chinh xac, khach

quan.

5.2. Yéu cau vé ning luc

mon

Nhom nang luc chuyén

Nhom niang luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 3-5
- T6 chirc thue hién cong viée 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban 3-5
Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xur 3-5
- Quan hé phdi hop 3-5
- Su dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2-3
- Xay dung véan ban 3-5

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban
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Nhom nang luc quén 1y

- Tham dinh vin ban

- T6 chirc thuc hién vin ban

- Tu duy chién luoc 3-5
- Quan 1y sy thay di 3-5
- Ra quyét dinh 3-5
- Quan 1y ngudn luc 3-5
- Phat trién nhan vién 3-5

Tén VIVL: Truéng Ban HDND huyén

Ma vi tri viéc lam: M

L-LPQL-05

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: Hoi dé)ng nhan dan huyén My Loc tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cuia Trung wong, cta tinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
_ Thyc hién cac nhiém vy, quyén han theo quy dinh cta phép luat, quy ché lam viéc cua
Hoi1 dong nhan dan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Thuc hién cac nhiém
vu theo quy dinh tai
Luat to chac chinh|
quyén dia phuong
nam 2015; Luat sual
ddi, bd sung mot sd
diéu Luat to chic
Chinh pha va Luét to
chuc chinh quyén dia
phuong nam 2019 va
Quy ché hoat dong
cuia HDND huyén
nhiém ky 2021-2026.

1. Truong Ban HDND huyén 1a ay vién|
cua Thuong truc HDND huyén, c6 trach
nhiém chi dao, diéu hanh hoat dong cua
Ban theo luat dinh. Chu tri cung vdi céc
thanh vién cia Ban phu trach xdy dung
quy ché 1am viéc, phan cong nhiém vu cu
thé cho Truong, Pho Truong Ban va cac
thanh vién cta Ban; gitt moi lién hé véi
cac thanh vién cua Ban va thay mdt Ban
gilr mdi lién hé v6i Thuong tryuc HDND
huyén. Chiu trach nhi€ém c4 nhan vé moi
hoat dong cta Ban va chiu trach nhiém vé
két qua thyc hién nhiém vu do Chu tich
HDND huyén phan cong. C6 trach nhi¢m
tham du ddy du cac phién hop Thuong
truc HDND huyén, tham gia thao luan va
quyét dinh nhiing véan dé thudc nhiém vy,
quyén han cta Thuong truc HDND
huyén.

Ké hoach cong tac; Nghi
quyét, cac két luan, quy ché
hoat dong...

2. Chuan bi cic ndi dung, chuong trinh tai
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phién hop Thuong truc HPND huyén|
theo sy phan cong cua Thuong truc
HDND huyén.

3. Chiu trach nhiém, truc tiép chi dao, lap
ké hoach, diéu hanh thyc hién nhi¢m vy,
quyén han cua Ban trén co sé linh vug
dugc phin cong theo quy dinh cua Luat
T6 chac chinh quyén dia phuong, Luat
Hoat dong giam sat cua Quéc hoi va
HDND nam 2015 va nhiém wvu do
Thuong truc HDND huyén giao. Bao céo
két qua thuc hién nhiém vu trudec Thudng
truc HDND va HDND huyén.

4. T6 chire thAm tra du théo nghi quyét, bao
c4o, dé an lién quan dén linh vyuc phu tréch.
5. Giup HDND giam sat hoat dong cua Toa
4n nhan dan, Vién kiém sat nhan dan; gidm|
sat hoat dong ctia Uy ban nhan dan va cac
co quan chuyén moén thuoc UBND trong
linh vuc phu trach; giam sat van ban quy
pham phap luat thudc pham vi phu trach.

6. T6 chirc khao sat tinh hinh thuc hién
cac quy dinh cua phap luat vé linh vuc
phu trach do HPDND hodc Thuong truc
HDND phan cong.

7. Bao cao két qua hoat dong giam sat ctia
Ban vo1 Hoi déng nhan dan, Thuong truc
HDND huyén.

8. Tiép cong dan theo su phan cong cual

Chu tich HDND.

2.2

hanh.

Thuc hién cic nhiém vu khic do cdp c6 tham quyén giao theo quy dinh ctia phéap luat hién

3.Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va Quaén ly truc tiép

kiém duyét két qua boi

Cic don vi phéi hop chinh

- Thuong truc HDND huyén; |cac Pho Ban cua HDND huyén vaCac co quan, ban nganh,

cac Thanh vien HDND doan thé huyén

3.2 . Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- Huyén uy;
- HDND - UBND tinh;

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
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- Cac ban nganh doan thé tinh; cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céac bao cao theo yéu cau.

- HDND céc x4, thi trdn trén dia ban huyén. |- Ph01 hop trong viéc trao dbi, thu thap cac thong tin|
- Céc co quan, ban, nganh, doan thé huyén. can thiét cho viéc thuc hién cong viée quan 1y

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| [Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

2 BPuogc tham du cac cudc hop cua cép tinh, cép huyén lién quan dén chue nang, nhiém vu
duoc giao va dugc Chu tich HDND uy quyén; Dinh ky hodc dot xuat bdo cdo tinh hinh|
hoat dong cua Ban HDND véi Thuong truc HDND.

3 Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4  Puoc yéu cau cung Cép thong tin va danh giad muc do xéc thuc ctua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

5 [Thuc hién cac nhiém vu khéac khi duoc cip trén giao va theo quy dinh cua phap luat.

Il [Thim quyén trong quan ly cin b§, cong chirc

1 [Phan cong cong viéc cho Pho Ban Hoi dong nhan dan huyén.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning lue
5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh do6 dio tao Puoc, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh c6ng,Chinh sach cong,

- T6t nghiép dai hoc trdlén voi:

+ Nhom ngé’nh, hodc nganh hodc chuy’én nganh dép tao: Quan tri- Quan ly,
Luat, Kinh té, Chl:nh tri, hoc, Qu:éln ly dat dai, kinh t€ Nong nghi¢p, Téi‘chinh-
ngan hang bao hiém, ké toan kiém toan, Xay dung DPang & Chinh quyén Nha

Kinh té lao dong, Quan tri kinh doanh, Gido duc hoc, K& hoach,
+ Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop véi nganh, linh vuccong tac

Ly ludn chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc, cua Tinh
uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly.

Kién thirc bo tro' |- C¢ k¢ ning st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngit

- Co trinh d§ quan ly nha nudc ngach chuyén vién hodc twong duong trd 1én.
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cép huyén va twong dwong trd 1én.

tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngltr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong

tac)

Theo quy dinh cia Pang, phéap luat cua Nha nudc, cia Tinh uy va UBND tinh
ve€ tiéu chuan lanh dao quan ly.
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Chinh tri tu
tuong

- Trung thanh véi loi ich cua Pang, ctia quéc gia, dan toc va nhan dan; kién dinh
chi nghia Mac - Lénin, tu twéng HO Chi Minh, muc tiéu, ly tuéng vé doc lap
dan tdc, chu nghia xa hoi va duong 161 d61 mai ctia Bang.

- Co lap truong, quan diém, ban linh chinh tri vitng vang, khong dao dong trong
bat ctr tinh hudng nao, kién quyét dau tranh bao vé Cuong linh, duong 16i cua
Dang, Hién phap va phap luat cua Nha nude.

- C6 tinh than yéu nuoc néng nan, dat loi ich cua Pang, quéc gia - dan toc, nhan|
dan, tap thé lén trén 191 ich cd nhan; san sang hy sinh vi sy nghi¢p cuia Bang, vi
doc lap, tu do cua T6 quoc, vi hanh phuc ctia nhan dan.

Dao dure, 161
song

- Khong tham nhung, quan liéu, co hoi, vu loi; khong co biéu hién suy thoai vé
dao dirc, 161 séng, “ty dién bién”, “tu chuyén hoa”.

- C6 16 song trung thyc, khiém tén, chan thanh, trong sang, gian di.

- C6 tinh than doan két, xay dung, thuong yéu dong chi, dong nghiép.

- Khong dé nguoi than, nguoi quen loi dung chire vu, quyén han ctia minh dé truc
loi.

Tac phong, 1€ 161
lam viéc

- Co trach nhiém vai cong viée; nang dong, sang tao, dam nghi, ddm lam, linh
hoat trong thyc hién nhiém vu.

- Phuong phép lam viéc khoa hoc, dan chii, ding nguyén tac.

- Hop tac, huéng dan, giup d& dong chi, dong nghiép.

Y thic t6 chirc
ky luat

- Chap hanh su phan cong cua to chirc, yén tAm cong tac.

- Thye hién cac quy dinh, quy ché, ndi quy cua dia phuong, co quan, don vi noi
cong tac.

- Thuc hién viéc ké khai va cong khai tai san, thu nhap theo quy dinh.

- Béo céo day du, trung thuc véi cip trén; cung cap thong tin chinh xac, khach|

quan.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

mon

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do

- Dao duc va ban linh 3-4

- T chirc thuc hién cong vigc 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xtr 3-4

- Quan hé phdi hop 3-4

- S dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2

- Xay dung véan ban 3-4
Nhom nang luc chuyén [ Hudng dan thyuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- ThAm dinh van ban
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- T chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 3-4

- Quan 1y sy thay dbi 3-4
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 3-4

- Quan Iy ngudn lyc 3-4

- Phét trién nhan vién 3-4

Ma vi tri viéc lam: ML-LDQL-06

Tén VITVL: Ph6 Truéng Ban HPND huyén

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Hoi dong nhan dan huyén huyén My Loc tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phép luat cua Nha nude, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cia tinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Gitp Truong Ban HDND thyc hién cac nhiém vy, quyén han ciia Ban Hoi dong nhan dan
theo quy dinh cta phap luat, quy ché 1am viéc cua Hoi dong nhan dan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, Mang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc

Thuc hién cac nhiém
vu theo quy dinh tai
Luat t6 chuc chinh
quyén dia phuong" Tham muu giop Truong Ban HDND
nim 2015; Luat strathdm tra Nghi quyét, bao cao, d€ an trudc
d6i, bd sung mot skhi trinh HDND huyén; giam sat, kiénCac bao céo dinh ky, vin
2.1 didu Luat t3 chignghi vé nhimg van d¢ thudce linh vue Banphan thdm tra Nghi quyét,
Chinh phu va Luat tdjphu trach. K¢é hoach. ..

chtrc chinh quyén dial
phuong nam 2019 va
Quy ché hoat dong
cuia HDND huyén
nhiém ky 2021-2026.

Thuyc hién cac nhiém vy khac do cip c6 thim quyén giao theo quy dinh ciia phap luat hién

2.2 hanh.

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

Du’qc quan ly true tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hop
kiem duyét ket qua béi chinh
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- Thuong truc HDND huyén; Cac co_quan, ban nganh,
- Truéng Ban HDND; doan thé huyén
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan h¢
- Huyén uy; - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- HDND - UBND tinh; - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Cac ban nganh doan thé tinh; - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

- HDND cic x4, thi trin trén dia ban huyén. - Phéi hop trong viéc trao doi, thu thap céc
- Cac co quan, ban, nganh, doan thé huyén. thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc
quan ly

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

2 Pugc tham dy cac cudc hop trong va ngoai don vi ¢6 lién quan dén chiic ning, nhiém vu
duoc giao. DPinh ky hodc ddt xudt bdo cdo tinh hinh hoat dong cua Ban HDND véi
Thuong truc HDND néu duoc giao.

3  Puoc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

5 [Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc cép trén giao va theo quy dinh cua phap luat.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én voi:

t Nhom nganh, hoac nganh hogc chuyén nganh dao tao: Quan tri- Quan ly,
Luat, Kinh te, Chllnh tri’ hoc, Qu:éln 1y dat dai, kinh t€ Nong nghiép, Téi‘chinh-
ngan hang bao hiém, ké toan ki€m toan, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha
nudc, Quan ,1y Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh chg,Chinh sach
cong, Kinh té lao dong, Gido duc hoc, Quan tri kinh doanh, K¢ hoach,

+ Nganh, chuyén nganhdao tao khac phu hopvaoi nganh, linh vuc cong tac

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh ctia DPang, phap luat cua Nha nude, cua
Tinh uy va UBND tinh v€ ti€u chuan lanh dao quan ly.

Kién thirc b6 tro

- Co trinh d§ quan 1y nha nudc ngach chuyén vién hodc tuong duong trd 1én.
- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip phong.
- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngi

tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau cua vi
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tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh|
sach cua Dang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cng viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tbt.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

'Yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Véan phong.

- C6 kha ning t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cia Van phong.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cua Van phong trong hé thong chinh tri va
dinh hudéng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bdo quan, luu git khoa hoc, luu triv s6 liéu hd so
theo hé¢ thong d¢€ phuc vu cho nhiém vu cong tdc cia Van phong trudc mat]
cling nhu lau dai.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc Ning lyc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xtr 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- Su dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung véan ban 3-4

Nhom nang luc chuyén

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon 7

- Tham dinh van ban

- T6 chuc thyuce hién van ban

- Tu duy chién luoc 3-4
Nhom nang luc quan ly - Quan 1y sy thay di 3-4

- Ra quyét dinh 3-4
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- Quan 1y ngudn luc

3-4

- Phat trién nhan vién

3-4

Tén VTVL: Chanh Vin phong Hpi dong nhén
dan va Uy ban nhan dan huyén

Ma vi tri viec lam:ML-LDQL-07

Ngay bit

dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HDND va UBND huyén My Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Thue hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nuéc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyén

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén vé
chi dao diéu hanh cac hoat dong ciia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan thong suét. 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 déng nhan dan, Cha tich Uy ban nhin dan huyén vé
linh vyc hanh chinh, tong hop, tai chinh, quan tri, quan 1y phuong tién, tai san ctia co quan.

2. Cac cong viéc v

a tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri xac dinh noi
dung cong viéc, xay|
dung chuong trinh,
ké hoach cong tac
theo nam, quy, thang
cia Hoi 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, ké hoach cong tac
cua co quan phu hgp vdi chuong
trinh ké hoach cong tac cia Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan huyén
dam bao tinh kha thi va dugc ban
hanh trudc dau nam, dau quy, dau
thang.

2. K& hoach cong tac ctia Van phong
duoc to chirc phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac cua Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan huyén;
duoc ban hanh trudc dau niam, quy,
thang.

2. Phan cong nhiém vu cho cong
chirc thugc Van phong

3. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hi€u qua, cong bang; khong bd sot

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

cong viéc cia Van phong; mot cong
viéc chi do mot nguodi chiu trach|
nhiém chinh.

4. Chi dao huéng dan xay dung

va phé duyét ké hoach cong tic

4. Ké hoach cong tac cua timg cong
chuc, nguodi lao dong dugc phé duyét
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nam, quy, thadng, tudn cua cong
chirc, nguoi lao dong.

thuc hién va @i co s& dé xem xét danh|
gia vi¢c hoan thanh nhi¢m vu.

2.2

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

1. Kiém tra, dén doc, diéu phdi
cong chic, nguoi lao dong thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong|
tac.

2. Theo doi, danh gia vi¢c thuc
hién ké hoach cong tac ctuia cong
chuirc, nguoi lao dong.

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

4. Xir Iy cac cong viec dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin
¥ kién chi dao ctua Hoi dong nhén
dan va Uy ban nhan dan cap
huyén véi nhiing viéc vuot qud
pham vi churc trach.

1. Hoat dong ctia Van phong thong
sudt; cong viée chung cua Vin phong
dugc thuc hién theo ding quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién do,
chat lwong cia chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gid kip thoi, phat hién|
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va co giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 14 co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chuc, nguoi
lao dong.

3. Xir 1y chinh xéc, dung tham quyén|
va co bao céo kip thoi.

2.3

Quan ly cong chirc
va nguoi lao dong
theo phén cap

1. Pinh ky phan cong bd tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam doi
vo1 cong chuc, nguoi lao dong
trong Van phong.

2.|]1. BO tri, b0 tri lai cong viéc theo

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

2. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gia cong chure, nguoi
lao dong theo phan cap.

2. Cong chuc, nguoi lao dong dugc
hd tro kip thoi; danh gid nhan xét
cong chirc khach quan, cong tam vaj
chinh xac; phét hién tiém ning phat
trién ctia cong chirc

3. T6 chtc thuc hién céc quy
dinh, ché do chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao duc cong
vu; xay dung moi truong lam viéce
van hoa.

3. Phat hién dugc cac vi pham; co
bién phap ubn nin, xu ly kip tho;
béo cdo, hoic dé& xuit voi cp trén
d6i v6i nhing truong hop vuot qua
tham quyén xtr Iy.

2.4

Quan 1y hoat dong
chung

1. Xay gh_rng va td chirc thl_rp hié,n
quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop cong tac trong Van phong;

2. Quan ly, diéu hanh cac hoat
dong cua Van phong thong sudt
3. Xit 1y, to chirc quan 1y van ban
dén

4. Ky trinh Hoi ddng nhan dan va|
Uy ban nhan dan huy¢n, Chu tich|
HoO1 dong nhan va Chu tich Uy

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop vo1 cac don vi dugc ban hanh,
trién khai.

2. Nam bit ddy du cac thong tin vé
cong viéc Van phong dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi c6
bién phap quan 1y; tap thé doan két;
Van phong hoan thanh nhiém wvu,
cong viéc theo ké hoach va cac cong
viee dot xuat duge cép trén giao theo

ban nhan dan huy¢n v€ céac van|

dung yéu cau tién do, chét luong.
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ban do Van phong dy théo.

5. Thira iy quyén hoic thira 1énh
ky cac van ban theo quy ché 1am
viéc cua Hoi ddng nhan dan vl
Uy ban nhan dan huyén.

6. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong ctia Van
phong véi Hoi ddng nhan dan, Uy
ban nhan dan huyén.

7. Chi dao xay dung bao cao va
tong két cong tac nam, so két 6
thang, quy, thang, tudn theo quy|
dinh.

8. Pai dién cho Vian phong vémdi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cip phd phu trach
khi ving mit theo quy ché lam
viéc.

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

4. Cac du thao van ban trinh Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan
huyén duoc chuan bi theo ding quy
trinh nghiép vu, quy trinh ban hanh
van ban, dung tién do va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé
noi dung van ban.

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

6. Bao cao duoc cap nhat thong tin,
s6 liu chinh xac, ding thoi han,
phan anh dang két qua thuc hién|
nhiém vy, cong viéc.

7. Ludon c6 nguodi chiu trach nhi¢m
diéu hanh dap ung yéu cau cong viéc
cua Vian phong theo quy dinh.

Quan ly tai chinh, tai

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chic quan ly tai
san, tai chinh cua co quan theo uy|
quyén, theo quy dinh.

1. Tai san dugc quan 1y theo quy ché,
quy dinh.

2. Tai chinh dugc quan ly, st dung
ding quy dinh cua Pang va phap
luat.

2.5

san

Chu tri hoac tham
2.6 |gia cac cudc hop, hoi

nghi

1. Tham dy hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viée
cua Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan va cia Van phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu ctia Van phong.

3. Tham du cac cudc h(_)p2 hoi
nghi theo phan cong, quy ché lam

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

2. Tiép nhan, cung cip thong tin theo
ding quy dinh; kip thoi bdo cdo ndi
dung két qua cudc hop cho cép co
tham quyén.

viéc.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dlrgc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hop
chinh

Uy ban nhan dan

Ho6i dong nhan dan

Chu tich Hoi dong nhan dan
Chu tich Uy ban nhan dan

Can b0, cong churc, ngutéri‘ lao dong
trong Van phong Ho6i dong nhan
dan, Uy ban nhan dan huyén

- Cac Ban thuoc HGi dong
nhan dan.
- Cac co quan chuyén mon

thudc Uy ban nhan dan.
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3.2 . Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Van phong UBND tinh - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Vin phong Poan Pai biéu QH va HDND tinh | Cung cép cac thong tin theo yéu ciu
- Cac S&, ban, nganh thudc tinh - Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
- Céc Ban thudc HDND, cac co quan chuyén  [Viéc thuc hién cong viée Chuyéfl mon
mon thugc UBND huyén - Thuc hién bdo cao theo yéu cau
- UBND céc x4, thi trdn - Thu thap céc 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

TT Quyén han cu thé
|  [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
4.1 Duogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao
4.2 Puoc tham du cic cudc hop ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu dugc giao
4.3 [Thura uy quyén ctia Chu tich Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan trong viéc
tiép nhan va xur 1y cac cong vin, bdo cdo ciia co quan td chirc cac cip, cic cong vin gidy
to hanh chinh khac
4.4 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vu
45 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc 6 xac thuc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao
4.6 Pugc ity quyén cho mot Phé Chanh vin phong ky thay cac vin ban thudc tham quyén va
di€éu hanh hoat dong cua Van phong khi di cong tac
Il [Thim quyén trong quan ly cin bd, cong chirc, vién chirc
1 |Cu cong chuce cua Van phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai
quyéet cho cong chure thude Van phong dugce nghi 01 ngay
2 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh van phong va
cac cong chuc dudi quyén
5. Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quén tri-Quén 1y, Luat, Kinh t§
hoc, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nuée, Hanh chinh
hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Quan tri kinh doanh,
Quan tri vin phong, Cong nghé thong tin, Hé thong thong tin.; Tai chinh —
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INgan hang.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cp co tham
quyén quy dinh

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, phap luét ciia Nha nudc, cua Tinh
uy va UBND tinh vé ti€u chuan lanh dao quan 1y.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudce dbi v6i 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 twong duong trd 1én.

- C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngir
teong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cia vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nude

IPham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phép ludt cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac tdt

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cén than

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhirg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Van phong;

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vyc chuyén mon cia Van phong;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Vin phong trong hé thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- Co6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b tré sau
minh

- Co trach nhi¢m chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trit s6 liéu hd so theo
hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Van phong trude mat cling nhu

lau dai.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang lyc chung

Nhom niang luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong vi¢c 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép tmg xur 2-3
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- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban
- Hudng dan thyuc hién van ban
Nhom nang e huYEn g iém tra thy hign 2-3
- Tham dinh van ban, d¢ an
- T chirc thuc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
E}h(’)m nang lyc quan [ Ra quyét dinh 2.3
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Chanh Thanh tra huyén

Ma vi tri viéc lam:ML-LDQL-08

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: Thanh tra huyén M¥ Loc, tinh Nam Dinh

quan:

Quy trinh cong viéc lién

va phong chéng tham nhiing

Thuc hién theo quy dinh cta Dang, phap luadt cia Nha nudc, cac van
ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudng dan cua Trunguong,
ctia tinh, ctia huyén vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 c4o

1.Muc tiéu vi tri viéc lam

Chanh Thanh tra cip huyén la 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 muru,
gitip Uy ban nhan dan huyén quan ly nha nudce vé cong tac thanh tra, giai quyet khiéu nai, t6 cdo
va phong, chong tham nhiing; tién hanh thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cdo va phong, chdng
tham nhiing, tiép cong dan theo quy dinh ctia phép luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

cong viéc

TT Nhiém vu, Mang

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 Xay dung van ban

chwong trinh, ké hoach do.

1. Xay dung chuong trinh, ké hoach
thanh tra trinh Chu tich Uy ban nhén dén
huyén quyét dinh va t6 chuc thyc hién

1. Chuong trinh, ké hoach vé
thanh tra, tlep cong dan, giai
quyét khiéu nai, t6 céo va
phong, chdng tham nhiing,

2. Xay dung, trinh Uy ban nhan dan huyén

2. Cac d¢ xuat, kién nghi stra

ban hanh cac van ban quy pham phép luat

d6i van ban quy pham phap
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cta huyén vé linh vyc thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t& céo, phong, chéng tham
nhiing; kién nghi sira d6i, bd sung cac vin|
ban quy pham phap lut, cac ché do, chinh
sach thudc linh vyc thanh tra, giai quyét
khiu nai, t6 cdo va phong, chéng tham|
nhiing.

luat, ché do chinh sach kip
thoi va hi¢u qua.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xudt, xay|
dung, gop y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac giai phap phuc vu cho cong tic quan
ly nha nu6c vé thanh tra, tiép cong dan
giai quyét khiéu nai, tb cdo va phong,
chéng tham nhiing lién quan dén nganh
thanh tra va dia ban quan ly.

3. Cac van ban hudng dan|
nghi€p vu thanh tra dugc
Jthéng nhat va quan 1y hiéu
qua.

1. Chanh Thanh tra huy¢n c6 nhiém vu
lanh dao, chi dao, kiém tra cong tac thanh
tra trong pham vi quan ly nha nudc cua
Uy ban nhan dan cap huyén; lanh dao
Thanh tra huyén thuc hi€nnhiém wvu
quyén han theo quy dinh cta Luat nay va|

1. Vian ban bao cao két qui
kiém tra, danh gia cac Két
luan thanh tra; Quyét dinh
xtr 1y sau thanh tra va c6 dé

bixuat kip thoi, duoc cap tham

) Vaquyén phé duyét xir 1.
2.2 Thanh tra cac quy dinh khac cua phap ludt co hénq yenp v Y
quan.
2. Lam Truong doan cac Doan thanh tra
va TQA tru’c?'ng cac TO 'Ehl.l l,y xac ;ml,nh C?CZ. Hoat dong thanh tra duoc
vu viéc c6 quy mod vira, tinh tiét it phuc[;, RN \
. X A .|dam bao va hiéu qua.
tap nhung lién quan dén nhiéu don vi,
linh vuc tai dia phuong.
Giai  quyét khieuTham muu, gilp Chu tich Uy ban IlhanQuyet dinh, thong bao, bién
. X , .dan huyén to chue, chi dao, thuc hién
nai, t0 cao va -ban, Két luan vé giai quyét
2.3 nhiém vu giai quyét khiéu nai, t6 cdo va

phong, chéng tham
nhiing

phong, chdng tham nhiing theo quy dinh
cua phap luat.

khlreu nai, té céo va phong,
chong tham nhiing

2.4

Phdi hop thuc hién

Phdi hop v6i co quan, to chitc c¢é lién
quan & huyén trong cong tac thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t& cdo va phong
chdng tham nhiing

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong subt, tao dugc
mbi quan h¢ cong tac duoc
phat huy hi¢u qua cao.

2.5

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

1. Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai coj
quan theo phan cong.

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

Tham du diy du, chuin bi
tai liéu va y kién phat biéyl
theo yéu cau.

3. Phoi hop thuc hién cong viéc voi cac
thanh vién trong co quan

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

26 [ 7 8,
tuan cua ca nhan

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thanglhoach theo dung ké hoach

X4y dung, thuc hién ké

cong tac cua don vi, co quan|
va nhi¢m vu dugc giao.

2.7 [Thyc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

2.8 |, N , X 2 o1,
ung ngach cong chirc cao nhat trong to chirc

Dam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi€p vu tuwong

Dap tng dugc cac yéu cau
trong Ban mod ta vi tri viéc
lam

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

Puoc quan 1y truc tiép va

kiém duyét két qua boi Quin ly trye tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Chu tich, Pho Chu tich UBND|Pho Chanh Thanh tra huyén va  [Cac co quan chuyén mon thudc
huyén; Chanh Thanh tra tinh Thanh tra vién, cong chtrc, ngudi [UBND huyén
lao dong trong thanh tra huyén

3.2. Bén ngoai

Cac co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-Thanh tra tinh - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
-Céc Ban cua Pang - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

luat

cong viéc quan ly.

UBND cac x4, thi tran - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién co dau h{éu vi pham phap ludt va chiu trach
nhiém trude Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén vé quyét dinh ctia minh

hién qua cong tac thanh tra.

2 Kién nghi voi co quan nha nudc co tham quyén stra d6i, bd sung, ban hanh quy dinh cho
phu hop vai yéu cau quan ly; kién nghi dinh chi hodc huy bé quy dinh trai phap luat phat

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

4 Kién nghi Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén xem xét trach nhiém, xir Iy ngudi thude
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quyén quan 1y caa Chu tich Uy ban nhan dan cip huyén c6 hanh vi vi pham phép luat
phat hién qua thanh tra hodc khong thuc hién két luan, quyét dinh xr 1y vé thanh tra; yéu|
cau nguoi ding dau co quan, t6 chirc khac xem xét trach nhiém, xir Iy nguoi thudce
quyén quan ly cua co quan, t6 chirc c6 hanh vi vi pham phap luét phat hién qua thanh tra
hoac khong thuc hién két luan, quyét dinh xir Iy vé thanh tra.

5  |Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c¢6 dau hiéu vi pham phap luat.

Il [Thim quyén trong quan Iy can bd, cong chirc

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

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Phap Luat, Quan ly dat dai,
Quan 1y nha nudce, Kinh t& lao dong.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap c6 tham
quyéen quy dinh

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, phap luat ciia Nha nudc, cua
Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan 1y.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi voi cong chire ngach thanh tra vién hodc
tuong duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong trg 1én

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va str dung duoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo y€u cau cua vi
tri viée lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Da chu tri soan thao thong tu, nghi quyét, quyet dinh, chi thi hodc chu tri dé
an, dy an, chuong trinh tur cap huyén (tr& 1én) vé thanh tra, giai quyét, khiéu
nai, to cio va phong chdng tham nhiing.

- C6 kinh nghiém trong viéc t0 chirc chi dao huéng dén, thanh tra, kiém tra ddi
v&i nhitng vu viée c6 tinh chat phuec tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vuec.

- Co kinh nghiém lam Trudng doan thanh tra ¢6 quy m6 16n, dién rong, nhiéul
tinh tiét phuc tap va tham muu vé thanh tra, giai quyét, khiéu nai, t6 cdo va
phong, chdng tham nhiing.

- Kinh nghiém khac: Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ciia Nha nudc

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh)
sach cua Pang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh, quy ché lam viéc cua co
quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée v6i tap thé.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than; linh hoat va nhay bén.

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap; bao mat thong tin.
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- Kha nang quy ty, doan két nodi bo.
- Pham chét khac.

Céc yéu cau khac

- Am hi€u vé linh vuc dugc phan cong; c6 kha nang chiu ap luc cong viéc 16n,

co suc khoe tot.

- Kién thirc va am hiéu vé thanh tra, gidi quyét khi€u nai, t0 cdo va phong,

chdng tham nhiing.
- C6 stre khoe tdt va chiu ap luc cao.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép db
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc | Giao tiép tung xir 2-3

chung i
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- S dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngi 2
- Co6 nang lyc tham muu, t6 chirc, thuc hién cac chu truong,
chinh sach cua Pang va phap luat cua Nha nudc vé cong tac
thanh tra, gidi quyét khiéu nai, t6 cao va phong, chéng tham
nhiing.
- C6 nang luc phan tich, téng hop, danh gia thuc hién co ché,
chinh sach, h¢ thong hoa va dé xuat dugc cac phuong phap dé
hoan thién hodc giai quyét cac van dé thuc tien dang dat ra thudc
chirc nang, nhiém vu cua thanh tra, giai quyet khiéu nai, t6 cao
va phong, chongtham nhiing.
- Co kha nang nghién ctru, xay dung cac van ban quy pham phap
L luat, hoach dinh chlen lugc quan ly vi mo va de Xudt cac giai
Nhom nang luc  |sh4p ¢¢ hiéu qua v& cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t 2.3

chuyén mon

c4o va phong, chong tham nhiing trong linh vyc phu trach.

- Kha nang thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai, t6 céo va
phong, chong tham nhiing

- CO nang luc td chuc chi dao thuc hién viéc ung dung tién bod
khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chét lwong, hiéu qua
trong cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong,
chdng tham nhiing,

- C6 nang luc diéu hanh; c6 kha ning quy tu, doan két cong
chte, thanh tra vién phat huy sirc manh tap thé va phdi hop tot
v6i cac co quan, to chirc c6 lién quan dén viéc thuc hién nhiém|
vu duogc giao
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- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhﬂom nang I - Ra quyét dinh 2-3
quan ly i

- Quan 1y nguodn luc 2-3

- Phat trién nhén luc 2-3

Tén VITVL: Trwémng phong Noi vu

M3 vi tri viéc lam:ML-LDQL-09.01

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong No6i vu huyén My Loc, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cta tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Noi vu 1a ngudi ding dau Phong Noi vu, quan 1y va to chire thuc hién chiic
nang nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, Iinh vuc ndi vu trén dia ban huyén va thyuc hién cac
nhiém vu khac duoc cdp co tham quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép trude Uy ban nhan dan
huyén, Chu tich Uy ban nhin dan huyén, d@)ng thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh,
linh vuc trude Giam déc S¢ Noi vu quan 1y nha nude vé nganh, linh vuc ndi vu va trude phap
luat vé chirc trach, nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

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

2.1

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nim; chuong trinh, ké
hoach, t& chirc thuc hién cac nhiém vu cai
cach hanh chinh nha nudc cia huyén; du
thao van ban quy dinh cu the chirc nang,

Vin ban duoc Uy ban nhén
dan huyén, Chu tich Uy ban

nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chirc clianhan dan huyén thong qua,

Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan qép
huyén du thao cac van ban thufc tham
quyén ban hanh cua Chu tich UBND
huyén theo phan cong.

ban hanh.

T6 chtc thuc hién

1. T6 chirc thuc hién cac van ban phép luat,

cac nhiém vu theo

2.2

luat

quy hoach, ké hoachsau khi dugc phé duyét;

chirc nang, nhi¢m vuithong tin, tu\yén truyén, phé bién, gido duc
dugc phan cong theophap luat vé cac linh vuc thuoc pham vi
quy dinh cua phéapquan 1y duoc giao; theo ddi thi hanh phap

luat.
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2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién
va chju trach nhiém vé viéc thim dinh cac
van ban thudc pham vi trach nhiém va
thim quyén cia phong ndi vu theo quy|
dinh cua phap luat va theo phan cong cual
Uy ban nhan dan huyén.

3. Gitp Uy ban nhan dan huyén quan 1y,
nha nuéc ddi v6i cac hoi va td chire phi
chinh phu hoat dong trén dia ban thudc
linh vuc quan ly cua phong ndi vu theo
quy dinh cta phap luat.

4. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh
vire ndi vu cho can bo, cong chire x3, thi tran.
5. Tham muu gitp UBND huyén quan 1y
td chirc bd may, vi tri viéc lam, bién ché
cong chire, s6 luong ngudi lam viée co cay
ngach cong chirc, chirc danh nghé nghiép,
thuc hién ché do tién luwong, chinh sach,
ché d6 dai ngo, khen thuong, ky luat, dao
tao va bdi dudng vé chuyén mén nghiép
vu d6i voi cong chirc thudc pham vi quén|
1y theo quy dinh cua phép luat.

6. Thyc hién cong tac thong tin, bao céo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu duogc giao theo quy dinh ctia Uy
ban nhan dan huyén va S& Noi vu.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duogc
phan cong phu trach dbi véi to chuc, ca
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh
ctia phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo;
phong, chdng tham nhiing, ling phi theo
quy dinh ctia phép luat va phan cong cua
Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, t6 chuc
thuyc hién cong tac
ndi bd Phong

1. Thuc hi¢n Uung dung tién bd khoa hoc,
cong nghé; xay dung hé thong thong tin,
luu trit phuc vu cong tac quan 1y nha nudc
va chuyén mon nghiép vu ctia co quan.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai

luat va theo phan cong hodc uy quyén cu
Uy ban nhan dan huyén.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan dan|

Cong tac thuc hién theo

chinh dugc giao theo quy dinh ctua pha[a)Jdung ké hoach dugc phé

duyét, dung quy dinh cua
Dang va cta phap luat.

cap huyén, cac S0, ban, nganh lién quan.
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2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich ij ban nhan dan huyén giao

hodc theo quy dinh cta phép luat.

2.5

DPam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi¢p vu tuong
ung ngach cong churc cao nhat trong to chirc.

Dbap ung dugc cac yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc

lam.
3. Cac mbi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong
Dugc quan ly trye tiép va Quan ly trye tiép Cic don vi phéi hop
kiem duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chure, nguoi lao dong ciia Phong.|(Cac  Phong chuc nang
- Chu tich UBND huyén. thugc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- S& Noi vu

viéc chuyén mon.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cp cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- UBND céc x4, thi tran

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luat.
- Thu thap cic théng tin can thiét cho viée thuc hién cong viée quan 1y

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

2  Pugc tham dyu cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chire nang, nhiém
vu dugc giao.

3 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Puogc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

5 Puoc uy quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéul
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.

Il [Thim quyén trong quan ly cin b, cong chirc

1  [Puoc quyét dinh phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc trd Ién:

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Quan tri -Quan ly, Luat, Luat]
hién phap va luat hanh chinh, Chinh tri hoc, Xay dung Pang & Chinh quyén
INha nudc, Qqén ly Nha nudce, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh séch|
cong, Kinh t€ lao dong, Chinh tri hoc, Triét hoc, Han Nom, Van hoa hoc,
Cong ‘géc thanh thiéu nién, Cong tac )gﬁ hoi, Luu trir hoc, Quan tri van phong,
Béan do hoc, K¥ thuat trac dia - Ban do, Cong nghé thong tin.

-Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vy cua cip c6 thim
quyén quy dinh

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cia Dang, phap lut cua Nha nudce, cua
Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi v6i cong chuc ngach chuyén vién vl
tuong duong trg 1én theo quy dinh.

- Co chung chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va twong duong trd
1én

-C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung duge ngoai ngiy
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngr Viét Nam theo yéu cau cta vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nude

IPham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chp hanh chu treong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia Nha nudce, quy dinh ctuia phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

-C6 kha niang, dé xut nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé thud
tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua huyén.

- Co kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudd
linh vuc chuyén mon cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua huyéntrong h¢ théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- Co kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd tré sau
minh.

- Co trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitt khoa hoc, luu triv sb liéu hd so
theo h¢ thong d€ phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Phong trudc mat ciing

nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do

Nhom nang luc chung - Dao duc va ban linh 2-3
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- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
- Hudéng dan thyuc hién vin ban
Elg?lm nang lyc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VIVL: Truwong phong Tw phap

Ma vi tri viec lam:ML-LDQL-09.02

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap, huyén M§ Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Pang, phép luadt cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cta tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Tu phap la nguoi ding dau Phong Tu phap, quan 1y va to chirc thyc hién
chire nang nhiém vu quan ly nha nudc vé nganh, linh vuc trén dia ban huyén va thuc hién cac
nhiém vu khac duoc cdp co tham quyén giao; chiu trach nhiém truc tlep truéc Uy ban nhan dan
huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nuéc nganh,
linh vyc tu phap trude Giam ddc Sé Tu phép quan 1y nha nude vé nganh, linh vuc va trude phap
luat vé chire trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, Méng
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham muu cho ij
2.1 |ban nhan dan huyén,
Chu tich Uy banl

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao
quyet dinh; quy hoach, ké hoach phat trién|
trung han va hang ndm; chuong trinh, bién|

Vin ban duge Uy ban

ﬁhén dan huyén, Chul

ich Uy ban nhan dan|
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nhan dan huyén.

phap t0 chirc thuc hién cac nhiém vu cai cach
hanh chinh nha nudc thudgc linh vuc quan ly
nha nudc duoc giao; du thao van ban quy dinh
cu thé chuc nang, nhiém vu, quyén han va co|
cau to chirc ctia Phong.

2. Trinh Chu tich UBND huyén du thao cac
van ban thudc thim quyén ban hanh cua Chul
tich UBND huyé¢n theo phan cong.

huyén thong qua, ban
hanh.

2.2

T6 chic thyc hién|
cac nhiém wvu theo
chirc nang, nhiém vyl
dugc phan cong theo
quy dinh cua phap
luat

1. T6 chirc thyc hién cac van ban phap luat,
quy hoach, ké hoachsau khi duoc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat vé cac linh vyc thudc pham vi quan
Iy dugc giao; theo doi thi hanh phép luat.

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thuc hién va
chiu trach nhiém vé viéc tham dinh, ding ky,
cép cac loai van ban thudoc pham vi trach|
nhiém va thim quyén cua phong Tu phap theo
quy dinh ctia phap luat va theo phan cong cual
Uy ban nhan dan huyén.

3. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh)
vuc tu phdp cho cén bd, cong chuc xa, thi
tran.

4. Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky
va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vy
duoc giao theo quy dinh cta Uy ban nhan dan
huyén va S& Tu phap.

5. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phu trach ddi voi t6 chirc, ca nhan trong
viéc thuc hién cac quy dinh cta phép luat; gidi
quyét khiéu nai, t6 cao; phong, chong tham
nhiing, 1ang phi theo quy dinh cua phép luat
va phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, t6 chuc
thuyc hién cong tac
ndi b Phong

1. Thue hién tmg dung tién bo khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé théng thong tin, luu trit
phuc vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén
mon nghiép vu cta co quan chuyén mén cip
huyén.

2. Thyc hién ché do tién luong, chinh sach, ché
do dai ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va boi
dudng vé chuyén mon nghiép vu ddi voi cong
chuc thudc pham vi quan ly theo quy dinh cuaj
phép ludt, theo phan cong cta Uy ban nhan dan|
huyén.

3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
duoc giao theo quy dinh cua phap ludt va theo|

Cong tac thuc hién
theo dung ké hoach
duoc phé duyét, dung
quy dinh ctia Pang va
cua phap luat.




43

dan huyén.

va dot xuat

phan cong hodc uy quyén cia Uy ban nhan
4. Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky

dugc giao voi Uy ban nhan dan huyén, cac So,
ban, nganh lién quan.

vé tinh hinh thyc hién nhiém vu

Thuc hién cac nhiém vu khac do

24 hodc theo quy dinh cta phap luat.

Uy ban nhédn dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao

DPam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi€p vu tuong

Déap ung duoc cac yéu cau

2.5 ung ngach cong churc cao nhat trong td chue. {g?;lg Ban mo ta vi tri vige
3. Cac méi quan hé trong cong viée
3.1.Bén trong
Du’g’c quan ly truee tiép va Quan ly truc tiép Céc don vi phoi hop
kiem duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chure, nguoi lao dong ciia Phong.|(Cac  Phong chuc nang
- Chu tich UBND huyén. thugc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- S& Tu phap

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céac bao céo theo yéu cau.

- UBND céc x4, thi trdn

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phéap luat.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc quan ly

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

2 Puogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chure nang, nhi¢m

vu dugc giao.

3  Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

5  Pugc iy quyén cho mot Pho trudong phong ky thay cac vin ban thude tham quyén va diéu

hanh hoat dong cua Phong khi di cong téc.
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Il [Thim quyén trong quan Iy can bd, cong chirc

1 Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau

v& trinh d9, phém chét

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh: Phép luat.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cia cip c6 thim|
quyéen quy dinh

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phéap luat cia Nha nuée, cua
Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d0 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trg 1én theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng lénh dao, quan 1y cip phong va tuong duong trd 1én

-Co k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai ngi
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ciia Pang va phép luat cia Nha nude

IPham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia Nha nude, quy dinh ctuia phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac t6t.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac y€u cau khac

-C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tien lién quan dén chic nang, nhiém vu cua huyén.

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia huyén trong hé thdng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- Co kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén bg tré saul
minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, Iuu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu ho so theo
h¢ thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ciia Phong trudc mat cling nhu 1au|
dai.

5.2. Yéu cau

vé nang lyuc

Nhom nang luc

Ning e cu thé Cap dd
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- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chuc thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung |- Giao tiép tmg xr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

- Hudng dan thuc hién vin ban

Nhom nang lyc chuyén

n - Kiém tra thuc hién van ban
mon

- Thim dinh vin ban

- TO chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
{\;’hém nang luc quan [ Ra quyét dinh 2.3
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Ma vi tri viéc lam:ML-LDQL-09.03

Tén VTVL: Truémg phong Tai chinh - Ké hoach

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh - Ké hoach huyén M§ Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cia huyén vé
linh vuc Tai chinh - K& hoach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

"Tru’("mg phong Tai chinh - Ké hoach 1a nguoi dung dau thng Tai chinh - K& hoach, quan
ly va t6 chirc thye hién chirc nang nhiém vu quan 1y nha nude ve nganh, linh vyc tai chinh, ké
hoach trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac dugc cap co thim quyén giao; chiu
trach nhiém tryuc t1ep trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, dong thot
chiu trach nhiém vé quan ly nha nu6c nganh, linh vyc truge Giam ddc So Tai chinh, S& Ké ‘hoach
va Pau tu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vyc tai chinh, ké hoach va trudc phéap luat vé chirc
trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vu, Mang
cong viéc

Tieu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc
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2.1

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

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat
trién trung han va hang nim; chuong
trinh, bién phap t6 chirc thuc hién cac
nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
thudc linh vuc quan ly nha nudc duoc
giao; du thdo van ban quy dinh cu thé
chirc ning, nhiém vu, quyén han va cof
ciu to chirc ciia Phong.

2.Trinh Cha tich Uy ban nhan dan huyén|
du thao cac van ban thudc thidm quyén
ban hanh ciia Chii tich Uy ban nhan dén|
huyén theo phan cong.

Vin ban duoc Uy ban nhan

zdan huyén, Chu tich Uy ban|

nhan dan huy¢n thong qua,
ban hanh.

2.2

T6 chic thyc hién|
cac nhiém vu theo
chtrc nang, nhi¢ém vy
dugc phan cong theo
quy dinh cua phap
luat

1. T6 chtrc thuc hién cac vin 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
thudc pham vi quan 1y dugc giao; theo doi
thi hanh phép luat.

2. Giap Uy ban nhéan dan huyén thyuc hién
va chiu trach nhiém vé viéc thAm dinh,
dang ky, cap cac loai gidy phép thudc
pham vi trach nhiém va tham quyén cua
co quan chuyén mon theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cong cua Uy ban|
nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y
nha nudc ddi vai to chire kinh té tap thé,
kinh té tu nhanhoat dong trén dia ban|
huyén thudc linh vyc quan ly cua phong]
Tai chinh - ké hoach theo quy dinh cua
phap luat.

4. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé
linh vuc quan 1y cia co quan chuyén mon|
cho can b9, cong chue x3, thi tran.

5. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu duogc giao theo quy dinh cua Uy
ban nhan dan huyén va s¢ quan 1y nganh,
linh vuec.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc duogc
phan cong phu trach dbi véi to chirc, ca
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh
ctia phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo;
phong, chdng tham nhiing, ling phi theo

quy dinh cta phéap luat va phan cong cua
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Uy ban nhan dan huyén.

Chi dao, td chirc
2.3 thuc hién cong tac
ndi bd Phong

1. Thyc hi¢n ing dung tién bod khoa hoc,
cong nghé; xay dung hé thng thong tin,
luu trir phuc vu cong tac quan ly nha nudc
va chuyén mon nghiép vu cta phong Tai
chinh - K& hoach.

2. Thuc hién ché d6 tién luong, chinh
sach, ché d6 dai ngd, khen thuong, ky
luat, dao tao va bdi dudng vé chuyén mon|
nghiép vu dbi véi cong chirc thudc pham
vi quan 1y theo quy dinh cua phap luat,
theo phan cong cia Uy ban nhan dan
huyén.

3. Quan ly va chiu trach nhi¢m vé tai
chinh dugc giao theo quy dinh cua phap
luat va theo phan cong hodc ty quyén cial
Uy ban nhan dan huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao voi Uy ban nhan déan

Cong tac thuc hién theo
dung ké hoach dugc phé
duyét, dung quy dinh cua
Dang va cua phap luat.

huyén, cac S&, ban, nganh lién quan.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan déan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao

24 hodc theo quy dinh ctia phap luét.
Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi¢p vu tufO‘ngBap ung dquc (q:ac‘ye}l c‘a}u
2.5 |, R , £ 21, trong Ban mo ta vi tri viéc
Ung ngach cong chirc cao nhat trong t6 chure. lam
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong
Dlrgc quan ly true tiép va Quan ly true tiép Cac don vi phéi hop
kiem duyét két qua bai chinh
- Uy ban nhan dén huyén Cong chuce, nguoi lao dong ctia Phong.|(Cac  Phong chuc néng]
- Chu tich UBND huyén. thuoc huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- SO Tai chinh - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan

- S& Ké hoach va Pau tu

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan |- Trao d6i, thu thap cac thong

hién cong viéc chuyén mon

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau

tin can thiét cho viéc thuc

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thj trin

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
tac quan ly linh vuc van hoa, thong tin.
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- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh ctua phap
luat.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 Pugc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao.

2  PDPuoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chire nang, nhi¢m
vu dugc giao.

3 [Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.

4 Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thyc ctia thong tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

5  Pugc iy quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac vin ban thudce tham quyén va diéu
hanh hoat dong cua Phong khi di cong téc.

Il (Thim quyén trong quén Iy cin bd, cong chirc

1 Puoc quyét dinh phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong
5. Céac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh dg, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao [Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Luit kinh té, Kinh té, Tai chinh|
- Ngan hang, Ké toan- Kiém toan, Khoa hoc quan 1y, Quan 1y du an, Quan 1y
cong, Kinh doanh quéc té, Kinh doanh thuong mai, Thuong mai dién tir, Quan|
tri kinh doanh, Xay dung, Quan ly xay dung, Quan ly doanh nghiép.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip co tham
quyén quy dinh

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudce, cua Tinh
uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly

Kién thirc bo tro |- Co trinh d0 quan 1y nha nudc doéi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong]

duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va twong dwong tré 1én

- Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngiy
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam theo y€u cau cua vi tri

viéc lam.
Kinh nghiém
(thanh tich cong {Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nudc
tac)
Pham chitca |- Tuyét ddi trung thanh, tin tréng, nghiém tac chip hanh cha truong, chinh sach
nhan cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phép luat.
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- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac y€u cau
lkhac

-C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua huyén.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé 4n thudc
linh vuc chuyén mon cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua huyén trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén bd tré sau
minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6 liéu hd so theo
hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Phong trudc mat cling nhu lau
dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc chuyén

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung véan ban 2-3

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon _
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Truéng phong Tai nguyén va  Ma vi tri viéc lam:ML-LDQL-09.04
moi truong Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai nguyén va Mbi truong huyén My Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Pang, phép luat ctia Nha nudc, cac
van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, hudng dan cua Trung wong, cia tinh, ciia huyén vé
linh vuc tai nguyén va moi truong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phongTai nguyén va Moi truong 1a ngudi dimg dau phong Tai nguyén va Moi
truong, quan ly va to chirc thyc hién chirc nang nhiém vu quan ly nha nudc vé nganh, linh vyec tai
nguyén va moi truong trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac dugc cap c6 tham
quyén giao; chiu trach nhiém tryc tlep 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 tai nguyén va méi truong
trude Gidm doc S¢ Tai nguyén va Moi truong quan 1y nha nude vé nganh, linh vuc va trude phap
luat vé chuec trach, nhi€ém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém vy, Ming Céng viée cu thé thanh cong viée

cong viéc

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bi¢n|
phap td chtrc thuc hién cac nhiém vu cai
Tham muu cho Uy [cach hanh chinh nha nuéc thudc linh vucVian ban dugc Uy ban
ban nhan dan huyén, |quan ly nha nude duge giao; du thao vannhan dan huyén, Chu tich
Chu tich Uy ban ban quy dinh cu the chirc nang, nhiém vu JUy ban nhan dan huyén
nhan dan huyén. quyén han va co cau to chirc ciia Phong. thong qua, ban hanh.
2.Trinh Cha tich Uy ban nhan dan huyén
du thao cac vian ban thudc tham quyén ban
hanh ctia Chi tich Uy ban nhan dan huyén
theo phan cong.

2.1

1. T6 chirc thyc hién cac van ban phap luat,
quy hoach, ké hoachsau khi duogc phé
duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién,
giao duc phap luat vé cac linh vuc thudc
pham vi quan 1y dugc giao; theo doi thi
hanh phap luit.

T6 chuc thyc hién|
cac nhiém vu theo
chic nang, nhi¢m vy
dugc phan cong theo
quy dinh cua phap
luat

2.2 2. Gitip Uy ban nhan dan huyén thuc hién
va chju trach nhiém vé viéc thAm dinh,
dang ky, cdp cac loai gidy phép thudc pham
vi trach nhiém va tham quyén ctia phong
Tai nguyén va Méi truong theo quy dinh|
ctia phap ludt va theo phan cong cua Uy
ban nhan dan huyén.
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3. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé
linh vuc Tai nguyén va moi truong cho can|
b, cong chirc x3, thi tran,

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu dugc giao theo quy dinh cia Uy
ban nhan dan huyén va s& quan 1y nganh,
linh vuc.

5. Kiém tra theo nganh, linh vue dugc phén
cong phu trach dbi voi to chire, ca nhén
trong viéc thuc hién cac quy dinh cua phap
luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo; phong,
chéng tham nhiing, 1ang phi theo quy dinhl
ciia phap luat va phan coéng cua Uy ban
nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, t6 chuc
thuyc hién cong tac
ndi bd Phong

1. Thuc hién Gng dung tién bod khoa hoc,
cong nghé; xay dung hé thong théng tin,
luu trit phuc vu cong tac quan 1y nha nudc
va chuyén moén nghi¢p vu cia phong Tai
nguyén va moi truong.

2. Thuc hién ché d¢ tién luong, chinh sach,
ché do dai ngo, khen thuong, ky luat, dao
tao va bdi dudng vé chuyén mon nghiép vu
d6i voi cong chirc thudc pham vi quan 1y
theo quy dinh ctia phap luat, theo phan|
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
dugc giao theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cong hodc uy quyén cua Uy ban
nhan dan huyén.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu duoc giao voi Uy ban nhan dan

huyén, cac S¢, ban, nganh lién quan.

Cong tac thuc hién theo
dung ké hoach dugc phé
duyét, dung quy dinh cuta
Dang va cta phap luat.

2.4

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

2.5

ngach cong churc cao

Dam nhiém cong vi¢e cua 1 vi tri viéc lam nghi¢p vu tuong ng

nhét trong to chirc.

Déap tmg dugc cic yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viég

lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Puogc quan 1y tryc tiép va kiém |Quan 1y truc tiép

duyét két qua béi

Cac don vi phdi hop
chinh

- Uy ban nhan dan huyén

Cong chtc, nguoi lao dong cua

Cac Phong chuc nang
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huyén.

- Chu tich Uy ban nhan danPhong. thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh| Ban chat quan h¢

- S6 Tai nguyén va Moi truong - Tham gia cac cudc hop co lién quan
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Trao ddi, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi trin quan ly linh vuc dugc phan cong.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyuc hién cong tac

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
2  Pugc tham dyu cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chire nang, nhiém
vu dugc giao.
3  [Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire do xac thuc cta théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
5  Pugc iy quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac vin ban thudce tham quyén va diéu
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.
Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc
1  Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho trudng phong
5. Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1€n:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va moi
truong, Kinh té tai nguyén thién nhién, K thuit tai nguyén nude, K thuat cip
thoat nudc, Quan ly dét dai, Dia chinh, K¥ thuat dia chinh, Khoa hoc moi
truong, Ky thuit tric dia - ban do, K¥ thuat méi trudng, Cong nghé ky thuat
moi truong, Ky thudt moi truong, Luat, Quan 1y moi truong, Quan 1y tai
nguyén nudc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cp c6 tham
quyén quy dinh
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- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, phap luat caa Nha nudc, cua
Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi véi cong chire ngach chuyén vién va tuong
duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chig chi boi dudng lanh dao, quan Iy cdp phong va tuong duong tré 1én
- Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngir
twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cua phép luét.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

-C6 kha nang, d& xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tien lién quan dén chuc nang, nhiém vu cia huyén.

- C6 kha nang to chire trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cuia huyén trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

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

- Co6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu hd so theo hé
thong dé phuc vu cho nhi¢m vu cong tac cua Phong trudc mat cting nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom niang luc Ning luc cu thé Cap d

- Dao duc va ban linh 2-3

- T6 chirc thue hién cong viée 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

- St dung cong nghé thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2
Nhom nang luc chuyén - Xay dung véan ban 2-3
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mon

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- ThAm dinh van ban

- TO chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay ddi 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
Tén VTVL: Trwéong phong Nong nghiép va Ma vi tri viéc lam:ML-LPQL-09.05

Phat trién nong thon

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va PTNT huyén My Ldc, tinh Nam DPinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cta tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri v

iéc lam

Truong phong Nong nghi¢p va Phat trién nong thon 13 nguoi dung dau phong Nong
nghiép va phat trién noéng thon, quan 1y va t6 chtre thyc hién chirc nang nhiém vu quan 1y nha
nude vé nganh, linh vuc nong nghiép va phat trién nong thon trén dia ban huyén va thyc hién cac
nhiém vu khac duge cap co thim quyén giao; chiu trach nhiém tryc t1ep trudec Uy ban nhan dan
huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, déng thoi chiu trach nhiém vé€ quan ly nha nudc nganh,
linh vyc trude Gidm doc So Nong nghiép va Phat trién nong thén quan 1y nha nudc vé nganh,

linh vyc va trude phap luat

vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

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

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

2.1

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bién|
phap t6 chirc thyc hién cac nhiém vu cai
cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc
quan ly nha nudc dugc giao; du thdo van|
ban quy dinh cu the chu:c nang, nhiém vu
quyén han va co cu tb chirc ciia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén
du thao cac van ban thudc thdm quyen ban
hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dan huyén|

theo phan cong.

Vian ban dugc Uy ban
mhan dan huyén, Chu tich
JUy ban nhan dan huyén|
thong qua, ban hanh.
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2.2

T6 chirc thyc hién|
cac nhiém wvu theo
chirc nang, nhiém vyl
dugc phan cong theo
quy dinh cua phap
luat

1. Té chire thue hién céc van ban phap luat,
quy hoach, ké hoachsau khi duoc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat vé cac linh vuc thudc pham vi
quan ly duogc giao; theo doi thi hanh phap|
luat.

2. Gitp Uy ban nhan dan huyén thuc hién
va chiu trach nhiém vé viéc tham dinh,
dang ky, cip cac loai gidy phép thudc pham
vi trach nhiém va thdm quyén cta phong
Nong nghiép va phat trién noéng thon theo
quy dinh cua phap ludt va theo phan cong
ciia Uy ban nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dén huyén quan ly
nha nudc dbi voi hop tac xd,cac hoi va to
chtrc phi chinh phu hoat dong trén dia ban|
thudc linh vuc quan ly cia phong Nong
nghiép va Phat trién noéng thon theo quy
dinh cua phap luat.

4. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé
linh vuc nong nghiép va phat trién néng
thon cho cén b, cong churc xa, thi tran.

5. TO chirc ung dung tién bd khoa hoc,
cong nghé; xay dung hé thong thong tin,
luu trlt phuc vu cong tic quan 1y nha nudc
va chuyén mon nghi€p vu cta phong nong
nghiép va phat trién nong thon.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu dugc giao theo quy dinh cia Uy
ban nhan dan huyén va s& Nong nghi¢p va
Phat trién nong thon.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phén
cong phu trach dbi voi to chire, ca nhénl
trong viéc thyc hién cac quy dinh cua phap
luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo; phong,
chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh
ciia phap luat va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, t6 chuc
thuc hién cong tac
ndi by Phong

1. Thyc hién ché do tién luwong, chinh sach,
ché do dai ngo, khen thuong, ky luat, dao
tao va bdi dudng vé chuyén mén nghiép vu
dbi voi cong chirc thudc pham vi quan 1y]
theo quy dinh cua phap luat, theo phan|
cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

2. Quan Iy va chju trach nhiém vé tai chinh|

Cong tac thuc hién theo
dung ké hoach dugc phé
duyét, ding quy dinh cua
Dang va cua phap luat.
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duoc giao theo quy dinh ctia phap luat va
theo phan cong hodc uy quyén cua Uy ban
nhan dan huyén.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu duoc giao v6i Uy ban nhan dan
huyén, cac S¢, ban, nganh lién quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan huyén giao

hoac theo quy dinh cta phap luat.

2.5

Dam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi¢p vu tuong Gng|
ngach cong chirc cao nhat trong t6 chuec.

Dap trng duoc cac yéu caul
trong Ban mo ta vi tri viéc

lam.

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

Cac don vi phdi hop
chinh

Cac Phong chic ndng
thudc huyén.

Dugc quén ly tryee tiép va Quan ly true tiép
kiem duyét ket qua béi
- Uy ban nhan dan huyén Cong chtre, nguoi lao dong ctiia Phong.
- Chu tich UBND huyén.
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S& Nong nghiép va Phat trién nong thon- Tham gia cac cudc hop ¢ lién quan
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan - Cung cap céc thong tin theo

- Thuc hién bao cdo theo yéu

yéu cau

- Trao ddi, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon

cau

- UBND céc x4, thi trin

phap luat.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.
- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh cua

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1 Puogc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

2 Puogc tham dyu cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chure nang, nhi¢m
vu dugc giao.

3 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy.

4 Puogc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mire do xac thuc cta théng tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.
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5  Puogc ty quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong cua Phong khi di cong tac.

Il [Thim quyén trong quan Iy can bd, cong chirc

1  Puoc quyét dinh phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho trudng phong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, niang luc

5.1. Yéu cau

v& trinh d9, phém chét

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh hoac nganh hoac chuyén nganh: Nong, 1am nghiép va thuy
san, Thu y, Sinh hoc tng dung, Chan nudi, Cong nghé k¥ thudt cong trinh
xay dung, cong ngh¢ k¥ thuat xay dung, Cong nghé ky thuat vat li¢u xay
dung, Ky thuat xay dung, Ky thuat cong trinh xay dung, Ky thuat xay dung
cong trinh thuy, Ky thuat co s ha tang, Ky thuat tai nguyén nuéc, Ky thuat
cép thoat nudc, Pia k¥ thuat xay dung, Cong nghé thuc phém, K¥ thuat thue
pham, Cong nghé sau thu hoach, Cong nghé ché bién, Kinh té néng nghiép;
Kinh té nong nghiép va Phat trién nong thon.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 tham
quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cta Déng, phap luat cia Nha nude, cia
Tinh uy va UBND tinh vé ti€u chuan lanh dao quan 1y

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chic ngach chuyén vién val
tuong duong trg 1€n theo quy dinh.
- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong tro

A

1én

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Pang va phép luat cia Nha nudce

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia Nha nudce, quy dinh ctia phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

-Co kha nang, dé€ xuat nhiing chu truong, giai phap gidi quyet cacvan de thuc
tien lién quan dén chuc nang, nhiém vu cia huyén.

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




58

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua huyén trong hé¢ théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.
- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén bd tré sau|
minh.

- Co trach nhi€ém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, Iuu trir s6 liéu hod sof
theo hé thong d€ phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Phong trudc mat cling

nhu lau dai.
5.2. Yéu cau vé nang lyc
Nhom néng lue Ning luc cu thé Cép dd

- Pao dac va ban linh 2-3
- T 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
- S dung cong nghé thong tin
- S dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban 2-3
- Huong dan thuc hién van ban

Elg?lm nang lyc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chuec thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3

Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Trudmg phong Kinh té va Ha ting

Ma vi tri viéc lam:ML-LDQL-09.06

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén M¥ Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phép luat ctia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Kinh té va Ha tang 1a ngudi dimg dau phong Kinh té va Ha ting, quan ly
va to chuc thuc hién chirc nang nhiém vu quan ly nha nudce vé nganh, linh vuc cong thuong, xay
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dung, giao théng vén tai, khoa hoc cong nghé trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac
duoc cap c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém truc tlep truée Uy ban nhan dan huyén, Cha tich
Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vuc trude
Giam déc S& Cong thuong, S& Xdy Dung, S& Giao thong van tai, S& Khoa hoc va Coéng nghé
quéan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc cong thuong, xdy dung, giao thong van tai, khoa hoc cong
nghé va trudce phap luat vé chirc trach, nhiém vu duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Ci

ac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

nhan dan huyén.

i Nhiétn Vu’.lylﬁng Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc o
1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bién|
phap td chirc thuc hién cdc nhiém vu cai
Tham muu cho Uy [cach hanh chinh nha nuéc thudc linh vucVian ban dugc Uy ban
91 ban nhan dan huy¢n, quan ly nha nude duogc giao; du thao vannhan dan huyg¢n, Chu tich
" (Chu tich Uy ban ban quy dinh cu the chirc nang, nhiém vu JUy ban nhan dan huyén

quyén han va co cau to chirc cia Phong.

2.Trinh Cha tich Uy ban nhan dan huyén|
du thao cac vian ban thudc tham quyén ban
hanh ctia Chii tich Uy ban nhan dan huyén
theo phan cong.

thong qua, ban hanh.

2.2

T6 chic thuc hién
cac nhi€ém vu theo
chirc nang, nhiém vu
dugc phan cong theo
quy dinh ctua phép
luat

1. Té 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 ludt vé céc linh vuc thuge
pham vi quan 1y dugc giao; theo doi thi
hanh phép luat.

2. Gitip Uy ban nhan dan huyén thuc hién
va chju trach nhiém vé viéc thAm dinh,
dang ky, cp cac loai gidy phép thudc pham
vi trach nhiém va tham quyén ctia phong
Kinh té va ha tang theo quy dinh cua phap
luat va theo phan cong ciia Uy ban nhén
dan huyén.

3. Giap Uy ban nhan dan huyén quan ly
nha nuéc dbi voi to chie kinh té tap thé,
kinh té tu nhan, cac hdi va té chic phi
chinh phu hoat dong trén dia ban thudc linh|
vue quan 1y cta phong Kinh té va ha tang
theo quy dinh cia phap luat.

4. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé

linh vuc kinh t& va ha téng cho can bg,
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cong churc x4, thi tran.

5. T6 chuc ung dung tién bd khoa hoc,
cong nghé; xay dung hé thong thong tin,
luu trit phuc vu cong tac quan 1y nha nudc
va chuyén moén nghi€p vu cia co quan|
chuyén mén cp huyén.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu dugc giao theo quy dinh cia Uy
ban nhan dan huy¢n va cac sd quan ly
nganh, linh vyec.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan|
cong phu trach dbi véi to chic, ca nhan
trong viéc thuc hién cac quy dinh ctua phap
luat; giai quyét khiéu nai, td céo; phong,
chéng tham nhiing, 1ang phi theo quy dinhl
ciia phap luat va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

Chi dao, t6 chuc
2.3 thuyc hién cong tac
ndi b Phong

1. Thuc hién ché d6 tién luong, chinh sach,
ché d6 dai ngd, khen thuong, ky luat, dao
tao va bdi dudng vé chuyén mon nghiép vu
d6i voi cong chirc thudc pham vi quan 1y
theo quy dinh ctia phap luat, theo phan|
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
duoc giao theo quy dinh ctia phap luat va
theo phan cong hodc ty quyén cua Uy ban
nhan dan huyén.

3. Thyc hién cong tic thong tin, bdo céo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu duoc giao voi Uy ban nhan dan|

Cong tac thuc hién theo
dung ké hoach dugc phé
duyét, dung quy dinh cuta
Dang va ctia phap luat.

huyén, cac S¢, ban, nganh lién quan.

2.4

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

2:5 ngach cong chuc cao

Dam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam nghi¢p vu tuong ng

nhét trong to chic.

Dap ung dugc céac yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc
lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va Quin 1y truc tiép

kiém duyét két qua boi

Cic don vi phéi hop chinh

- Uy ban nhan dan huyén
- Chu tich UBND huyén.

Phong.

Cong chirc, nguoi lao dong cuaCac Phong chirc nang thudc huyén.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S& Cong thuong - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- S& Xay dung - Cung cip cac thong tin theo yéu cau
- SO Giao thong van tai - Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
- S¢ Khoa hoc va Cong nghé viéc thuc hién cong viéc chuyén mon

- Céc phong chuyén mon thuoc UBND huyén |- Thuc hién béo céo theo yéu cau

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc

- UBND céc x4, thi trin hi¢n cong tac quan ly linh vuc dugc phéan cong.

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu
1 {Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
2  PDPuoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhiém
vu dugc giao.
3 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4  BPuogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac d§ xéac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5  Puoc ty quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac vin ban thudc thim quyén va diéyl
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.
Il [Thim quyén trong quan ly cin b, cong chirc
1 Puoc quyét dinh phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong
5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, phém chét
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Kién tric va Xay dung, Kinh
té; Ky thuat, Tai chinh, Ky thuat xay dung cong trinh giao thong, Ky thuat co
SO ha tang, Quan ly xay dung, Cong ngh¢ ky thudt giao thong, Cong nghé k§y
thuat kién tric va cong trinh xay dung, Khai thac van tai, Kinh té van tai,
Cong ngh¢ thong tin, K¥ thuat van tai, Ky thuat 6 to, Ky thuat co di¢n tir, Ky
thuat co khi dong luc, Cong ngh¢ ky thuat 6 t6, K¥ thuat cong trinh xay
dung, Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va cong nghiép, Cong nghé

¥ thuat kién trac va cong trinh xay dung, Cong nghé k¥ thuat méi trudng,
F;(hoa hoc xa hoi va hanh vi, Khoa hoc su séng, Khoa hoc ty nhién, Céng




62

ngh¢ k¥ thuat, My tinh va Cong ngh¢ thong tin.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cap c6 thim
quyén quy dinh

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nuéc, cua
Tinh uy va UBND tinh vé ti€u chuan lanh dao quan ly

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién val
tuong duong trd 1én theo quy dinh.

- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong tro
1én.

-C6 k¥ nang s dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

-C6 kha ning, dé xut nhimg chi truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tien lién quan dén chuc nang, nhiém vu cia huyén.

- C6 kha ning t6 chtic trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia huyén trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trit s6 liéu hd so theo
h¢ thong dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cua Phong trudc mat cling nhu laul
dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng lwe Ning lue cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viée 2-3

INhom nang luc chung

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép tng xtr 2-3
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- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban 2-3

- Hudng dan thyc hién van ban

Nhom ning lyc chuyén - Kiém tra thyc hién vin ban

mon _
- Tham dinh van ban
- T chirc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Lao dong Thwong binh va XaMa vi tri viéc lam:ML-LDQL-09.07
hoi Ngay bét dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Lao dong- TB&XH huyén My Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung vong, cua tinh, cia huyén vé
linh vuc lao dong Thuong binh va xa hoi

1. Muc tiéu vi tri viéc lJam

Trudng phc‘)ng Lao dong - Thuong binh va X hoi 1a ngudi dimg dau ‘ph(‘)ng Lao dong
TB-XH, quan 1y va t6 chure thyce hién chirc nang nhiém vy quan ly nha nuéc vé nganh, linh vuc
lao dong, thuong binh va xa héi trén dia ban huyén va thyuc hién cac nhiém vu khac duoc cap ¢o
thim quyén giao; chiu trach nhiém tryc tlep trude Uy ban nhan dan huyén, Cha tich Uy ban nhan
dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém v€ quan ly nha nudc nganh, linh vuc lao dong, thuong
binh va xa hdi trudec Giam doc S¢ Lao dong Thuong binh va Xa hoi va trude phap luat ve chuce
trach, nhi€ém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Méng
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc

Tham muu cho Uyl‘ Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thao

ban nhan dan huyén,quyét dinh; quy hoach, ké hoach phétdzin huyén, Chu tich Uy ban

Chu tich Uy bantr}én m,lflg ha}l V? hé{lg nam; ,C}mm?gnhén dan huyén thong qua,
trinh, bién phap t6 chirc thuc hién Cacy . hanh

mhi€ém vu cai cach hanh chinh nha nudc

Vin ban dugc Uy ban nhan
2.1

nhan dan huyén.
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thudc linh vuc quan ly nha nudc duoc
giao; du thdo van ban quy dinh cu thé
chirc ning, nhiém vu, quyén han va cof
ciu to chirc ciia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén|
du thio cac van ban thudc thim quyén|
ban hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan|
huyén theo phan cong.

2.2

T6 chic thyc hién|
cac nhiém vu theo
chtrc nang, nhi¢ém vyl
dugc phan cong theo
quy dinh cua phap
luat

1. T6 chirc thyc hién cac vin ban phap
luat, quy hoach, ké hoachsau khi duoc
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd
bién, gido duc phap luat vé cac linh vuc
thudc pham vi quan 1y dugc giao; theo doi
thi hanh phép luat.

2. Giap Uy ban nhéan dan huyén thyuc hién
va chiu trach nhiém vé viéc thAm dinh,
ding ky, cap cac loai van ban thuéc pham
vi trach nhiém va thdm quyén cua phong
Lao dong, Thuong binh va Xa hoi theo
quy dinh cta phép luat va theo phan cong
ctiia Uy ban nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y
nha nude ddi véi cac hoi va to chirc phi
chinh phu hoat dong trén dia ban thudc cac
linh vuc quan ly cta phong Lao ding
thuong binh xa hoi theo quy dinh cua phap
luat.

4. Hudéng dan chuyén mon, nghi¢p vu vé
linh vuc lao dong, thuong binh va xa hoi
cho can b9, cong chuc xa, thi tran.

S. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu duogc giao theo quy dinh cua Uy
ban nhan dan huyén va s& Lao dong,
thuong binh va Xa hoi.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duogc
phan cong phu trach dbi véi to chuc, ca
nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh
ctia phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo;
phong, chdng tham nhiing, lang phi theo
quy dinh ctia phép luat va phan cong cua
Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, t6 chuc
thuc hi¢én cong tac
ndi bd Phong

1.Thuc hién tng dung tién bd khoa hoc,
cong ngh¢; xay dung h¢ thong thong tin,
luu trir phuc vu cong tac quan ly nha nudc

Cong té}c thuc hién theo
ding ké hoach dugc phé
duyét, dung quy dinh cua

va chuyén mén nghi¢p vu cua co quan
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chuyén mén cip huyén.

2. Thuc hién ché do tién luong, chinh
sach, ché d6 dai ngd, khen thuong, ky
luat, dao tao va bdi dudng vé chuyén mon|
nghiép vu dbi véi cong chic thudc pham)
vi quan ly theo quy dinh cua phap luat,
theo phan coéng cua Uy ban nhan dan
huyén.

3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
chinh duogc giao theo quy dinh cua phap
luat va theo phan coéng hodc ty quyén cua
Uy ban nhan dan huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao voi Uy ban nhan dan|
huyén, cac S&, ban, nganh lién quan.

Dang va cua phap luat.

2.4

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

2.5

DPam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong
ung ngach cong chirc cao nhat trong to chirc.

Dap ung dugc cac yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc
lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va Quin Iy truc tiép

kiém duyét két qua béi

Cac don vi phdi hop
chinh

- Uy ban nhan dan huyén
- Chu tich UBND huyén.

Cong chirc, nguoi lao dong cua Phong.[Cac Phong chuyén mon

thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh Ban chat quan h

¢

- SO Lao dong Thuong binh va Xa hoi - Tham gia cac cudc hop

- Cac phong chuyén moén thugc UBNDJ- Cung cap céac thong tin

huyén

- Cac co quan, don Vi ¢o lién quan

- Trao d6i, thu thap cac

- Thuc hién bao cao theo

c6 lién quan
theo yéu cau
thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon

yéu cau

- UBND céc x4, thi trdn

- Thu thap cac thong tin

phap luat.

can thiéet cho viéc thuc hién

cong tac quan 1y linh vyc dugc phan cong.
- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién céac quy dinh cua

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé




66

|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

2  Pugc tham dy cac cudc hop cia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhiém
vu dugc giao.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Puogc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

5  Puogc ty quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéu
hanh hoat dong cia Phong khi di cong tac.

Il [Thim quyén trong quén ly cin bd, cong chirc

1 Puoc quyét dinh phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau

vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoac nganh hoac Chuyén ngélnh: Luat, Cong tac xa hoi, Tam 1y
hoc, Gido duc dac biét, Xa hoi hoc, Kinh t€ phat trién, Gidi va Phat trién,
Quan ly nha nude, Quan hé lao dong, Bao ho lao dong, Quan tri nhan luc, Ké
toan, Bao hiém, Kinh té lao dong, Bao hiém lao dong, Ké toan doanh nghiép,
T4 chic.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap c6 tham|
quyéen quy dinh

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc, cua
Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly

Kién thire b6 tro

- C6 trinh d0 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong tro|
1én

-Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngfy
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cuia Pang va phép luat cua Nha nude

IPham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
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- Kha nang doan két ndi bo.

Cac y€u cau khac

-C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tien lién quan dén chic nang, nhiém vu cua huyén.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac d& tai, dé an
thude linh vuc chuyén mén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua huyén trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi¢ém cho cén bg tré saul
minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, Iuu gitr khoa hoc, luu triv s6 liéu h so theo
hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Phong trudc mat cling nhu 1au|
dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc chuyén

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- S dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung véan ban 2-3

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon i
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thue hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
Tén VTVL: Truéng phong Vin hoa va Ma vi tri vi¢e lam:ML-LDQL-09.08
Thong tin Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Van hoa va Thong tin huyén My Loc, tinh Nam DPinh
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Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Pang, phép luat ctia Nha nudc, cac
van ban quy pham phép luét, van ban chi dao, hudng dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé
linh vuc Van hoa va Thong tin

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Van hoa va Thong tin la nguoi diung dau phong Van hoa va Théng tin,
quan 1y va té chire thyc hién chic ning nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vyc van hoa,
thong tin trén dia ban huyén va thyc hién cadc nhiém vu khac dugc cap c6 thAm quyen giao; chiu
trach nhiém truc tiép trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, dbng thoi
chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vyc trude Giam dbc S¢ Vian hoa, Thé thao va
Du Lich, S6 Thong tin va Truyén thong quan 1y nha nude vé nganh, linh vuc va trude phap luat
vé chirc trach, nhiém vu duoc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém vy, Ming thanh cong viéc

R ‘A Cong viéc cu thé
cong viéc

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién|
trung han va hang nam; chuong trinh, bién|
phap t6 chirc thuc hién cac nhiém vu cai
., lcach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc ,
Tham muu cho Uylgyan 1y nha nude duge giao; du thao van[Yan ban duoc Uy ban
ban nhan dan huyén,js, quy dinh cu thé chic ning, nhiém Vu’r}hﬁn dan huyén, Chu tich
Chu  tich Uy baniq,ydn han va co cu t6 chirc ctia Phong,  [UY ban nhan dan huyén)
nhan dan huyén. b 1o Chi tich Uy ban nhan dan huyén/"O"E 9ua; ban hanh.

du thao cac vian ban thudc tham quyén ban
hanh ciia Chu tich Uy ban nhan dan huyén
theo phan cong.

2.1

1. T6 chirc thuc hién cac van ban phap luat,
quy hoach, ké hoachsau khi duoc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat vé cac linh vuc thudc pham vi
quan ly duogc giao; theo doi thi hanh phap,
T6 chic thuc hiénfluat.

cac nhiém vu theoR. Giup Uy ban nhan dan huyén thyc hién

2.2

chirc ndng, nhiém vy
dugc phan cong theo
quy dinh ctua phép
luat

va chiu trach nhiém Vé viéc tham dinh, diang
ky, cap cac loai glay phép thugc pham vi
trach nhiém va tham quyén cia phong Vin|
hod va Thong tin theo quy dinh ctia phap
luat va theo phan cong cia Uy ban nhan dan
huyén.

3. Giap Uy ban nhan dan huyén quan ly
nha nudc dbi véi cac to chuc kinh té tap
thé, kinh té tu nhan, cac hdi va té chirc phi
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chinh phu hoat dong trén dia ban thudc linh|
vuc quan ly ctia phong Van hoa va Thong
tin theo quy dinh cua phap luat.

4. Huong dan chuyén mon, nghiép vu vé
linh vuc Van hoa va Thong tin cho cén bo,
cong churc x4, thi tran.

5. T6 chuc ung dung tién bd khoa hoc,
cong nghé; xay dung hé thdng théng tin,
luu trit phuc vu cong tac quan 1y nha nudc
va chuyén moén nghi€p vu cua phong van|
hoa va thong tin.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu dugc giao theo quy dinh caa Uy,
ban nhan dan huyén va cidc s& quan 1y
nganh, linh vyc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan|
cong phu trach dbi voi to chire, ca nhén
trong viéc thuc hién cac quy dinh ctua phap
luat; giai quyét khiéu nai, td céo; phong,
chéng tham nhiing, 1ang phi theo quy dinhl
ctia phap luat va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

Chi dao, t6 chuc
2.3 [thuc hién cong tac
ndi bd S&

1. Thuc hién ché do tién luong, chinh sach,
ché do dai ngd, khen thuong, ky luat, dao
tao va bdi dudng vé chuyén mon nghiép vu
d6i voi cong chirc thudc pham vi quan 1y
theo quy dinh ctia phap luat, theo phan
cong cua Uy ban nhan danhuyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
duoc giao theo quy dinh cua phdp ludt va
theo phan cong hodc ty quyén cua Uy ban
nhan dan huyén.

3. Thyc hién cong tac thong tin, bdo céo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu duoc giao voi Uy ban nhan dan
huyén, cac S¢, ban, nganh lién quan.

Cong tac thuc hién theo
dung ké hoach dugc phé
duyét, dung quy dinh cuta
Dang va ctia phap luat.

2.4

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép

kiém duyét két qua boi

va Quin 1y truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

- Uy ban nhan dan huyén

Cong chure, nguoi lao dong ctia Phong.

Cac Phong chic néng
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- Chu tich UBND huyén. thudc huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S¢ Vin hoa, Thé thao va Du lich |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- S& Thong tin va Truyén thong - Cung cap céc thong tin theo yéu cau
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan | Trao doi, thu thdp céc thong tin can thi¢t cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bado cao theo yéu cau

- UBND cc x4, thi trin tic quan ly linh vuc dugc phan cong.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu
1 {Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
2  Puogc tham dyu cac cudc hop cua ﬁy ban nhan dan huyén lién quan dén chure nang, nhi¢m
vu dugce giao.
Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.
4  BPuogc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mac d¢ xéac thyc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
5  Puoc ty quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac vin ban thudc thim quyén va diéu|
hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.
Il [Thim quyén trong quan ly cin b, cong chirc
1  Puoc quyét dinh phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong
5. Cac yéu cdu vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, phém chét
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: May tinh va Cong nghé
thong tin; Bao chi va Thong tin; Cong ngh¢ ky thuét dién tir - vién thong; K3
thuat dién tir - vién thong; Bao chi va Truyén théng; Truyén thong da
phuong tién; Thong tin thu vién; Xuét ban - Phat hanh, Quan 1y van hoa;
Van hod hoc; Lich str hoc; Quan 1y van hoa; Bao tang hoc; Viét Nam hoc;
Vian hoa dan gian; Quan ly xa hdi; Quan ly van hod - tu tudng; Gia dinh hoc;
Kinh té gia dinh; Thé duc, thé thao; Luét.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 tham
quyén quy dinh.
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- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh ctua Dang, phap luat cia Nha nudc, cua
Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d0 quan 1y nha nude d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chung chi bodi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong trd
1én.

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

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Bang va phap luat cua Nha nude

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh
sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cua phép luét.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia huyén trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b tré saul
minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6 liéu ho sof
theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tdc cia Phong trudc mat cling
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngi 2




72

- Xay dung van ban 2-3
- Hudng dan thyuc hién van ban
E}é?lm nang lyc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin 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 ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
Ma vi tri viéc lam:ML-LDQL-09.09

Tén VTVL: Trudng phong Y té

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Y té huyén My Loc, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phép luat cua Nha nude, cac
van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung vong, cta tinh, cia huyén vé
linh vuc Y té

1. Muc tiéu vi tri v

iéc lam

Truong phong Y té 1a nguoi ding dau phong Y té, quan 1y va to chirc thyc hién chirc
nang nhiém vu quan ly nha nude vé y té trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac duoc
cap c6 tham quyén giao; chiu trach nhiém tryc tlep trugc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy
ban nhan dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc trudc Giam doc SO Y té vé
nganh, linh vyc va trudc phap luat vé chuc trach, nhiém vu duge phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, 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: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bién|
phap t6 chirc thyc hién cac nhiém vu cai
cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc
quan ly nha nudc dugc giao; du thao van|
Mban quy dinh cu the chu:c nang, nhiém vu,
quyén han va co cu tb chirc ciia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhén dan huyén
du thdo céc van ban thudc tham quyén ban|

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

hanh cta Chu tich Uy ban nhan dan huyén
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theo phan cong.

2.2

T6 chirc thyc hién|
cac nhiém wvu theo
chirc nang, nhiém vyl
dugc phan cong theo
quy dinh cua phap
luat

1. T6 chtre thuc hién cac van ban phap luat,
quy hoach, ké hoachsau khi duogc phé
duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién,
gido duc phap ludt vé cac linh vuc thudc
pham vi quén 1y dugc giao; theo doi thi
hanh phap luat.

2. Gitp Uy ban nhan dan huyén thuc hién
va chiu trach nhiém vé viéc thAm dinh,
dang ky, cip cac loai gidy phép thudc pham
vi trach nhiém va thAm quyén cta phong Y|
té theo quy dinh cta phéap lut va theo phan
cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

3. Giap Uy ban nhan dan huyén quéan ly
nha nuéc ddi voi t6 chuc kinh té tap thé,
kinh t& tu nhan, cic hdi va to chuc phi
chinh phu vé y té hoat dong trén dia ban|
thudc linh vuc quan Iycaa phong Y té theo
quy dinh cta phap luat.

4. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé
linh vuc Y té cho can b9, cong chirc xa, thi
tran.

S. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bdo cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu dugc giao theo quy dinh ciia Uy
ban nhan dan huyén va s& quan ly nganh,
linh vuec.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phén
cong phu trach dbi voi to chire, ca nhan
trong viéc thyc hién cac quy dinh cua phéap
luat; giai quyét khiéu nai, t5 céo; phong,
chéng tham nhiing, 1ang phi theo quy dinh
ctia phap luat va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, t6 chuc
thuc hién cong tac
nodi by Phong

1. Thyc hién tng dung tién bo khoa hoc,
cong nghé; xay dung hé thong thong tin,
luu trlt phuc vu cong tic quan 1y nha nudc
va chuyén mén nghiép vu ctia phong Y té.
2. Thuc hién ché d¢ tién luong, chinh sach,
ché do dai ngod, khen thuong, ky luat, dao
tao va boi dudng vé chuyén mén nghiép vu
dbi voi cong chirc thudc pham vi quan 1y
theo quy dinh cua phap luat, theo phan|
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh

Cong tac thuc hién theo
dung ké hoach dugc phé
duyét, ding quy dinh cua
Dang va cua phap luat.
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duoc giao theo quy dinh ctia phap luat va
theo phan cong hodc uy quyén cua Uy ban
nhan dan huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu duoc giao v6i Uy ban nhan dan
huyén, cac S¢, ban, nganh lién quan.

2.4

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

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

Du’g’c quan ly truee tiép va Quan ly truc tiép Céc don vi phoi hop
kiem duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chure, nguoi lao dong ciia Phong.|Cac  Phong chuc nang
- Chu tich UBND huyén. thugc huyén.
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé
-So Y té - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan - Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Trao doi, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon
- Thyc hién bao cédo theo yéu cau

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- UBND céc x4, thi trin cong tac quan ly linh vyc dugce phan cong.

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

1 {Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

2  Pugc tham dyu cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chire nang, nhiém
vu dugc giao.

3 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 PPuogc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

5  Puoc uy quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéu

hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.

Thim quyén trong quan Iy can b, cong chire
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1  |Puoc quyét dinh phan coéng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho trudng phong

5. Cac yéu cau ve trinh dj, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Y hoc; Ky thuét Y hoc; Rang -
Ham - Mat; Diéu dudng - ho sinh; To chie va Quan ly y té; Dinh dudng; Ché
blen lwong thyc, thuce pham va db udng; Y té cong cong; Duoc hoc; Quan Iy Y
té, Bao hiém; Cong nghé thuc pham.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu cua cép c6 thim
quyén quy dinh

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, phap luat cuia Nha nudce, cua Tinh
uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude d6i v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong
duong trd 1€n theo quy dinh.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cép phong va tuong trd 1én

-C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngiy
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cua Dang va phap luat cua Nha nuée

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach
cua PBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau
khac

-C6 kha niang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé thuc
tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu ctia huyén.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ctiia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua huyén trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- Co kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi€ém cho cén b tré sau
minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s liéu ho so theo
hé thong dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cua Phong trudc mat cting nhu lau
dai.
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5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap d
- DPao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép Gmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin
- S dung ngoai ngi 2
- Xay dung van ban 2-3

- Hudng dan thyuc hién van ban

Nhom néng lyc chuyén - Kiém tra thyc hién van ban

mon _
- Tham dinh van ban
- T chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VTVL: Truéng phong Gido duc va Pae Ma vi tri viéc lam:ML-LPQL-09.10
tao Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Gido duc va Bao tao huyén My Ldc, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phép luat cua Nha nude, cac
van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cia tinh, cia huyé¢n vé
linh vuc gido duc va dao tao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong Gido duc va Pao tao la nguoi ding dau phong Gido dyc va DT, quan 1y va
t6 chic thyc hién chirc nang nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vyc gido duc va dao tao
trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac duge cap co tham quyén giao; chiu trach
nhiém truc tlep trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu
trach nhiém vé quan ly nha nudc nganh, linh vuc trude Giam doc S¢ gidao duc va Pao tao va
trudc phap luat vé chire trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan




77

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

ban nhan dél} huyén,
Chu tich Uy ban
nhan dan huyén.

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thao
quyét dinh; quy hoach, k& hoach phat trién|
trung han va hang nam; chuong trinh, bién|
phap t6 chuc thuc hién cac nhiém vu cai

Tham muu cho Uygcach hanh chinh nha nuéc thudc linh vuc

quan 1y nha nudc dugc giao; du thao van ban|
quy dinh cu thé chure nang, nhiém vu, quyén
han va co cdu t6 chirc cia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du
thao cac vin ban thudc thim quyén ban hanh
cia Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo
phéan cong.

Vin ban duoc Uy ban|
nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan dan
huyén thong qua, ban|
hanh.

2.2

T6 chic thyc hién|
cac nhiém vu theo
chtrc nang, nhi¢m vy
dugc phan cong theo
quy dinh cua phap
luat

1. T6 chire thyuc hién cac van ban phap luat,
quy hoach, ké hoachsau khi duoc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat vé cac linh vyuc thudc pham vi
quan ly dugc giao; theo doi thi hanh phép
luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thuc hién va|
chiu trach nhiém vé viéc tham dinh, ding ky,
cap cac loai gidy phép thudc pham vi trach
nhiém va thim quyén cta phong Gido duc va
Dao tao theo quy dinh cta phap ludt va theo
phan cong cia Uy ban nhan dan huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha
nudce dbi voi cac co sé gido duc ngoai cong
lap, cac hoi va to chire phi chinh pha hoat
dong trén dia ban thudc linh vuc quan ly cual
phong Gido duc va Pao tao theo quy dinh
cua phap luat.

4. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh|
vuc gido duc va dao tao cho can bd, cong
chure,vién chure trén dia ban huyén.

5. T chic tmg dung tién bo khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé thong thong tin, luu tri
phuc vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén|
mon nghiép vu cua phong Gido duc va dao tao.
6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh|
ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu duoc giao theo quy dinh ctia Uy ban nhén
dan huyén va S¢ Gido duc va Pao tao.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phu trach dbi voi t6 chac, ca nhan
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trong viéc thuc hién cac quy dinh ctua phap
luat; giai quyét khiéu nai, t§ cdo; phong,
chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinhl
ctia phap luat va phan coéng ctia Uy ban nhan|
dan huyén.

Chi dao, t6 chuc
2.3 thuc hién cong tac
ndi bd Phong

1. Thyuc hién ché do tién luong, chinh sach,
ché do dai ngo, khen thuong, ky luat, dao tao
va bdi dudng vé chuyén mon nghiép vu dbi
voi cong chuc, vién chic thudc pham vi
quan ly theo quy dinh cua phép luat, theo
phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh|
duoc giao theo quy dinh cua phép luat va
theo phan cong hodc ty quyén cua Uy ban
nhan dan huyén.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh|
ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém|
vu duoc giao voi Uy ban nhan danhuyén, cac

Cong tac thuc hién theo
dung ké hoach dugc phé
duyét, dung quy dinh
cua Pang va cua phap
luat.

So, ban, nganh li€n quan.

2.4

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Dquc quan ly true tiép va Quan ly true tiép Cac don vi phéi hop
kiém duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chure, nguoi lao dong cia Phong.(Cac  Phong chirc  néng
- Chit tich UBND huyén. thuoc huyén.
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- S0 Giao duc va Pao tao - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan - Cung cap cac thong tin theo y€u cau

- Trao doi, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu

- UBND céc x4, thj trin
- Cac truong Mam non,

hoc co s¢ trén dia ban huyén

Tiéu hoc, Trung

phap luat.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong tac quan ly linh vyc dugc phan cong.
- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cuaj

4. Pham vi quyén han

7T

Quyén han cu thé
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|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu

1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

2  Pugc tham dyu cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chire nang, nhiém

vu dugc giao.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Puogc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta théng tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

5  Puogc ty quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc thim quyén va diéu

hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.

Il (Thim quyén trong quén Iy cin bd, cong chirc

1 Puoc quyét dinh phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho truong phong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Khoa hoc giao duc, Pao
tao gido vién, Quan tri - Quan ly, K€ todn, Tai chinh, Cong nghé thong tin;
Sinh hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6
tham quyén quy dinh

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh ctia Dang, phap luat cua Nha nudc, cua
Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly

Kién thire bo tro

- C6 trinh do quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong trd
lén.

-Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngtr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngt Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude

IPham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu treong, chinh
sach cua Bang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh cta phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.
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Cac y€u cau khac

-C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvan dé
thuc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua huyén.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac cua huyén trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi¢m cho can bg tré sau|
minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, Iuu gilr khoa hoc, luu triv s6 liéu hd so theo
hé¢ thong dé phuc vu cho nhi¢m vu cong tac ciia Phong trudc mat cling nhu 1au|

dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc chuyén

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung véan ban 2-3

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon i
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thue hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé Chanh Vin phong Hoi dong ~ Ma vi tri viée lam:ML-LDQL-10
nhan din va Uy ban nhan dian huyén Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Van phong HDND va UBND huyén M Ldc, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc, cac
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’vén ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan ctia Trung wong, cua tinh, ctia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén gitp Chanh Vin
phong chi dao diéu hanh hoat dong cua Hoi dong nhén déan, Uy ban nhén dén theo phan cong;
chiu trach nhiém trudc phép luat va truéc Chanh van phong vé nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung chuong. .
trinh, ké hoach cong
tac theo nam, quy,
thang cua Hoi dong
nhan dan, Uy ban
nhan dan

1. Xac dinh ndi dung cong viéc,
xdy dung chuong trinh, ké hoach|
cong tac theo nam, quy, thang cua
Ho6i dong nhan dan, Uy ban nhén|
dan.

2. Chi dao hudéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tudn cua cong
churc, nguoi lao dong.

1. Chuong trinh, ké hoach cong tac
cua co quan phu hop voi chuong
trinh ké hoach cong tac cua Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhéan dan|
dam bao tinh kha thi va dugc ban
hanh trude dau nam, dau quy, dau
thang.

2. Ké hoach cong tic cua Vin
phong dugc t6 chic phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac cual
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan|
dan dugc ban hanh trudc dau nim,
quy, thang.

3. Phan cong cong viéc cu thé, hop
ly, hiéu qua, cong bang; khong bo
sOt cong vi¢e cia Van phong; mot
cong vi¢c chi do mdt nguoi chiyl
trach nhi€ém chinh.
4. Ké hoach cong tac cua timg cong
churc, nguoi lao dong dugce phé duyét
thuc hién va di co so dé xem xét
danh gia vi¢c hoan thanh nhi¢m wvu.

2.2

Chu tri t6 churc thuc
hién nhiém vu, cong
viéc ciia Van phong

1. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi
cong chuc, nguoi lao dong thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo doi, danh gia viéc
thuchién ké hoach cong tac cual
cong chuc, nguoi lao dong.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
co quan chuyén moén cua, HOi
ddng nhan dan, Uy ban nhan dan|
va cac co quan lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong

1. Hoat dong ctia Van phong thong
sudt; cong viéc chung cia Vin
phong dugc thuc hién theo dung
quy trinh cong vi¢c va hoan thanh
theo tién d9, chat lwong cuachuwong
trinh, ké hoach.

2. Panh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va co giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 14 co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong chuc, nguoi
lao dong.

tac cia Van phong.
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5. Xt 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin
¥ kién chi dao cia Chanh vin|
phong voi nhitng viéc vuot qud
pham vi chuc trach.

3. X 1y chinh x4c, dung thim|
quyén va c6 bao cdo kip thoi.

Chu tri hoac tham

1. Tham du hop co quan va céc
cudc hop theo quy ché lam viéc
ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan, cia Van phong.

1. Cong vi¢c duogc trién khai va
thong tin dugc trao do6i kip thoi,
dang quy dinh.

2.3 |gia cac cudc hop, hoil2. Chu tri hop giao ban, trién khail, Tiép nhan, cung cip théng tin
nghi nhiém vy cua Van phong. theo dung quy dinh; kip thoi bdo
3. Tham du cdc cudc hop, hoicdo ndi dung két qua cude hop cho
nghi theo phan cong, quy ché lamcap c6 tham quyén.
viéc.
2.4 [Thyc hién cac nhi€ém vu khac dugc Lanh dao phan cong.
Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc ElrrnDé e duoe cic véu ciu trone Ban mo
2.5 nghi€p vu tuong g ngach cong chirc cao nhat p tmg Cuc y &

trong to chure.

ta vi tri viéc lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép

kiém duyét két qua béi

va Quin Iy truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

ban nhan dan.

Chéanh Van phong Hoi déngén bo, cong chirc, nguoi
nhan dan, Chanh van phong Uy

Uy ban nhan dan.

lao dongCéac Ban chuyén mon cua

trong Vian phong Hoi dong nhan dan,Hoi dong nhan cip, cac col

quan chuyén moén cua Uy
ban nhan dan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

tinh

- Uy ban nhéan déan huyén,

- Hoi dong nhan dan huyén,
- Van phong UBND tinh

- Vian phong Poan dai biéu Qudc hoi va HDND

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phép luét.
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

- UBND céc x4, thi trdn
-Vian phong thong ké cac x4, thi trdn

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

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu
1  Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
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2 Duoc tham du céc cudc hop cua Hoi dong nhan dan lién quan dén chic nang, nhiém vu
duoc giao.

3 [Tiép nhan va xu ly cac cong van, bao cdo cua co quan to chure cac cap, cac cong van giay
to hanh chinh khac.

4 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

5  Puogc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mire do xac thuc cta théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

Il  [Tham quyén trong quan ly can b, cong chire, vién chirc

1 Puogc tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhéan, phan cong cong tac cong chirc, vién
chure, nguoi lao dong cia Van phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dd, nang luc
5.1.Y¢éu cau ve trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao [Tt nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Quan tri-Quan 1y, Luat, Kinh|
té hoc, Quan tri kinh doanh, Xay dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan|
Iy Nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao
dong, Quan tri van phong, Cong nghé thong tin, Hé thong thong tin, Tai chinh
- Ngan hang;

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6 tham|
quyén quy dinh

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc ¢ gidy xac nhan tuong
duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 thim quyén trd 1én.

Kién thic bd trg |- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ngach chuyén vién hoic twong duwong try 1én
theo quy dinh.

- C6 chtng chi boi dudng lanh dao, quan Iy cip phong va twong duong trd 1én.
-Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung duoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngltr Vi¢t Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghi¢m

(thanh tich cong [Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nudc

tac)

Phim chit ca - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh|
nhan sach cua DBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.
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Cac y€u cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Van phong.

- C6 kha nang td chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Van phong.

- Hiéu biét vé linh virc cong tac cia Van phong trong hé thdng chinhtri va dinh
hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré sau
minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, Iuu gitt khoa hoc, luu trix s6 liéu ho so theo
hé thong dé phuc vu cho nhiém vy cong tac cua Van phong trudc mat cling

nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Ning lue cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Sir dung ngoai ngir 2

Nhom nang luc chuyén

- Xay dung véan ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

60 - Kiém tra thuc hién 2-3
- Tham dinh van ban, dé an
- T6 chuc thuc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom nang luc quén 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé Chanh Thanh tra huyén

Ma vi tri viec lam:ML-LDQL-11

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Thanh tra huyén My Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viée li€n quan: Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap ludt cia Nha nudc,
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cac van ban quy pham phap luét,

cua Trung uong, cua tinh, cua huyén vé linh vuc thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6 cao va phong, chong tham nhiing

van ban chi dao, huéng dan|

1.Muc tiéu vi tri

viéc lam

Phé Chanh Thanh tra huyén gitip Chanh Thanh tra huyén quan 1y, diéu hanh don vi, duoc
Chanh Thanh tra phan cong phu trach mdt s6 linh vuc, nhiém vu cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 céo va phong, chéng tham nhiing; chiu trach nhi¢m truéc Chanh Thanh tra va trude
phap luat vé viéc thuc hién nhiém vy dugc phan cong.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

nhiing

l;fiﬁp viéc cho Chanh Thanh tra huyén

phong, chéng thamiphong chdng tham nhiing khi duoc Chanh

Thanh tra huy¢n giao.

TT NhiéIAn Vl_l,.lAV[ﬁng Cong viéc cu thé thanh céng viée
cong viéc

2.1 [Thanh tra 1. Giap viéc cho Chanh Thanh tra huyén[l. Van ban bao cdo két qua
trong viéc chi dao, diéu hanh mot sb linhkiém tra, danh gia cac Két
vuc cong tac cua Thanh tra huyén, chiuluan thanh tra; Quyét dinh
trach nhiém truéc Chanh Thanh tra vaxuw 1y sau thanh tra va co dé
truée phap luat vé viéc duoc phan congxuét kip thoi, duge cap tham
va cic cong viéc theo Uy quyén cuaquyén phé duyét xir 1y.
Chanh Thanh tra khi Chanh Thanh trap Hoat dong thanh tra duoc
vang mat. dam bao va hiéu qua.
2. Khi dugc Chanh Thanh tra tinh phén|
cong va giao nhiém vu co y kién véi co
quan nha nudc co thim quyén stra doi, bd
sung, ban hanh quy dinh cho phu hop voi
yéu cau quan ly; kién nghi dinh chi hoic
huy bo quy dinh trai phép luat phat hién|
qua cong tac thanh tra dugc giao.

2.2 |Giai quyet khié Quyét dinh, thong bao, blen

nai, t0 cdo trong viéc giai quyét khiéu nai, to cdo vaban, Két lugn vé giai quyét

khiéu nai, t6 céo va phong,
chong tham nhiing.

2.3

Cong tac ndi b

1. Thay mdt Chanh Thanh tra huyén trong|
chi dao giai quyét cac cong viéc chung
cia Chanh Thanh tra va ky van ban khi
dugc Chanh Thanh tra Gy quyén.

2. Quan ly, nhan xét, danh gia cong chic
duoc giao quan ly trong viéc quy hoach,
dao tao, boi dudng, bo nhiém thi dua,
khen thudng.

- Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong subt, tao duoc
mbi quan h¢ cong tac duogc
phat huy hi¢u qua cao.

- Panh gid, nhan xét cong
chirc cong tam, khach quan,
ding nguoi, dung vige.

2.4

Phdi hop thuc hién

Phéi hop voi co quan, t6 chic c6 lién|
quan ¢ huyén trong cong tac thanh tra
giai quyét khiéu nai, t6 céo va phong
chong tham nhiing.

Cong viéc, nhiém vu duoc
,Jgiao thong subt, tao duoc
moi quan hé cong tac duoc
phat huy hi¢u qua cao.
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2.5 [Thyc hién nhi€ém vu|l. Tham du cac cudc hop li€n quan dénTham du diy du, chuin bi
chung, hoi hop linh vyc chuyén mon ¢ trong va ngoai coiai ligu va ¥ kién phat biéu
quan theo phan cong. theo yéu cau.
2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop COHoat dong cua don vi (lién|
quan theo quy dinh. quan dén linh vuc cong tac
3. Phoi hop thue hién cong viée v6i cacduge giao) nhip nhang, ding
thanh vién trong co quan tién do.

Xay dyng, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,  |hoach theo dung ké hoach
tudn cta ca nhan cong tac cua don vi, co quan|
va nhiém vu dugc giao.

2.6

2.7 [Thuyc hién cac nhiém vu khéac do cép trén giao.

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

Dlg%fnq;j;e:ykté?}:ut;ég%ﬁ Quin Iy trye tiép Cic don vi phoi hop chinh
- Uy ban nhan déan huyén. Quan Iy cac Thanh tra vién vé |Céc co quan, don vi 6 lién quan
- Chu tich UBND huyén. linh vyc phy trach
- ChanhThanh tra huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
- Thanh tra tinh - Tham gia cac cudc hop co 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.

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

- UBND céc x4, thi trin - Thanh tra, kiém tra viéc thyc hién cac quy dinh|
- Céc co quan chuyén mon thugc UBND  phap luét.
huyén - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hi¢nl

cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 Puoc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

2  [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua co quan, don vi

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chiic trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia théng tin phuc vu cho
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}nhiém vu dugc giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Phap Luét, Quan ly dat dai,
Quan 1y nha nudc; Dat dai, Kinh té néng nghiép, Ké toan.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cdp c6 thim
quyén quy dinh.

- Co bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hoic c6 givéy xac nhan tuong
duong trinh dd trung cap 1y ludn chinh tri ciia co quan c6 tham quyén tr¢ 1én.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach thanh tra vién val
tuong duong trg 1én theo quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién tré 1én.

- Co chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va trong duong trd 1én.
- Co ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Da chu tri soan thao thong tu, nghi quyét, quyét dinh, chi thi hodc chu tri dé
an, dy an, chuong trinh tur cap huyén (trd 1én) vé thanh tra, giai quyét, khiéu
nai, t6 cdo va phong chéng tham nhiing.

- Co kinh nghiém trong vi¢c td chue chi dao huéng dan, thanh tra, kiém tra ddi
V&1 nhitng vu viée c6 tinh chat phuec tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vuec.
- Co kinh nghiém lam Trudng doan thanh tra c6 quy mé 16n, dién rong, nhiéu

tinh tiét phuc tap va tham muu vé thanh tra, giai quyét, khiéu nai, t6 cdo va
phong, chong tham nhiing.

- Kinh nghiém khac: Theo quy dinh cia Bang va phap luét cia Nha nudc.

IPham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh|
sach cua Dang, phédp luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché lam viéc cua co
quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than; linh hoat va nhay bén.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap; bao mat thong tin.

- Kha nang quy ty, doan két noi bo.

- Pham chét khac.

Cac y€u cau khac

- Am hiéu vé linh vuc duogc phan cong; c6 kha nang chiu ap lyc cong viée 16n,
coO suc khoe tot.

- Kién thirc va am hi€u vé thanh tra, gidi quyét khiéu nai, t0 cdo va phong,
chong tham nhiing.
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- C6 sure khoe tot va chiu ap lyc cao.

5.2. Yéu cau vé ning lyuc

Nhém ning luc

Ning luc cu thé

Cap dé

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viée

- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- S dung cong nghé thong tin

- S dung ngoai ngi

Nhom nang lyc
chuyén mon

- C6 nang luc tham muu, t6 chire, thyc hién cac chu truong, chinh
sach cua Dang va phap luét ciia Nha nude vé cong tac thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 céo va phong, chong tham nhiing.

- C6 nang luc phan tich, tong hop, danh gia thuc hién co ché,
chinh sach, hé thong hoa va dé Xuat duoc cac phuong phap dé
hoan thién hodc giai quyet céc van dé thyc tién dang dat ra thudc
chtrc nang, nhiém vu cta thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo va
phong, chong tham nhiing.

- C6 kha nang nghién ciru, xay dyng cac van ban quy pham phap
luat, hoach dinh chién lvoc quan Iy vi mo va dé xuét cac giai phap
c6 hiéu qua vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cdo va
phong, chong tham nhiing trong linh vuc phy trach.

- Kha ning thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai, to cdo va
phong, chong tham nhiing

- Kha nang tham dinh c4c van ban, dé an cua cac cap

- C6 nang luc o chie chi dao thuc hién viéc umg dung tién bo
khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chat luong, hi€u qua
trong cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t5 cdo va phong,
chéng tham nhiing.

- C6 nang lyc diéu hanh; c6 kha ning quy tu, doankét cong chure,
thanh tra vién phat huy sirc manh tap thé va phdi hop tot voi cac
co quan, to chiic c6 lién quan dén viéc thuc hién nhiém vu duoc
giao

2-3

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan luc
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Tén VTVL: Phé truéng phong Noi vu

Ma vi tri viéc lam:ML-LDQL-12.01

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong No§i vu huyén My Ldc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Pang, phép luat ctia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé truéng phong 1a chirc vu cip pho cua Truong phong, gitip Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vu truong phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhiém trude Trudng phong va trudce phap luat vé chuc trach, nhi€ém vu dugc phan cong.

2. Cac cong v

i€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

2.1

Gitp Trudng
phong tham muu
cho Uy ban nhan|
dan huyén, Chu
tich Uy ban nhén
dan  huyéntheo
nhiém wvu dugc
phan cong.

1. Trinh Uy ban nhan dan cdp huyén: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung
han va hang nim; chwong trinh, bién phap t6 chic
thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha
nuoc thudc linh vuc quan ly nha nudc duoc giao;
du thao van ban quy dinh cu thé chirc nang, nhlem
vu, quyén han va co ciu té chirc ciia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy l?an nhqn dan huyén du thao
cac van ban thudc thdm quyen ban hanh cua Chul
tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

Vin ban duoc Uy ban
nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan dan
huyén thong qua, ban
hanh.

2.2

Giup
phong

Truong
t6 chirc
thuc hién céac
nhiém vu theo
chirc nang, nhiém
vu duoc phan|
cong theo quy|
dinh cua phéap
luat va  theo
nhiém wvu dugc
phan cong.

1. T6 chirc thuc hién cac vin ban phéap luat, quy]
hoach, ké hoach sau khi dwoc phé duyét; thong
tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luit vé
cac linh vyc thugc pham vi quan ly dugc giao;
theo doi thi hanh phap luat.

2. Gitp Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiyl
trach nhiém vé viéc thdm dinh cdc van ban thudc
pham vi trach nhiém va tham quyén ciia phong
ndi vu theo quy dinh cia phap luat va theo phan
cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc
dbi voi cac hoi va to chirc phi chinh phu hoat
dong trén dia ban huyén thudc linh vuc quan 1y
cua phong ni vu theo quy dinh cta phép luat.

4. Huong dan chuyén mon, nghiép vu vé linh Vuc
ndi vu cho can b, cong chirc x4, thi tran.

5. Tham muu giap UBND huyénquan ly to chue
bd may, vi tri viéc lam, bién ché cong chirc, sb

INhiém vu duoc thuc hién|
theo ké hoach, dung quy,
dinh cuia Pang va cua
phap luat.

lvong ngudi lam viée, co cAu ngach cong chic,
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chirc danh nghé nghiép; thuc hién ché do tién
lwong, chinh sach, ché d6 dii ngd, khen thuong, ky,
ludt, dao tao va bdi dudng vé chuyén mon nghiép
vu dbi voi cong chirc thudc pham vi quan Iytheo
quy dinh cta phap luat, theo phan cong cia Uy ban|
nhan dan huyén.

6. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bao cdo dinh ky|
va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu duge
giao theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va|
Phong quan 1y nganh, linh vuec.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong
phu trach ddi véi td chire, ca nhan trong vi¢c thuc
hién cac quy dinh cta phéap luat; giai quyét khiéu
nai, t6 cao; phong, chéng tham nhiing, lang phi
theo quy dinh ctia phap luat va phan cong ciia Uy
ban nhan dan huyén.

2.3

Giup Trudng]
phong chi dao, to
chirc thuc hién|
cong tac ndi bod
Phong theo
nhiém wvu dugc
phan cong.

1. Thuc hiénimg dung tién bd khoa hoc, cong
nghé; xay dung hé théng thong tin, luu trit phuc
vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén moén
nghiép vu cua phong ndi vu.

2. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc
giao theo quy dinh cua phap luit va theo phan
cong hodc iy quyén cua Uy ban nhan dan huyén.
3.Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va
dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
vé1 UBND huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.

INhiém vu duoc thuc hién|
theo dung ké hoach,
ding quy dinh ctia Bang
va cua phap luat.

2.4

Thuc hién cac nhiém vy khéac do Truong phong giao hoac theo quy dinh ctia phap luat.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

cong vi¢c chuyén mon.

- Thuc hién cac bao cao the

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan ly true tiép Cic don vi phéi hop chinh
duyét két qua boi
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chuc, nguoi lao donglCac Phong chuyén moén thudc
- Chit tich Uy ban nhéan dan huyén. [cia Phong. huyén.
- Trudng phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- SO Noi vu - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

0 yéu cau.
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- UBND céc x4, thi trin - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh|

phap luat.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

2  PDPuoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chuc nang, nhiém
vu dugce giao.

3 [Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire do xac thyuc cta théng tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc

1  {Pugc tham gia y kién viéc phan cong cong téc, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu céu vé trinh do, phérn chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hodac nganh hoac chuyén nganh: Quan tri -Quan 1y, Luat, Luat
hién phap va luat hanh chinh, Chinh tri hoc, Xay dung Pang & Chinh quyén
Nha nude, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh séch
cong, Kinh té lao dong, Chinh tri hoc, Triét hoc, Han Ném, Vian hoa hoc,
Cong tac thanh thiéu nién, Cong tac xa hoi, Luu trit hoc, Quan tri van phong,
Ban do hoc, Ky thuat tric dia - Ban dd, Cong ngh¢ thong tin.

‘Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu ciu nhiém vu ctia cap c6 tham
quyén quy dinh

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 glay xac nhan tuong
duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6 thdm quyén trd 1én.

Kién thirc b6 tro

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

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip phong va twong duong trd 1én
- Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va su dung dugc ngoai ngit
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngltr Vi¢t Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia BPang va phép luat ctia Nha nudc.

Pham chét cé

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
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nhan

sach cua Pang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac y€u cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac cuia Phong trong hé théng chinh tri va dinh|
hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré sau
minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trix s6 liéu ho so theo
hé thong dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac ciia Phong trudc mat ciing nhu 1au
dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning luc Ning lyc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang luc chuyén

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon _
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom ning lyc quanly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VIVL: Pho trwémg phong Tw phap

Ma vi tri viéc lam:ML-LDQL-12.02

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén M Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phép luat cua Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé truéng phong 1a chirc vu cip pho cua Trudng phong, gitip Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trude phap luat vé nhiém vy truong phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhiém trude Trudng phong va trudce phap luat vé chuc trach, nhi€ém vu dugc phan cong.

2. Cac cong

viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

2.1

ban nhan dan|
huyén, Chu tich
Uy ban nhan
dan huyén theo
nhiém vu duoc
phan cong.

1T 2 A . \ A ‘A
Mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
Gi True 1. Trinh Uy ban nhan dan cép huyén: Dy thao
ﬁl‘lp m}? N8quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung
phong t %mhan va hang nam; chuong trinh, bi¢n phap t6 chuc| _ , ,
muu cho Uy Van ban dugc Uy ban|

thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha
nudce thude linh vue quan ly nha nude dugce giao;
du thao van ban quy dinh cu thé churc nang, nhiém
vu, quyén han va co cu t6 chiic cua 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.

nhan dan huyén, Chuy
tich Uy ban nhan dén|
huyén thong qua, banl
hanh.

2.2

Gitlp  Trudng
phong to chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
chuc nang,
nhiém vu duogc
phan cong theo
quy dinh cua
phédp luat va
theo nhiém vy
dugc phan
cong.

1. T6 chuc thuc hién cac van ban phap luét, quy
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phdp luat vé cac
linh vuc thuoc pham vi quan ly dugc giao; theo doi
thi hanh phép luat.

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thyc hién va chiu
trach nhi€ém vé viéc tham dinh, dang ky, cap cac
loai gidy phép thudc pham vi trach nhiém va tham
quyén cua phong Tu phap theo quy dinh cua phap
luat va theo phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.
3. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc
tu phap cho can bd, cong chirc x4, thi tran.

4. Thyuc hién cong tac thong tin, bdo céo dinh ky va
dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu duoc giao
theo quy dinh cia Uy ban nhan dan huyén va S¢
Tu phép.

5. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong

INhiém vu duoc thuc hién
theo ké hoach, dung quy|
dinh cia Pang va cual
phap luat.

hu trach doi véi to chire, ¢4 nhan trong viéc thuc
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hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu
nai, t& cdo; phong, chdng tham nhiing, ling phi
theo quy dinh cta phap luat va phan cong ciia Uy
ban nhan dan huyén.

2.3

Giup  Trudng
phong chi dao,
t6 chic thyc
hién cong tac
ndéi bd Phong
theo nhiém wvu
duoc phén
cong.

1. Thuc hién Gng dung tién bo khoa hoc, cong
nghé¢; xay dung hé théng thong tin, luu trit phuc vu
cong tac quan ly nha nudc va chuyén mon nghiép
vu cua phong tu phap.

2. Thuc hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché do
dai ngd, khen thuong, ky luét, dao tao va bdi dudng
vé chuyén mén nghiép vu dbi v6i cong chirc thudc
pham vi quan lytheo quy dinh ctua phap luat, theo
phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc
giao theo quy dinh cia phép luét va theo phan cong
hodc ty quyén ciia Uy ban nhan dan huyén.

4. Thyuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va

dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao

v6i Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh
lién quan.

INhiém vu dugc thuc hién
theo dung ké hoach,
dung quy dinh cua Pang
va cua phap luat.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cta phéap luat.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va kiém Quan ly truec tiép Cic don vi phéi hop chinh
duyét ket qua béi
- Uy ban nhan déan huyén. Cong chtrc, nguoi lao dong cuaCac Phong chuyén mon
- Chii tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

So Tu phap - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

hién cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bdo cao theo yéu c

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Trao doi, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

au

- Thu thap cic thong tin can

UBND céc x4, thi trdn cong tac quan ly linh vyc duoc

phap luat.

thiét cho viéc thuc hién|
phén cong.

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

4. Pham vi quyén han
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TT

Quyén han cu thé

|  [Thidm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

2  PDPuoc tham du cac cude hop cia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhiém
vu dugc giao.

3 Puoc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc

1 Pugc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cac cong chirc trong

phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh: Phap luat.

- Nganh hodac chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cdp c6 tham
quyén quy dinh.

- C6 bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 givéy xac nhan tuong
duong trinh do trung cap 1y ludn chinh tri cia co quan c6 tham quyén tr¢ 1én.

Kién thirc bd trg

-C6 trinh do quan 1y nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong tr¢ 1€n theo quy dinh.

- C6 chtng chi boi dudng lanh dao, quan Iy cip phong va twong duong trd 1én.
- Co ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va su dung dugc ngoai ngit
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat ciia Nha nudc.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh ctia phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tét.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta Phong.
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minh.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Phong trong hé thdng chinh tri va dinh
hudng phat trién.
- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bg tré sau|

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trix s6 liéu ho so theo
hé thong dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac ciia Phong trudc mat ciing nhu lau

dai.
5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhom nang lue Ning lue cu thé Ciép a6

- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

Nhom nang lyc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xUr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban

E}éim nang lyc chuyén - Kiém tra thuc hién vin ban
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thue hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3

Nhom ning lyc quanly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé trudng phong Tai chinh - Ké hoach

Ma vi tri viéc lam:ML-LDQL-12.03

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh - Ké hoach huyén My Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan ctia Trung wong, cua tinh, ctia huy¢n
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vi tri viéc lam

Pho truong phong la chirc vy cip pho cua Truéng phong, gitp Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap ludt vé nhi€ém vu trudéng phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhi¢m trude Trudng phong va trudc phap luat vé chure trach, nhi€ém vu dugc phan cong.

2. Cac cong

viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Miéng cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Giup  Truodng
phong tham
muu cho Uy
ban nhan dan

huyén, Chu
tich Uy ban
nhan dan|
huyén theo

nhiém vu duogc
phan cong.

1. Trinh Uy ban nhan dan cép huyén: Dy thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va
hang nam; chuong trinh, bién phap to chuc thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
thudc linh vuc quan 1y nha nudc dugc giao; du thao
van ban quy dinh cu thé chuc nang, nhiém vuy,
quyén han va co céu to chiic ciia Phong.

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

Van ban duoc Uy ban
nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan dan|
huyén thong qua, ban|
hanh.

2.2

Gilp  Truodng
phong to chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
chuc nang,
nhiém vu duogc
phan cong the
quy dinh cu
phap luat va
theo nhiém wvu|
duoc phén|
cong.

1. T6 chuc thuc hién cac van ban phap luit, quyl
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé cac
linh vyuc thudc pham vi quan ly dugc giao; theo doi
thi hanh phap luat.

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc tham dinh, ding ky, cip cac
loai glay phép thudc pham vi trach nhiém va tham
quyén cua phong Tai chinh - Ké hoach theo quy
dinh ctia phap luat va theo phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

3. Gitp Uy ban nhan dan huyén quan Iy nha nuéc doi
voi t chire kinh té tap thé, kinh té tu nhan, hoat dong

(;Jtrén dia ban thudc céc linh vuc quan ly cua phong Tai

chinh - k& hoach theo quy dinh cta phap luat.

4. Huong dan chuyén mon, nghi¢p vu vé linh vuc
tai chinh, ké hoach cho cén bo, cong chuc xa, thi
tran.

5. Thyuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va
dot xuat ve€ tinh hinh thyc hién nhi¢ém vy duoc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va cac S
quan ly nganh, linh vuc.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong
phu trach doi véi to chire, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khicu

INhiém vu duoc thuc hién
theo ké hoach, dung quy,
dinh cua Pang va cua
phap luat.

nai, to cdo; phong, chong tham nhiing, lang phi theo
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quy dinh cua phép luat va phan cong cia Uy ban|
nhan dan huyén.

1. Thuc hién tmg dung tién b0 khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu coéng
tac quan ly nha nudc va chuyén mon nghi€p vu cua
co quan chuyén mén cap huyén

Giap  Truéng2. Thuc hién ché d¢ tién luong, chinh sach, ché do
phong chi dao,dafli ngo, khen thudng, ky lué‘g, dao tao va boi dudng
t6 chirc thuc[vé chuyén mon nghiép vu doi véi cong chirc thudcNhiém vu duoc thuc hiénl
hién cong tacpham vi quan laytheo quy dinh cua phéap luat, theotheo dtng ké hoach,
ndi bd Phongphéin cong cia Uy ban nhan dan huyén. ding quy dinh cta Dang
theo nhi€ém vu3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugcva cua phap luat.

duoc phénigiao theo quy dinh ctia phap luat va theo phan cong
cong. hodc ty quyén ciia Uy ban nhan dan huyén.

2.3

4.Thyuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va
dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao
v6i Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh
lién quan.

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua phap luit.

3. Cac mdi quan h¢ trong cong viée
3.1. Bén trong

Dugc quan ly tryce tiép va kiém Quan ly truec tiép Cic don vi phoi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chirc, nguoi lao dong cuaCac Phong chuyén mon
- Chit tich Uy ban nhéan dan huyén. [Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- So Tai chinh - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- S& Ké hoach va Pau tu - Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan - Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc x4, thi tran hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.

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

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

| [ThiAm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
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1 [Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

2 Pugc tham du céc cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chic nang, nhiém
vu duoc giao.

3 Pugc cung cp cac thong tin chi dao didu hanh trong pham vi nhiém vy.

4 Pugc yéu cu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xéc thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Il Thim quyén trong quan Iy can b, cdong chirc

phong.

1 Puogc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chuc trong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1.Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

Nhom nganh hodc nganh hoe_“lq chuyén qgénh: Luét kinh té, Luat hoc, Kinh té
hoc, Tai chinh - Ngan hang, K¢ toan- Kiém toan, Khoa hoc quan 1y, Quan ly du
an, Quan ly cong, Kinh doanh qudc té, Kinh doanh thuong mai, Thuong mai
dién tr, Quan tri kinh doanh, Xay dung, Quan ly xdy dung, Quan ly doanh
nghi¢p.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cta cdp co tham
quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 glay xac nhan tuong
duong trinh d6 trung cip 1y ludn chinh tri ciia co quan c¢6 thim quyén.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d§ quan 1y nha nudc dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong tré 1én.

- Co6 k§ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung dqu ngoai ngiy
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo y€u cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phép luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac y€u cau

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
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khac tien lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua Phong.

minh.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ctiia Phong.
- Hiéu biét Vé linh vuc cong tac cua Phong trong hé thdng chinh tri va dinh
hudng phat trién.
- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén bg tré sau

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu ho so theo
hé thong dé phuc vu cho nhi¢m vu cong tac ciia Phong trudc mat cling nhu lau

dai.
5.2. Yéu cau vé nang lyc
Nhom nang lue Ning lue cu thé Cap a6

- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3

Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban

E}éim nang lyc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thue hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3

Nhom ning lyc quanly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

truong

Tén VTVL: Pho trudéng phong Tai nguyén va Moi

Ma vi tri viéc lam:ML-LDQL-12.04

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai nguyén va Méi truong huyén My Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyén
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vi tri viéc lam

Pho truong phong la chirc vu cip pho cua Truéng phong, gitp Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap ludt vé nhi€ém vu truéng phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhi¢m trude Trudng phong va trudc phap luat vé chure trach, nhi€ém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Miéng cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Gitp
phong

Truong
tham

ban nhan dan

huyén, Chu
tich Uy ban
nhan dan|
huyén theo

nhiém vu duogc
phan cong.

1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Du thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va

muu cho Uyhang ndm; chuong trinh, bi¢n phéap to chuc thuc

hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
thudc linh vuc quan 1y nha nudc dugc giao; du thao
van ban quy dinh cu thé chuc nang, nhiém vuy,
quyén han va co céu to chirc ciia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhén dan huyén du thao
cac van ban thudc tham quyén ban hanh cua Cha
tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

Van ban duoc Uy ban
nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan dan|
huyén thong qua, ban|
hanh.

2.2

Gilp  Truodng
phong to chirc
thuc hién cac
nhi€ém vu theo
chuc nang,
nhiém vu duogc
phan cong theo
quy dinh cu
phdp luat va
theo nhiém wvul
dugc phan
cong.

1. T6 chirc thuc hién cic vin ban phap luat, quy
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap ludt vé céac
linh vyc thudc pham vi quan ly dugc giao; theo doi
thi hanh phép luat.

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc tham dinh, ding ky, cip cac
loai gidy phép thudc pham vi trach nhiém va tham|
quyén ctia phong Tai nguyén va Moi truong theo
quy dinh cta phap luat va theo phan cong cua Uy
ban nhan dan huyén.

3. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vire tai
nguyén va mdi truong cho can by, cong chirc xa, thi
trén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va
d6t xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va S¢ Tai
nguyén va Moi truong.

5. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong
phu trach ddi véi td chire, c4 nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu
nai, t cédo; phong, chdng tham nhiing, ldng phi theo
quy dinh cua phap luat va phan cong cia Uy ban
nhan dan huyén.

INhiém vu duoc thuc hién
theo ké hoach, dung quy|
dinh cia Pang va cual
phap luat.

2.3

Giup  Truodng

1. Thyc hién tng dung tién bo khoa hoc, cong nghé;

INhiém vu duoc thuc hién
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phong chi dao,xay dung h¢ thong théng tin, luu trir phuc vu congtheo dung ké hoach,
to chuc thuctic quan ly nha nudc va chuyén mon nghi€p vu ciading quy dinh cia Pang
hién cong tacco quan chuyén mon cap huyén. va cua phap luat.
noi bo Phongp Thyc hién ché do tién luong, chinh sach, ché do
theo nhi€m vudai ngg, khen thuong, ky luat, dao tao va bdi dudng
d‘f‘?c phanyd chuyén mon nghiép vu doi véi cong chirc thude
cong. pham vi quan lytheo quy dinh cua phap luat, theo
phan cong cuia Uy ban nhan dan huyén.
3. Quéan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc
giao theo quy dinh cua phap luat va theo phan cong
hodc iy quyén cua Uy ban nhan dan huyén.
4. Thyuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va
dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao
véi Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh|
lién quan.
2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop
duyét ket qua béi chinh
- Uy ban nhan déan huyén. Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac Phong chiric nang
- Chii tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong. thudc huyén.

- Trudng phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- S Tai nguyén va Moi truong
- Céac co quan, don vi co lién quan

- Trao ddi, thu thap céc thong tin ¢
cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

an thiét cho viéc thuc hién

- UBND céc x4, thi trdn

quan 1y linh vuc dugc phéan cong.

luat.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong tac

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1  {Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
2  Pugc tham dyu cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chire nang, nhiém
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vu dugc giao.

3 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.

4 Puogc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mire do xac thuc cta théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

Il [Thim quyén

trong quan ly can bg, cong chirc

1 Puoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tc, giao nhiém vu cho cac cong chire trong phong.

5.Cac yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Quan ly tai nguyén va moi
treong, Kinh té tai nguyén thién nhién, K¥ thuat tai nguyén nudc, Ky thuat
cap thoat nudce, Quan ly dat dai, Dia chinh, K¥ thudt dia chinh, Khoa hoc
moi truong, KV thuat trac dia - ban do, Ky thuat moi truong, Cong nghé k|
thudt moi truong, Ky thudt moi truong, Luat, Quan 1y moi trudong, Quan Ly
tai nguyén nudc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cdp ¢
tham quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cép ly luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan|
tuong duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri cua co quan cé tham quyén|
trd 1en.

Kién thire bo tro

- C6 trinh d0 quan 1y nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong duong trd
lén.

- Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngtr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu caul
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang va phép luat cua Nha nude.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét la'ing nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Phong.

- CO kha nang t6 chuc trién khai nghién cutru, thyc hién cac dé tai, dé an|
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thudc linh vyc chuyén mon cua Phong.
- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac cia Phong trong hé thong chinh tri va dinh
huong phat trién.
- Co kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi¢m cho cén bg tré saul
minh.
- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, Iuu trix $6 lidu hd so
theo h¢ thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Phong trudc mat cling
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
I;]}L%Ig nang lye - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xu 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Su dung cong ngh¢ thong tin
- Su dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

- Huong dan thuc hién van ban

Nhom nang luc

A A - Kiém tra thuc hién van ban
chuyén mon

- Tham dinh van ban

- T6 chure thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
E}h(’)m nang lyc quan | Ra quyét din‘h 23
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Phé truéng phong Nong nghiép va Ma vi tri viéc lam:ML-LPQL-12.05
Phat trién ndong thon Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va Phat trién nong thén huyén My Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phép luat ctia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cuia Trung wong, cua tinh, ciia huyén
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vi tri viéc lam

Pho truong phong la chirc vu cip pho cua Truéng phong, gitp Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap ludt vé nhi€ém vu trudéng phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhi¢m trude Trudng phong va trudc phap luat vé chure trach, nhi€ém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Miéng cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Giup
phong

Trudng
tham

ban nhan dan

huyén, Chu
tich Uy ban
nhan dan|
huyén theo

nhiém vu duogc
phan cong.

1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Du thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va

muu cho Uyhang nam; chuong trinh, bién phap td6 chuc thuc

hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
thudc linh vuc quan 1y nha nudc dugc giao; du thao
van ban quy dinh cu thé chuc nang, nhiém vuy,
quyén han va co céu to chiic ciia Phong.

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

Van ban duoc Uy ban
nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan dan|
huyén thong qua, ban|
hanh.

2.2

Gilp  Truodng
phong to chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
chuc nang,
nhiém vu duogc
phan cong the
quy dinh cu
phap luat va
theo nhiém wvu|
duoc phén|
cong.

1. T6 chuc thuc hién cac vian ban phap luit, quyl
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap ludt vé céac
linh vyuc thudc pham vi quan ly dugc giao; theo doi
thi hanh phap luat.

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc tham dinh, ding ky, cip cac
loai glay phép thudc pham vi trach nhiém va tham|
quyén cta phong Nong nghiép va Phat trién nong
thon theo quy dinh ctia phap ludt va theo phan cong
ctia Uy ban nhan dan huyén.

3. Gitp Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc
d6i voi hop tac xa, cac hoi va to chirc phi chinh phul

phong Nong nghiép va Phat trién nong thon theo
quy dinh cua phép luat.

g‘hoat dong trén dia ban thudc linh vuc quan 1y cua

4. Huéng dan chuyén moén, nghiép vu vé linh vuc
noéng nghiép va phat trién noéng thon cho can b,
cong chire x4, thi tran.

5. T6 chuc tmg dung tién bd khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé thdng thong tin, luu trir phuc vu cong
tac quan ly nha nudc va chuyén mon nghiép vu cua
phong nong nghiép va phat trién néng thon.

6. Thyuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky vaj
dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va S¢

INhiém vu duoc thuc hién
theo ké hoach, dung quy,
dinh cua Pang va cua
phap luat.
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Nong nghiép va Phat trién ndng thon.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong
phu trach ddi véi to chuc, ca nhan trong viée thyc
hién cac quy dinh cua phap luét; giai quyét khiéu
nai, td céo; phong, chéng tham nhiing, lang phi theo
quy dinh ctia phap luat va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

phéng chi dao,
td0 chuc thuc

b3 hién cong tac

duoc phan
cong.

1. Thyc hién ché do tién luong, chinh sach, ché do
dai ngd, khen thuong, ky luat, dao tao va boi dudng

Giup TrudngVe chuyén mon nghiép vu doi voi cong chirc thuge

pham vi quan lytheo quy dinh cua phdp luat, theo
phan cong cuia Uy ban nhan dan huyén.
2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc

ndi bo Phonggiao theo quy dinh cua phdp luét va theo phan cong
theo nhiém vyhodc Gy quyén cua Uy ban nhan dan huyén.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va
dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc giao
véi Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh|

INhiém vu duoc thuc hién|
theo dung ké hoach,
ding quy dinh cua Pang
va cua phap luat.

lién quan.

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan ly tryec tiép Cic don vi phéi hop chinh
duyét ket qua béi
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chirc, nguoi lao dong ciaCac Phong chirc nang thudc
- Chit tich Uy ban nhéan dan huyén. [Phong. huyén.
- Trudng phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- S& Nong nghiép va Phat trién nong thon
- Trung tam dich vy Nong nghiép huyén

- Cac co quan, don

vi ¢ lién quan

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau

- Trao ddi, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- UBND céac x4, thi

- Thu thap céc thong tin
trin hién coéng tac quan 1y linh

cua phap luat.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien céc quy dinh|

can thiét cho viéc thuc
vuc dugc phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

2  Pugc tham dyu cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chire nang, nhiém

vu dugc giao.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Puogc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢m vu dugc giao.

Il [Thim quyén trong quan 1y can bd, cong chirc

1  {Pugc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong phong.

5.Céc yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do, phém chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Tot nghiép dai hoc tro 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Nong, 1am nghié€p va thay san
, Thu y, Sinh hoc tmg dung, Chin nudi, Cong nghé k¥ thuat cong trinh xay|
dung, cong ngh¢ k¥ thuat xay dung, Cong ngh¢ k¥ thuat vat li¢u xay dung, K¥
thuat xay dung, Ky thuat cong trinh xay dung, Ky thuat xay dung cong trinh|
thuy, Ky thuat co so ha tang, K¥ thuat tai nguyén nudc, Ky thuat cap thoat
nuoc, Dia ky thuat xay dung, Cong nghé thuc pham K§y thuat thuc pham
Cong ngh¢ sau thu hoach, Cong nghé ché bién, Kinh té néng nghiép, Kinh té
nong nghiép va Phét trién néng thon.

+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cap c6 tham
quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc co glay xac nhan tuong
duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 thidm quyén trd 1én.

Kién thire bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chig chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va twong duong trd 1én.
- Co ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va s dung dugc ngoai ngiy
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ciia Pang va phép luat cua Nha nude.

IPham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh|
sach cua DBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phép luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
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- Kha nang doan két ndi bo.

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Phong.

- C6 kha nang td chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua Phong trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré sau
minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trit s6 liéu ho so theo
hé thong dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac ciia Phong trudc mat ciing nhu 1au
dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc chuyén

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- S dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung véan ban 2-3

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon _
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom ning lyc quanly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé truwéng phong Kinh té va Ha ting

Ma vi tri viec lam:ML-LDQL-12.06

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén My Loc, tinh Nam Dinh
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Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phép luat cua Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu

vi tri viéc lam

Phé truéng phong 1a chirc vu cdp pho cua Trudng phong, gitip Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vy truong phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhiém trudc Truong phong va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Miéng cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Gitp Trudng

phong tham

ban nhan dan

huyén, Chu
tich Uy ban
nhan dan|
huyén theo

nhiém vu duogc
phan cong.

1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Du thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va

muu cho Uyhang nam; chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc

hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
thudc linh vuc quan 1y nha nudc dugc giao; du thao
van ban quy dinh cu thé chuc nang, nhiém vuy,
quyén han va co cu to chiic ciia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén dy thao
cac van ban thuéc tham quyén ban hanh cua Chu
tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

Van ban duoc Uy ban
nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan dan|
huyén thong qua, ban|
hanh.

2.2

Gilp  Truodng
phong to chirc
thuc hién cac
nhiém vu theo
chuc nang,
nhiém vu duogc
phan cong theo

phép luat

theo nhiém
duoc
cong.

phan|

1. T6 chirc thuc hién cic vin ban phap luit, quy
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé cac
linh vuc thudc pham vi quan ly dugc giao; theo doi
thi hanh phép luat.
2. Giap Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc tham dinh, ding ky, cip cac
loai glay phép thudc pham vi trach nhiém va tham|
quyén cua phong kinh té va ha ting theo quy dinh
ctia phap luat va theo phan cong ciia Uy ban nhén|
dan huyén.
3. Giap Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc
d6i vai t6 chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac

quy dinh cuahdi va t6 chirc phi chinh phu hoat dong trén dia ban
vathugc linh vuc quan ly ciia phong kinh té va ha tang
utheo quy dinh cta phap luat.

4. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc
kinh té, ha téng, giao thong van tai, khoa hoc va
cong nghé cho can b, cong chirc x4, thi tran.

5. T6 churc ung dung tién bod khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé thong thong tin, luu trir phuc vu cong
tac quan ly nha nudc va chuyén mon nghiép vu cua
phong kinh té va ha tang.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va

INhiém vu duoc thuc hién
theo ké hoach, dung quy|
dinh cia Pang va cual
phap luat.
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d6t xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va cac so
quan 1y nganh, linh vuc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong
phu trach ddi véi td chire, ¢4 nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu
nai, t cédo; phong, chdng tham nhiing, ldng phi theo
quy dinh ctia phap luat va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

1. Thuc hién ché d¢ tién lwong, chinh sach, ché do
dai ngg, khen thuong, ky luat, dao tao va boi dudng
Giup Tm(”rngVé chuyén mon nghiép vu ddi véi cong chirc thude
phong chi daopham vi quan lytheo quy dinh cta phap luét, theo
t6 chic thycphan cong cua Uy ban nhan dan huyén. Nhiém vu duoc thyc hién
hién coéng tacP. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoctheo ding ké hoach,

2.3 ndi bo Phonggiao theo quy dinh cua phép luat va theo phan congding quy dinh cua Pang
theo nhiém vuhodc iy quyén cua Uy ban nhan dan huyén. va cua phap luat.
dugc phan3 Thyc hién cong tac thong tin, bao céo dinh ky va
cong. dot xuét vé tinh hinh thyc hién nhiém vu duge giao
v6i Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh
lién quan.

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua phap luat.

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

Pugc quan ly true tiép va kiém Quan ly true tiép Cic don vi phéi hgp
duyét ket qua béi chinh

- Uy ban nhan déan huyén. Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac Phong chiic nang

- Chii tich Uy ban nhan dan huyén. [Phong. thudc huyén.

- Trudng phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

- S¢ Cong Thuong - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- S& Xay dung - Cung cip cac thong tin theo yéu cau

- SO Giao Thong Van tai - Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho

- S¢ Khoa hoc va Cong nghé viéc thuc hién cong viéc chuyén mon

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan - Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thj trin - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Ban Quan 1y du 4n dau tu va xay dung huyén hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.
- Thanh tra, kiém tra vi¢c thuc hién cac quy dinh
cua phap luat.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
|  [Thidm quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
2  DPuoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao.
3 Puoc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc
1 Puogc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong
phong.
5.Céc yéu cau vé trinh d9, ning hre
5.1. Yéu cau vé trinh do, phém chét
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao [Tt nghiép dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hoic chuyén nganh: Kién trac va Xay dung, Kinh
té; K§ thuat, Tai chinh, Ky thuat xay dung cong trinh giao thong, Ky thuét cof
s ha tang, Quan ly xay dung, Cong ngh¢ ky thuat giao thong, Cong nghe k¥
thuat kién trac va cong trinh xay dung, Khai thac van tai, Kinh té van tai,
Cong nghé¢ thong tin, Ky thuat van tai, K§ thuat 6 t6, Ky thuat co dién ti, Ky
thuat co khi dong luc, Cong nghé k¥ thuat 6 t6, K§ thuit cong trinh xay dung,
Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va cong nghié¢p, Cong nghé k¥ thuat
kién trac va cong trinh xay dung, Cong nghé k¥ thuat méi truong, Khoa hoc
xa hoi va hanh vi, Khoa hoc su séng, Khoa hoc tu nhién, Cong ngh¢ k¥ thuat,
May tinh va Cong nghé thong tin,

+Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cua cip ¢ tham
quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cip 1y ludn chinh tri hodc c6 gidy xac nhan tuong
duong trinh d¢ trung cép 1y luan chinh tri cia co quan c¢6 tham quyén trd 1én.

Kién thirc bo trg  -C6 trinh d§ quan 1y nha nudce doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong

duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chig chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va twong duong trd 1én.
- Co ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yé€u cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghi¢m

(thanh tich cong [Theo quy dinh ctia Pang va phép luat cia Nha nudc.

tac)

Phim chit ca - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh|
nhan sach cua DBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctua phép luat.
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- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang td chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac cua Phong trong hé théng chinh tri va dinh|
hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré sau
minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trit s6 liéu ho so theo
hé thong dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac ciia Phong trudc mat cling nhu 1au
dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung véan ban 2-3

Nhom nang luc chuyén

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon _
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thuc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom ning lyc quanly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VITVL: Pho trwéng phong Lao djong
Thwong binh va Xa héi

Ma vi tri viéc lam:ML-LDQL-12.07

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Lao dong Thuong binh va Xa héi, huyén My Ldc, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyuc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phap luat ctia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ctia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé truéng phong 1a chire vu cdp pho cua Trudng phong, gitip Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vy truong phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhiém trudc Truong phong va trude phap luat vé chic trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong v

i€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

2.1

Gitp Truong
phong tham muu
cho Uy ban nhan|
dan huyén, Chu
tich Uy ban nhén|
dan  huyéntheo
nhiém wvu duogc
phan cong.

1. Trinh Uy ban nhéan dan cp huyén: Dy thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va
hang nam; chuong trinh, bién phap td chuc thuc hién|
cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc
linh vuc quan 1y nha nudc dugc giao; duy thao van
ban quy dinh cu thé churc nang, nhiém vy, quyén han
va co cau to chirc ciia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao cac
vin ban thudc thAm quyén ban hanh cta Chu tich Uy
ban nhan dan huyén theo phéan cong.

Vin ban dugc Uy ban
nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan dan
huyén thong qua, ban
hanh.

2.2

Gitp Trudng
phong to chuc
thuc hién cac
nhiém vu theo
chirc nang, nhiém|

vu duoc phan
cong theo quy|
dinh cua phap
luat va  theo

nhiém vu duoc
phan cong.

1. T6 chirc thuc hién cic van ban phéap luit, quy|
hoach, ké hoach sau khi duoc phé duy¢ét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap ludt vé cac
linh vuc thugc pham vi quan ly dugc giao; theo doi
thi hanh phap luat.

2. Gitp Uy ban nhan dan huyén thyc hién va chiu
trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky, cép cac loai
vin ban thudc pham vi trach nhiém va tham quyén|
cua phong Lao dong, thuong binh va xa hoi theo quy
dinh cta phap luat va theo phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nuéc
d6i v6i cac hoi va to chie phi chinh phil hoat dong
trén dia ban thudc cac linh vyc quan ly cua phong
Lao dong, thuong binh va xa hoi theo quy dinh cua
phap luat.

4. Huong dan chuyén mon, nghi€p vu vé linh vuc
lao dong, thuong binh va xa hoi cho can bd, cong
chtrc x4, thj trén.

5. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky val

INhiém vu duoc thuc
hién theo ké hoach,
ding quy dinh cua
Dang va cua phap
luat.
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d6t xut vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va Phong
quan 1y nganh, linh vuc.

phu trach dbi voi té chuc, ca nhan trong vi¢c thuc
nai, to cao; phong, chong tham nhiing, lang phi theo

quy dinh cta phap luat va phan cong cia Uy ban
nhan dan huyén.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong

hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu

2.3

Gitp
phong chi

cong tac
Phong

Truong

dao, t6

chirc thuc hién|

ndi bo
theo

nhiém vu duoc
phan cong.

1. Thyc hién tng dung tién bo khoa hoc, cong nghgé;
xay dung hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong
tac quan 1y nha nudc va chuyén mon nghi¢p vu cual
phong Lao dong, thuong binh va Xa hoi.

2. Thyc hién ché do tién luong, chinh sach, ché do
dai ngd, khen thudng, ky luat, dao tao va boi dudng
vé chuyén mon nghiép vu ddi véi cong chirc thude
pham vi quan lytheo quy dinh cua phép luat, theo
phan cong cta Uy ban nhan dan huyén.

3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc
giao theo quy dinh cia phap luét va theo phan cong
hodc ty quyén ciia Uy ban nhan dan huyén.

4.Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va
dot xut vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duge giao
Vo1 Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh
lién quan.

INhiém vu duoc thuc
hién theo dung ké
hoach, ding quy dinh
cua Dang va cua phép
luat.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudong phong giao hoac theo quy dinh ctia phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quén ly tryce tiép va kiém Quin Iy true tiép Cic don vi phoi hop chinh
duyét ket qua béi
- Uy ban nhéan déan huyén. Cong chuc, nguoi lao dongCac Phong chuc nang thude
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [cUa Phong. huyén.
- Trudng phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- S& Lao Bong Thuong binh va Xa - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

hoi

-Céc co quan, don vi ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

cong viéc chuyén mén
- Thuc hién bao céo theo yéu cau

- Trao ddi, thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong tac
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- UBND cac x4, thi tran quan 1y linh vuc van hod, thong tin.

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

2  PDPuoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chire nang, nhi¢m
vu dugc giao.

3  [Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.

4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire do xac thyuc cta théng tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.

Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc

1 Puoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cc cong chirc trong
phong.
5.Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1.Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao Tot nghi¢p dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: Luat, Cong tac xa hoi,
Tam 1y hoc, Gido duc dac biét, Xa hoi hoc, Kinh t€ phat trién, Gidi va Phat
trién, Quan 1y nha nudc, Quan hé lao dong, Bao ho lao dong, Quan tri nhan
luc, Ké toan, Bao hiém, Kinh té lao dong, B4o hiém lao dong.

+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu ciia cép co
tham quyén quy dinh.

- Co bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh trj hodc co gidy xac nhén|
tuong duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 thim quyén
trg 1én.

Kién thirc bo tro - C6 trinh d quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén vién va

tuong duong trd 1én.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va twong duong tro
1€n

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngqai
ngtr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc.

Pham chét canhan | Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh

sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cua phap luat.
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- Tinh than trach nhiém cao véi cng viée v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Cac y€u cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai, d& an
thudc linh vyc chuyén mén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Phong trong hé thdng chinh tri va dinh|
hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré sau
minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, Iuu gitt khoa hoc, luu trix s6 liéu ho so
theo hé thong d€ phuc vu cho nhi¢m vu cong tac ciia Phong trude mat cling
nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung véan ban 2-3

Nhom nang luc chuyén

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon _
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thue hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay dbi 2-3
Nhom ning lyc quanly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VIVL: Pho trwémg phong
Van hoa va Thong tin

Ma vi tri viéc lam:ML-LDQL-12.08

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Van hoa va Thong tin huyén My Loc, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Pang, phép luat ctia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé truéng phong 1a chire vu cdp pho cua Trudng phong, gitip Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap luat vé€ nhiém vy truong phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhiém trudc Truong phong va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong v

i€c va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

2.1

Gitp Trudng
phong tham muu
cho Uy ban nhan
dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan|
dan huyén theo
nhiém wvu duoc
phan cong.

1. Trinh Uy ban nhan dan cdp huyén: Dy thio
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung
han va hang ndm; chuwong trinh, bién phap t6 chuc
thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nhal
nuoc thude linh vuc quan 1y nha nudc duoc giao;
du thdo van ban quy dinh cu thé chirc nang, nhiém,
vu, quyén han va co ciu tb chirc caa Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao
cac van ban thudc thim quyén ban hanh cua Chil
tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

Vin ban dugc Uy ban
nhan dan huyén, Chul
tich Uy ban nhan dan
huyén thong qua, ban|
hanh.

2.2

Gitp Trudng
phong to chirc
thuc hién cac
nhiém wvu theo
chuc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo
quy dinh cual
phép luat va theo
nhiém vu duoc
phan cong.

1. T6 chirc thuc hién cac van ban phap ludt, quy
hoach, ké hoach sau khi duoc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap lut vé céac
linh vuc thudc pham vi quan ly dugc giao; theo doi
thi hanh phép luat.

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc tham dinh, diang ky, cap céc
loai gidy phép thudc pham vi trach nhiém va tham
quyén cua phong Vin hoa va thong tin theo quy|
dinh ctia phap lut va theo phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc
d6i v6i t6 chirc kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac
hoi va to chuc phi chinh phu hoat ddng trén dia ban
thudc céc linh vuc quan ly ctia phong Van hoa v
thong tin theo quy dinh cta phép luat.

4. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh Vuc
vin hoa, thong tin, truyén thong cho can bd, cong
chirc x4, thi tran.

Nhiém wvu duogc thuc
hi¢n theo ké hoach,
ding quy dinh cuaj
Dang va cua phép luat.

5. To chuc ung dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
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xay dung hé thdng thong tin, luu trit phuc vu cong
tac quan ly nha nudc va chuyén mon nghi€p vu cuaj
phong van hoa va thong tin.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va
dot xuit vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duogc giao
theo quy dinh cia Uy ban nhan dan huyén va cac
s& quan ly nganh, linh vuc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phin cong
phu trach ddi véi td chire, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu
nai, t& céo; phong, chong tham nhiing, lang phi
theo quy dinh cta phap luat va phan cong cua Uy
ban nhan dan huyén.

Giup Trudng
phong chi dao, to
chirc thuc hién

2.3 cong tac ndi bd

Phong

phan cong.

theo!

nhiém wvu duoc

1. Thue hién ché do tién luong, chinh sach, ché do
d3i ngd, khen thuong, ky ludt, dio tao va bdi
dudng vé chuyén moén nghiép vu dbi voi cong chirc
thugc pham vi quan lytheo quy dinh ctia phap luat,
theo phan cong cia Uy ban nhan dan huyén.

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

3.Thuc hién cong tac thong tin, bao céo dinh ky va
dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duogc giao
Vol Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban, nganh|

Nhiém wvu duogc thuc
hién theo dung ké
hoach, dung quy dinh
cua Dang va cua phap
luat.

lién quan.

2.4 Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quén ly tryce tiép va kiém Quan ly truec tiép Cic don vi phéi hop chinh
duyét ket qua béi
- Uy ban nhan déan huyén. Cong chtrc, nguoi lao dongiCac Phong chiric nang thudc
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [cua Phong. huyén.
- Trudng phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

- S& Van hoa, Thé thao va Du lich
- S¢ Thong tin va Truyén thong
- Céc co quan, don vi c6 lién quan

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Trao di, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon

- Thuc hién bado cao theo yéu cau

- UBND céc x4, thi trdn - Thu thap cac thong tin

can thiét cho viéc thuc
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hién cong tac quan ly linh vyc van hod, thong tin.
- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien céc quy dinh|
cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.
2  PDPuoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chire nang, nhi¢m
vu dugc giao.
3  [Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyuc cta théng tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.
Il [Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc
1 Puoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cc cong chirc trong
phong.
5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao [Tt nghiép dai hoc tré lén:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc Chuyén nganh: May tinh va Cong ngh¢ thong
tin; B4o chi va Thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir - vién thong; K¥ thuat
dién tir - vién thong; Béo chi va Truyén thong; Truyén thong da phuong tién;
Thong tin thu vién; Xuét ban - Phat hanh, Quan ly van hod; Van hoa hoc; Lich|
s hoc; Quan 1y van hod; Bao tang hoc; Viét Nam hoc; Van hoa dan gian;
Quan 1y x3 hoi; Quan 1y van hod - tu twong; Gia dinh hoc; Kinh té gia dinh;
The duc, thé thao, Vin hod — Thong tin — Thu vién

+Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co thim
quyén quy dinh.

- C6 bang t6t nghiép trung cip 1y ludn chinh tri hodc ¢ gidy x4c nhan tuong
duong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 thim quyén trd 1én.

Kién thuc bo trg |- C6 trinh d0 quéan ly nha nudc doi voi cong chuc ngach chuyén vién va

tuong duong trg 1€n theo quy dinh.
- Co chimg chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va twong duong tro|

A

1én

- Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai ngi
twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam theo yé€u cau cua vi
tri viéc lam.

tac)

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong  [Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nudec.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh cha truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua Phong.

- C6 kha ning t6 chtrc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Phong trong hé thdng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré saul
minh.

- Co trach nhi¢ém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, Iuu trix s6 liéu hd so theo
h¢ thong dé phuc vu cho nhiém vy cong tac cia Phong trude mat cling nhu 1au|

dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lye Ning lyc 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 lyc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung véan ban 2-3

Nhom nang luc chuyén

mon

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
- Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn luc 2-3
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- Phat trién nhan vién

2-3

Tén VITVL: Phé trudng phong Y té

Ma vi tri viéc lam:ML-LDQL-

12.09

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Y té huyén M¥ Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Pang, phép luat ctia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ctia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho trudng phong 13 chirc vu cap phé ciia Trudng phong, giup Trudng phong thyuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vy truong phong giao. Pho trudng phong chiu trach
nhiém trude Trudng phong va trudc phap luat vé chuce trach, nhi€ém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

2.1

Truong
muu
nhan
Chu

Giup
phong tham
cho Uy ban
dan huyén,
tich Uy ban nhan
dan huyén theo
nhiém vu duoc
phan cong.

1. Trinh Uy ban nhan din cdp huyén: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung
han va hang nam; chuong trinh, bién phéap to chirc
thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nhaj
nudc thudce linh vuc quéan Iy nha nuéc dugce giao;
du thao van ban quy dinh cu the chirc nang,
nhiém vu, quyén han va co cdu to chic cual
Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao
cac van ban thudc thAm quyén ban hanh cua Chu
tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

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

2.2

Giup Trudng
phong t6 chuc
thuc  hién cac
nhiém vu theo

chic nang, nhiém
vu dugc phan cong
theo quy dinh cua
phép ludt va theo
nhiém vu duoc
phan cong.

1. T6 chire thuc hién cac van ban phap luat, quy]
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong
tin, tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat vé
cac linh vuc thudc pham vi quan 1y duoc giao;
theo doi thi hanh phap luat.

2. Gitp Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiul
trach nhiem vé viéc tham dinh, ding ky, cip cac
loai glay phep thudc pham vi trach nhiém va tham|
quyén ciia phong Y té theo quy dinh cta phap luat
va theo phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc
d6i voi to chire kinh té tap thé, kinh t& tu nhan,
cac hoi va td chac phi chinh phi hoat dong trén
dia ban thudc cac linh vire quan 1y cia phong Y té
theo quy dinh cua phap luat.

Nhiém wvu duoc thuc
hién theo ké hoach,
ding quy dinh cual
Dang va ctia phap luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc
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Y té cho can bo, cong churc x4, thi tran.

5. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va
dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao
theo quy dinh cta Uy ban nhan dan huyén va So Y]
té.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong
phu trach ddi voi to chire, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cta phap luit; giai quyét khiéu
nai, t& céo; phong, chéng tham nhiing, ling phi
theo quy dinh cta phap luat va phan cong cta Uy
ban nhan dan huyén.

1. Thuc hién tng dung tién bod khoa hoc, cong
ngh¢; xdy dung hé théng thong tin, luu trir phuc
vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén moén
nghiép vu cia co quan chuyén mén cap huyén.

2. Thuc hién ché do tién luong, chinh sach, ché
Gitp Truéngdd dai ng@, khen thuong, ky luat, délq tao va boi
phong chi dao, todudng vé chuyén mon nghiép vu d6i véi congNhiém vu dugc thuc
chic thyc hiénchtc thuoc pham vi quan ly thfao quy dinh cuahién theo dung k&
2.3cong tac ndi bophdp ludt, theo phan cong cua Uy ban nhén danhoach, dung quy dinh

Phong theo nhiémhuyén. cua Dang va cua phap
vu  dugc  phan3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duocfluat.
cong. giao theo quy dinh cua phdp ludt va theo phan|

cong hodc iy quyén ciia Uy ban nhan dan huyén.
4.Thyc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky
va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc
giao voi Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban,
nganh lién quan.

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hoac theo quy dinh cua phap luat.

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

Dugc quén ly tryce tiép va kiém Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh
duyét ket qua béi
- Uy ban nhan déan huyén. Cong chuc, nguoi lao dongCac Phong chuyén mon thude
- Chii tich Uy ban nhan dan huyén. [cia Phong. huyén.
- Trudng phong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé
-So Y té - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- Céc co quan, don vi ¢ lién quan |- cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hiénl
cong vi¢c chuyén mon.
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- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau

- UBND céc x4, thj trin - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong tac quan 1y linh vuc gido duc va dao tao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 {Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
2  [PDPuoc tham du cac cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhiém
vu dugce giao.
3 [Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.
4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire do xac thyuc cta théng tin phuc vu cho
nhi¢ém vu dugc giao.
Il [Thim quyén trong quén Iy cin bd, cdng chirc, vién chirc
1 Puoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cc cong chirc trong
phong.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao [Tt nghiép dai hoc tré Ién:

+ Nhom nganh hodc Nganh hoac Chuyén nganh: Y hoc; K¥ thuat Y hoc;
Ring - Ham - Mat; Diéu dudng - ho sinh; T chic va Quan ly y té; Dinh|
dudng; Ché bién luong thuc, thyc pham va do uong, Y té cong cong; Duoc
hoc; Quan 1y Y té, Bao hiém, Cong nghé thyuc pham

+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cua cip c6 thim
quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc ¢6 glay xac nhan tuong
duong trinh d¢ trung cép 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham quyén trd 1én.

Kién thirc b6 trg | Co trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chirc ngach chuyén vién va

tuong duong trg 1én.
- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong tro|

A

1én

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai ngi
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

tac)

Kinh nghiém
(thanh tich cong  [Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha nudc.




124

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh cha truong, chinh
sach cua Dang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua Phong.

- C6 kha ning t6 chtrc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Phong trong hé thdng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo tré saul
minh.

- Co trach nhi¢ém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, Iuu trix s6 liéu hd so theo
h¢ thong dé phuc vu cho nhiém vy cong tac cia Phong trude mat cling nhu 1au|

dai.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lye Ning lyc 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 lyc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung véan ban 2-3

Nhom nang luc chuyén

mon

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay di 2-3
- Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn luc 2-3
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- Phat trién nhan vién

2-3

Tén VTVL: Phé trwémg phong Gido duc va Dao tao

Ma vi tri viéc lam:ML-LDQL-12.10

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém 1am viéc: Phong Gido duc va Pao tao huyén My Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctia Pang, phép luat ctia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho trudng phong 13 chirc vu cap phé ciia Trudng phong, giup Trudng phong thyuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap luat v€ nhiém vu truong phong giao. Phé trudng phong chiu trach
nhiém trude Trudng phong va trudce phap luat vé chuc trach, nhi€ém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Giup Trudng
phong tham muuy|
cho Uy ban nhén|
dan huyén, Chyl
tich Uy ban nhan
dan huyén theo
nhiém vu duoc
phan cong.

1. Trinh Uy ban nhan dan cdp huyén: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung
han va hang nam; chuong trinh, bién phép to chirc
thuc hién cac nhi€ém vu cai cach hanh chinh nh3j
nudc thudce linh vuc quéan Iy nha nuéc dugce giao;
du thao vin ban quy dinh cu thé chuc ning,
nhiém vu, quyén han va co cdu t6 chuc cua
Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du thao
cac van ban thudc thAm quyén ban hanh cua Chyl
tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

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

2.2

Giup Trudng
phong t6 chuc
thuc hién cac
nhiém vu theo

chic nang, nhiém
vu duoc phan cong
theo quy dinh cua
phép ludt va theo
nhiém vu duoc
phan cong.

1. T6 chire thuc hién cac van ban phap luat, quy]
hoach, ké hoach sau khi dwgc phé duyét; thong
tin, tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat vé
cac linh vuc thudc pham vi quan 1y duogc giao;
theo doi thi hanh phap luat.

2. Giup Uy ban nhan dan huyén thyuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc thim dinh, dang ky, cip cac
loai gidy phép thudc pham vi trach nhiém va tham|
quyén ctia phong Gido duc va Pao tao theo quy]
dinh cta phap luat va theo phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc
dbi v6i cac co so gido duc ngoai cong 1ap, cac hoi
va to chic phi chinh phu hoat dong trén dia ban|

Nhiém wvu duoc thuc
hién theo ké hoach,
ding quy dinh cual
Dang va ctia phap luat.

thudc céac linh vuc quan Iy cua phong Gido duc va
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Dao tao theo quy dinh cta phap luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vug
gido0 duc va dao tao cho can bg, cong chirc xa, thi
trén.

5. T6 chirc tng dung tién bd khoa hoc, céng nghé;
xdy dung hé théng thong tin, luu trit phuc vul
cong tac quan ly nha nudce va chuyén mon nghiép
vu cua phong Gido duc va dao tao.

6. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bdo cado dinh ky|
va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém vu dugc
giao theo quy dinh cia Uy ban nhan dan huyén va
S Giao duc va Pao tao.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phin cong
phu trach ddi voi to chire, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cta phap luat; giai quyét khiéuy
nai, t6 cdo; phong, chdng tham nhiing, lang phi
theo quy dinh ctia phap luat va phan cong ctia Uy
ban nhan dan huyén.

Giup

chuc

vu

Truong
phong chi dao, to
hién|
2.3cong tac noi bo
Phong theo nhi¢m
phan|
cong.

1. Thuc hién ché do tién luong, chinh sach, ché
do dai ngd, khen thuodng, ky luat, dao tao va boi
dudng vé chuyén mon nghiép vu ddi véi cong
chtrc, vién chirc thudc pham vi quan lytheo quy
dinh cta phap luat, theo phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

2. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh dugc
giao theo quy dinh cua phép ludt va theo phan|
cong hodc iy quyén ciia Uy ban nhan dan huyén.
3.Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh kY
va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duogc
giao v6i Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban,

Nhiém wvu duoc thuc
hién theo dung k&
hoach, ding quy dinh
cua Dang va cua phap
luat.

nganh lién quan.

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cua phap luat.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quén ly tryce tiép va kiém Quan Iy trye tiép Cic don vi phdi hop chinh
duyét ket qua béi
- Uy ban nhéan déan huyén. Cong chuc, nguoi lao dongCac Phong chuc nang thude
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. [cUa Phong. huyén.
- Trudng phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé
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- Uy ban nhén dén tinh - Tham gia cac cudc hop co lién quan
- SO Gido duc va dao tao - Cung cép cac thong tin theo yéu cau
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau

- UBND céc x4, thi trin - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
- Cac truong mam non, Tiéu hoc, Trung hoc cociia phap luat.
S& trén dia ban huyén. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hi¢n cong tac quan 1y linh vyc gido duc va dao tao

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

|  [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 {Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

2 Puogc tham dy cac cudc hop cia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang, nhiém
vu dugce giao.

3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy.

4  BPuogc yéu cu cung cép thong tin va danh gid mac d§ xéac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

Il [Thim quyén trong quan ly cin b, cong chirc

1  {Pugc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh dg, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao [Tt nghiép dai hoc tré lén:

+ Nhom nganh hodc Nganh hoac Chuyén nganh: Khoa hoc gido duc, Pao tao
gido vién, Quan tri - Quan ly, K€ todn, Tai chinh, Cong ngh¢ thong tin, Su|
pham Ngit van.

+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co tham
quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc ¢ gidy xac nhin twong
duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 tham quyén tro 1én.

Kién thirc b6 trg |- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong tr¢ 1€n theo quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip phong va twong duong trd 1én
- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngi
tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém Theo quy dinh cua Dang va phéap luat cua Nha nude.
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(thanh tich cong
tac)

IPham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh
sach cua DBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta phép luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuce hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét V?évlinh vuc cong tac cia Phong trong hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- Co kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can b tré sau
minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trit sb liéu hd so theo hé

thong dé phuc vu cho nhiém vy cong tac ciia Phong trude mét ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau Vé ning lyc

Nhom nang lye Ning lyc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin
- Sir dung ngoai ngir 2
- Xay dung véan ban 2-3

Nhom nang luc chuyén

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién van ban

mon 7

- Tham dinh van ban

- T6 chuc thyuce hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3
Nhom ning luc quanly |- Quan 1y sy thay doi 2-3

- Ra quyét dinh 2-3
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- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

2-3

1. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé to chirc b¢ may

Ma vi tri viéc lam:ML-NVCN-01

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén My Ldc, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

van ban quy pham phap luat, van

Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc, cac

ban chi dao, huéng dan cua

Trung wong, cua tinh, cua huyénvé linh vuc t6 churc bd may

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé
td chirc bod méyl; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong
viéc 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 thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung vin ban
quy pham phap luat,

ké hoach, chinh
sach, chuong trinh,
dé an, du an.

Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy
dinh, ké hoachké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé tb
churc by maytrinh UBND huyén

Cac quy dinh, van ban phép
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an dugc cép
c6 thim quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuchién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an cua Trung
wong, cua tinh, ctia huyén vé té chirc bo
may.

2. T6 chic, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché d6, chinh sich chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé t6 chic bd may.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh

sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va baodam chat
luong theo yéu ciu cua cap
trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khéac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td chire 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong vi¢c gidng
day.

) YLinh vuc t chic bd méay gém: t6 chtrc hanh chinh, sy nghiép nha nudc; chinh quyén dia phuwong; t6 chirc
hoi, t6 chirc phi chinh phu.
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phuong vé to chirc bo may.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua B9 Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap ludt cia Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua nganh, linh vuyc hodc cua dia
phuong vé to chirc bo may.

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. No6i dung bao cdo, danh gia
c6 d& xuit kip thoi, dang ké
hoach, duoc cép ¢ thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gbp y cac
van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh ctia Trung
uwong, cua tinh, ciia huyén vé to churc bo
may.

NoOi dung tham gia gop ¥
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chtic trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu dugc
giao thong sudt, tao duge mdi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj tai
lidu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc h
tuan cua ca nhan.

ién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém

vu duogc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua bai

don vi

Quan hé phéi hop truc tiép trong

Cac don vi phoi
hop chinh

- Trudng phong

- Pho trudng phong

dong cua Phong.

Cong chuc, vién chuc, nguoi lao

Céc Phong chuyén mon|
thudc huyén.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S& No1 vu

- UBND céc x4, thi tran
- Céc t6 chtrc Hoi, quy
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan

*Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

«Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

*Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.

*Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

44 Duoc yéu cau

nhi¢m vu dugc giao.

cung cip thong tin va danh gia mic d6 xéac thuc cua théng tin phuc vu cho

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Quan tri - Quan ly (tru
chuyén nganh quan ly dy an), Luat, Luat hién phap va luat hanh chinh, Chinh
tri hoc, Xay dung Pang va chinh quyén nha nudc, Quan 1y nha nudc, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip c6 tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chimng chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc dbi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngt Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh

sach cua Pang, phap ludt ciia nha nude, quy dinh cta co quan.
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*Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, vé6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

*Diém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.

*Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh céc chul
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé thuc tien|
lién quan trong pham vi chitc nang, nhi¢m vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vue cong tac
duogc phan cong.

«C6 kha nang dé xuét nhiing chu trwong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai
phép giadi quyet cac van dé thuc tien lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua
don vi.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vyuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xu 1y céc tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

°Hleu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6 chic,
trién khai nghién ciru, xdy dung céac tai liéu, dé tai, d¢ an thudc linh vyc
chuyén mon ddm nhi¢m.

*Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning
thuyet trinh, gidang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

«Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do

* Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung  |» Giao tiép ng xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 5
* Str dung cong ngh¢ thong tin
» Kha néng thgm muu xay dung cdc van ban (theo nhiém 9.3

Nhom ning luc chuyén/VY cua vi tri viéc lam)

mon » Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém 9.3

vu cua vi tri viéc lam)
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* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc van ban (theo 9.3

nhiém vu cta vi tri viéc lam)

« Kha ning thdm dinh, gdp ¥ cac vin ban (theo nhiém vyl 9.3

cua vi tri viéc 1am)

» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén modn, nghi€p vu 9.3

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

« Tu duy chién luoc 1-2

* Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2

* Quan ly ngudn lyc 1-2

« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly nguon nhan
Iwe

Ma vi tri viéc lam:ML-NVCN-02

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong N1 vu huyén My Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hi¢én theo quy dinh ctiia Pang, phéap luat cia Nha nudce, cac
van ban quy pham phdp luat, van ban chi dao, huéng dan ctia Trung wong, cua tinh, ctua
huyénve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y nguon nhan lyc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé¢ an vé
quén ly ngudn nhan h_rcz; chu tri, t6 chtrc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang

cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, mang

A i Cong viéc cu thé
cong viéc

Tieu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phap luét,
chién lwoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé an, du 4n.

2.1

nhan luc.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy|Cac quy dinh, van ban phap
dinh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,|lut, chién lugc, quy hoach, ké
chinh sach, chuong trinh, du an, dé anhoach, chinh sach, chuong
trinh UBND huyén vé quan 1y ngudnftrinh, dy 4n, dé 4n dugc cap co

tham quyén thong qua.

*Linh vuc quén 1y nguon nhan lyc gom: quan 1y can bd, cong chirc, vién chitc va cong vu; quan 1y bién ché;
dao tao, boi dudng can bd, cong chirc, vién chirc; chinh sach tién luong; cong tac dan chu, dan van; cong tac thanh
nién; cong tac can b nti;... va cac ndi dung khac lién quan dén quan 1y nguén nhan luc.
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2.2

Huodng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng din trién khai thuc
hién cac quy dinh, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé 4n cua Trung
wong, cua tinh, cia huyénvé quan ly
nguff)n nhan luc.

2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi€u lyc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan luc.

3. Tham gia to chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phé bién kinh nghiém|
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sadch cta nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan lyc.

1. Van ban, tai li€u duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat luong
theo yéu cu cua cip trén.
2.Truyén dat dugc cac ndi dung
vé nghiép vu theophan cong dé
cac td churc,cad nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chic 16p

dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc gidng day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chirc so két, tong két, kiém)
tra, phan tich, danh gia va bao cao vi¢c
thuc hién cac quy dinh ctia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap ludt cia
Québc hoi, Uy ban Thuong vu Quédc hoi,
Chinh pha, Thu tuéng Chinh phu, Bo,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan lyc.

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuyc hién diung

“thot han quy dinh.

2. NOi dung bao cao, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, ding ke
lhoach, duoc cdp co thim quyén|
phé duy¢t.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gop y cdc quy dinh cua Trung
uong, cua tinh, cua huyén ve quan ly
nguon nhan luc

NOi dung tham gia gop y duogc
hoan thanh theo dang ké hoach,
chit lugng do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo diing ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
Viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Ph6i hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc mbi
quan hé cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong, theo
ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy diy du, chuan bij tai
liéu va y kién phat bi€u theo
yeu cau.
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2.8

Xay dung, thuc hién ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,theo ding ké hoach cong tac
tuan cla ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Dugc quan ly trye tip va | Quan hé phdi hop true tiép trong Cic don vi phéi hop
kiem duyét ket qua béi don vi chinh
- Trudng phong Cong chure, nguoi lao dong ciia Phong./(Cac Phong chuyén mon|
- Pho trudong phong thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

-S& Noi vu
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan
- UBND cac x4, thi tran

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

*Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong vi¢c chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.

«Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4.Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctuia don vi.

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhoém nganh hodc Nganh hodac Chuyén nganh: Quan tri-Quan 1y (trr chuyén
nganh quan ly du an), Luat, Luat hién phap va luat hanh chinh, Chinh tri hoc,
Xay dung Pang va chinh quyén nha nuéc, Quan 1y nha nudc, Hanh chinh
hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Cong tac thanh
thiéu nién, Cong tac xa hoi.
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- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap c6 thim
quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude dbi véi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

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

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin twdong, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

+Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
*Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va thim dinh céc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vy dugc giao.

«C6 kha nang cy thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac cha truong, dudng 16i
cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan
cong.

*C6 kha nang. dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
don vi.

*Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, ky nang xu ly cac tinh hudng trong qué trinh hudéng din, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thuchién cong viéc theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an thudc Ilinh vuc
chuyén mon dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co ki
nang thuyéet trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

'Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.

5.2.Yéu cau vé ning luc

Nhém ning luc

Tén nang luc Cap do

Nhom nang luc
chung

* Dao duc va ban linh 2-3

* T chirc thuc hién cong vi¢c 2-3
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» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Stir dung ngoai ngi 5
* Sur dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc 1am)
» Kha nang hudéng dan thyuc hién cac vin ban (theo nhiém vy 9.3
cua vi tri viéc lam)
INhom nang lyc « Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu 9.3
chuyén mon cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cc van ban (theo nhiém vu cual 9.3
vi tri viéc [am)
» Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghié¢p vu (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly sy thay d6i 1-2
E}hom nang lyc quan | Ra quyét dinh 1-
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

\ Ma vi tri viéc lam:ML-NVCN-03
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién ve dia gié¢i hanh chinh

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong No§i vu huyén My Ldc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat ctia Nha nudc, cac
van ban quy pham phép ludt, van ban chi dao, hudng dan cta Trung wong, cia tinh, ciia huyén vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé dia gidi hanh chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch va chu tri xdy dyng, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé
dia gi6i hanh chinh; chu tri, to chirc trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang coéng
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc n . .
T Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, man . n 2 \ A ‘n
e vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong vigc

cong viéc
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2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,

chién  luge, quy|
hoach, k& hoach
chinh sach, chuong

trinh, dé€ an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dyng cac quy
'dinh; chién luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an trinh

lUBND huyén, Chua tich UBND huyénvé dia

2161 hanh chinh.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé an duge cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc hién
cac quy dinh cta B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu
tuéng Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc hodc
cta dia phuong vé dia giéi hanh chinh.

2. T6 chiic, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan ly cua nganh, linh vuc
hodc cua dja phuong vé dia gidi hanh chinh.
3. Tham gia t6 chic cic chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc cta dia phuong vé
dia giéi hanh chinh.

1. Van ban, tai liéu duogc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu cdu cua cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac nodi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao céo viéc thuc
hién cac quy dinh ctia B¢ Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc héi, Chinh phu, Tha
tuéng Chinh phu, By, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc hoac
cta dia phuong vé dia gidi hanh chinh.

1. Van ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. Noi dung bao cédo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thdm dinh
cac van ban.

Tham gia gop v cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
Trung wong, cta tinh, cia huyénvé dia gidi
hanh chinh.

Noi dung tham gia thim dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
’\do, chét luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Ph6i hop v6i cac don vi lién quan tham)
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyc nhi€ém vu dugc
phan cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém vu duoc
giao thong subt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat trién|
hi¢u qua cao.
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2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thénh,dat chﬁt luong,
theo dung tién d6 ké hoach

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan
cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan|
va nhiém vu duoc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

- Pho truong phong

Pugc quan Iy truc tiép va Quan hé phéi hop truec tiép trong Cac don vi phdi hep
kiém duyét ket qua béi don vi chinh
- Trudng phong Cong chtre, nguoi lao dong ciia Phong.(Cac Phong chuyén mon|

thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S& NoOi1 vu
- UBND céc x4, thi tran
- Cac co quan, don vi ¢o lién quan.

*Thu thap céc théng tin cin
viéc chuyén mon.

«L4y thong tin thong keé.
*Thuc hién bao céo theo yéu

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.
«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

thiét cho viéc thuc hién cong

cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

giao theo quy dinh.

Dugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic dd xéc thuc
nhiém vu dugc giao.

cua thong tin phuc vu cho

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy ph

an cong cua cap trén.

5.Céc yéu ciu vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tré Ién:

- Nhom nganh hoac Nganh hoac Chuyén nganh: Luat, Luat dan sy va td
tung dan su, Luét hién phap va luat hanh chinh, Ban do hoc, K¥ thuat trac
dia - ban do.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc dbi voi cong
churc ngach chuyén vién va tuong duong.

* C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngtt tvong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

+Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
*Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két noi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac y€u cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thim dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi voi cac van dé thuc
tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

«Co kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 161 cuia Dang, chinh sach phép luat cia Nha nudc & linh vuc cong tac
duoc phan cong.

*C6 kha nang dé xuat - nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

*Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k§ ndng xu ly céc tinh hudng trong qua trinh hudéng dan, kiém|
tra, giam sat, tham muu, dé€ xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung dugc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to chic,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
ndng thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vuvé nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban

vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2.Yéu cau vé ning luc
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Nhém ning luc Tén nang luc Cap d
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chtrc thuc hién cong viée 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung [+ Giao tiép ing xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir )
* St dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cic van ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang hudng dan thyc hién cc van ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ndng lyc chuyénle Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 23
mon nhiém vy cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thdm dinh, g0p v cac van ban (theo nhiém vy 23
cua vi tri viéc lam)
» Kha ning thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép vu
. A 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang luc quan 1y |+ Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cai cach hanh chinh

Ma vi tri viéc lam:ML-NVCN-04

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong No§i vu huyén My Ldc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phép luat cua Nha nude, cac
van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cia tinh, cia huyén vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé cong tdc hoach dinh va thuc thi chinh sach vé cai

cach hanh chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dyng, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé
cai cach hanh chinh; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo méang
cong viéc dugc phan cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,
chién luge, quy|
hoach, ké hoach
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, du 4n.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh; chién luoc, quy hoach, ké hoach
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an

‘trinh UBND huyén, Cha tich UBND

huyén ve cai cach hanh chinh.

Céac quy dinh, van ban phap
Jluat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4an, dé an duogc cép
c6 thAm quyén thong qua.

2.2

Huodng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cta B Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luat cta Quéc hoi,
Uy ban Thudong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
cai cach hanh chinh.

2. Tb chuc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché dd, chinh sachchuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phéap
dé nang cao hiéu lyc, hidu qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodac cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dtng tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéucau cia cép
trén.

2. Truyén dat dugc céc noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t0 churc, ¢4 nhan
khac hiéu, trién khai duoc v
dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Kiém tra, so k&t
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh giad va bdo cdo viéc
thuc hi¢én cac quy dinh ctia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua

’lQuédc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hoi,

Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

1. Vin ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bédo céo, danh gia
c6 dé& xuat kip thoi, ding ké
hoach, dugc cip c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop v cac
van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du &n, dé an
cua Trung wong, cua tinh, cia huyén vé

cal cach hanh chinh.

INOi dung tham gia gbép ¥
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luwong do
nguoi chu tri giao.
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Chu tri hodc tham gia t6 chire trién khaiPam bao quy trinh cong tac
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,va theo ding ké hoach vé tién
nghi¢p vu theo nhiém vu duogc phandd, chét lugng va hi€éu qua
cong. cong viéc.

Thuc hién cac hoat
2.5 |[dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

1. Cong vi¢c, nhiém vu duoc
giao thong subt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat trién|
hi€u qua cao.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
duoc phan cong.

2.6 [Phdi hop thuc hién.
2. No6i dung phdi hop duge
hoan thanh dat chatluong,
theo dung tién do ké hoach.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén[Tham dy déy du, chuén bj tai
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoailliéu va y kién phat bi¢u theo
don vi theo phén cong. yeu cau.

Thuc hién nhiém vy

2.7 chung, hoi hop.

Xay dung, thuc hién ké hoach
Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,theo ding ké hoach cong tac
tudn cla ca nhan. cua don vi, co quan va nhiém|
vu dugc giao.

2.8

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puge quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hop truc tiép . NS .
kiém duyét két qua boi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
- Trudng phong Cong chue, nguoi lao dong cualCac Phong chuyén moén thudc
- Pho trudng phong Phong. huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

*Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.
r N7 A «Cung cép cac thong tin th du cau.
-S& Noi vu Cung cap cac thong eo yéu cau
- UBND céc x4, thi trén

- Cac co quan, don vi ¢o lién quan.

*Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
«Lay thong tin thong ké.

*Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phwong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi nhiémvuy dugc

4.3 giao theo quy dinh.
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4.4

Puoc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

5.Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Quan tri -Quan ly (tru
chuyén nganh quan ly du an), Luét, Luét hién phap va luét hanh chinh, Chinh
tri hoc, Xay dung Dang va chinh quyén nha nudc, Qu;”m 1y nha nudc, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Cong nghé
thong tin.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vy cua cip c6 tham|
quyen quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dwoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

*Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop congtac tot.
*Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

*Diém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viée.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac y€u cau khac

«C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé thuc
tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

*Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

«C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phép gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua
don vi.

*Hiéu va van dung duogc cac kién thue chuyén mon vé linh vuc hoat dong va

thyuc thi, k§ nang xtr 1y céc tinh hubng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
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giam sat, tham muu, dé€ xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢e lam.
*Hicu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6 chuc,
trien khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai, d€ an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

*Bict van dung cac kién thirc co ban va nang cao veé nganh, linhvuc; c¢6 ky nang
thuyet trinh, gidang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2.Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
» Pao dic va ban linh 2-3
o T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung |+ Giao tiép tng xu 2-3
* Quan hé phdi hop 2-3
» Str dung ngoai ngir )
» St dung cong nghé¢ thong tin
» Kha nang tham muu x4y dung cac van ban (theo nhi¢m 23
vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém 23
vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néang luc » Kh4 nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 23
chuyén mon nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu
. e 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan 1y sy thay di 1-2
{\{h(’)m nang luc quan |, Ra quyét dinh 1-2
y :
* Quan ly nguon lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan Iy vin Ma vi tri viec lam:ML-NVCN-05

thw, luu triv Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong No§i vu huyén My Ldc, tinh Nam Dinh
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Quy trinh cong vi¢c li€én quan: Thyc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phép luat cua Nha nude, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cia huyénve
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé van thu, luu trit

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé
van thu, luu trir; chi tri, to chuc trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén mén theo mang cong
viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,

chién luge, quy
hoach, ké hoach
chinh sach, chuong

trinh, d€ an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké hO?Ch,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an

‘trinh UBND huyén, Chu tich UBND

huyén vé van thu, luu trit.

Céac quy dinh, van ban phéap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc
hién céc quy dinh cua B¢ Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phéap luat cua Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BY, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua
huyén vé van thu, luu trir.

2. TH chue, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sichchuyén
mon, nghié¢p vuy; dé xuit cac bién phéap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y
cua huyén vé van thu, luu tri.
3. Tham gia t6 chiic cac chuyén d& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach huyén vé van thu, luu trit.

1. Van ban, tai li€u duoc ban
lhanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau cia cap
trén.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puogc co quan, td chuclop

dao tao, boi dudng danh gial

hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh ctia B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat ciia Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Tha tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an

1. Vin ban bao céo két qual
kiém tra dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao céo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cip co thim
quyén phé duyét.
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cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé van thu, luu trir.

2.4

Tham gia gbp y céc
van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé
van thu, luu trir.

NOi dung tham gia goép V|
duoc hoan thanh theo ding ké
hoach, chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu duogc phan
cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dang ké hoach vé tién
do, chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, Iinh vuc nhi¢ém vu
duogc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. No6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién doké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop li€n quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.8

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém

vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé
3.1. Bén trong

cong viéc

Dlrgc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua bai

don vi

Quan h¢ phéi hop truc tiép trong

Cic don vi phéi hop
chinh

- Trudng phong

- Pho truong phong

Cong chtrc, nguoi lao dong cua Phong.

Céc Phong chuyén mon
thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Noi vu

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

- UBND céc x4, thi trdn

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

«Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

*Thuc hién bao cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu duogc
giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5.Cac yéu cau vé trinh d9, niing luwc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nganh hoac chuyén nganh: Quan tri van phong, Luu trit hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vy cua cip c6 tham|
quyen quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimng chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngitr
tuong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngr Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

*Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

*Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céc chi
truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chitc nang, nhi¢m vu dugc giao.

*Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

«C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
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phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién coéng viée theo vi tri viéc lam.

°H1eu va van dung duoc cac kién thire vé phuwong phap nghién ctru, to chirc,
trién khai nghién ctru, xay dyng cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

*Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co k§
nang thuyet trinh, giang day, hudng dan nghiép vuvé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap d6
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thue hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lue | Giao tiép tmg xir 2-3
chung i
* Quan hé phoi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir 5
* Str dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo nhiém vu cua| 2.3
vi tri viéc lam)
« Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cia 23
V1 tri viéc lam)
Nhom nang lyc |+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic van ban (theo nhiém vy 23
chuyén mon cua vi tri viéc lam)
* Kha nang tham dinh, gop y céac van ban (theo nhiém vu cia vi 23
tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi€p vu (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay ddi 1-2
Nhom nang lue 15" vét dinh 1-2
quan ly ‘
* Quan ly nguon lyc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé thi dua, khen thuwéng

Ma vi tri viéc lam:ML-NVCN-06

Ngay bit dau thuc hién:

bia diém 1am viéc: Phong No§i vu huyén My Ldc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong
viéc lién quan

Thuc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc, cac van ban
quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cta Trung uong, cua tinh,
ctia huyénvé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé thi dua, khen
thudng

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, téng hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chi tri x4y dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, dy an, dé an vé
thi dua, khen thudng; chu tri, td chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Ca

¢ nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap luat,

chien luge, quy
hoach, k& hoach
chinh sach, chuong

trinh, d€ an, dy an.

Tham gia nghién ciru, xay dung cac quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké ho:c_lch,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an

trinh UBND huyén, Chu tich UBND

huyén vé thi dua, khen thuong,

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4an, dé an duogc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huoéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyuc
hién cac quy dinh ctia Bo Chinh tri, Ban|
Bi thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
huyén vé thi dua, khen thudng.

2. T6 chirc, hudng din, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sachchuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y
ctia huyén vé thi dua, khen thuéng.
3. Tham gia t6 chitc cdc chuyén d& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
veé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach ciia huyén vé thi dua, khen thudng.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh ding tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau cia cip
trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td chuclép

+/d30 tao, boi dudng danh gia

hoan thanh cong vigéc gidng
day.

2.3

Kiém tra, so két
tong két viéc thuc

JTham gia t6 chirc so két, tong két, kiém

tra, phan tich, danh gia va bdo cdo viéc

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra dugc thyc hién ding

hién cac van ban.

thuc hién cac quy dinh cua B9 Chinh

thoi han quy dinh.
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tri, Ban Bi thu; van ban phap ludt cta
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thudng.

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 dé& xuat kip thoi, dung ké
hoach, duogc cép ¢ thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gbp y céc
van ban.

Tham gia gbp ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
ctia Trung wong, cla tinh, ctia huyén vé
thi dua, khen thudng.

NOi dung tham gia gbép y
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢m vy dugc
giao thong sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.8

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém

vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1.Bén trong

Dlrgc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

don vi

Quan h¢ phéi hop true tiép trong

Cic don vi phdi hop
chinh

- Trudng phong

- Pho trudng phong phu trach

Phong.

Cong chuc, ngudi lao dong cuaCac Phong chuyén mon|

thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S& Noi vu

- Cac co quan, don vi co lién quan.

- UBND céc x4, thij trin

*Thu thap cac thong tin

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

can thiét cho viéc thuc hién
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cong viéc chuyén mon.
«LAy thong tin thong ké.

*Thuc hi¢n bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém vu dugc
giao theo quy dinh.

44 Duoc yéu cau

nhi¢m vu dugc giao.

cung cip thong tin va danh gia muc d6 xéac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5.Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau V& trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hogc Chuyén nganh: Quan tri - Quan Iy (trur chuyén)
nganh quan 1y du an), Lua}t, Luat hién phap va luat hanh chinh, Chinh tri hoc, Xay
dung Dang va chinh quyén nha nude, Quan 1y nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh
chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy ctia cip c6 tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimng chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi véi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngitr
tuong duong bac 2 Khung ning lyc ngoai ngt Viét Nam theo yéu cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.

«Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tt.
*Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

*Diém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.

*Kha ndng doan két nodi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viée.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Cac y€u cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh céc chul
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé thuc tien|
lién quan trong pham vi chitc nang, nhi¢m vu dugc giao.

*Co6 kha nang cu thé hoa va td chac thuc hién hiéu qua céac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong.

«C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phép gidi quyét cac van dé thuc tien lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua
don vi.

Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén moén vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xu 1y céc tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
*Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ctru, td chtc,
trién khai nghién ctru, xay duyng cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon ddm nhi¢m.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥ ning
thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghi€p vu vé nganh, linh vuec.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin ban vao

cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2.Yéu cau vé ning luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do

* Pao dic va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém néng lyc chung | Giao tiép g xir 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
» Sir dung ngoai ngir 5
* St dung cong nghé thong tin
» Kha né‘ng thgm muu xay dyng cdc van ban (theo nhi¢m 93
vu cua vi tri viéc lam)
» Kha népg hu"(’)'ng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém 93
vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc chuyén | Khé nang kiém trg viéc thuc hi¢n cdc van ban (theo 93

mon nhiém vu cia vi tri viéc lam)
. Khé néng thim dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo nhiém vu 23
cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi€p vu 23

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom ning lyc quan 1y |» Tu duy chién lugc 1-2
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* Quan Iy sy thay doi 1-2
« Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly tin
nguoéng, ton giao

Ma vi

tri viéc lam:ML-NVCN-07

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén My Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huong dan cta Trung uong, cua tinh, cua huyén
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé tin ngudng, t6n gido

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va chu tri xd@y dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, dy an, dé an vé
tin ngudng, ton giao; chu tri, t6 chtrc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

" Nhiéin vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
Xay dung vin
ban quy pham | Tham gia nghién ctru, xdy dung cac | Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién | quy dinh; chién lugc, quy hoach, ké | phap luat, chién lugc, quy
21 ll{gc, quy hoach, hoach chinh sach, chuong trinh, du | hoach, ké hoach, chinh
' ké hoach, chinh | an, d€ an trinh UBND huyén, Chu | sach, chuong trinh, dy én,
sach, chuong | tich UBND huyén vé tin ngudng, ton | d& an dwoc cép c6 tham

trinh, dé an, du
an.

gido.

quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phap ludt cta Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc hoac cua huyén vé tin
ngudng, ton gido.

2. Tb chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sachchuyén|

mon, nghi¢p vy; dé xuat cac bi€n phap

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
’thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cua cip
’ltrén.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé& nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc, c4 nhan
khac hiéu, trién khai duogc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chirclop
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deé nang cao hiéu lyc, hi€u qua quan ly
ctia huyén vé tin ngudng, ton gido.

3. Tham gia to chirc cic chuyén dé bdi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cta huyén vé tin ngudng, ton gio.

dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao vi¢c
thuc hién cac quy dinh cua B9 Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap ludt cla
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé tin ngudng, ton gido.

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra duge thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh gia
c6 dé xuat kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 tham|
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
ctia Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé
tin ngudng, ton gido.

NOi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chire trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bao quy trinh cong tac va
theo ding ké hoach vé tién do,
chit luong va hidu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Ph6i hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat trién
hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chétlu’o’ng,
theo ding tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bj tai
liéu va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1.Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

don vi

Quan h¢ phéi hop true tiép trong

Cic don vi phéi hop
chinh
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- Truong phong
- Pho truong phong

Cac Phong chuyén mon|
thudc huyén.

Cong chirc, nguoi lao dong cua Phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S& No1 vu

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan.
- UBND cac x4, thi tran

*Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

*Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.

«Thuc hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 giao theo quy

Dugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chic trong pham vi nhi€émvu duogc

dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc do xac thuc cia thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5.Céc yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Yéu cau V& trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nganh hodc Chuyén nganh: Luat, Luat hién phap va hanh chinh, Tén gido
hoc, Triét hoc, Chinh tri hoc, Han Néom, Van hoa hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cip c6 tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc déi voi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

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

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh ctia co quan.
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*Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.
*Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

*Diém tinh, nguyén tdc, can than, bao mat thong tin.

*Kha ning doan két noi bo.

*Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

*Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh céc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van dé thuc
tien lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu dugc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
duogc phan cong.

«C6 kha nang dé xuét nhiing chu trwong, xdy dung quy trinh ndi bd va giai
phép giadi quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua
don vi.

Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vyuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xu 1y céc tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

°Hleu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6 chic,
trién khai nghién ciru, xdy dung céac tai liéu, dé tai, d¢ an thudc linh vyc
chuyén mon ddm nhi¢m.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linhvue; c¢6 k¥ nang
thuyet trinh, gidang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom néng luc Tén nang luc Ciap do

* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc . A ,

chung Giao ti€p ung xur 2-3
* Quan h¢ phoi hop 2-3
* St dung ngoai ngi 5
* Sur dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo nhiém vu 9.3

Nhom nang luc cua vi tri vi€c lam)

chuyén mon » Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri viéc lam)
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» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém 9.3

vu cua vi tri viéc lam)

« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cua 9.3

vi tri viéc 1am)

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 9.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)

« Tu duy chién luoc 1-2

« Quan 1y sy thay dbi 1-2
E}hom nang lyc quan |, Ra quyét dinh 12

« Quan 1y ngudn luc 1-2

« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé két cau ha tang giao

thong

Ma vi tri viéc lam:ML-NVCN-08

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén MV Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan ctia Trung wong, cua tinh, cua

huyén vé linh vuc giao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thie hién cac chic ning quan 1y nha nudc vé quan 1y két cdu ha ting giao thong trén
dia ban huyén dam bao theo quy dinh cua phép luat va phan cap, uy quyén cta cap c6 tham quyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang céng viéc

Cong viéc cu thé

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia nghién ctru, xay
dung, dé xuét: cac vin ban
quy pham phapluét, deé tai,
dé an, du an, ké hoach,
chuong trinh nghién ctru
khoa hoc vékét ciu ha tﬁng
giao thong, tai san két cau ha
tang giao thong, quan ly dau
tu xay dung ha ting giao
thong theo chirc nang, nhiém

vu cua co quan, don vi;

Trinh Uy ban nhan dan huyén Du
thao quyét dinh; quy hoach, ké
hoach phat trién trung han va
hang nam; chuong trinh, bi¢n
phéap t6 chirc thuc hién cac nhiém
vu cai cach hanh chinh nha nudc
vé giao thong vén tai trén dia ban.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chit luong theo yéu
cAu cua cap trén.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
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2.1

Tham gia nghién cuu, xay|
dung, dé xuat: cac van ban
quy pham phaplut, dé tai,
dé 4n, du 4n, ké hoach,
chuong trinh nghién cuuyl
khoa hoc vékét cdu ha tﬁng
giao thong, tai san két cdu ha
tang giao thong, quan 1y dau
tv xdy dung ha ting giao
thong theo churc nang, nhiém
vu cua co quan, don vi;

Trinh Uy ban nhén dén huyén Dy
thao quyét dinh; quy hoach, ké
hoach phat trién trung han va
hang nam; chuong trinh, bién|
phap t6 chuc thyc hién cac nhiém-
vu cai cach hanh chinh nha nudc
vé giao thong vén tai trén dia ban.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
lhoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cua cap trén.

Truyen dat duoc cac ndi
dung v& nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chire,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

2.2

Trién khai thuc hién: cac
nhiém vu chuyén mon,
nghiép vu chuyén nganh vé
két cau ha ting giao thong,
tai san két cdu ha tang giao
thong, quan 1y dau tu xay
dung theo chirc nang, nhi¢m|
vu cua co quan, don vi.

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén:
- Cac du 4n dau tu xay dung két
cdu ha tang giao thong trén dia
ban theo quy dinh cua phap luat
va phan cong, phan cap cua Uy
ban nhan dan tinh.

- Du thao quyét dinh phan loai
duong d6 thi theo quy dinh cual
phap luat.

2. T6 chirc quan 1y, bao tri, bao
dam tiéu chuan, quy chuan k¥
thuat mang ludi cong trinh giao
thong duong bd, dudng sat do thi,
duong thuy ndi dia dia phuong
dang khai thac do huyén chiu
trach nhiém quan ly.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dang ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.3

Phoi hop thyc hién.

1. Giip Uy ban nhan dan huyén
quan ly nha nudc 601 vai t6 chuc
kinh té tap thé, kinh té tw nhan, cac
hoi va t6 chirc phi chinh phu hoat
dong trén dia ban thudc linh vuc
quan 1y ciia Phong Kinh té va Hal
tang theo quy dinh cua phap luat.

2. Kiém tra theo nganh, linh vuc
duoc phan cong phu trach déi voi
t6 chtc, c4 nhan trong viéc thyc
hién cac quy dinh cua phap luat;
gial quyét khiéu nai, t cao; phong,
chdng tham nhiing, lang phi theo
quy dinh cuia phap luat va phan|
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

1.Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong suodt, tao
dugc moi quan hé cong tac

phat trién hi€u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh giat ché} lugng,
‘theo dung tién d6 ké hoach.

2.4

Thuc hién nhiém vu chung,
hoi hop.

1.B4o céo dinh ky, dot xuét tinh
hinh thuc hién nhiém vu duoc

1. Bao cao day du, dam bao
chat luong, ding thoi han

giao theo quy dinh cta Uy ban

duogc giao.
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nhan dan huyén va So Giao théng]2. Tham dy day du, chuin
van tai. bi tai li¢u va y kién phat
2. Tham du céc cudc hop lién quan/bi€u theo yéu cau.

deén linh vuc chuyén moén ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

2.5

Xay dyng, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,hoach theo dung ké hoach|
tun ciia c4 nhén. cong tac cua don vi, co quan|
va nhiém vu duoc giao.

2.6

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

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

Puoc quan 1y trye tiép va | Quan hé phdi hop true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua boi trong don vi
Lanh dao phong Kinh té va HaCong chtic, nguoi lao dong cta- Cac phong chuyén mén thudce
tang Phong UBND huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- S¢ Giao thong vén tai «Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
- Céc co quan, don vi o lién quan. « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc thi tran, thi tran. hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.
« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5.Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:
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- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Ky thuat xay dung cong
trinh giao thong, Ky thuat co sé ha tang, Quan ly xay dung, Cong ngh¢ k¥
thuat giao thong, Kinh té xay dung

- Nganh hoac chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vy cua cip c6 thim
quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

« C6 chimng chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co ky nang stir dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yé€u cau cua vi
tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chi truong, chinh
sach cua PBang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.
« Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc l1ap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 chuyén mén, nghiép vu trong nganh, linh vyc cong tac; co hiéu biét vé
vi tri, vai tro cua chuyén mon, nghi€p vu chuyén nganh giao thong van tai;

* C6 kha ndng tham muu xur 1y cac van dé vé chuyén mon, nghiép vuy;

« C6 kha nang to chirc, tham muu thyc hién cc quy dinh, quy ché, quy trinh
quan ly nghiép vu cta nganh, linh vuc; c6 kha nang tham gia xay dung dé an,
du an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé, chuong trinh, quy hoach, ke
hoach thu¢c chuyén mon, nghiép vy hodc linh vyc hoat dong cua co quan, t6
chirc; c6 nang luc tong hop cac van de vé chuyén moén, nghiép vu chuyén
nganh; co kha nang dé xuat giai phap vé chuyén mon, nghiép vu dé dam bao
chit luong, tién do cong viée; co k¥ ning giao tiép va cac mdi quan h¢ trong
linh vuc chuyén mon, nghiép vu cta minh; c6 kha ning giup dd, hd trg dong
nghiép;

* C6 dao dtic, ban linh va trach nhiém véi cong viée va co quan, don vi cong téc.

5.2. Yéu cau vé nang lyc

Nhom ning lue Tén nang luc Cép db
* Dao duc va ban linh 2-3
Nhém niing luc * T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
chung » Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
« Giao tiép ung xur 2-3
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« Quan hé phéi hop 2-3
* St dung ngoai ngir ,
* Str dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dyng cac van ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc 1am)
« Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vyl 9.3
cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc « Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo nhiém 9.3
chuyén mon vu cua vi tri viéc 1am)
* Kha ning thdm dinh, g0p y céc van ban (theo nhi¢ém vu ctuia 9.3
vi tri viéc lam)
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay d6i 1-2
{\Th()m nﬁng hIC q].léln e Ra quyét dlnh 1-2
y :
* Quan 1y nguon luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé an ninh, an toan giao | Ma Vi tri viéc 1am:ML-NVCN-09

thong Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tang huyén My Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hi¢n theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nudc; cac
van ban quy pham phdap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén
vé linh vuc giao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu thuc hién cc chirc ning quan 1y nha nudc vé quan 1y an ninh, an toan giao thong
trén dia ban huyén dam bao theo quy dinh cua phap luat va phan céap, uy quyén cta cép c6 thim

quyén.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T hoan thanh cong viéc

Nhiém vu, mang cong

o n Cong viéc cu the
viéc
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2.1

Tham gia nghién cuu,
xdy dung, dé xuét: céac
van ban quy pham phap
luat, dé tai, d¢ 4n, du 4n,
ké hoach, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc vé
an ninh hodc an toan
giao théng va td chuc
thyc hién cac quy dinhl
vé an ninh hodc an toan|
giao thong theo chuc
nang, nhiém vy cua co
quan, don vi; ing pho sy
cd thién tai va tim kiém
ctru nan theo tham quyén

1. Trinh Uy ban nhan dan huy¢n Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat
trién trung han va hang nim; chwong
trinh, bi¢én phap td chac thuc hién céac
nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
vé giao thong vén tai trén dia ban.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén|
dur thao cac van ban vé giao thong van tai
thudc tham quyén ban hanh cua Chu tich
Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.
3. T6 chirc thyc hién va theo ddi thi hanh
cac van ban quy pham phéap ludt, quy|
hoach, ké hoach, dé an, chuong trinh v4|
cac van ban khac vé giao thong van tai saul
khi dugc cap co tham quyén phé duyét.

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
luong theo yéu cAu cla
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td6 chtrc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc val
dat két qua.

2.2

Trién khai thuc hién: cic
nhiém vu chuyén mon,
nghiép vu chuyén nganh|
vé an ninh hodc an toan
giao thong theo chuc
nang, nhiém vy cua co
quan, don vi

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén Dy thao
chuong trinh, giai phap huy dong, phdi
hop lién nganh trong thuc hién cong tac
bao dam trat tu, an toan giao thong trén
dia ban.

2. T6 chuc thuc hién cic bién phap
phong ngtra, ngan chdn va xu 1y cac hanh
vi xdm pham cong trinh giao thong, lan
chiém hanh lang an toan giao thong; phdi
hop véi cac co quan c6 lién quan trong
viéc giai toa lan chiém hanh lang an toan
giao thong trén dia ban theo hudng dan|
cia co quan quan ly chuyén nganh, S¢|
Giao thong van tai va chi dao cuia Uy ban
nhan dan huyén.

3. Phéi hop vdi cac co quan co lién quan
trién khai hoat dong tim kiém ctru nan
duong bo, duong sat, duong thuy ndi dia
xdy ra trén dia ban

Dam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién d9, chat
luong va hi¢u qué cong
viéc.

2.3

Phéi hop thyc hién.

1. Giap UBND huyén quéan ly nha nudc
d6i voi t6 chirc kinh té tap thé, kinh té tu]
nhan, cic hoi va té chic phi chinh phu
hoat dong trén dia ban thudc linh vuc quan|
Iy ciia Phong Kinh té va Ha ting theo quy|
dinh cua phap luat.

2. Hung dan chuyén mén, nghiép vu vé
giao thong van tai cho can bd, cong churc
thi tran, x3 trén dia ban

3. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc
phan cong phu trach dbi véi to chirc, cdl

1. Cong viéc, nhi¢m vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién do ké hoach.

nhan trong viéc thuc hién cac quy dinh cual
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phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo;
phong, chéng tham nhiing, lang phi theo
quy dinh ctia phap luat va phan cong cua
UBND huyén.

2.4

Thuc hién nhiém vyl
chung, hoi hop.

1. Bao céo dinh ky, dot xuat tinh hinh
thuc hi¢n nhiém vu dugc giao theo quy|
dinh cua Uy ban nhan dan huyén va S¢
Giao thong van tai.

2. Tham du cac cudc hop li€n quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va ngoai
don vi theo phéan cong.

1. Bdo cdo day du, dam
bao chit luong, dung
thoi han duoc giao.

2. Tham du déy du,
chudn bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

2.5

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhi€ém vu

dugc giao.

2.6

Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé cong
3.1. Bén trong

viéc

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

Lanh dao phong Kinh té va Ha

tang

Cong chuc, nguoi lao dong cua

Phong

- Cac phong chuyén mon thudce
UBND huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit qu

an hé

- S& Giao thong van tai

- Cac co quan, don vi co lién quan

- UBND céc x4, thi trin

*Tham gia cac cudc hop c6 lién

cong viéc chuyén mon.
«Lay thong tin thong ké.

quan.

«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

» Thuc hién bdo cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

giao theo quy dinh.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc
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4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vy dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip trén.

5.Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé

trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Tot nghiép dai hoc trd Ién:

- Nhom nganh hodc Nganh hoac chuyén nganh: Khai thac van tai, kinh té
van tai, Ky thuat Xay dung cong trinh giao thong, Ky thuat co sé ha tang,
Luat, Cong ngh¢ thong tin,

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip c6
tham quyen quy dinh.

Boi dudng, ching chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi voi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

*Co k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
nglr trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

« Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac y€u cau khac

« C6 chuyén mon, nghiép vu trong nganh, linh vuc cong tac; c6 hiéu biét vé
Vi tri, vai tro cua chuyén mon, nghi€p vu chuyén nganh giao thong van tai;
« C6 kha nang tham muu xt 1y cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu;

« C6 kha ning t6 chirc, tham muu thyc hién cac quy dinh, quy ché, quy trinh
quan 1y nghiép vu ciia nganh, linh vyc; c6 kha nang tham gia xdy dung dé
an, du 4n, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé, chuong trinh, quy hoach,
ké hoach thudc chuyén moén, nghiép vu hodc linh vyc hoat dong cua co
quan, t6 chirc; co ning luc tong hop cac van de vé chuyén mén, nghiép vu
chuyén nganh; c6 kha nang dé xuit giai phap vé chuyén mon, nghiép vu de
dam bao chit luong, tién do cong viée; co ki ning giao tiép va cac moi quan
h¢ trong linh vyc chuyén mon, nghi€p vu cia minh; ¢6 kha nang giap do, hd
tro dong nghiép;

* C6 dao duc, ban linh va trach nhiém véi cong viéc va co quan, don vi cong|
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tac.

5.2. Yéu cau vé ning lyuc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé
* Pao duc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung  |* Giao tiép tng xu 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
» S dung ngoai ngtr )
* St dung cong ngh¢ thong tin
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém| 9.3
vu cua vi tri viéc lam)
» Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém 2.3
vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén [+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vian ban (theo 2.3
mon nhiém vu cia vi tri vi¢c lam)
« Kha ning tham dinh, gbp ¥ cic vin ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
o T 2-3
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh 1-2
* Quan Iy ngudn lyc 1-2
« Phaét trién d6i ngii 1-2

Ma vi tri viéc lam:ML-NVCN-10

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly van tai

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tang huyén My Loc, tinh Nam Dinh

Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phép ludt cia Nha nudc; cac van ban
quy pham phap luét, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua
tinh, cua huyén ve linh vuc giao thong

Quy trinh cong
viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu thye hién cac chirc nang quan ly nha nugc vé quan ly van tai trén dia ban huyén
dam bao theo quy dinh ctia phap luat va phéan cip, uy quyén cia cp co thim quyén.
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chi danh gia

TT

Cacn

hiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia nghién cuu,
xdy dung, dé xuit: céac
van ban quy pham phap
luat, dé tai, dé an, dy an
ké hoach, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc vé
quan ly van tai, dich vu
ho tro van tai theo churc
nang, nhiém vu cua co
quan, don vi;

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén Duy]
thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach|
phat trién trung han va hang nam;
chuong trinh, bién phap t6 chic thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh|
nha nude vé giao thong van tai trén dia
ban.

4. Trinh Chua tich Uy ban nhan dan|.}

huyén dy thao cic vin ban vé giao
thong véan tai thudc thim quyén ban
hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan
huyén theo phan cong.
5. T6 chirc thuc hién va theo dbi thi
hanh cac van ban quy pham phap luat,
quy hoach, ké hoach, dé 4n, chuong
trinh va cac van ban khac vé giao
thong van tai sau khi duoc cip co
thim quyén phé duyét.

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dang tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cila cap trén.

2. Truyén dat duogc cac noi
dung v& nghiép vu theo
phan coéng dé cac t6 chue,

JcA nhan khac hiéu, trién

khai dugc va dat két qua.

2.2

Trién khai thuc hién: cac
nhiém vu chuyén mon,
nghi€p vu chuyén nganh
vé quan ly van tai, dich
vu hd trg van tai; tong
hop chién luge, quy
hoach, ké hoach, thé
ché, chinh sach vé van
ai, dich vu hd trg van
tai va phbéi hop cac
phuong thuc van tai
kinh té tap thé hoat dong
trong linh vuc giao
thong van tai duoc cép

Quan ly hoat dong van tai trén dia ban|
theo quy dinh cua phap luat va huong
dan cua co quan nha nude co tham
quyén

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

c6 tham quyén giao
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2.3 |Phéi hop thuce hién.

1. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan ly)
nha nudc d01 voi to chirc kinh te tap
thé, kinh té tu nhan, cac hoi va td churc
phi chinh pha hoat dong trén dia ban|

té va Ha ting theo quy dinh ciia phap
luat.

2. Huong dan chuyén mon, nghi¢p vu
vé giao thong van tai cho can bo,
cong chuc thi tran, x4 trén dja ban

3. Kiém tra theo nganh, linh vuc duogc
phan cong phu trach dbi voi to chuc,
ca nhan trong viéc thuc hién céc quy)
dinh cta phap luat; giai quyét khiéu
nai, t6 céo; phong, chéng tham nhting,
lang phi theo quy dinh ctuia phap luat
va phan cong cua Uy ban nhan dén|
huyén.

thugc linh vuc quan ly ciia Phong Kinhishat trién hiéu qua cao.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong suodt, tao
duoc moi quan h¢ cong tac

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh fiat ché:[ luong,
theo dung tién do ke hoach.

24 chung, hoi hop.

Thuc hién nhiém wvu

1.Béo cao dinh ky, dot xuat tinh hinh
thuc hién nhiém vy duoc giao theo
quy dinh cua Uy ban nhan dan huyén|
va S Giao thong van tai.

2. Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong va

ngoai don vi theo phan cong.

3. Bao cao day du, dam bao
chat lugng, ding thoi han
duogc giao.
4. Tham dy day du, chuin
|1 tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

25 (% e,
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang,

Xdy dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan|

va nhiém vu dugc giao.

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop true tiép

trong don vi Ca

¢ don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong Kinh té va HalCong chire, ngudi lao dong cual

tanghuyén

- Cac
Phong

phong chuyén mon thudc

UBND huyén
- UBND céc x4, thi tran.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Giao thong van tai

- Céc co quan, don vi co lién quan

- UBND céc x4, thi trdn

* Thu thap céac thong tin

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

can thiét cho viéc thuc hién
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cong viéc chuyén mon.
«LAy thong tin thong ké.
» Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3

Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5.Céc yéu cau vé trinh d9, ning lyc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

T6t nghiép dai hoc tro 1én:
- Nhom nganh hoic Nganh hoic chuyén nganh: Khai thac van tai, Kinh té

Trinh do dao tao van tai.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cip co
tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching

chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nuée dbi véi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglr trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

« Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

 Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

* Co6 chuyén mon, nghi¢p vu trong nganh, linh vuc cong tac; co hiéu biét vé vi tri,

Céc yéu cau khac vai tro cua chuyén mon, nghi¢p vu chuyén nganh giao thong van tai;

* C6 kha nang tham muu xur 1y cac van dé€ vé chuyén mon, nghiép vu;
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* C6 kha nang t6 chirc, tham muu thye hién cac quy dinh, quy ché, quy trinh
quan ly nghi€p vu cua nganh, linh vuc; c6 kha nang tham gia xay dung dé an, du
an, d& tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé, chuong trinh, quy hoach, ké hoach|
thudc chuyén mon, nghiép vy hoéc linh vyc hoat dong cta co quan, t6 chtrc; ¢6
nang luc tong hop cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh; c6 kha
ning dé xuat giai phap vé chuyén mon, nghiép vu dé dam bao chit luong, tién
do cong viée; co ki ning giao tiép va cac mdi quan hé trong linh vuc chuyén

mon, nghiép vu ctia minh; c6 kha nang gitip dd, ho tro déng nghi¢p;

* Cd dao dtrc, ban linh va trach nhiém véi cong viée va co quan, don vi cong tac.

5.2. Yéu cau vé ning luc
Nhom nang lue Tén nang luc Cép dd

* Pao dac 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 . A \

chung * Giao ti€p ing xu 2-3
* Quan h¢ phoi hop 2-3
* St dung ngoai ngir )
* Str dung cong ngh¢ thong tin
* Khd nang tham muu xdy dung céc van ban (theo nhiém vu 23
cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyuc hién cac vin ban (theo nhiém vu 23
cua vi tri viéc lam)

Nhom néang luc * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vy 23

chuyén mon cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu ciia 2.3
vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan 1y sy thay d6i 1-2

{\;hom nang luc quan |, Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly nguén luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan 1y phwong tién

va nguoi lai

Ma vi tri viéc lam:ML-NVCN-11

Ngay bét dau thyc hién:
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bia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén My Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Thye hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huong dan ctia Trung wong, cia tinh, ctia huyén
ve linh vuc giao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc 1a

m

Tham muu thuc hién cac chirc ning quan 1y nha nude vé quan ly phuong tién va nguoi lai
trén dia ban huyén dam bao theo quy dinh cua phap luat va phén céap, uy quyén cua cap co tham

quyén.

2. Cac cong vi€c va tiéu

chi danh gia

TT

Cacn

hi€ém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia nghién cuu,
xdy dung, dé xuat: cac
van ban quy pham phap
luat, dé tai, dé 4n, du 4n,
ké hoach, chuong trinh
nghién cuu khoa hoc,
hop tac qudc té vé quan
Iy phuong tién, trang
thiét bi, nguoi lai, nhan
vién chuyén nganh theo
tham quyén

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén Dy
thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach
phat trién trung han va hang nim;
chuong trinh, bién phap td chirc thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh
chinh nha nuéc vé giao thong van tai
trén dia ban.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan|.}
huyén du thdo cac vin ban vé giao
thong van tai thugc tham quyén ban
hanh ctia Chu tich Uy ban nhan déan
huyén theo phan cong.

3. T6 chic thuc hién va theo ddi thi
hanh cac van ban quy pham phép luat,
quy hoach, ké hoach, dé 4n, chuong
trinh va cac van ban khac vé giao
thong van tai sau khi duoc cip co
thim quyén phé duyét.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Tmyen dat dugc cac noi
dung v€ nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chue,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

2.2

Trién khai thuc hién: cac
nhiém vu chuyén mon,
nghi€p vu chuyén nganh
vé quan 1y phuong tién,
trang thiét bi, nguoi 1ai,
thuyén vién, ngudi diéu
khién phuong tién, nhan
vién chuyén nganh,
ngudi giai quyét thi tuc
cho phwong tién vao, roi
cang, ben duoc cap co
thim quyén giao

Giup Uy ban nhan dan huyén thuc
hién va chiu trach nhiém vé viéc tham|
dinh, ding ky, cdp cac loai gidy phép
thudc pham vi trach nhiém, tham|
quyén cua Phong Kinh t& va Ha
tangtheo quy dinh ciia phap luat va
theo phan cong ctia Uy ban nhan dan
huyén

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.
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2.3 |Phéi hop thuce hién.

1. Gitp Uy ban nhan dan huyén quéan
ly nha nude ddi véi t6 chuc kinh té
tap thé, kinh t& tu nhan, cac hoi va to
churc phi chinh phu hoat dong trén dial
ban thudc linh vuc quan ly cua Phong
Kinh té va Ha tang theo quy dinh cua)
phap luat.

2. Huong dan chuyén mon, nghi¢p vu
vé giao thong van tai cho can bo,
cong chuc thi tran, x4 trén dja ban

3. Kiém tra theo nganh, linh vyc duogc
phan cong phu trach ddi voi to chirc,
ca nhan trong viéc thyc hién cic quy|
dinh cta phap luat; giai quyét khiéu
nai, t6 cdo: phong, chéng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh cual
phép ludt va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

24 chung, hoi hop.

Thuc hién nhiém wvu

1.Béo cao dinh ky, dot xuat tinh hinh
thuc hién nhiém vy duoc giao theo
quy dinh cua Uy ban nhan dan huyén
va S Giao thong van tai.

2. Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong va

ngoai don vi theo phan cong.

3. Bao cao day du, dam bao
chat lugng, ding thoi han
duoc giao.

4. Tham dy day du, chuin
bi tai lidu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

25 (% e,
tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan|
va nhiém vu dugc giao.

2.6

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Cac

phong chuyén mon thudc

Truong phong hodc pho truong(Cong chire, ngudi lao dong cua gD huyén

phong phu trach (néu co)

Phong

- UBND céc x4, thi tran.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S Giao thong van tai

- Céc co quan, don vi co lién quan

- UBND céc x4, thi trdn

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
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hién cong viéc chuyén mon.
«L4y thong tin thong keé.
* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhi€ém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cdp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5.Céc yéu cau vé trinh d9, ning lyc
5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Khai thac van tai, Kinh té
van tai, Ky thudt 6 t6, K¥ thuat co dién tur, Ky thuat co khi dong luc, Cong
nghé k¥ thuat 6 to.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6 tham
quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg
chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

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

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
sach cua PBang, phap luat cia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tt.

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Cac y€u cau khac

« C6 chuyén mén, nghiép vu trong nganh, linh vuc cong tac; co hiéu biét vé
Vi tri, vai tro cua chuyén mon, nghi¢p vu chuyén nganh giao thong véan tai;

* C6 kha nang tham muu xur 1y cac van dé vé chuyén moén, nghiép vuy;

« C6 kha ning t6 chirc, tham muu thyc hién cac quy dinh, quy ché, quy trinh
quan 1y nghiép vu ctia nganh, linh vuc; ¢ kha niang tham gia xay dung dé an,
du 4n, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé, chuong trinh, quy hoach, ké
hoach thudc chuyén moén, nghiép vy hogc linh vuc hoat dong cua co quan, t6
chtrc; c6 nang luc tong hop cac van de vé chuyén mén, nghiép vu chuyén
nganh; c6 kha nang dé xuit giai phap vé chuyén mon, nghiép vu dé dam bao
chit luong, tién do cong viéce; co k¥ ning giao tiép va cac mdi quan h¢ trong
linh vuc chuyén mon, nghi€p vu ctia minh; c6 kha nang gitp 4o, ho tro dong
nghiép;

* C6 dao dtrc, ban linh va trach nhiém véi cong viéc va co quan, don vi cong tac.

5.2. Yéu cau Vé nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chtrc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng luc .z .
chung * Giao ti€p ung xur 2-3
* Quan hé phoi hop 2-3
* Sir dung ngoai ngir )
* S dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri viéc lam)
« Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vyl 2.3
cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc [+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhi€ém vy 2.3
chuyén mon cua vi tri viéc lam)
« Kha nang thim dinh, gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu ciia 2.3
vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 2.3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan Iy sy thay d6i 1-2
Nhom nang lee 1" o ivét dinh 1-2
quan ly -
* Quan ly nguodn luc 1-2

« Phat trién d6i ngii 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quén 1y thwong

mai trong nuoéc

Ma vi tri viéc lam:ML-NVCN-12

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén MV Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc li€n quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tr

i viéc lam

Tham gia xay dung co ché, chinh sach vé quan 1y thwong mai trong nuéc; truc tiép thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc 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 thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung cac van ban huéng dan
thude tham quyén ban hanh cuia UBND cip
huyén vé quéan 1y thuong mai trong nu6c®,

2. Soan thao quy dinh cu thé, vin ban trién|
khai thyc hién chi thi, quyét dinh, ké hoach
ctia UBNDcap huyénvé quan ly thuong mai
trong nudc theo nhiém vu duge phan cong.

Cac quy dinh, van ban
thuoc linh vuc quan ly
thwong mai trong nudc
dugc hoan thanh theo dung
tién do ké hoach, dam bao
chat lugng theo yéu cau cuia
nguoi chu tri.

2.2

Hudng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi lién|
quan dugc phan cong theo doi.

2. Huéng dan nghiép vu cho cong chirc va
nguoi dan cé lién quan.

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi, cong chirc va nguoi
dan lién quan thyc hién
cong viéc chinh xéc, kip
thoi.

2.3

Kiém tra

To chirc theo ddi, kiém tra va béo c4o tinh hinh
ve két qua thyc hién chi thi, quyét dinh, ké
hoach ciia UBND cép huyénvé quan Iy thuong
mai trong nudc trong linh vuc dugc phan cong,
dé xuat chu truong va bién phap chén chinh.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, d4nh gia va co dé
xuat kip thoi; dung ké
hoach, dugc cép tham|
quyén phé duyét xt 1y.

2.4

Thuc hién|
nhiém vu cu thé

1. Tham dinh, dang ky, cp cac loai gidy phép
thudc linh vuc quan 1y thuong mai trong nudc
(xtc tién thuong mai, xay dung va phat trién
thuong hi¢u; thuc hién nhiém vu bdo vé€ quyén|

1. Bam bao theo dung quy)|
dinh dap ng dugc yéu cau

L nhiém vu de ra.

loi nguoi tieu dung) trén dia ban quan/ huyén

2. Thuc hién theo yéu cayl

*Quan 1y nha nudc vé linh vye: thuong mai va thi truong trong nudc (bao gom ca thuong mai nong thon,
mién nui, vung sdu, vung xa, bién gidi, hai dao va ving dan toc); xic tién thuong mai; thuong mai dién tu, kinh té sb
va chuyén déi sé nganh cong thuong; tong hop chung tinh hinh phat trién thuong mai cua cac dia phuong trén ca
nude va cac hoat dong quan 1y trong linh vuc thuong mai & dia phuong dugc phan cip quan 1y theo quy dinh cua
phép luat.
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theo quy dinh cuia phap luat va theo phan cap.
2. Téng hop tinh hinh, tién hanh phan tich
tong két, danh gia hiéu qua cong viéc va bao
4o cap trén.

3. Tham gia phdi hop t6 chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon nghi¢p vu khac
cia cong tac quan ly thuong mai trong nudc
theo phan cong.

ké hoach cong tac.

Phdi hop cong

Chu dong phdi hop véi cac co quan, don vi
lién quan va phoi hop véi cac cong churc khéc

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong suot, tao duogc

25 |, 2 A o \ 2 ». _Jmoi quan hé cong tac tich
tac trién khai cong viéc, lam dung tham quyén va quan he gt
\ . . cuc theo ding quy ché, quy|
trach nhi¢ém dugc giao. X % n .
dinh phoi hop cong tac.
. 2 . . ¢ [Tiép thu, trao ddi thong ti
Thuc hién chéPugc tham du cic cudc hop lién quan dén 'SP i, ao ot Thong HA
2.6 Nl A R . A A trién khai thuc hién theo két
do hoi hop cong tac theo phan cong. A A
luan cudc hop.
Ké hoach duoc xay dung
A . A 1A . L s e 5 noi ké
b 7 Xg}y dqungrva Athl_IC hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang’gsgchCZGnsg t;;OICﬁguggn Vei
tuan cia ca nhan. < n
va duogc thuc hién theo
ding tién do.
2.8 [Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qua

béi Quan ly trye tiép

Cic don vi phéi hgp chinh

* Truong phong, Pho truong phonge Cong chirc duoc phan congl Cac phong chuyén moén thude
(phu trach néu co)

cung mang cong tac.

huyén

3.2. Bén ngoai

Cic co quan td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S¢ Cong Thuong

- Cac co quan, don vi co lién quan
- UBND céc thi tran, thi tran.

» Tham gia cac cudc hop co

* Thu thap cac thong tin c
cong viéc chuyén mon.

* Thu thap cac thong tin c
cong viéc.

lién quan.

« Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.

an thiét cho viéc thuc hién

» Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

an thiét cho viéc thuc hién

» Phoi hgp xay dung cac van ban quan 1y ctia co quan
va hudng dan viéc thuc hién.
* Phoi hop trién khai cac cong viéc.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dd

ng vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong cong tac quan 1y thuong mai trong nude.

4.3

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi nhiém
vu duogc giao.

4.4

Duoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc cia théng tin phuc vu cho
nhi¢m vu duoc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

o T6t nghiép dai hoc tr¢ Ién chuyén nganh kinh té, thuong mai, quan tri kinh
doanh, cong nghé thong tin, ludt, tai chinh, ngoai ngit, ngoai giao hodc
chuyén nganh khéc phu hgp véi nganh, linh vuc cong thuong.

Boi dudng, ching
chi

e C6 chig chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nude theo tiéu chuan ngach
chuyén vién.

» Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban.

* St dung dugc ngoai ngtr ¢ trinh do tuong duong bac 3 khung ndng luc
ngoai nglr Viét Nam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, tiéu chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi trvong, chinh
sach cua DBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot.

« Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét 1ang nghe.

e Diém tinh, cén than.

« Kha ning doan két noi bo.

Cac y€u cau khac

* C6 kha ning, dé xuat nhimng giai phap giai quyet cac van dé thyc tién lién|
quan dén chtc nang, nhiém vu ctia co quan, t chirc.

e Nam rd quy trinh xdy dung cac phuong an, ké hoach, cac quyet dinh cu thé
va c6 kién thirc am hiéu vé linh vyre xuat nhap khau va xuc tién thuong mai.

* C6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cic van dé dugc giao nghién
ctru, tham muu.
e C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu quan 1y
thuong mai trong nudc.
» C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc phéi hop theo nhém; c¢6 nang luc triénl
khai cong viéc bao dam tién dg, chat luong va hi¢u qua.
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e Am hiéu thyc tién, kinh t& - x3 hoi vé cong tac quan ly thuvong mai trong

nudc.
e Nam dugc xu hudng phat trién cta linh vuc xuét nhap khau va xuc tién
thuong mai.
5.2.Yéu cau vé ning luc
Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé
» Dao duc va ban linh 3
o T6 churc thuc hién cong viéc 3
» K¥ thuat soan thdo van ban 3
Nhom ning luc chung [+ Giao tiép tng xtr 3
* Quan hé phdi hop 3
S dung cong nghé thong tin 3
» St dung ngoai ngir 3
» Kha nang xay dung van ban 3
« Khd ning huéng dan thuc hién 3
Elg?lm nang lyc chuyén|, Kha ning kiém tra thyc hién 3
« Kha nang tham dinh dé an 3
e Kha niang phdi hop thuc hién 3
e Tu duy chién luoc 2
e Quan 1y sy thay d6i 2
Nhom ning luc quéan Iy Ra quyét dinh 2
e Quan 1y ngudn luc 2
e Phat trién cong chirc 2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quéan ly cong

nghiép

Ma vi tri viéc lam:ML-NVCN-13

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén M¥ Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyuc hién theo quy dinh cta Bang, phap luat ctia Nha nudc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ctia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc quan Iy cong nghiép; truc tiép thuc thi
cac nhi¢m vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i Nhiéin vy, I ang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc o
1. Tham gia xdy dung céc van ban
hudng din thude tham qqyén ban hanh
cuia HDND, UBND, cap huyén v€Quy dinh, vin ban thudc linh
Quén 1y cong nghiép* vuc Quan 1y cong nghiép duoc
2.1 [Xay dung vanban 2. Soan thio quy dinh cu thé, vin banhoan thanh theo dung tién do

trién khai thyuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach cuia HPND, UBND cip
huyén vé Quan 1y cong nghiép theo
nhi¢m vu dugc phan cong.

ke hoach, dam bao chat lugng
theo y€u cau cuia nguoi cha tri.

2.2

Hudng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi
lién quan dugc phan cong theo doi.

2. Huéng dan nghiép vu cho cong chirc
va nguoi dan coé lién quan.

-Truyén dat dugc cac ndi dung

vé nghiép vu dé cac don vi
lién quan c6 kha nang thuc
hién cong viéc chinh xac, kip
thoi.

2.3

Kiém tra

T6 chirc theo ddi, kiém tra va béo cdo
tinh hinh vé két qua thuc hién thong tu,
chi thi, quyét dinh, ké hoach cia UBND
cap huyén vé Quan ly cong nghiép
trong linh vyc duge phan cong, dé xuat
chii trrong va bién phap chan chinh.

Vin ban bao cao két qua kiém|
tra, danh gia va co dé xuét kip
thoi; ding ké hoach, duoc cép
tham quyén phé duyét xu 1y.

2.4

Thuc hién nhiém vu
cu thé

1. Phéi hop cac don vi lién quan va
cong chuc khac trién khai hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé Quan ly
cong nghiép, bao gdom:

- Cong nghi¢p co khi, luyén kim; cong
nghiép khai thac moé va ché bién
khoang san; cong nghiép dién tu; cong
nghiép tiéu dung; cong nghiép ché bién
khéc; cong nghiép ho tro;

- Cong nghiép, tiéu tha cong nghiép;
khuyén cong; cum coéng nghiép; doanh
nghiép cong nghiép nho va vira; tong
hop chung tinh hinh phat trién cong

1. Pam bao theo dung quy
dinh dap ung dugc yéu cau
nhiém vu dé ra.
2. Thyc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.

nghi€p va thuong mai tai cic dia

*Quan 1y nha nudc va td chic thyc thi phap luat déi voi linh vuce cong nghiép va an toan cong nghiép, bao
gom: cong nghiép co khi, ché bién ché tao, luyén kim; cong nghi¢p khai thac mo va ché bién khoang san; cong
nghiép dién tir; cong nghiép tiéu dung; cong nghiép thuc phim; cong nghi¢p ché bién khac; cong nghiép hd tro; tidu
thu cong nghiép(bao gdm lang nghé tiéu thi cong nghiép); khuyén cong; cum cong nghiép; doanh nghiép cong
nghiép nho va vira.



180

phuong trong ca nudc.

- An toan, bao v€ moi truong trong cong
nghiép, bao gébm: cong nghiép co khi,
luyén kim, cong nghi¢p khai thac mo va
ché bién khoang san, cong nghiép tiu
ding, cong nghiép thuc pham, cong
nghiép hd tro, cong nghiép moi trudng,
cong nghi¢p cong nghé cao; cum cong|
nghiép, tiéu thi cong nghiép.

- Tb chuc, huéng dan, thuc hién chinh
sach khuyén khich cac t6 chuc kinh té
tap thé, kinh t& tu nhan dau tu phat
trién cong nghiép, mé rong san xuat -
kinh doanh; to chirc hoat dong tu Van
chuyén giao cong nghé, xic tién
thuong mai va dao tao nguonnhén luc.
- Tham muu thuc hién quan 1y nha nudc
d6i v6i cum cong nghiép trén dia ban
huyén.

- Xay dung, trinh ban hanh ké hoach
khuyén cong.

2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tong két, danh gia hidu qua cong
viéc va bao céo cap trén.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thuc hién cdc hoat dong chuyén
mon nghi¢p vu khac cia cong tdc Quan
1y cong nghi¢p theo phan cong.

2.5

Phéi hop cong tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac
cong chirc khac trién khai cong viéc,
lam ding thdm quyén va trach nhiém
duoc giao.

Cong viéc, nhiém vu duogc
giao thong subt, tao dugec moi
quan hé cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

2.6

Thuc hién ché do
hoi hop

Duoc tham du cac cudc hop lién quan
dén cong tac theo phan cong.

Tiép thu, trao d6i thong tin
triecn khai thuc hién theo ket
luan cudc hop.

2.7

tuan cua ca nhan.

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

Ké hoach dugc xdy dung trén
co s¢ ndi dung ké hoach cong
tac cua don vi va duogc thuc

hién theo dung tién do.

2.8

Thuc hi¢n cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé
3.1. Bén trong

trong cong viéc



181

Puge quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phdi hop truec tiép
trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

* Truong phong, Pho truong
phong (phu trach néu c6)

* Cong chuc, nguoi lao dong
ctua phong.

» Céc phong chuyén mon thudc
huyén

3.2. Bén ngoai

Cic co quan td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Cong Thuong

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

- UBND céc x4, thi trin

cong viéc chuyén mon.
» Thuc hién cac bao cao
» Thu thap cac thong tin
viéc.

va hudng dan vi¢c thuc

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
* Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

theo yéu cau.
can thiét cho viéc thyc hién cong

« Phdi hop x4y dung cac vin ban quan 1y cua co quan

hién.

 Phoi hop trién khai cac cong viéc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién hodc kién nghi trong cong tac quan Iy cong nghiép.

4.3 :
vu dugc giao.

Duoc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém

4.4 nhiém vu dugc giao.

Duogc yéu cu cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

* T6t nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh kinh té, ky thuat, tai chinh, luat,
chinh sach cong, kinh doanh, ngoai ngit hodc chuyén nganh khac phu hop
vo1 nganh, linh vyc cong thuong.

o ~ (chuyén vién
Boi dudng, chung
chi

va tuong duong.

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuin ngach

* C6 k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban.
* Str dung dugc ngoai nglt ¢ trinh d¢ tuong duong bac 3 khung ning luc
ngoai ngtr Viét Nam
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Kinh nghiém

(thanh tich cong- Theo quy dinh vé diu kién, tiéu chuin ciia ngach

tac)

Pham chat c4 nhan

« Diém tinh, can than.
« Kha ning doan két noi bo.

« Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi trwong, chinh
sach cua PBang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.

« Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

Cac yéu cau khac

« C6 kha niang, dé xuit nhitng giai phap giai quyet cac van dé thuc tién lién
quan dén chtrc nang, nhiém vu clia co quan, to chirc.

5.2. Yéu cau ning luc

Nhom nang lwe

Tén nang luc Ca

u
)1

Nhom néng lyc chung

* Pao duc va ban linh

* T6 churc thyc hién cong viée

» K¥ thuat soan thdo van ban

» Giao ti€p ung xur

* Quan hé phdi hop

* Str dung cong ngh¢ thong tin

* Sir dung ngoai ngir

Nhoém nang luc chuyén
mon

» Kha ning xay dung van ban

« Khd ning huéng dan thyc hién

» Kha nang kiém tra thuc hién

« Kha nang thim dinh

« Kha niang phdi hop thuc hién

Nhom néng lyc quan ly

« Tu duy chién luoc

« Quan 1y sy thay d6i

« Ra quyét dinh

* Quan 1y nguon lyuc

« Phat trién cong chirc

NN INDINDN N W W W w w wlw wl wlw w|lw|=

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Quan ly quy

hoach xay dung

Ma vi triviéc lam: ML-NVCN-14

Ngay bét dau thyc hién:
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Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha téng huyén My Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung vong, cta tinh, ctia
huyén vé linh vuc xay dung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, dy 4n, cac van ban quy pham phap luét, quy
hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thuc thi trong linh vuc quy hoach xay dung.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xuat cap tham quyén cac giai phap, bién phap xir 1y
van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung chuong trinh, dé
an, dy an cap bo/tinh va cac van ban|
quy pham phdp ludt, cac quy hoach
chuyén nganh va vin ban huéng dan
thuc thi trong linh vuc quy hoach xay)
dung.

2. Tham gia nghién cuu, xay dung hé
thong quy chuén, tiéu chuan, dinh mirc
kinh té k¥ thuat trong linh vuc quy,
hoach xay dung.

3. Chu tri nghién ctu, tham muu cho
UBND huyén cic vin ban huéng dan
viéc tO chire thuc hién cac hoat dong
trong linh vuc quan ly quy hoach xay)
dung trén dia ban.

1. Dy thdo céc van ban dugc cap
c6 tham quyén ban hanh.

2. Chuong trinh, d&¢ an, dyu an
duoc nghiém thu, ban hanh.

3. Cac quy hoach duogc phé
duyét.

4. Quy chuén, tiéu chuan, dinh|
muc kinh t€ k¥ thudt dugc ban
hanh.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia viéc phd bién, huéng din
chu truong, chinh sich cua Pang va
INha nudce, van ban quy pham phép luat
trong linh vuc quy hoach xay dung.

2. Huong dan td chirc, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phép luat trong linh
vuc quy hoach xay dung.

1. Vin ban huéng dan duoc xay]
dung theo ding ndi dung quy
dinh, dung tién do.

2. Tham gia thyc hi¢n, phé bién,
huéng dan phap luat theo linh|
vuc hoat dong.

2.3

Theo doi, kiém
tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phap ludt trong linh vuc
quy hoach xay dung theo quy dinh cua
phap luat.

Bao cio két qua kiém tra, danh|
gia va c6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cép tham quyén
phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh, duy
an, dé an, d6 an quy hoach da duoc phé
duyét tir cap bo/tinh trong linh vuc quy]
hoach xay dung.

1. Két qua trién khai cong viéc
theo dung ké hoach: dam bao
tién do, chat luong theo quy]
dinh.
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2. Thyc hién cac hoat dong nghi¢p vu
theo quy dinh phép luat.
3. Chu tri thuc hi¢n cac quy trinh, thu
tuc theo diing quy dinh.

2. Céc hoat dong nghi€p vu, cac
quy trinh, thu tuc dugc thuc hién
theo ding quy dinh.

2.5

Nghién ctru dé
tai khoa hoc, du
an su nghiép

Tham gia nghién ctru cac dé tai khoal
hoc, dg an sy nghiép kinh té cép
bo/tinh, chu tri nghién ciu cac dé tai,
du 4n cip co so trong linh vuc quy

Dé tai, du 4n duge nghiém thu ¢
murc dat tré 1én

kinh té ~
i e hoach xay dung
Cong viéc, nhiém vu dugc giao
26 Phoi hop thuc  |(Co trdch nhiém phdi hop thuc hién cécthong sudt, tao dugc moi quan|
" hién cong vi€c lién quan theo phan cong.  |hé cong tac phat trién hi€u qud

Cao.

2.7

Hop, hoi nghi,
hoi thao

Tham dy céc cudc hop, hoi nghi, hoi
thao lién quan dén linh vuc chuyén mon
G trong va ngoai co quan theo phéan

cong.

Tham dy day du, tiép thu, trao
doi thong tin, trién khai thuc
hién theo két luan cudc hop

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach|
theo dung ké hoach cong tac cial
don vi, co quan va nhiém vyl
dugc giao.

2.9

Thuyc hién cac nhiém vy khac do cap trén tryc tiép giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

- Trudng phong

- Ph6 Truong phong

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

- Céc phong chuyén mon thudc
UBND huyén
- UBND céc phuong, xa.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S¢ Xay dung

« Cung cap cac thong

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

tin theo yéu cau.

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

« Lay céc thong tin thong keé.

* Thyc hién céc bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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4.1 Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao;

4.2 [Tham gia y kién hodc kién nghi v€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

43 [
giao.

Dugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cia to6 chic trong pham vi nhiém vu dugc

4.4

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d¢ xac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cip trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao
tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hoic Chuyén nganh: Kién trac va xdy dung; Coéng
nghé k¥ thuat kién tric va cong trinh xay dung, Ky thuat cong trinh xay dung,
Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va cong nghiép, Cong nghé k¥ thuat kién
tric; Cong trinh xay dung; K¥ thuat dién; Ky thuat dién tu - vién thong; Ky thuat
diéu khién va tu dong hoa; Giao thong; Ky thuat xdy dung cong trinh giao thong;
Ha téng k¥ thuat; Thay loi; Thuy dién; Quy hoach; Quan 1y d6 thi; Kinh té xay
dung; K§ thuat co s ha ting

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém vu cua cdp co tham
quyén quy dinh.

Boi dudng,
chung chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc d6i voi cong chire
ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngiy
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Pham chat
ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sich
cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan:

« Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc v6i tap thé, phdi hop cong tac tét:

* Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe:

« Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau
khac

* C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hi¢n, kiém tra va dé xuét cac chu truong,
chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap do6i voi cac van dé thyc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng 16i
cua bang, chinh sach phap ludt cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap
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giai quyet cac van de thuc tién lién quan dén chtrc nang, nhiém vu ctua don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén sau, nang cao ve linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ nang xu 1y cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, ki€ém tra,
giam sat, tham muu, dé€ xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢e lam.

* Hi€u va van dung dugc céc kién thuc vé phuong phap nghién ctru, to churc, trién
khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé€ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c¢6 k¥ ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao cac kién thire: k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao cong
viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao dirc va ban linh 2-3
o T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
» K¥ thudt soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang Iy | Giao tiép tng xir 2-3
chung i
* Quan hé phoi hop 2-3
* S dung cong nghé thong tin 5
* Str dung ngoai ngir
» Kha ndng xay dung van ban 2-3
e Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom P éngAlL,rc » Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mon
» Kha ning thyc thi 2-3
» Kha ning phdi hop thyc hién 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom nérllg luc quan|, Ra quyét dinh 1.
g * Quan Iy ngudn lyc 1-2
* Phat trién cong chirc 1-2

Ma vi triviéc lam: ML-NVCN-15
Ngay bét dau thyc hién:

Tén Vi tri viéc 1am:Chuyén vién Quaén ly kién tric

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén My Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan cua Trung wong, cia tinh, ctia
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huyén vé linh vuc quy hoach, kién tric

1. Muc tiéu vi tr

i viéc lam

Tham gia xay dyng chuong trinh, dé an, du 4n, cac van ban quy pham phap luat, quy
hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thyc thi trong linh vuc Kién truc.

Chu tri hodc tham gia nghién ctiu, d& xuit cap thim quyén cic giai phap, bién phéap xtr Iy
van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung chuong trinh, dé 4n.
du an cp bo/tinh va cac vin ban quy pham
phap luat, thiét ké dién hinh, quy hoach
chuyén nganh va vin ban huéng dan thuc
thi trong linh vuc kién truc.

2. Tham gia nghién ctru, xdy dung hé thong
quy chuan, tiéu chuan, dinh mirc kinh té k¥
thuat trong linh vuc kién trac.

3. Chu tri nghién ctru, tham muu cho UBND,
huyén cic van ban hudng dan viéc to chirc
thuc hién cac hoat dong trong linh vuc quan|
1y kién tric trén dia ban.

1. Dy thao cac van bajln
duoc cap c6 tham quyeén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an, du
an duoc nghiém thu, ban|
hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuén, ti’éu chuén,
dinh muc kinh té k¥ thuat
duoc ban hanh.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia viéc phd bién, huéng dan chy
truong, chinh sach cua Pang va Nha nudc,
van ban quy pham phép luat trong linh vuc
kién tric.

2. Huéng dan t6 chirc, ca nhan veé viéc thuc
hién quy dinh phép luét trong linh vyc kién|
tric.

1. Vin ban huéng dan duoc
xdy dung theo dung ndi
dung quy dinh, ding tién|
do.

2. Tham gia thyc hién, phd
bién, huéng dan phap luat
theo Iinh vuc hoat dong.

2.3

Theo doi, kiém
tra

Tham gia theo doi, kiém tra, téng hqp viéc
thuc thi phap ludt trong linh vuc kién trac
theo quy dinh cua phap luat.

Béo cao két qua kiém tra,
danh gia va co dé& xuat kip
thoi, dang ké hoach, dugc
cap tham quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1.‘ Tham‘gia trién khai chuong trinh, dy an,
dé an, d6 an quy hoach da dugc phé duyét
tur cap bg/tinh trong linh vuc kién trac.

2. Thuc hién cac hoat dong nghi€p vu theo
quy dinh phap luat.

3. Chu tri thyc hién cac quy trinh, thu tuc
theo dung quy dinh.

1. Két qua trién khai cong
viéc theo dung ké hoach:
dam bao tién do, chat lugng
theo quy dinh.

2. Céac hoat dong nghi¢p vu,
cac quy trinh, thu tuc dugc
thuc hién theo dung quy|
dinh.

2.5

Nghién ciu dé

Tham gia nghién ctu cac dé tai khoa hoc,

tai khoa hoc, du

du an su nghiép kinh té cép bd/tinh, chu tri

b¢ tai, du an duoc nghiém
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an sy nghiépjnghién ciru cac dé tai, du 4n cap co so trongthu & mirc dat tro 1én
kinh té linh vuc kién truc.
Cong viéc, nhiém vu duogc
26 Phoi hop thucCo trach nhi€ém phoi hop thuc hién cac conggiao thong sudt, tao duogc
" |hién viéc lién quan theo phan cong. moi quan hé cong tac phat
trién hi¢u qua cao.
o o .. o a. o [Tham dy day du, tiép thu,
N . Tham du cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao 2o o y au .;p Y
Hop, hoi nghi,) .. s R . trao doi thong tin, trién khai
2.7 [ 55, lién quan dén linh vuc chuyén mén & trong n £ 1A A
hoi thao \ .. A thue hién theo két luan cudc
va ngoai co quan theo phan cong.
hop
Xay dung, thuc hién ké
28 Xay dung va thyuc hién k& hoach cong tdc nam, quy, thang, hoach theo dung ké hoach

tuan cua ca nhan.

cong tac cua don vi, co quan|
va nhiém vu dugc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé céng viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan hé phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Trudng phong
- Ph6 Truong phong

Céc cong chic chuyén mon

khac trong don vi

- Cac phong chuyén mon thudc
UBND huyén
- UBND céc phuong, xa.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S¢ Xay dung

«Lay thong tin thong ké.

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

«Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién
cong viéc chuyén mon.

* Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac

viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao di€éu hanh ctia té6 chure trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia théng tin phuc vu cho
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4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao
tao

T4t nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhém nganh hozc Nganh hodc Chuyén nganh: Kién triic va xdy dung; Cong
nghé k¥ thuat kién trac va cong trinh xay dung, K¥ thuat cong trinh xay dung,
Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va cong nghiép, Cong nghé k¥ thuat
kién tric; Cong trinh xay dung; Ky thuat dién; Ky thuat dién tur - vién thong; K
thuat diéu khién va ty dong hoa; Giao thong; K¥ thuét xay dung cong trinh giao
thong; Ha tang ky thuét; Thuy loi; Thay dién; Quy hoach; Kién trac; Quéan 1y do
thi; Kinh té xay dung; Ky thuat co s¢ ha tang

- Nganh hodc chuyén nganh pht hgp theo yéu cau nhiém vu cia cap c6 thim
quyén quy dinh.

Boi dudng,
chung chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thtc, k¥ niang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.

*C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sit dung dugc ngoai ngtr
twong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Pham chat ca
nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chi truong, chinh sach
cta Bang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc l1ap va logic.

Cac yéu cau
khéc

« C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac chul
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé thuc tien
lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
161 cua Bang, chinh sach phéap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan
cong.

* Co kha nang de Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k§ nang xtr Iy cac tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam
sat, tham muu, dé xuét va thyuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6 chirc,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thude linh vuc chuyén
mon dam nhiém.
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« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k§ ning
thuyét trinh, gidng day, huong dan nghi¢p vu v€ nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. C4c nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap d
* Dao duc va ban linh 2-3
e T chirc thuc hién cong vi¢c 2-3
» K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lye | Giao tiép tung xir 2-3
chung :
* Quan h¢ phdi hop 2-3
* S dung cong nghé thong tin )
* St dung ngoai ngir
* Kha nang xay dung van ban 2-3
e Kha ning huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom n angAh_Ic e Kha ning theo di, kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mon
* Kha nang thyc thi 2-3
e Kha niang phdi hop thuc hién 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom Lans ee | Ra quyét dinh 1-2
quan ly :
* Quan 1y nguon luc 1-2
e Phat trién cong chirc 1-2
Tén Vi tri viéc lam:Chuyén vién Quén Iy hoat Ma vi trivi¢c lam: ML-NVCN-16
dgng dau tw xay dung Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén M¥ Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyuc hién theo quy dinh cia Pang, phap ludt cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, hudéng dan cia Trung wong, cta tinh, cua
huyén vé linh vuc dau tu xay dung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap luét, van ban
hudng dan thyc thi trong linh vyc hoat dong dau tu xay dung.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, d& xuit cap thim quyén cac giai phap, bién phéap xir Iy
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van dé cu thé trong linh vuc cong viéc duge phan cong.

2. Cac cong Viéc

va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia x4y dyng chuong trinh, dé
an, du an cép bd/tinh va cac van ban
quy pham phép luat, van ban huodng
dan thuc thi trong linh vuc hoat dong
dau tu xay dung.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung hé
thong quy chuan, tiéu chuan, dinh muc
kinh té ky thuat trong linh vuc hoat
dong dau tu xay dung.

3. Chu tri nghién ctru, tham muu cho
UBND huyén cac vin ban huéng dan
viéc t6 chuc thuc hién cac hoat dong
trong linh vuc quan Iy hoat dong dau tu
xay dung trén dia ban.

1. Dy thao cac van ban dugce cap
c6 tham quyén ban hanh.

2. Chuong trinh, dé 4n, dy an
duoc nghi€m thu, ban hanh.

3. Quy chuén, tiéu chudn, dinh
murc kinh t€ k¥ thuit dugc ban
hanh.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia viéc phd bién, huéng dan
chu truong, chinh sach cua Dang va
INha nudc, van ban quy pham phap luat
trong linh vyc hoat dong dau tu xay|
dung.

2. Huong dan t churc, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phap luat trong linh
vuc hoat dong dau tu xay dung.

1. Vin ban huéng dan duogc xay|
dung theo dung ndi dung quy
dinh, dung tién do.

2. Tham gia thyc hién, phd bién,
huéng dan phap luat theo linh
vuc hoat dong.

2.3

Theo ddi, kiém|
tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phép luat trong linh vuc
hoat dong dau tu xay dung theo quy
dinh cua phap luat.

Béo cdo két qua kiém tra, danh
gia va c6 dé xuét kip thoi, dung
ké hoach, dugc cép thim quyén
phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh, dy
an, dé an da dugc phé duyét tir cip
bo/tinh trong linh vuc hoat dong dau tu]
xdy dung linh vuc quan 1y hoat dong
dau tu xay dung.

2. Thuc hién cac hoat dong nghi¢p vu
theo quy dinh phép luat.

3. Chu tri thyc hién cac quy trinh, thu
tuc theo diing quy dinh.

1. Két qua trién khai cong viéc
theo dung ké hoach; dam bao
tién do, chat luong theo quy
dinh.

2. Céac hoat dong nghi€p vu, céac
quy trinh, thu tuc dugc thyc hi¢n
theo ding quy dinh.

2.5

Nghién ciu dé

Tham gia nghién ctu cac dé tai khoa

tai khoa hoc, du

an sy nghiép

hoc, duy an sy nghiép kinh té cép

Pé tai, du an dugce nghiém thu o
murc dat tré 1én

bo/tinh, chu tri nghién ctru cac dé tai,
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kinh té du 4n cap co so trong linh vuc hoat
dong dau tu xay dung.
Cong viéc, nhi€ém vy dugc giao
b6 Phoi hop thuc/Co trach nhi€ém phdi hop thuc hién cacthong suot, tao dugc moi quan
' hién cong viéc lién quan theo phan cong.  |hé cong tac phat trién hi€u qud
Cao.
Tham dy ca oc hop, hoi nghi, hoi A an A
n . qam A cac cuof Q~p » 101 nght, ? 'Tham du day du, tiép thu, trao
Hop, hdi nghithdo lién quan dén linh vuc chuyén z. ., . ; .2 .
2.7 N N \ .. doi thong tin, trién khai thuc
hoi thao moén ¢ trong va ngoai co quan theo| .. L 1A A
A hién theo két luan cude hop
phan cong.
Xay dung, thuc hién ké hoach|
b8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,theo ding ké hoach cong tac cua

thang, tuan cua cé nhan.

don vi, co quan va nhiém vy
duogc giao.

2.9  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé céng viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quén Iy tryec tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Trudng phong
- Ph6 Truong phong

Céc cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

- Cac phong chuyén moén thudc
UBND huyén
- UBND céc phuong, xa.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S¢ Xay dung

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

«Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién béo céo theo yéu ciu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Puogc cung cap cac thong tin chi dao di€éu hanh ctia té6 chure trong pham vi nhiém vu dugc

4.4

nhi¢m vy dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho
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45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong ctia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Kién trac va xay dung; Cong
nghé k¥ thuat kién triic va cong trinh x4y dung, Ky thuat cong trinh xay dung,
Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va cong nghi¢p, Cong nghé k¥ thuat
kién trac; Cong trinh xay dung; K¥ thuat dién; Ky thuat dién tir - vién thong;
KS/ thuat diéu khién va tu dong hoa; Giao thong; K¥ thuat xay dung cong trinh
giao thong; Ha tang k¥ thuat; Thay loi; Thuy dién; Quy hoach; Quan 1y do thi;
Kinh té x4y dung; Ky thuét co s¢ ha ting

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cta cap c6 thim
quyén quy dinh.

Boi dudng,
chung chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi cong
chire ngach chuyén vién va tuong duong.

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

Pham chat ca
nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phéap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac tbt.

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau
khéc

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi cac van dé thuc tien
lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hod va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu truong, duong
161 cua Dang, chinh sach phép luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong tac dugce phan
cong.

* Co kha nang de xudt nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k§ nang xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ctru, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.
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« Biét van dung cac kién thire co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghié€p vu v€ nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. C4c nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé
» Dao duc va ban linh 2-3
e T chirc thuc hién cong vi¢c 2-3
» K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lye | Giao tiép tmg xir 2-3
chung :
* Quan h¢ phdi hop 2-3
* S dung cong nghé thong tin )
* St dung ngoai ngir
* Kha nang xay dung van ban 2-3
e Kha ning huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom n angAh_Ic e Kha ning theo di, kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén moén
* Kha nang thyc thi 2-3
e Kha niang phdi hop thuc hién 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
> Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nans lee | Ra quyét dinh 1-2
quan ly :
* Quan 1y nguon luc 1-2
e Phat trién cong chirc 1-2

Ma vi triviéc lam: ML-NVCN-17

Tén Vi tri viéc 1am:Chuyén vién Quan Iy phat trién dé thi

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén M¥ Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cua
huyén vé linh vuc do thi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, dy an, cac vin ban quy pham phap luét, quy
hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thuc thi trong linh vuc phat trién do thi.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xuat cdp thim quyén cac giai phap, bién phap xir ly




195

van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung chuong trinh, dé
an, du an cép bo/tinh va cac van ban
quy pham phép luat, quy hoach chuyén
nganh, vin ban hudng dan thuc thi trong
linh vuc phat trién do thi.
2. Tham gia nghién ctru, xay dung hé
thong quy chuan, tiéu chuan, dinh mirc

kinh té k¥ thuat trong linh vuc phat triéni'

do thi.

3. Chu tri nghién ctu, tham muu cho
UBND huyén cic vin ban huéng din
viéc to chirc thuc hién cac hoat dong
trong linh vuc quan 1y phat trién do thi
trén dia ban.

2. Chuong trinh, dé 4an, du én

1. Dy théo céc van ban duoc cip
c6 tham quyén ban hanh.

duoc nghi€m thu, ban hanh.

Cac quy hoach duoc phé
uyet.

4. Quy chuém, tiéu chuén, dinh
muc kinh té ky thudt dugc ban
hanh.

2.2

Huéng dan

1. Tham gia viéc phd bién, huéng din
chu truong, chinh sach cua Pang va
INha nudc, van ban quy pham phép luat]
trong linh vuc phat trién d thi.

2. Hudng dan t6 chirc, ca nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phap ludt trong linh|
vuc phat trién do thi.

1. Vin ban huéng dan dugce xay
dung theo ding ndi dung quy
dinh, dung tién do.

2. Tham gia thuc hién, phé bién,
huéng dan phéap luat theo linh
vuc hoat dong.

2.3

Theo doi, kiém|

tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thyc thi phap luét trong linh vuc
phat trién do thi theo quy dinh cta phap
luat.

Bao cio két qua kiém tra, dénh|
gia va co dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, dugc cap tham quyén
phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Th‘am giq trién khai chuong trinh, dy
an, d€ an, do an quy hoach da dugc phé
duy€t tir cap bo/tinh trong linh vyc phat
trién do thi.

2. Thuc hién cac hoat dong nghiép vu
theo quy dinh phép luat.
3. Chu tri thyc hién cac quy trinh, thu
tuc theo diing quy dinh.

.lquy trinh, thu tuc duoc thuc hién|

1. Két qua trién khai cong viéc
theo dung ké hoach; dam bao
tién do, chat luong theo quy
dinh.

2. Cac hoat dong nghiép vu, cac

theo ding quy dinh.

2.5

Nghién ctu dé
lai khoa hoc, du
an sy nghiép
kinh té

Tham gia nghién clru céc dé tai khoa
hoc, du an su nghiép kinh té cip bo/tinh,

chu tri nghién ctru cac dé tai, du an capmuc dat tro 1én

co s& trong linh vuc phat trién d6 thi.

Dé tai, du 4n duoc nghiém thu &
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Phéi hop thuc/Co trach nhiém phdi hop thuc hién cac

Cong viéc, nhiém vu duogc giao
thong sudt, tao dugc modi quan|

2. C N TN A A A , A 1A \
6 hién cong viéc lién quan theo phan cong. hé cong tac phat trién hi¢u qua
Cao.
Tham du cé oc h hoi nghi, hoi A e A
n | ham G cac ¢loc Aop, Mot NSAL A0y m du day du, tiép thu, trao
Hop, hoi nghi,thdo li€n quan dén linh vyc chuyén mon(, x. ., . ; 2 .
2.7 hoi thao 0 trong va ngoai co quan theo hémdo1 thong tin, trién khai  thyc
: n g & d p hién theo két luan cudc hop
cong.
Xay dung, thuc hién ké hoach
b8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,theo dung ké hoach cong tac cual
" thang, tuan cta ca nhan. don vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

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

Dugc quan ly trye tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Truéng phong
- Pho6 Trudng phong

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

- Cac phong chuyén moén thudc
UBND huyén
- UBND céc phuong, xa.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S¢ Xay dung

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.
«Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
« Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién

cong viéc chuyén mon.
«Lay thong tin thong ké.
* Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén cua don vi.

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhi¢m vu duoc
" | giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ca théng tin phuc vu cho
' nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
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5.1. Yéu cAu V& trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao
tao

Tét nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoic Chuyén nganh: Kién truc va xay dung; Céng
nghé k¥ thuat kién tric va cong trinh xay dung, K¥ thuat cong trinh xay dung,
Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va cong nghiép, Cong ngh¢ ky thuat]
kién truc; Cong trinh xay dung; Ky thuat di¢n; Ky thuat dién t - vién thong;
K¥ thuat diéu khién va ty dong hoa; Giao thong; Ky thuat xay dung cong trinh
giao thong; Ha tang ky thuat; Thuy lo1; Quy hoach; Kién truc; Quan 1y do thi;
Kinh té xay dung; K§ thuat co s ha ting

- Nganh hodc chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cia cap c6 tham
quyén quy dinh.

Boi dudng,
chung chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ niang quan 1y nha nudc dbi véi cong
chtre ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngit
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Pham chat ca
nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phép luit ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac tot.

« Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bg.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau
khéc

* C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh céac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phdp déi voi cac van dé thyuc tien
lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va t6 chuc thyc hién hiéu qua cac cha truong, duong
161 cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duoc
phan cong.

« C6 kha ning d& xuat nhitng chii truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh huong trong qué trinh hudéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6 chuec,
trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén|
mon dam nhiém.

* Biét van dung cac kién thuc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu v€ nganh, linh vuc.
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« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.

5.2. C4c nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé
* Dao duc va ban linh 2-3
b T chirc thuc hién cong vi¢e 2-3
* K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ndng luc Giao tiép (g xir 2-3
chung :
* Quan h¢ phoi hop 2-3
* S dung cong nghé thong tin )
* St dung ngoai ngir
* Kha nang xay dung van ban 2-3
e Kha ning huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom n ﬁngAluc ¢ Kha ning theo di, kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mon
* Kha nang thuc thi 2-3
e Kha niang phdi hop thuc hién 2-3
e Tu duy chién luoc 1-2
e Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nélfg lyc quan|, Ra quyét dinh 1-
g e Quan 1y ngudn lyc 1-2
e Phat trién cong chirc 1-2

Tén Vi tri viéc 1am:Chuyén vién Quién Iy ha ting k§ Ma vi trivi¢c lam: ML-NVCN-18

thuat Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tﬁng huyén M¥ Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢e lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc; cac
van ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cia Trung wong, cua tinh, ciia huyén
vé linh vycha tang k¥ thuat

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, dy 4n, cac van ban quy pham phap luat, quy
hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thuc thi trong linh vuc ha tang ky thuat.
__ Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xuat cap tham quyén cac giai phap, bién phap xir 1y
van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

cong viéc

1. Tham gia xay dung chwong trinh, dé
an, du an cép bo/tinh va cac van ban
quy pham phép luat, quy hoach chuyén
nganh, vin ban hudng dan thyc thi
trong linh vuc ha tang k¥ thuat.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung hé

1. Du thao cac van ban dugc cap

c6 tham quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé& 4n, du 4n|
"dugc nghiém thu, ban hanh.

Xay dung van  fthong quy chuan, tiéu chuin, dinh murc , .
21 ban kinh té k¥ thuat trong linh vuc ha tang?1 EZac quy hoach dugc phé
k thuat. uyet. .
3. Chu tri nghién cuu, tham muu cl~104' ,Q“g. (}:Ihu?nI;Ntleﬁl Achgan, dénh
UBND huyén cac van ban hudéng dén?u(;l mnh te Ky thuat dugc ban
viéc t0 chirc thyc hién cac hoat dong ani.
trong linh vuc quan ly ha ting k¥ thuat
trén dia ban..
1. Tham gia viéc phd bién, huéng d'fln1 Vin ban huéne din duoc x4
chu truong, chinh sich cta DPang va d;In theo din gnéi dun: uy
INha nudc, van ban quy pham phap luat], g eo €ang e &
. x ~ A A dinh, ding tién do.
2.2  |Hudéng dan trong linh vyuc ha tang ky thuat. ‘ ‘ o
. XX 4 . 1~ .. 2. Tham gia thuc hi¢n, pho bién,
2. Hudéng dan t6 chuc, cd nhan veé viéc| % A A N
" . , A . hudng dan phap luat theo linh
thuc hién quy dinh phéap luat trong linh A
y oA vuc hoat dong.
vuc ha tang k¥ thuat.
i Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hopBéo céo két qua kiém tra, danh
b3 Theo doi, kiém \{iéc thyc thi phép luét trong linh vuc hagla va co dé xuat klp thoi, dung
' tra tang k¥ thuat theo quy dinh cua phapké hoach, dugc cdp thim quyén
luat. phé duyét.
1. Th‘am giq trién khai chuong trinh, dy B » tién Khai cd i
an, d¢ an, d6 an quy hoach da dugc phé 1}; Ket qua lt(r}er}ll ?11. cong viee
duyét tir cap bd/tinh linh vyc ha tang kyt, 0 d}mg ¢ hoach, dam bdo
thuat ticn do, chat lugng theo quy)
i i dinh.
2.4 [Thyc thi 2. Thyc hién cac hoat dong nghiép vu n ] R o )
theo quy dinh phap luat, 2. Céc hoat dong nghi¢p vu, cac
o A, . _lquy trinh, thu tuc duogc thuc hién
3. Chu trl,thuc hler} cac quy trinh, thu,[h eo dung quy dinh.
tuc theo diing quy dinh. |
Notn iy agflam e un s ic &6 i
tai khoa hoc, dyj oo, OW @t SU nshiep I 1€ Cabp i du an duoc nghiém thu &
2.5 |, .~ bd/tinh, chu tri nghién clru cac dé tai,| 1A
an sy nghiép[,” , T« , - »muec dat tré 1én
Kinh té du &n cap co sé trong linh vuc ha tang
k¥ thuat.
b6 Phéi hop thuc/Co trach nhiém phéi hop thuc hién cac(l:long V1ec nhlerg vi du:o’c giao
' hién cong vi¢c lién quan theo phan cong. thong suot, tao uoe moi quan

hé cong tac phat trién hidu qud
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Cao.

2.7

Tham dy cac cudc hop, héi nghi, hoi

Hop, hdi nghi,thdo lién quan dén linh vuc chuyén m(‘)nTham du day du, tiép thu, trao

d6i thong tin, trién khai thuc

01 tha ) : al co n theo phan| ., L 1A A
hoi thao o trong va ngoai co qua o pha hién theo két luan cuée hop
cong.
Xay dung, thuc hién ké hoach
b8 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy,theo dung ké hoach cong tac cual
' thang, tuan cua ca nhan. don vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.
2.9  [Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén truc tiép giao.

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

Puwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép . .y As .
kiem duyét ket qua béi trong don vi Céc don vi phoi hep chinh
\ . - Cac phong chuyén moén thudc
- Truong phong Céc cong chirc chuyén mon UBNDphuyégn 4 i
- Ph6 Truong phong khéc trong don vi - UBND cé(; phuong, xa

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.
«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- S¢ Xay dung « Thu thép c4c thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.
«L4y thong tin thong keé.

* Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4.Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

43 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhi¢m vu duoc
" | giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia théng tin phuc vu cho
" | nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia cp trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dé, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
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Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoic Chuyén nganh: Kién trac va xy dung; Cong
nghé k¥ thuat kién trac va cong trinh xay dung, K¥ thuét cong trinh xdy dung,
Xay dyng dan dyng, Xay dung dan dung va cong nghiép, Cong ngh¢ ky thuat
kién truc; Cong trinh xay dung; Ky thuat dién; Ky thuat dién tir - vién thong; Ky
thuat diéu khién va tu dong hoa; Giao thong; K¥ thuat xay dung cong trinh giao
thong; Ha tﬁng k¥ thuat; Thuy lgi; Thuy dién; Quy hoach; Quan ly do6 thi; Kinh
té xay dung; K thuit co so ha ting

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cdp c6 thim
quyén quy dinh.

Boi dudng,
chung chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi cong
chire ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va s dung dugc ngoai ngilr
tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cia vi tri
viéc lam.

Pham chat ca
nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh sach
cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trich nhiém cao v&i cong viéc, vdi tap thé, phdi hop cong tac tot.

« Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thAm dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi vdi cac van dé thyuc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

* Co6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qué céc chu truong, duong
161 ctia Bang, chinh sach phép luat ctia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan
cong.

* Co kha nang de xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia don
V1.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat dong va
thyc thi, ky nang xtr ly cac tinh hudng trong qué trinh huéng dan, kiém tra,
giam sét, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién ctu, t6 chic,
trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

« Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, gidang day, hudéng dan nghié€p vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Céc nang luc
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Nhém ning luc Tén nang luc Cap d
» Pao durc va ban linh 2-3
* T6 chtrc thuc hién cong viée 2-3
* K§ thuét soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc | Giao tiép tmg xir 2-3
chung i
* Quan h¢ phoi hop 2-3
» St dung cong nghé thong tin )
» S dung ngoai ngit
» Kha nang xay dyng van ban 2-3
» Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom P angﬂlu:c » Kha nang theo ddi, kiém tra thuc hién vin ban 2-3
chuyén mon
» Kha nang thuc thi 2-3
« Kha ning phdi hop thyc hién 2-3
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly su thay dbi 1-2
Nhom nang e |, Ra quyét dinh 1-2
quan ly §
* Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién cong chirc 1-2

Ma vi triviéc lam: ML-NVCN-19

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Quan ly nha &

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha téng huyén MV Loc, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong vi¢c lién quan: Thyuc hién theo quy dinh cuia Bang, phap luat cia Nha nudc; cac
van ban quy pham phap ludt, van ban chi dao, huong dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyén
ve linh vyc quan ly nha &

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phép luat, van ban
hudng dan thyc thi trong linh vyc nha 6.
~_ Chu tri hoac tham gia nghién ctru, dé xuat cip tham quyén cac giai phap, bién phap xir 1y
van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic cong viée Tiéu chi danh gia hoan thanh

T , A O
Maing cong viéc Cong viéc cu the cong vige

2.1 [Xay dung van|l. Tham gia xdy dung chuong trinh, d&[1. Du thao cac vin ban dugc cap
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ban

an, du 4n va cac van ban quy pham
phap luat, chién luge, ké hoach phat
trién nha &; van ban hudng dan thuc thi
trong linh vuc nha 6.

2. Tham gia nghién ctu, xay dung hé
thong quy chun, tiéu chuan, dinh mirc
kinh té k¥ thuat trong linh vuc nha o.

3. Chu tri nghién ctru, tham muu cho
UBND thanh phn cac van ban hudng
dan viéc t6 chirc thuc hién cac hoat
dong trong linh vuc quan 1y nha ¢ trén
dia ban.

c6 tham quyén ban hanh.

2. Chuong trinh, d& 4n, du 4n
duoc nghiém thu, ban hanh.

3. Quy chuan, tiéu chuén, dinh
mirc kinh té k§ thuat duoc ban
hanh.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia viéc pho bién, hudng din
chu truong, chinh sich cta Dang va
INha nudce, van ban quy pham phap luat
trong linh vuc nha 6.

2. Hudng dan td chuc, c4 nhan vé viéc
thuc hién quy dinh phéap luat trong linh|
vuc nha &.

1. Vin ban huéng dan dugc xay
dung theo dung ndi dung quy|
dinh, dung tién do.

2. Tham gia thuc hién, pho bién,
huéng dan phap luat theo linh
vuc hoat dong.

2.3

Theo doi, kiém|
tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phép ludt trong linh vuc
nha ¢ theo quy dinh cua phap luat.

Bao co két qua kiém tra, danh
gia va c6 dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, duoc cap thim quyén
phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh, dy
an, dé an da duogc phé duyét tir cap bod
tinh trong linh vuc nha 6.

2. Thuc hién cac hoat dong nghiép vul
theo quy dinh phép luat.

3. Chu tri thuc hién céc quy trinh, thu
tuc theo diing quy dinh.

1. Két qua trién khai cong viéc
theo dung ké hoach; dam bao
tién do, chat luong theo quy
dinh.

2. Cac hoat dong nghi€p vu, cac
quy trinh, thu tuc dugc thuc hiénl
theo dung quy dinh.

2.5

Nghién ciu dé
tai khoa hoc, du
an sy nghiép
kinh té

Tham gia nghién ciu cac dé tai khoal
hoc, du 4n sy nghiép kinh té cap
bo/tinh, chu tri nghién ctru cac dé tai,
du 4n cap co so trong linh vyre nha 6.

Dé tai, dy an duogc nghiém thu ¢
muc dat trd 1én

2.6

Phdi
hién

hop thuc

C6 trach nhiém phdi hop thyc hién cac
cong viéc lién quan theo phéan cong.

Cong vi¢c, nhiém vu duogc giao
thong suot, tao dugc mdi quan
hé cong tac phat trién hi¢u qud
Cao.

2.7

Hop, hdi nghi,
hoi thao

Tham dy cac cudc hop, hdi nghi, hoi
théo lién quan dén linh vuc chuyén mén
O trong va ngoai co quan theo phan
cong.

Tham du dﬁy du, tiép thu, trao
do1 thong tin, trién khai thuc
hién theo két luan cudc hop

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy,

Xay dung, thuc hi¢n ké hoach
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thang, tuan cua ca nhan.

theo dung ke hoach cong tac cua
don vi, co quan va nhiém vy

duoc giao.

2.9  [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Truéng phong
- Pho6 Trudng phong

Céc cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

- Cac phong chuyén moén thudc
UBND huyén
- UBND céc x4, thi tran.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Xay dung

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.

«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 giao theo quy dinh.

Pugc cung cap céac thong tin chi dao diéu hanh cta to chuc trong pham vi nhiém vu dugc

4.4 nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cuia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én:
- Nhom nganh hoidc Nganh hodc Chuyén nganh: Kién tric va xdy dung; Cong
Trinh dé dao nghé k¥ thuat kién trac va cong trinh x4y dung, K¥ thuat cong trinh xay dung,
’ Xay dung dan dung, Xay dung dan dung va cong nghiép, Cong ngh¢ ky thuit
kién trac; Cong trinh xay dung; Ky thuét dién; Ky thuat dién tir - vién thong;
K¥ thuat didu khién va tu dong hoa; Giao thong; K§ thuat xay dung cong trinh
giao thong; Ha tang k§y thuat; Quy hoach; Quan 1y d6 thi; Kinh té xay dung; K|
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thudt co s¢ ha tang
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vy cia cip c6 thim
quyén quy dinh.

Boi dudng,
chung chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai ngir
tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Pham chat ca
nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh|
sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

* Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong tac tdt.

« Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau
khac

* C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap do6i voi cac van dé thyce tien
lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chii truong, duong 16i
cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.
« C6 kha ning dé xuat nhimg chil truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thire chuyén mon vé linh vuc hoat dong v