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

TINH NAM PINH Doc l1ap - Tw do - Hanh phiic
S6: 1371 /QP-UBND Nam Pinh, ngay 11 thdng 7 nam 2023
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Bin mé ta cong viée va
Khung nang lwc tirng vi tri viéc 1am ctia Van phong Poan dai biéu
Quoc hgi va HDND tinh

UY BAN NHAN DAN TiNH NAM PINH

Can cit Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19 thang 6 nam 2015;
Ludt sua doz bé sung mét so diéu ciia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt To chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thang 11 nam 2019;

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

Can cir Théong tw sé 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B truong Bo
Néi vu hueéng dan vé vi tri viéc lam cong chike lanh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén
mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chirc hanh chinh va vi tri viéc
lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong don vi
sw nghiép cong ldp;

Can cit Nghi quyét s6 09-NOQ/TU ngay 20/10/2016 cia Ban Chdp hdanh
Pdng bé tinh vé ndng cao chat lwong ddi ngii can b lanh dao, quan 1y cdc cap tir
nam 2016 dén nam 2020 va nhitng nam tiép theo;

Can cir Quyét dinh s6 118-OP/TU ngay 05/3/2021 ciia Ban Thwong vu Tinh
uy Vvé tiéu chudan chirc danh can bé lanh dao, quan ly thuoc dién Ban Thuwong vu
Tinh uy qudn 1y; Quy dinh sé6 603-OB/TU ngay 03/01/2023 ciia Ban Thuong vu
Tinh uy vé phdn cdp qudn Iy can bo va bé nhiém, gidi thiéu cdan bé iing cit;

Theo dé nghi ciia Chdnh Van phong Poan dai biéu Quoc héi va HPND tinh
tai To trinh s6 09/TTr-VP ngay 02/6/2023 va cua Giam déc Sé Néi vu tai Bdo cdo
s6 1505/BC-SNV ngay 19/6/2023 vé viéc phé duyét Pé dan vi tri viéc lam cia Vin
phong Poan dai biéu Quoc héi va HPND tinh.

QUYET DINH:

Pic¢u 1. Phé¢ duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viée, Khung
ning lwe tirng vi tri viéc 1am cia Vin phong Poan dai biéu Qudc hoi va
HDND tinh

1. Danh muc vi tri viéc lam gém 20 vi tri, cu thé:

- Vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y: 04 vi tri.

- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh: 06 vi tri.

- Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén moén dung chung: 07 vi tri.

- Vi tri viéc 1am hd tro, phuc vu: 03 vj tri.

(Chi tiét tai Phu luc I kém theo)
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2. Ban md ta cong viée, Khung nang luc ting vi tri viée lam cua Véan phong
Doan dai bi€u Quoc hdi va HDND tinh (chi tiét tai Phu luc II kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thyc hién

1. Chanh Vian phong Poan dai biéu Qudc hoi va HDND tinh cin ctt danh
muc vi tri viéc lam qa duogc phé duyét va Bé}n mo td cong vi¢e, khung nﬁqg luc vi
tri viéc lam, bién ché dugc giao hang ndm dé 1a‘1m co s¢ thyc hién viéc tuyén dung,
st dung, quan 1y cong chure va lao dong hop dong theo dung quy dinh hién hanh.

2. Giam déc S¢ Noi vu c()’tréch nhiém kiém tra, huéng dan viéc thuc hién
cua Van phong Poan dai bieu Quoc hoi va HDND tinh theo quy dinh.

Piéu 3.- Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
2265/Qb-UBND ngay 20/10/2021 cua Uy ban nhéan dan tinh v€ phé duyét Ban mé
ta cong viéc va Khung nang luc timg vi tri viéc lam cua Van phong Poan dai biéu
Quoc hdi va HDND tinh.

7 - Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh; Chanh Van phong Poan
dai bi€u Qudc hoi va HDND tinh, Gidm doc So N@i vuy; thu trudng cac co quan,
don vi ¢ lién quan chiu trach nhi€m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
-Nhu Piéu3; CHU TICH
- B0 Noi vu (d€ bao cao); ST :

- Cong TTDT tinh;

- Luu: VPI1, VPS%

Pham DPinh Nghi



Phu luc |

DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA VAN PHONG POAN PBQH&HDPND TIiNH

(Kém theo Quyét dinh sé:

1QP-UBND ngay

[7/2023 cua UBND tinh)

TT

Tén vi tri viéc lam

Ma VTVL

Ngach cong chirc twong
ung

Ghi chu

VTVL lanh dao, quan ly

04

Chuyén vién chinh

1 | Chanh Van phong Boan PBQH va HDND tinh VPBDBBQHHDND-LDQL-01 o len

9 Eﬁﬁ Chanh Van phong Poan PBQH va HDND VPDPBQHHDND-LDQL-02 Chuyétr; (;/izﬁ chinh
3 Igrgﬁrf)g ggﬁng thuge Van phong Boan PBQH VA | pp s o HHPND-LDQL-03 |  Chuyén vién tré Ién
4 EISQTﬁuf;ﬁglﬁggﬁtﬁéc Van phong Boan VPDDBQHHDND-LDQL-04 Chuyén vién tré 1én
Il | VTVL nghiép vu chuyén nganh 06

1 | Cong tac dai biéu Qudc hoi VPPPBQHHPND-CMNV-01 Chuyén vién trd 1én
2 | Theo d&i cong tac kinh té - ngan sach VPDBBQHHDND-CMNV-02 Chuyén vién tré 1én
3 | Theo doi cong tac van hoa - xa hoi VPDDBBQHHDND-CMNV-03 Chuyén vién trd 1én
4 | Theo ddi cong tac phap ché VPDDBQHHDND-CMNV-04 Chuyén vién tré 1én
5 | Tong hop thong tin - dan nguyén VPDDBBQHHDND-CMNV-05 Chuyén vién trd 1én
6 | Tiép cong dan VPDDBQHHDND-CMNV-06 Chuyén vién tro 1én
I11 | VT'VL nghiép vu chuyén mon dung chung 07

1 | Chuyén vién vé quan 1y ngudn nhan luc VPBDBBQHHDND-CMDC-01 Chuyén vién tré 1én
2 | Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong VPBDBBQHHDND-CMDC-02 Chuyén vién tré 1én




Ngach cong chirc twong

TT Tén vi tri viéc lam Ma VTVL ing Ghi chu
3 | Chuyén vién vé quan tri cong sO VPBDBBQHHDND-CMDC-03 Chuyén vién trd 1én
4 | Ké toan vién VPDPPBQHHDND-CMDC-04 Ké toan vién
5 | Ké ton vién trung cp VPPPBQHHPND-CMDC-05 Kfntl(r)légncgfn
6 | Van thu vién VPDDBQHHDND-CMDC-06 Van thu vién
7 | Chuyén vién thu quy VPBDBQHHDND-CMDC-07 Chuyén vién
IV | VIVL hé trg, phuc vu 03
1 | Nhan vién k¥ thuét VPDDBQHHDND-HTPV-01 Hop dong lao dong
Nhén vién phuc vu VPBBBQHHDND-HTPV-02 Hop dong lao dong
Nhén vién lai xe VPBDBBQHHDND-HTPV-03 Hop dong lao dong

20 VTVL




Phu luc IT
BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM CUA
VAN PHONG POAN DPAI BIEU QUOC HQI VA HDND TINH
(Kem theo Quyeét dinh so: /OD-UBND ngay  17/2023 cua UBND tinh)

|. Nh6ém VTVL lanh dao, quan ly
VTVL Chanh Van phong Poan PBQH&HDND tinh

Tén VTVL:[Ma vi tri viéc lam: VPDPBQHHDPND -LPQL-01
Chanh Van

phong Poan|,. . .. .» . _ o
PBQH va HPND Ngay bat dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét
tinh

Tru s6 HDND - UBND tinh Nam Dinh (S 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam DPinh)

- Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sd 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy
ban Thuong vu Quoc ho1 vé viéc thanh lap va quy dinh vi tri, chirc
nang, nhiém vy, quyen han, co cdu to chirc cia Vin phong Poan
DBQH va HDND cép tinh;

- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 ciia HDND tinh vé
viéc thanh lap Van phong Poan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;

- Cac van ban phap luét lién quan.

bia diém lam viéc:

Quy trinh
viéc lién quan:

cong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu, gitp viéc véi Doan PBQH va HDND tinh trién khai
cac hoat dong cua Poan PBQH va HDND dam bao chirc nang, nhiém vy, quyén han.
Quan ly diéu hanh coéng chiic, vién chirc, nguoi lao dong Van phong, tham muu gitp
Poan DBQH, Truong Poan PBQH, HPND tinh va Chu tich HDND tinh vé linh vuc:
hoat dong ctia Poan PBQH tinh, Thuong truc HDND tinh, cac Ban HDND tinh; hanh
chinh, tong hop, tai chinh, quan tri, quan 1y phwong tién, tai san cta co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém
vu, Tiéu chi dianh gia hoan thanh cong
TT N A A : ‘A
Mang Cong viéc cu the vi€c
cong
viéce
2.1[Cha tri|l. Chu tri x4dc dinh noi dung|l. Chuwong trinh, ké hoach cong tac
tham cong viéc, xdy dung chuong|cia co quan phu hop véi chuong trinh
muu ndi|trinh, ké hoach cong tac theo ké hoach cong tac cua Poan PBQH va
dung nam, quy, thang cua Doan| HDND dam bao tinh kha thi va dugc
cong DBQH va HDND. ban hanh truéc dau nam, dau quy, dau
viéc, xay|2. Phan cong nhiém vu cho cong|thang.
dung chure thudc Van phong. 2. Ké hoach cong tac ctia Van phong
chuong |4. Phan cong cong viéc cho cip|duge to chic phu hop voi chuong
trinh, ké|pho gitip viéc quan 1y va chiu|trinh ké hoach coéng tic cua DPoan
hoach trach nhiém vé phan cong cong | PBQH va HDND; dugc ban hanh
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cong tac
theo
nam,

quy,
thang cua
Poan
bBQH
va
HDND

viéc cho cong chirc, nguoi lao
dong trong Van phong.

5. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tudn cua cong
chure, nguoi lao dong.

trude dau nim, quy, thang.

3. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
hiéu qua, cong bang; khong bo sot
cong viéc cua Van phong; mot cong
viéc chi do mdt ngudi chiu trach
nhiém chinh.

4. Ké hoach cong tic cla timg cong
chuc, nguoi lao dong dugc phé duyét
thuc hién va da co sé dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhiém vu.

2.2

Chi tri t6
churc
thuc hién
nhiém
vy, cong
viéc cua
Van
phong

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

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua cong
chure, nguoi lao dong.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
Ban cua HDND va céc co quan
lién quan thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Vin
phong.

5. X 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin
y kién chi dao cua lanh dao
boan PBQH va Thuong tryc
HDND tinh véi nhitng viéc vuot
qué pham vi chtrc trach.

1. Hoat dong cuia Van phong thong
sudt; coéng viéc chung cia Van phong
duogc thuc hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién do,
chat luwong cua chuwong trinh, ké
hoach.

2. Banh gi4 kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh hudng dén thuc hién ké
hoach va c¢6 giai phap khic phuc; két
qua danh gia thyc hién ké hoach 1a co
s cho dao tao, bdi dudng, danh gia
cong chirc, nguoi lao dong.

3. X1 Iy chinh x4c, dung tham quyén
va c6 béo cao kip thoi.

2.3

Quan ly
cong
chic va
nguoi lao
dong
theo
phan cap

1. Pinh ky phan cong bo tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam
d6i voi cong chuce, nguodi lao
dong trong Van phong.

2. Chju trach nhiém hd trg, theo
déi va danh gid cong chuec,
ngudi lao dong theo phan cap.

3. T6 chirc thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
lam vi¢c, bdo mat, dao dlirc cong
vu; xay dung moi truong lam
viéc van hoa.

1. B6 tri, bo tri lai cong viéc theo diing
quy dinh, quy ché cua co quan, dam
bao cong khai, cong bang

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

3. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bién
phap udn nin, xt 1y kip thoi; bao cao,
hodc dé xudt voi cép trén doi véi
nhimg truong hop vuot qua tham
quyén xir 1y. Cac cong chirc, ngudi lao
dong yén tam cong tac, dugc khich 1€
sang tao va tich cuc

2.4

Quan
hoat
dong
chung

ly

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

2. Quan ly, diéu hanh cac hoat

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

2.Nim bat ddy du cic thong tin vé
cong viéc Vian phong dang va s& trién
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dong cua Vin phong thong sudt
3. Xt 1y, t6 chic quan 1y vin
ban dén

4. Trinh lanh dao Poan DBQH,
Truong doan Pai biéu Quéc hoi,
Thuong truyc HPDND, Chu tich
HDND tinh vé céc vin ban do
Van phong du thao

5. Thira Gy quyén hodc thira 1énh
ky cac van ban theo quy ché 1am
viéc cua HDND.

6. Dinh ky (hoic dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong ctia Van
phong véi lanh dao Boan DPBQH
va Thuong truc HDND tinh.

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

8. Pai dién cho Vin phong vé
mdi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cap pho phu
trach khi ving mit theo quy ché
lam viéc.

khai thyc hién va kip thoi cd bi¢n
phap quan ly; tip thé doan két; Vin
phong hoan thanh nhi€ém vy, cong viéc
theo ké hoach va cac cong vigc dot
xuit duoc cip trén giao theo dung yéu
cau tién do, chét lugng.

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

4. Cac du thao van ban trinh Poan
DbBQH va HDND dugc chuan bj theo
ding quy trinh nghiép vu, quy trinh
ban hanh vin ban, dung tién d6 va
dugc phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung vin ban.

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

6. Bdo cdo duoc cap nhat thong tin, )
liéu chinh xéc, ding thoi han, phan
anh dung két qua thuc hién nhiém vy,
cong viéc.

7. Ludon c6 ngudi chiu trach nhiém
diéu hanh dap tng yéu cau cong viéc
cua Van phong theo quy dinh.

2.5|Quan 1y |Chiu trach nhiém vé cong tac|l. Tai san dugc quan Iy theo quy ché,
tai chinh, |tham muu, t6 chirc quan 1y tai|quy dinh
tai san san, tai chinh cua co quan theo|2. Tai chinh dugc quan ly, sit dung
iy quyén, theo quy dinh. ding quy dinh cua Pang va phép luat
2.6 |[Cha tri|l. Tham dy hop co quan va céac|1. Cong viéc dugc trién khai va thong
hodc cudc hop theo quy ché lam viéc [tin dugc trao ddi kip thoi, dang quy
tham gia|cua Poan DPBQH va HDND, cua |dinh.
cac cudc|Van phong. 2. Tiép nhan, cung cap thong tin theo
hop, hoi|2. Chu tri hop giao ban, trién ding quy dinh; kip thoi bao cao noi
nghi khai nhiém vy cua Van phong. | dung két ~qua cudc hop cho cap co
3. Tham du cac cudc hop, hC)l thAm quyén
nghi theo phan cong, quy ché
lam viéc.
2.7 |Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am |Pép Gmg duoc cic yéu cau trong Ban

nghiép vu tuong trng ngach cong chtrc cao
nhat trong t6 chirc

mo ta vi tri viéc lam

3 - Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Pugc quan ly truc
tiep va kiém duyét
ket qua béi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phdi hep chinh

boan DBQH tinh,

Cén b, cong chirc, nguoi lao

DPoan DBQH, Thuong truc
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HDND tinh

HDND tinh, cac Bgn thudc
HDBND tinh, Pai biéu HDND
tinh

dong trong Van phong Poan
DBQH va HDND tinh

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi
¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Quoc
hoi

Cac B9, nganh,

Vin phong Poan DPBQH va HDND tinh gitt mdi quan hé cong tac
vo1 Van phong Quéc hoi; phéi hop voi1 cac vy, don vi thuoc Van
phong Quéc hoi trong viéc tham muu, phuc vu cac hoat dong cua
Poan PBQH, dai biéu Qudc hoi va hoat dong ctua Chu tich, Phd Chu

Trung wong tich Quéc hoi, ij ban Ihudng vu Quéc hoi, ’céc CO quan cua Quéc
hoé1, cac co quan thudc Uy ban Thuong vu Quoéc hoi tai dia phuong
Uy ban nhan dan |Van phong Boan BPBQH va HDND tinh git moi quan hé cong tac

tinh va cac S0,
Ban, nganh, dia
phuong

voi Van phong Tinh uy, Van phong Uy ban nhén dan tinh, Vian
phong Uy ban Mit tran T6 quoc Viét Nam tinh va cic co quan, t6
chtc, don vi khac & dia phuong dé phdi hop tham muu, phuc vu hoat
dong cia Boan DPBQH va HDND tinh.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

2 |DPuoc tham du cac cudc hop cua Poan PBQH va HPND lién quan dén churc

nang, nhiém vu dugc giao.

3 | Ti¢p nhan va xu 1y cac cong van, bao cao cua co quan to chirc cac cap, cac cong

van gidy 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 muc d6 xac thuc cua thong tin

phuc vy cho nhiém vu dugc giao.

6 |Dugc uy quyen cho mot Pho Chanh vin phong ky thay cac van ban thudc tham

quyen va dleu hanh hoat dong cua Van phong khi di cong tac.

Tham quyén trong quén Iy cin bd, cong chirc, vién chirc

1 |Cir cong chirc ciia Vin phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac

va giai quyét cho cong chirc thudc Van phong duoc nghi phép.

2 |Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Chanh van

phong va cac cong chirc dudi quyén.

5- Céc yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1- Yéu cau vé trinh do, pham chét

Nhém yéu

Yéu cau cu the

cau
Trinh d6 |- T6t nghiép Pai hoc tré 1én nhom nganh hodc nganh hoic chuyén nganh:
dao tao |Kinh té hoc, Luat, Ky thuat, Tai chinh - Ngan hang, K& toan, Quan ly nha

nudc, Quan ly van hoa.

- Co trlnh do dai hoc (tro 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo
yéu cau nhiém vu ctia cip co thAm quyén quy dinh.

- C6 bang t6t nghiép cao cap 1y lun chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc c6
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gidy xac nhin twong dwong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri ctia co quan co
tham quyén.

Kién thirc
bo trg/ Boi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh
va tuong duong trd Ién.

dudng, |- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip S¢ va tuong duong.
chting chi |- Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir
theo yéu cau cua vi tri viée 1am (téi thiéu sir dung dugc ngoai nglt ¢ trinh do
tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam)
Kinh |- Theo quy dinh ciia Pang, Phap luat ciia Nha nudc.
nghi¢m
(thanh tich
cong tac)
Pham chat |- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
canhan |sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thue, kién dinh, biét lang nghe gop .
- Piém tinh, cén than.
- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két noi bo.
Cac yéu |- C6 kha niang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
cau khac |thuc tién lién quan dén chirc niang, nhiém vu cta Vin phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cua Van phong.

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

- Co kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi€ém cho can bg tré sau
minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trir s6 liéu ho so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu céng tac cua Van phong trudc mét
cling nhu lau dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé

u
>

Nhom nang luc chung

- Pao dtc va ban Iinh

- T6 churc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép tng xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

Nhoém nang luc chuyén mén

- Xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé€ an

- T6 chuc thyc hién

Nhoém nang luc quén ly

- Tu duy chién luogc

- Quan ly su thay doi

N N N N E N N E V) [V SN N N N N g o

- Ra quyét dinh
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- Quan 1y nguon luc

o~

- Phat trién nhan vién

VTVL Phé Chanh Van phong Poan PBQH&HDND tinh

Tén VTVL: Pho
Chanh Van phong
Poan DPBQH va
HDND tinh

Ma vi tri viéc [am: VPDDBQHHDND -LDQL-02

Ngay bét ddu thyuc hién: Sau khi UBND phé duyét

bia diém lam viéc:

Try s¢ HDND - UBND tinh Nam Binh (S0 57 dwong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong viéc
lién quan:

- Ludt T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy
ban Thuong vu Quoc hoi vé viée thanh 1ap va quy dinh vi tri, chire
nang, nhiém vy, quyén han, co ciu to chirc ciia Van phong Doan
DBQH va HDND cap tinh;

- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 ctia HDND tinh vé
viéc thanh 1ap Van phong Poan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- C4c van ban phap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Chanh Vian phong Poan PBQH va HPND cép tinh giup Chanh Vian phong
Poan PBQH va HPND cép tinh trong viéc tham muu dé& xuat véi Poan DPBQH va
HDND tinh vé chi dao diéu hanh cac hoat dong ciia Poan PBQH va HDND theo phan
cong; chiu trach nhiém trudc phap ludt va trude Chanh van phong vé nhiém vu dugc

phén cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
TT N A .n Z <A
Ming Cong viéc cu the viéc
cong
viéc
2.1 | Xay 1. Xac dinh noi dung cong viéc, | 1. Chuong trinh, ké hoach cong tac
dung xdy dung chuong trinh, ké|cua co quan phi hop véi chuong trinh
chuong |hoach cong tac theo nim, quy,|ké hoach cong tic cia Poan PBQH va
trinh, ké|thang cia HDND. HDND tinh dam bao tinh kha thi va
hoach 2. Chi dao hudng dan xay dung|duoc ban hanh trudc dau nim, dau
cong tac|va phé duyét ké hoach cong tac |quy, dau thang.
theo niam, quy, thang, tuan cua cong|2. K& hoach cong tic cua Vin phong
nam, chuce, nguoi lao dong. duogc t6 chirc phu hop voi chuong
quy, trinh ké hoach coéng tic cua Poan

thang cua DPBQH va HBDND; dugc ban hanh
Doan trude dau nam, quy, thang.

bBQH 3. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
va hiéu qua, coéng bang; khong bo sot
HDND cong viéc cua Van phong; mot cong

viéc chi do modt nguodi chiu trach




nhiém chinh.

4. Ké hoach cong tac cua timg cong
chtrc, nguoi lao dong dugc phé duyét
thuc hién va di co s dé xem xét ddnh
gia viéc hoan thanh nhi¢ém vu.

2.2

1. Kiém tra, don doc, dicéu phoi
cong chtrc, nguoi lao dong thuc
hi€én chuong trinh, ké hoach
cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua cong
chtrc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
Doan DBQH, cidc Ban cua
HDND va cac co quan lién quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Van phong.
5. Xtr Iy cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao cia Poan
DBQH va HDND véi nhiing
viéc vuot qua pham vi chic
trach.

1. Hoat dong cua Van phong thong
sudt; cong viéc chung ciia Van phong
dugc thuc hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién do,
chat lugng cua chuong trinh, ké hoach.
2. Panh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh huodng dén thuc hién ké
hoach va c6 giai phap khic phuc; két
qua danh gia thuc hién ké hoach 1a co
s cho diao tao, bdi dudng, danh gia
cong chirc, nguoi lao dong.

3. Xt ly chinh x4c, ding tham quyén
va c6 bao cao kip thoi.

2.3

Chi tri to
chtrc
thuc hién
nhiém
vy, cOng
viéc cua
Van
phong
Chu tri
hoac
tham gia
cac culc
hop, hoi
nghi

1. Tham dy hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché 1am viéc
cua Poan PBQH va HDND, cua
Vian phong.

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

3. Tham dy cac cudc hop, h61
nghi theo phin cong, quy ché
lam viéc.

1. Cong viéc dugc trién khai va thong
tin duoc trao do6i kip thoi, ding quy
dinh.

2. Tiép nhan, cung cap thong tin theo
dung quy dinh; kip thoi bao cao noi
dung ket qua cudc hop cho cép co
thim quyén

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Lanh dao phan cong

2.5

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong Gmg ngach cong chure cao
nhat trong to chirc

bép ung duogc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

boan BBQH tinh, HDND
tinh, Chanh Van phong Poan
DBQH va HDND tinh

Cén bo, cong chirc, nguoi lao
dong trong Van phong Poan
DBQH va HDND tinh

boan DBQH, Thuong truc
HDND tinh, cac Ban thuoc
HDND tinh, Dai biéu HPND
tinh

3.2 - Bén ngoai




Co quan, don vi cé quan hé chinh Bin chit quan hé

Uy ban nhan dan tinh

Dé phéi hop tham muu, phuc vu hoat dong
cua Poan PBQH va HDND tinh.

S, Ban, nganh, dia phuong

Dé phéi hop tham muu, phuc vu hoat dong
cua Poan DPBQH va HDND tinh.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| |Tham quyén ra quyét dinh trong cdng tic chuyén mén, nghiép vu
1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
2 |Puogc tham dy cac cudc hop cua Poan PBQH va HDND lién quan dén churc
nang, nhiém vu dugc giao.
3 | Tiép nhan va xir 1y cc cong vin, bdo cdo clia co quan t6 chirc cac cap, cac cong
vin gidy t& hanh chinh khac.
4 |Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
5 |Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
Il |Tham quyen trong quan ly can bo, cong chire, vién chire
1 |Puoc tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac cong chuc,
nguoi lao dong cua Van phong.
5- Céc yéu cau Vvé trinh d9, niing luc
5.1- Yéu cau vé trinh do, pham chét
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 ddo tao |- Tt nghi¢p Pai hoc tr¢ 1én nhom nganh hoac nganh hoac chuyén

nganh: Kinh té hoc, Luat, Ky thuat, Tai chinh - Ngan hang, Ké toan,
Quan 1y nha nudc, Quan 1y van hoa.

- Co trinh d¢ dai hoc (tr¢ 1€n) ma nganh hoac chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhiém vu ctia cp c6 thim quyén quy dinh.

- Co bang cao cip 1y luan chinh tri hoic ctr nhan chinh tri hodc co6
gidy x4c nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri cta co
quan c6 thim quyén.

Kié'n‘tht'rc bo tro/ |- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi voi cong chire ngach chuyén vién
B6i dudng, | chinh va tuong duong tro Ién. )
chting chi - C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap Sé va tuong duong

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc
ngoai ngit theo yéu cau cia vi tri viéc lam (ti thiéu sir dung duogc
ngoai ngit ¢ trinh d§ tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir

Vi¢t Nam)
Kinh nghiém |- Theo quy dinh cta Pang, Phap luat cia Nha nudec.
(thanh tich cong
tac)
Pham chat ca |- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cuia bBang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh cua phap
luat.
- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc véi 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 ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéucau |- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
khac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia Vin phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé

an thudc linh vuc chuyén moén ctia Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Vin phong trong hé théng chinh

tri va dinh huéng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo

tré sau minh.

5.2- Yéu cau vé nang luc

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trix s6 liéu hd so theo hé
thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tic ctia Vin phong trude mat cling nhu 1au dai.
Nhom nang luc Niing lwc cu thé Ca
Nhom nédng luc chung - Bao dtric va ban linh
- T6 chirc thuc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ing xur
- Quan hé phdi hop
- Str dung cong nghé thong tin
- Str dung ngoai ngit
Nhom nang lyc chuyén mon - Xay dung van ban
- Hudéng dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién
- Tham dinh van ban, dé an
- T6 chirc thyc hién
Nhom nang luc quan ly - Tu duy chién luoc
- Quan 1y sy thay doi
- Ra quyét dinh
- Quan 1y nguon lyuc
- Phat trién nhén vién
VTVL Truéng phong thuf¢c Vin phong DPoan PBQH va HDND tinh
(VPDDBQHHDND-LDQL-03)

u
>

MM MW IMPWWOW|A RO RE

Tén VTVL: Trwéng|Ma vi tri viéc lam: VPPPBQHHDND-LDPQL-03
phong thu¢c Vin
phong DPoan DPBQH |Ngay bit dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét
va HPND tinh

Tru s6 HDND - UBND tinh Nam DPinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

- Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 ciia Uy
ban Thuong vu Qudc hdi vé viée thanh 1ap va quy dinh vi tri,
chtrc nang, nhiém vy, quyén han, co ciu td chirc cua Van phong
DPoan DPBQH va HDND cép tinh;

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc
lién quan:
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Dinh;

- Nghi quyét s06 06/NQ-HDND ngay 18/3/2021 cua HDND tinh
vé vi¢c thanh lap Van phong Poan BPBQH va HPDND tinh Nam

- Cac van ban phap luét lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong phong thuoe Van phong Boan PBQH va HDND tinh Ia nguoi ding dau
mot phong, thue hién cac nhiém vu tham muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nude vé
nganh, chuyén nganh hodc Iam nhiém vu bdo dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao,
diéu hanh cua Vian phong Poan PBQH va HPND tinh theo su phan cong cia Lanh dao
Van phong. Trudéng phong chiu trach nhi€ém truéc Lanh dao Van phong va trude phéap
luat vé& moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Mang cong Cong viéc cu thé
viéc
2. |Chu tri lap|1. Chu tri xdy dung noi|l. Ké hoach cong tac ctia Phong to chirc
1 |ké hoach |dung, ké hoach cong tac|phu hop véi chuong trinh ké hoach cong
cong tac,|nam, 6 thang, quy, thang|tic cua co quan va nhi¢m vu dugc Lanh
phan  cong|cua Phong theo quy dinh|dao giao; duwoc ban hanh trudc dau nam,
nhiém  vu|cua co quan. 6 thang, quy, thang.
trong Phong |2 Phan cong cong viéc cho|2. Phin cong cong viéc cu thé, hop 1y,
timg cong chirc; cap pho [hiéu qua, cong bang; khong bo sot cong
gitp viéc quan ly viéc cua Phong; mot cong viéc chi do
3. Chi dao hudng dan xay |mot nguoi chiu trach nhiém chinh.
dung va phé duyét ké|3.Kéhoach cong tac ciia tiing cong chirc
hoach cong tac nam, quy,|dugc phé duyét thuc hién va du co s dé
thang, tuan cta cong chitc |xem xét danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chirc.
2. |Chi tri to|l. Kiém tra, don doc, diéu|1. Hoat dong cia Phong thong sudt;
2 |chuc thuc phéi cong chuc thuc hi¢n|cong viéc chung cua Phong dugc thuc
hién nhiém|chwong trinh, ké hoach |hién theo dtng quy trinh cong viéc va
vu, cong | cong tac hoan thanh theo tién do, chat luong cua
viéc cua|2. Theo doi, danh gia viéc |chuong trinh, ké hoach.
Phong thuc hién ké hoach cong|2. Panh gia kip thoi, phat hién nguyén

tac cua tung cong churc

3. Chu tri hodc phdi hop
vo1 cac Phong va don vi
lién quan thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac
cua Phong.

4. Xtr ly cac cong vieéc dot
Xuat (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
clia cdp trén truc tiép ddi
vo1 nhitng viée vuot qua
pham vi chirc trach.

nhan anh huong dén thuc hién ké hoach
va c6 giai phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hi¢n ké hoach 1a co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gid cong chic,
khen thuong, ky luét...

3. Hoat dong cua Phong dong bo va phu
hop v&i hoat dong theo ké hoach cong
tac cua co quan.

4. X 1y chinh x4c, dung thim quyén;
bao céo kip thoi
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no

Quan ly
cong  chuc
trong Phong

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va déanh gid cong
chtrc theo phén cap

2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cdu nhan sy cua
Phong; nghién cuu, tim
hiéu va du kién nhan su
thay thé, bd nhiém, b
nhiém lai...; bao cao cép
trén tryc tiép dé xin y kién
3. T6 chuc thuc hién cac
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché lam viéc, bao
mat, dao dlirc cong vy; xay
dung méi truong lam viéc
van hoa chinh tri

1. Cong chirc dugc hé tro kip thoi; danh
gia nhan xét cong chic khach quan,
cong tdm va chinh xéc; phat hién tiém
nang phat trién cua cong chue.

2. Dé xuét tuyén chon, bd nhiém, mién
nhiém, ddo tao bdi dudng... cong chirc
dap Gmg yéu cau cong viéc cuia Phong.

3. Phat hién duoc cac vi pham; c6 bién
phéap uén nan xu 1y kip thoi; bao cao,
hodc d& xuét voi cap trén tryc tiép ddi
v6i nhimg truong hop vuot qua tham
quyén xt ly. Cac coéng chirc yén tdm
cong tac, duogc khich 1€ sang tao va tich
cuc

ro

Quan ly hoat
dong chung
cua Phong

1. Quan 1y, diéu hanh moi
hoat dong cua Phong.

2. Xt 1y va to chic quan 1y
vin ban dén

3. Trinh ky Lanh dao vé
cac van ban do Phong du
thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cao tinh hinh hoat
dong cua Phong vé&i cap
trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bao
cdo va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé
mdi quan hé cong tac; ban
giao coéng viéc cho mot cip
pho phu trach khi vang mat
theo quy ché 1am viéc

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

- Nim bat day du cac thong tin vé cong
viéc Phong dang va s& trién khai thuc
hién va kip thoi c6 bién phap quan ly;
tap thé doan két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cong vi¢c theo ké hoach va
cac cong viéc dot xuat duoc cép trén
giao theo dung yéu cau tién do, chat
luong.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi, chinh
xac va quan ly theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh lanh dao
don vi dwoc chuan bj theo ding quy
trinh nghi€p vy, quy trinh ban hanh van
ban, ding tién do va dugc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém vé ndi dung vin
ban

4. Cac van ban dugc ky ban hanh dung
quy ché, quy dinh cta co quan; chiu
trach nhiém vé noi dung va thyc hién
ding quy trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao duogc cung cap thong tin kip
thoi.

6. B4do cao duogc cdp nhat thong tin, $b
liéu chinh xéc, dung thoi han, phan anh
ding két qua thyc hién nhi¢m vy, cong
viéc; dé& xuit dung, kip thoi cac van dé
dé trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 ngudi chiu trach nhiém diéu
hanh dap ung yéu cau cong viéc cua
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Phong theo quy dinh.
2. |Quan ly tai|Chiu trach nhiém vé cong|Tai san dugc quan 1y theo quy ché, quy
5 |san cia|tic tham muu, t0 chirc|dinh
Phong quan ly tai san theo uy
quyén va theo quy dinh
2. |Chu tri hodc|1. Tham du hop co quan va|l. Tiép thu va pho bién, quan triét cho
6 |tham gia cac|cac cudc hop theo quy ché|cong chue; y kién chi dao, quyet dinh
cudbc  hop,|lam viéc cia co quan, don |cua cép trén truc tiép duge to chire thuc
héi nghi Vi. hién kip thoi.
2. Chua tri hop giao ban,|2. Cong viéc duoc trién khai va théng tin
trién khai nhiém vu cta|dugc trao doi kip thoi, dung quy dinh.
Phong. 3. Tiép nhan, cung cdp théng tin theo
3. Tham dy céac cudc hop, |ding quy dinh; kip thoi bdo cao ndi1 dung
hoi nghi theo phin cong|két qua cudc hop cho cap co thim quyén
cua Lanh dao.
2. | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.
7
2. |Pam nhiém cong viéc ctia 1 vi tri viéc|Pap tng duoc cic yéu cau trong Ban mo
8 |lam nghiép vu twong Ung ngach cong|ta vi tri viéc lam
chtic cao nhat trong to chirc

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

Pugc quan ly tryc tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Lanh dao Van phong Poan
DBQH va HDND tinh

Cong chire, nguoi lao
dong trong phong

Cac phong thuoc Van phong
Doan DPBQH va HDND tinh

3.2- Bén ngoai

Co

quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc B9, nganh Trung vong

tinh

Dé phuc vu hoat dong cia Boan PBQH va HDND

Céc S¢, ban, nganh, dia phuong ctuia

Dé phuc vu hoat dong ctia Boan PBQH va HDND

tinh, thanh ph tinh
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

| [Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghi€p vu

1 Puogc chu dong v€ phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

2 [Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao

3 [PDPuogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S ¢6 lién quan dén chirc ning, nhiém|
vu cua Phbng va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il [Tham quyén trong quan ly can b0, ong chirc, vién chirc

1 [Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cua Phong

2 Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén
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5- Céc yéu cau vé trinh d§, niing luc

5.1- Yéu cAu Vé trinh do, phém chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu theé

Trinh d dao tao

- Tot nghiép Pai hoc trd 1én nhom nganh hoic nganh hodc chuyén
nganh: Kinh té hoc, Luat kinh té, K§¥ thuat, Tai chinh - Ngin hang,
Ké toan, Quan 1y nha nuée, Quan 1y vin hoa.

- Co6 trinh d§ dai hoc (tré 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhiém vu cta cép c6 tham quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép cao cap ly luén chinh tri hodc cur nhan chinh tri
hodc c6 gidy x4c nhan trong dwong trinh do cao cap 1y luan chinh tri
clia co quan c6 tham quyén.

Kién thirc bo tro/

- C6 trinh d6 quan Iy nha nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién

Boi dudng, |va twong dwong trd 1én.
chirng chi - C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong
duong tro 1én.
- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc
ngoai ngit theo yéu cau cia vi tri viéc lam (t6i thiéu st dung duogc
ngoai ngir ¢ trinh d¢ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam)
Kinh nghiém |- Theo quy dinh cia Pang, Phap luat cia Nha nudc.
(thanh tich cong
tac)
Pham chat ca |- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac y€u cau
khéc

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhi€ém vu cuia Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cta phong trong hé thong chinh trj va

dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lue cu thé

(=T
>

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép img xir

- Quan hé phoi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngit

Nhom nang luc chuyén

WINNDWWwww we

- Xay dung van ban
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- Hudéng dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van béan, dé 4n

- T6 chirc thuc hién

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luogc

- Quan 1y sy thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phét trién nhan vién

WWWwWwwww w w

VTVL Ph6é Truwéng phong thuoc Van phong DPoan PBQH va

HDND tinh

(VPPPBQHHDND-LPQL-04)

Tén VTVL: Pho

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-LDQL-04

Truwéng phong thudc

Van phong Doan
PBQH va HDND
tinh

Ngay bat dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

bia diém lam viéc:

Tru s6 HDND - UBND tinh Nam Dinh (S6 57 dwong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong vigc
lién quan:

- Luat T6 chtre chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sd 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy
ban Thuong vu Qudc hoi vé viée thanh 1ap va quy dinh vi tri,
chtrc nang, nhiém vy, quyén han, co cu t6 chirc ciia Van phong
Poan PBQH va HDND cép tinh;

- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 ctia HDND tinh vé
vi¢c thanh 1ap Van phong Poan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;

- Cac van ban phap luit lién quan.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Phé Truéng phong thuéc Vian phong Poan DPBQH va HPND tinh 1a cap pho cua
Truong phong, giup Trudng phong thuc hi€én mdt s6 nhiém vu cu thé dugc Truong phong

giao. Pho Trudong phong

chiu trach nhiém truéc Truong phong va trudc phap ludt vé moi

hoat dong theo chiric nang, nhiém vu dugc giao.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT . N A on Z ~ on

Maing cong Cong viéc cu thé cong viéc

viéc

2.1 | Tham gia | 1. Gilp truong phong quan ly, | 1. Nam bat dugc tinh hinh

quan 1y, | diéu hanh mot s6 mang cong viéc | hoat dong chung cua Phong;

dicu  hanh | cua Phong. nam bat day du céac thong tin

mot s6 cong
viéc do
truong
phong phan
cong

2. Tham gia xur ly cac cong viéc
dot xuét (trong pham vi duoc
giao) va bao cdo xin y kién chi
dao cta Truong phong d6i véi
nhiing viéc vugt qua pham vi
churc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, d4nh gia

ve cong viéc thudc mang
cong viéc dugc giao phu
trach.

2. Céc cong viéc, nhiém vu
quan ly dugc giao hoan
thanh ding quy trinh, ding

tien do.




15

tinh hinh thyc hién cong viéc cua | 3. Hoan thanh chtrc trach,
Phong. nhiém vy thay Truong
4. Piéu hanh Phong khi duoc | phong trong thoi gian dugc
Truéng phong Gy quyén. iy quyén.

2.2 | Thuc hién |1. Binh ky (hodc dot xuét) bdo cao | 1. Truédng phong, Lanh dao
ché d6 hoi ftinh hinh hoat dong cua mang |cip trén tryc tiép cua
hop cong viéc dugc giao phu trach voi | Truong phong dugc cung

Trudng phong hodc cép trén tryc | cap thong tin kip thoi.
tiép cua Trudng phong khi c6 yéu | 2. Tiép nhén, cung cip thong
cau. tin theo dung quy dinh.

2. Tham dy cac cudc hop, hoi

nghi vé cong tac c¢6 lién quan cia

Phong theo phan cOng cua

Trudng phong.

2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, | 1. Ké hoach dugc xay dung
quy, thang, tuan cua bd phin duoc giao phu | theo dung nodi dung ké hoach
trach cong tac cua Phong

2. Cong vi¢c dugc thuc hi¢n
theo dung tién d6 ké hoach

2.4 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudong phong giao.

2.5 | Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam | Pap ung dugc cac yéu cau
nghiép vu twong ng ngach cong chirc cao nhat | trong Ban mo ta vi tri viéc
trong t6 chirc lam

3- Cac moi quan hé trong cong Vviéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truec tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Trudng phong

Cong chuc, lao dong hop
dong thudc mang cong viéc
dugc phan cong

Céc phong thuoc Van phong
Doan PBQH va HDND tinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

vu dugc giao)

Céc B9, nganh & Trung wong (theo nhiém

HDND tinh

Dé phuc vu hoat dong ctia Boan PBQH va

nhiém vu dugc giao)

Céc don vi lién quan ¢ dia phuong (theo

HDND tinh

Dé phuc vu hoat dong cia Boan PBQH va

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

1 Buogc chu dong v€ phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

2 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
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Truérng ph(‘)ng

Thim quyén trong quan ly can b9, cong chire, vién chire

Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tac
cong chirc ciia Phong.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu theé

Trinh d6 dao |- Tét nghi¢p Dai hoc tréd 1én nhom nganh hodc nganh hoac chuyén
tao nganh: Kinh té hoc, Luat kinh té, K¥ thuat, Tai chinh - Ngan hang, Ké
toan, Quan 1y nha nudc, Quan ly van hoa.
- Co tr1nh do dai hoc (tr& len) ma nganh hoac chuyén nganh phu hop
theo yeu cau nhiém vu cta cap c6 tham quyén quy dinh.
- C6 bang t6t nghiép trung cap Iy luan chinh tri hodc c6 gidy xac nhan
trong duong trinh d¢ trung cap ly luan chinh tri cia co quan co thim
quyén trd lén.
Kién thirc bd |- C6 trinh do quan Iy nha nudc doi voi cong chire ngach chuyén vién
tro/ Boi dudng, |va twong duong trd 1én.
chting chi - C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong
tr¢ 1én.
- Co ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cta vi tri viéc 1am (t6i thiéu sir dung dugc ngoai ngir
¢ trinh do twong duong bac 2 khung ning luc ngoai nglr Viét Nam)
Kinh nghiém |- Theo quy dinh cua Pang, Phap luat cia Nha nudc.
(thanh tich cong
tac)
Pham chét ca |- Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vé6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac y€u cau
khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vy ctia Phong.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién clru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cua Phong va dinh hudng
phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwe cu thé

Nhom nang luc chung

- Pao dtc va ban Iinh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tng xir

- Quan h¢ phoi hop

wWwwwwre
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- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngit

mon

Nhom nang luc chuyén

- Xay dung van ban

- Hudéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé an

- T6 chirc thuc hién

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luogc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

WWWWWWWW W wININ

- Phat trién nhan vién

Il. Nhém VTVL nghiép vu chuyén nganh
VTVL Cong tic dai biéu Qudc hdi (VPPPBQHHDND-CMNV-01)

Tén V1 tri viéc
lam: Cong tac
dai biéu Qudc
hoi

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND -CMNV-01

Ngay bt dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

bia diém lam
viéc:

Tru s6 HDND - UBND tiph Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong
viéc lién quan:

- Nghi quyét sé 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban
Thuong vu Qudc hoi vé viée thanh lap va quy dinh vi tri, chirc ning,
nhiém vu, quyén han, co cu to chiic cia Vian phong Poan PBQH va
HDND cap tinh;

- Nghi quyét s6 06/NQ-HDPND ngay 18/3/2021 ctia HDND tinh vé viéc
thanh 1ap Van phong BDoan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;

- C4c van ban phap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giap lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va to6 chuc
trién khai thyc hién cac nhi¢m vu thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, miang
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Cong viéc cu the thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phdp luat, chién

lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach,  chuong

trinh, dé an, du
an.

Tham gia chi dao xay dung, theo ddi,
don doc viéc thuc hién chuong trinh
cong tac thudc linh vuc dugc phan
cong theo doi; chu tri hodc tham gia
xay dung du thdo van ban quy pham
phap luat, cac bao cio, dé an, dy an,
chuong trinh theo sy phan cong cua
lanh dao don vi.

Tham gia thyc hién cong tac bao v¢
chinh tri ndi b, bao vé bi mat nha

Chuong trinh cOng tac
thue hién dang tién do.
Cong tac bao v€ chinh tri
no1 bo, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hién dung quy dinh
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nudc cua co quan, don vi.

2.2 |Huéng dan va|Tham gia theo ddi, nam tinh hinh|Bao dam dung tién do, ké
trién khai thyc |thyc tién dé kip thoi tham muu, dé|hoach, thoi gian, chét
hién cac van|xuét véi lanh dao xem xét, chi dao luong theo yéu clu cua cép
ban. xtr 1y nhitng van dé thudc linh vyc|trén.

cong tac dugc phan cong.

2.3 |Kiém tra, so|Phoi hop to chic so két, tong két,|Van ban bao cao két qua
két, tong két|kiém tra, phan tich, danh gia va bdo|kiém tra dugc thuc hién
viéc thyc hién|cdo viéc thuc hién linh vuc dugc|diang thoi han quy dinh.
cac van ban. phan cong theo doi

2.4 |Tham gia thdm|Tham gia gép ¥ cac Chuong trinh|N6i dung tham gia gop v
dinh cac van|cong tdc, Chuong trinh lam vi¢c cua|dugc hoan thanh theo dung
ban. Lanh dao khi dugc phan cong ké hoach, chét lugng do

nguoi chu tri giao.

2.5 |Thyc hién cac|- Tham gia t6 chtc trién khai thuc|Pam bao quy trinh cong
hoat dong |hién cac hoat dong chuyén mon,|tic va theo ding ké hoach
chuyén mon, | nghi¢p vu theo nhiém vy dugc phan vé tién d0, chét lugng va
nghiép vu. cong. hi€u qua cong viéc.

- Tham muu cho Lanh dao Poan
DBQH tinh xay dung chuong trinh
giam sat, ké hoach tiép xuc cir tri

- Lién hé véi cac don vi dé phuc vu
t6t cac hoat dong giam sat, tiép xuc
cu tri

- Xay dung bao cdo két qua gidm sat,
tong hop y kién, kién nghi cua cir tri
gtri Quéce hoi, cac Uy ban ciia Qudc
héi, cac BQ, nganh Trung uwong va
Uy ban Trung wong Mit tran Tb
quéc Viét Nam.

- Phuc vu Lanh dao Poan BDBQH
tinh, PBQH tinh tai cac ky hop cua
Quéc hdi.

- Thyc hién cac cong viéc cua Lanh
dao Poan DBQH tinh, Lanh dao
Vian phong Poan PBQH va HDND
tinh, phong cong tac Qudc hoi giao

2.6 |Phoi hop thuc|Phdi hop véi cac don vi lién quan|l. Coéng viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi|duogc giao thong sudt, tao

chinh sach lién quan dén nganh, linh |dugc mbi quan hé cong tac
vuc nhiém vu dugc phan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dtng tién do ké
hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién quan dén|Tham du day du, chuan bi

nhiém vu|linh vuc chuyén mén & trong va|tai lidu va ¥ kién phat biéu

chung, hdi hop.

ngoai don vi theo phan cong.

theo yéu cau.
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2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach céng tic nam, quy,|Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cla ca nhén. hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Puge quan Iy truc tiép va Quan hé phoi hop truc
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao phong dang cong tac

Can bd, cong chirc, nhan vién
Céc cong chirc khac trong |co quan, cadc phong thuoc Van
phong dang cong tac phong Doan PBQH va HDND
tinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quéan ly cia Poan PBQH

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

fin. - Lay thong tin thong ké. ‘
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.
4- Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé _phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 churc trong pham vi nhi¢m vy
dugc giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc ctia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
trudng.

5- CAc yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao |- Tot nghi¢p Pai hoc tr¢ 1én nhoém nganh hodc nganh hodc chuyén

nganh: Luat, Kinh té, K¥ thuat, Quan 1y van héa, quén tri - quan 1y,
suc khoe, khoa hoc gido duc.

- Co6 trinh dd dai hoc (trd 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 tham quyén quy dinh.

Kién thuc b tro/
B6i dudng,
ching chi

- Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc doi
v6i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc
ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu st dung duoc
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ngoai ngir ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngt
Viét Nam)

K. h h ¢ r 5 A A [N A . 5 7 5 A
MANSNEM | g ¢i didu kién, ti€u chuan theo quy dinh cia Chinh phu vé ngach
(thanh tich cong NI
. chuyén vién.
tac)
Pham chat ca |- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong
tAc tot.

- Trung thuec, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyen tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac y€u cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cic van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu
duoc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc ¢
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
td chuec, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- 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 luc

Nhom néang luc Ning luc cu thé Cd%p
- Pao dtrc va ban linh 3
- T6 chure thuc hién cong vi¢e 3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom néang luc PSNCY- S ;
chung - Giao tleAp u’rig XU 3
- Quan h¢ phoi hop 3
- Str dung ngoai ngir 2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Nhoém nang lyc |- Khd nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo 3
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chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thyuc hién cac van ban
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang lye quan — Ra quyét dinh

1y - Quan 1y nguon luc

NININININ W

- Phat trién nhan vién

VTVL Theo déi cong tac kinh té - ngin sich (VPPPBQHHDPND-CMNV-02)

Tén Vi tri viéc|Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND -CMNV-02

lam: Theo d6i
cong tac kinh té | Ngay bat dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét
- ngan sach

Pia diém 1am|Tru sé HDND - UBND tiqh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
viéc: phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

- Luat T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban
Thuong vu Quoc hoi vé viée thanh lap va quy dinh vi tri, chirc nang,
Quy trinh cong|nhiém vu, quyén han, co ciu t6 chiic ciia Van phong Poan PBQH va
viéc lién quan:  |HDND cap tinh;

- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 ctia HDND tinh vé
viéc thanh 1ap Van phong Poan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;

- Cac van ban phap luat 1ién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giap 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to6 chuc
trién khai thyc hién cac nhi¢m vu thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc
TT Nhiém vu, mang
cong viéc

2.1 | Xay dung van|Tham gia chi dao xay dung, theo doi, |Chuong trinh cong téc
ban quy pham |don ddc viée thuc hién chuong trinh | thuc hi¢n dung tién do.
phap luat, chién cong tac thudc linh vuc dugc phan|Cong tdc bao v€ chinh tri
luoc, quy [cong theo doi; chu tri hodc tham gia|ndi bd, bdo v¢ bi mat nha
hoach, ké|xay dung du thao van ban quy pham |nudc cia co quan, don vi
hoach, chinh | phap luét, cac bao cdo, dé an, du an, | thuc hién ding quy dinh
sach,  chuong|chuong trinh theo sy phan cong cua
trinh, dé an, du|linh dao don vi.

an. Tham gia thyc hién cong tic bao vé

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu the thanh cong viéc
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chinh tr1 no1 by, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thuc tien dé kip thoi tham muu, dé
xuat voi1 lanh dao xem xét, chi dao

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat

hién cac van luong theo yéu cau cua cap
ban. xt 1y nhitng van dé thudc linh vyc|trén.
cong tac dugc phan cong.

2.3|Kiém tra, so|Phdi hop to chic so két, tong két,|Van ban bao cdo két qua
két, tong két|kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao|kiém tra dugc thuc hién
viéc thyc hién|cdo viéc thuc hién linh vuc dugc|diang thoi han quy dinh.
cac van ban. phan cong theo doi

2.4 |Tham gia thdm|Tham gia gép ¥ cac Chuong trinh|N6i dung tham gia gop v

dinh
ban.

cac van

cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao khi dugc phan cong

duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

- Tham gia to chirc trién khai thuc
hién ciac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

- Xay dung chuong trinh gidm sat
tham tra Ban KT-NS

- Du thao xay dung cac bdo cao cua
Ban KT-NS sau giam sat, thim tra

- Tham muu, phuc vu céc hoat dong
giam sat tham tra cia Ban KT-NS

- Lién hé véi cac don vi dé phuc vu
tdt cac hoat dong cua Ban KT-NS

- Thuc hién cac cong viéc cua
Thuong truc HDND tinh, Lanh dao
Vian phong Poan PBQH va HDND
tinh, phong Tong hop giao

- Tham muu phuc vu Thuong truc,
Lanh dao Ban KT-NS trong cac cudc
tiép xtic cur tri, tiép dan

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat luong va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Phoi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chét luong,
theo dtng tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan ctia ¢4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
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quan va nhiém vu duogc
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

Pugc quan ly

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

tryee tiep va | Quan hé phoi hop tryc Céc don vi phdi hop chinh

Can bg, cong chuc, nhan vién|
Céc cong chirc khéac trongco quan, cac phong thudc Van

Lanh dao phong dang cong tac phong dang cong tac phong Poan PBQH va HDND
tinh
3.2- Bén ngoai
Co quan, té chitc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

Cac co quan, tO chirc, don vi c6 hoat- Cung cip céac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc Kinh- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

té - Ngan sach

thugc pham vi quan lyhién cong viéc chuyén mon.

cua co quan - Lay thong tin thong ké. ‘
- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.
4- Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé

4.1 Pugc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 Tham gia y

kién vé céac viéc chuyén moén cua don vi.

43 Duoc cung

cap cac thong tin chi dao di€éu hanh cua t6 chue trong pham vi nhiém vu

dugc giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu truong.

5- Céc yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghi¢p Pai hoc tréd 1€én nhém nganh hodc nganh hoac chuyén|
nganh: Kinh té hoc, Luat, K¥ thuat, Tai chinh - Ngan hang, Ké toén,
INong nghiép, Tai nguyén M41 truong.

- C6 trinh d¢ dai hoc (tré 1én) ma nganh hoac chuyén nganh phu hop
theo yéu cdu nhiém vu cta cap c6 thim quyén quy dinh.

Kién thirc bo
tro/ Boi dudng,
chung chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc doi voi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (tdi thiéu st dung duoc ngoai ngit &
trinh d0 twong duong bac 2 khung ning luc ngoai nglr Viét Nam)

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé ngach
chuyén vién.
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Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau
khac

- Co kha ndng tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢ém vu duoc
giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nuée & linh vire cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh néi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtic nang, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyuc thi, k§ niang xtr 1y cac tinh hudng trong quéa trinh
hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chirc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; co
k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé

@

SO

ou
o>

Nhom nang luc

chung

- Pao dtc va ban Iinh

- T6 chire thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ng xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngit

- Str dung cong nghé thong tin

Nhoém nang luc
chuyén mon

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

- Khd niing hudng dan thuc hién cac vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niang phoi hop thyc hién cic vin ban 3

W INNWWwww| ws

w

w
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(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay ddi

Nhom nang lyc |- Ra quyét dinh

quan 1y - Quan 1y nguon luc

NININININ W

- Phat trién nhan vién

VTVL Theo déi cong tac vin héa - xa hgi (VPPDBQHHDND-CMNV-03)

Tén Vi tri viéc|Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND -CMNV-03

lam: Theo doi
cong tac van
hoa - xa hoi

Ngay bét dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét

bia diém lam
viéc:

Tru s¢ HDND - UBND tir}h Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

- Luat To chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét s 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban
Thuong vu Québc hdi vé viéc thanh 1ap va quy dinh vi tri, chirc nang,
nhiém vy, quyén han, co cau t6 chitc cia Van phong Poan PBQH va
HPND cép tinh;

- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 cia HPND tinh vé

Quy trinh coéng
viéc lién quan:

viéc thanh 1ap Van phong Poan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- Céc van ban phdap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chire
trién khai thue hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phép luat, chién

trinh, dé an, du
an.

Tham gia chi dao xay dung, theo ddi,
don doc viéc thuc hién chuong trinh
cong tac thudc linh vuc duogc phan

lanh dao don vi.

Tham gia thyc hién cong tac bao v¢
chinh tri ndi by, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi.

Chuong trinh coOng tac
thuc hién dung tién do.
Cong tac bao v¢ chinh tri

luoc, quy [cong theo doi; chu tri hodc tham gia|ndi b, bdo v¢ bi mat nha
hoach, ké|xay dung du thao vin ban quy pham |nuéc cia co quan, don vi
hoach, chinh | phép luat, cac bao céo, dé an, du an, | thuc hién dang quy dinh
sach,  chuong|chuong trinh theo sy phan cong cua

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuit v&i 1anh dao xem xét, chi dao
xtr 1y nhimg van d& thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chét
lwong theo yéu cau cua cip
trén.
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2.3|Kiém tra, so|Phoi hop to chirc so két, tong két,|Van ban bao cdo két qua
két, tong két|kiém tra, phan tich, danh gia va bdo|kiém tra dugc thuc hién
viéc thyc hién|cdo viéc thuc hién linh vuc dugc|diang thoi han quy dinh.
cac van ban. phan cong theo doi

2.4 |Tham gia thdm|Tham gia gép ¥ cac Chuong trinh|N6i dung tham gia gop v
dinh cac van|cong tac, Chuong trinh lam vi¢c cua|dugc hoan thanh theo dung
ban. Lanh dao khi dugc phan cong ké hoach, chét lugng do

nguoi chu tri giao.

2.5 |Thyc hién céc|- Tham gia t6 chic trién khai thyc|Dam biao quy trinh cong
hoat dong |hién cac hoat dong chuyén mon,|tic va theo ding ké hoach
chuyén = mon, |nghiép vu theo nhiém vu duogc phan vé tién do, chat luong va
nghiép vu. cong. hi€u qua cong viéc.

- Xay dung chuong trinh gidm sat
tham tra cac Ban VH-XH

- Du thao xay dung cac bdo cao cua
Ban VH-XH sau giam sat, tham tra

- Tham muu, phuc vu céc hoat dong
giam sat tham tra cia Ban VH-XH

- Lién hé véi cac don vi dé phuc vu
tdt cac hoat dong cua Ban VH-XH

- Thuc hién cac cong viéc cua
Thuong truc HDND tinh, Lanh dao
Van phong Poan PBQH va HDND
tinh, phong Tong hop giao

- Tham muu phuc vu Thuong truc,
Lanh dao Ban VH-XH trong céc
cudc tiép xtic cir tri, tiép dan

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong subt, tao
dugce mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phbi hop duoge
hoan thanh dat chét luong,
theo dtng tién do 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 di, chuan bi
tai li¢u va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan ctia ¢4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dtng ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Pugc quan ly trwe tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiém duyét két qua bai tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao phong dang cong tac

Can bd, cong chirc, nhan vién
Céc cong chirc khac trong |co quan, cadc phong thuoc Van
phong dang cong tac phong Doan BPBQH va HDND
tinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chic ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

CO quan

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

Céc co quan, t6 chtrc, don vi ¢ hoat - Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc Van - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hoa - Xa hoi thuoc pham vi quan 1y cia hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thyuc hién bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce 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 churc trong pham vi nhiém vy
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muic do xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

Dugc tham gia

45
truong.

cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5- Céc yéu cau Ve trinh d9, niing luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Pai hoc trd 1én nhém nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Quan ly van héa, quan tri - quan ly, sttc khoe, khoa hoc
giao duc.

- C¢ trinh d¢ dai hoc (tr¢ lén) ma nganh hodc chuyén nganh phu

hop theo yéu cau nhiém vy caa cap c6 thAm quyén quy dinh.

Kién thuc b tro/
Bo6i dudng, ching

- C6 chiing chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc do6i
vo1 cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc
ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam (t6i thiéu sir dung duoc

chi ngoai nglr ¢ trinh d¢ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam)
Kinh nghiém (thanh |- C6 du diéu ki¢n, ti€u chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé

tich cong tac)

ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cta Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cia
cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
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- Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, ki€ém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nudc &
linh vyc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xdy dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur ly céc tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, t6 chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thiic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc
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Niing lwe cu thé
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Nhoém nang luc
chung

- Dao duc va ban linh

- T6 churc thyuc hi¢n cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngit

- St dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

W INNW W W w w=

- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thyc hién cac vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ndng tham dinh, gbp y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luogc

- Quan 1y sy thay doi

NININ| W

- Ra quyét dinh
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- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

VTVL Theo déi cong tic phap ché (VPPPBQHHDND-CMNV-04)

Tén Vi tri viéc |Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND -CMNV-04

lam: Theo doi

cong tac phap | Ngay bat dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

che
Pia diém lam|Tru s& HDND - UBND tiph Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
viéc: phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong
viéc lién quan:

- Luat TH chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban
Thuong vu Quoc hoi vé viée thanh lap va quy dinh vi tri, chirc nang,
nhiém vu, quyén han, co cdu to chirc ciia Vin phong Poan PBQH va
HDND cép tinh;
- Nghi quyét s6 06/NQ-HDPND ngay 18/3/2021 ctia HDND tinh vé viéc
thanh 1ap Van phong Boan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;

- Cac van ban phap luat lién quan.

1- Muc tiéu v

i tri viéc lam

Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chire
trién khai thyc hién cac nhi¢m vu thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

C

ac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang

cOng viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phép luat, chién

Tham gia chi dao xay dung, theo ddi,
don doc viéc thuc hién chuong trinh
cong tac thudc linh vuc duoc phan

Chuong trinh cOng tac
thuc hién dung tién do.
Cong tac bao v¢ chinh tri

luoc, quy [cong theo doi; chu tri hodc tham gia|ndi b, bao v¢é bi mat nha
hoach, ké|xay dung du thao vin ban quy pham |nuéc cia co quan, don vi
hoach, chinh | phép luat, cac bao céo, dé an, du an, | thuc hién dang quy dinh
sach,  chuong|chuong trinh theo sy phan cong cua

trinh, dé an, du
an.

lanh dao don vi.

Tham gia thyc hién cong tac bao vé
chinh tri ngi by, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thuc tien dé kip thoi tham muu, dé

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat

hién cac van|xudt véi lanh dao xem xét, chi dao |luong theo yéu cau cta cap
ban. xtr 1y nhitng van dé thudc linh vyc |trén.
cong tac dugc phan cong.

2.3 |Kiém tra, so|Phoi hop to chirc so két, tong két,|Van ban bao cao két qua
két, tong két|kiém tra, phan tich, danh gia va bao|kiém tra dugc thuc hién
viéc thyc hién|cdo viéc thuc hi¢n linh vuc duoc|diang thoi han quy dinh.
cac van ban. phén cong theo doi
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2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gép y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam vi¢c cua
Lanh dao khi dugc phan cong

No6i dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo ding
ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

- Tham gia to chirc trién khai thuc
hién ciac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

- Xay dung chuong trinh giam sat
tham tra cac Ban Phép ché

- Du thao xay dung cac bdo cao cua
Ban Phap chésau giam sat, thim tra

- Tham muu, phuc vu céc hoat dong
giam sat tham tra ciia Ban Phap ché

- Lién hé véi cac don vi dé phuc vu
t6t cac hoat dong ctia Ban Phap ché

- Thuc hién cac cong viéc cua
Thuong truc HDND tinh, Lanh dao
Van phong Poan PBQH va HDND
tinh, phong Tong hop

- Tham muu phuc vy Thuong truc,
Lanh dao Ban Phap ché trong céc
cudc tiép xuc cir tri, tiép cong dan

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chét lugng va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Phoéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vy dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dtng tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day di, chuan bi
tai liéu va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cla ca nhan.

Xay dung, thuc hién keé
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan hé phéi hop true
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao phong dang cong tac trong phong dang cong

Céc cong chuc khac

tac

Can bo, cong chirc, nhan vién co
quan, cac phong thudc Van phong
Doan DPBQH va HDND tinh
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3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh

Bin chiat quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc Phap
ché thudc pham vi quan ly cua co quan

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chu déng vé phu’ong phap thyc hién cong viéc duogc giao.

4.2

Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

Duoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dmh

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5

truong.

Dugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5- Céc yéu cau Vvé trinh dd, niing luc

5.1- Yéu cau Vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao

- T6t nghiép Pai hoc tré 1én nhom nganh hoic nganh hodc chuyén
nganh: Luat.

- Co trinh d¢ dai hoc (tr¢ 1€n) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhiém vu ciia cap c6 tham quyén quy dinh.

Kién thirc bd
tro/ Bo1 dudng,

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude doi voi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
- Co ky nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai

chimg chi  |ngir theo yéu cau cta vi tri viée lam (t6i thiéu st dung dugc ngoai ngit
O trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam)
Kinhnghiém | s 41 gidy kien, tiéu chuén theo quy dinh ciia Chinh phii vé ngach
(thanh tich N
N chuyén vién.
cong tac)
Pham chat ca |- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tiuc chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thyec, théng thén, 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.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc
chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va t6 chire thyc hién hidu qua cac chi truong,
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duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n61i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xir Iy céc tinh huéng trong qua trinh
huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thut xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom niang lue Nang luc cu thé Ca
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- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhém ning 1 ia0 tidp Ung X1
omnang lyc = tiep ung xu

chung - Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngir

- Str dung cong nghé thong tin

W (NNDWWwwwwe

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
chuyén mon (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

Nhom néang lyc |- Ra quyét dinh

quan Iy - Quan 1y nguon lyc

NININININ W

- Phat trién nhan vién

VTVL Téng hop thong tin - dan nguyén (VPPPBQHHPND-CMNV-05)

Tén Vi tri viéc|Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND -CMNV-05

lam: Téng hop ‘
thong tin - dan|Ngay bat dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét
nguyén
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Dia

viéc:

diém lam

Try s HDND - UBND tinh Nam Dinh (S6 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong
viéc lién quan:

- Luét To chae chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH 14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban
Thuong vu Quoc hoi vé viée thanh 1ap va quy dinh vi tri, chirc nang,
nhiém vy, quyén han, co cAu to chtrc cua Van phong Poan BPBQH
va HDND cap tinh;
- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 cia HDND tinh vé
viéc thanh 1ap Van phong Poan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;

- Céc van ban phap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia dé xuat xdy dung cac quy ché, quy dinh cua co quan ve
truyén thong, thong tin theo quy dinh; to chuc trién khai thyc hién nhiém vu truyén
thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay duyng quy
ché, quy dinh,
ké hoach
chuong trinh, dé
an, du an.

- Chu tri hodc tham gia xay dung quy
che ngudi phat ngoén, quy ché cung
cap thong tin cho bao chi va cac quy
ché, quy dinh khac (neu c0), chuong
trinh, dé an, dy an vé hoat dong truyén
thong cua co quan.

- Quan tr1, van hanh trang thong tin dién
tir cua Poan PBQH va HDND tinh.

Du thao van ban duoc
xay dung kip thoi, phu
hop véi thuc té, dung
quy dinh cua phép luat.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia xay dung huéng dan trién
khai thyc hién cong tac truyén thong,
cung cap thong tin cho bao chi.
2. TH chu:c trién khai thuc hién cong
tac truyén thong, thong tin cho bao chi
cua céc co quan theo quy dinh.
3. Pé xuat giai phap nang cao hiéu
qua ctia cong tac truyén thong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu ciu cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan coéng dé cac to
chtrc, ca nhan khac hiéu,
trien khai dugc va dat
két qua.

3. Thuc hién nhiém vu
dung tién 46, dam bao
chat lugng

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh, ke
hoach, chuong trinh, dy an, dé an veé
truyén thong.

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo céo,
danh gia c6 d& xuat kip
thoi, ding ké hoach,
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dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

1. Tham muu va to chirc cac cude hop
béo, sip xép cac budi lam viée, gip
mat bdo chi; xay dung cac thong cdo
bao chi vé cac su kién va hoat dong
cua co quan.

2. Tham gia tham muu cho nguoi phat
ngdn clia co quan trong viéc cung cap
thong tin cho béo chi.

3. Cung cip théng tin cho bao chi
trong viéc xdy dung tin, bai vé hoat
dong cua co quan.

4. Thong tin, tuyén truyén vé hoat
doéng cua co quan trén Trang/Cong
thong tin dién tur.

Hoan thanh dung ké
hoach, dam bao chét
luong, hi€u qua theo yéu
cau.

2.5

Phdi hop thuc
hién.

- Phéi hop véi cac co quan don vi
thude va truc thudc, cac co quan, don
vi bén ngoai dé thuc hién cong tac
truyén thong, thong tin vé hoat dong
cua co quan.

- Thu ky va quan tri trang thong tin
dién tu

- Viét bai vé cac hoat dong cua
HDND, Thuong truc HDND, cac Ban
HDND, va Van phong Poan PBQH
va HPND tinh va dang trén trang
thong tin

- Tham muu linh vuc VH-XH

- Lam thu ky trong céc cudc gidm sat
cua Ban VH-XH, cua Thuong truc
HDND tinh

- Tong hop kién nghi ctr tri véi Ky
hop HDND.

1. Cong vi¢c, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Ccao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.6

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cude hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu, du hop ding
thanh phﬁn, tho1 gian,
dia diém quy dinh va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

2.7

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vuy
duogc giao.

2.8

Thyc hién cac nhi¢ém vy khac do cap trén phan cong.
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3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trwe tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao phong dang cong tac

Can bd, cong chirc, nhan vién
Céc cong chire khac trong |co quan, cadc phong thuoc Van
phong dang cong tac phong Doan PBQH va HDND

tinh
3.2- Bén ngoai
Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Céc co quan, don vi thugc B9; - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cac don vi ¢0 lién quan cua cac Bg, ban,- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
nganh ¢ Trung wong va dia phuong. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- 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

4.1 Pugc chu dong vé _phuong phap thyc hién cong viée dugc giao.

4.2 [Tham giay klen vé céac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truéng.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5- Céc yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1- Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Dai hoc trd 1én nhom nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Luat.

- Co trinh d§ dai hoc (tré 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu
hop theo yéu cau nhiém vu cta cap c6 thAm quyén quy dinh.

Kién thirc bd tro/
B6i dudng, chiing

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc
ngoai ngir theo yéu cau ctia vi tri viéc lam (tdi thiéu str dung dugc

tich cong tac)

chi ngoai nglr ¢ trinh d6 tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai
nglt Viét Nam)
Kinh nghiém (thanh |- C6 du di€u kién, ti€u chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé

ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu

truong, chinh sach cuia Pang, phép ludt ciia nha nudc, quy dinh
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cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, vé6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyec, thang than kién dinh nhung biét 1ang nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢
linh vyc cdng tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi
bd 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 céac kién thic chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuec, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

@
SO

Ning lye cu thé

u
ho>

Nhom nang luc
chung

- Pao dtc va ban Iinh

- T6 churc thyuc hi¢n cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung X

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngit

- Str dung cong nghé thong tin

Nhoém nang luc
chuyén mén

W (NN W W www=

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

- Khé ndng phoi hgp thyuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay ddi

Nhom nang luc - Ra quyét dinh

quan 1y - Quan 1y nguon luc

NININININ W

- Phat trién nhan vién

VTVL Tiép cong dan (VPPPBQHHPND-CMNV-06)

Tén Vi tri|Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND -CMNV-06
Vié’C lam: o
Tiep cong|Ngay bat dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét
dan
bia  diém|Tru so HDND - UBND tinh Nam Dinh (S6 57 dudong Vi Hoang, phuong
lam viéc: Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)
- Luat T6 churc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; i
- Nghi quyet s6 1004/2020/UBTVQHI14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban
1. | Thuong vu Qudc hoi vé viéc thanh 1dp va quy dinh vi tri, chiic ndng,
Quy  trinh| .. A LR o, < . \ .
. .~_|nhiém vy, quyén han, co cau t6 chuc cia Van phong Poan PBQH va
cong  vige IS
lién quan: HDND cap tinh; ‘
' - Nghi quyét so 06/NQ-HDPND ngay 18/3/2021 cua HDND tinh v¢é viéc
thanh 1ap Van phong Boan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- Céc van ban phap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chiic
trién khai thyc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

_ _ Cac nhi¢m vy, cong vice Tiéu chi d4nh gi4 hoan

TT [Nhiém vy, mang A - Z X R oA

A - Cong viéc cu the thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dyng van|Tham gia chi dao xdy dung, theo doi, | Chuong trinh cong tac
ban quy pham|don ddc viée thuc hién chuong trinh |thyc hién dung tién do.
phap luat, chién |cong tac thudc linh vuc dugce phan cong |Cong tac bao vé chinh
luoc, quy [theo doi; chu tri hodc tham gia xay|tri ndi bo, bao vé bi mat
hoach, ké|dung du thao vin ban quy pham phép |nha nudc cia co quan,
hoach, chinh |luat, cac béo céo, dé an, du an, chuong|don vi thyc hi¢én ding
sach,  chuong|trinh theo sy phan cong cua lanh dao |quy dinh
trinh, dé an, du|don vi.
an. Tham gia thyc hién cong tdc bao vé

chinh tr1 nd1 b, bao vé bi mat nha nudc
cua co quan, don vi.

2.2 |Hudng dan va|Tham gia theo doi, nam tinh hinh thyc|Bao dam ding tién do,
trién khai thuc|tién dé kip thoi tham muu, dé xuat véi|ké hoach, thoi gian, chét
hién cac vin|linh dao xem xét, chi dao xur 1y nhitng |luong theo yéu ciu cia
ban. van dé thudc linh vuc cong tac duoc cép trén.

phén cong.
2.3 |[Kiém tra, so|Phoi hgp to chiic so két, tong két, kiém | Vin ban bao céo két qua
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két, tong ket
viéc thuc hién
cac van ban.

tra, phan tich, danh gid va bao cao viéc
thyc hién linh vuc dugc phan cong theo
doi

kiém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong

No6i dung tham gia gop

dinh cac van|tdc, Chuong trinh lam vi¢c cua Lanh|y duoc hoan thanh theo
ban. dao khi dugc phan cong ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri

giao.
2.5 |Thyc hién cic|- Tham gia to chirc trién khai thyc hién |Pam bao quy trinh cong

hoat
chuyén
nghiép vu.

dong
mon,

cac hoat dong chuyén mon, nghié¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

- Tham muu gitp viéc cho Thuong truc
HDND va cac Ban HDND tinh trong
cong tac tiép cong dan

- Xir Iy don khiéu nai, t6 céo

- Thyc hién cong tac tiép cong dan
thuong xuyén;

- M sb theo ddi, ghi nhan ¥ kién cong
dan;

- Tham muu d6n ddc cac co quan thuc
hién giai quyét don, bao cdo qua trinh
giai quyét cac vu viéc

- Thyc hién thong ké, tong hop béo céo
dinh ky (thang, quy, ndm) theo quy
dinh.

tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hi€éu qua coéng
viéc.

2.6

Phoi hop thuc
hién.

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, 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
bi tai liéu va y kién phat
bi€u theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cda ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac ctia don
vi, co quan va nhi¢m vu
duoc giao.

2.9

Thuc hi¢n cadc nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong
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Puwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop truc

kiém duyét két qua bai tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Can bd, cong chirc, nhan vién
Cac cong chure khac trong |co quan, cac phong thudc Van

L.anh dao phong dang cong tac phong dang cong tac phong Poan BPBQH va HDND

tinh
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢cé6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
Céc co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

dong lién quan dén nganh, linh vuc tiép - Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
cong dan, xtr Iy don thu khiéu nai t6 co hién cong viéc chuyén mén.

thudc pham vi quan ly cua co quan - Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Pugc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

43 Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta to churc trong pham vi nhi¢ém vy
" ldugc giao theo quy dlnh

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu dugc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

45
truong.

5- CAc yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao |- Tot nghié¢p Dai hoc tré 1én nhém nganh hodc nganh hoac chuyén
nganh: Luat, Quan ly dét dai.

- Co trinh do dai hoc (trd 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 tham quyén quy dinh.

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc doi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kién thie bo tro/| C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung duoc

BOI, duong, ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu st dung duoc
chung chi
ngoai ngir ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngix
Viét Nam)
K‘mh r}ghlefn - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phua vé ngach
(thanh tich cong A A
. chuyén vién.
tac)
Pham chatca |- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh séch cua Bang, phap luét cuia nha nudc, quy dinh ctua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
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- Biém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac y€u cau
khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
céc van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic nang, nhiém vu
dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 16i cuia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc &
linh vyc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung 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 duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuce thi, ky nang xur Iy cac tinh huong trong qua
trinh hudéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chtec, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, 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¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

@
SO

Ning lwe cu thé

u
bo>

Nhoém nang luc
chung

- Dao duc va ban linh

- T6 churc thuc hi¢n cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung X

- Quan hé phoi hop

- Str dung ngoai ngit

- Str dung cong nghé thong tin

Nhoém nang luc
chuyén mon

W NN W W W wwE

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 2

- Quan ly su thay doi 2
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- Ra quyét dinh 2
- Quan 1y nguodn luc 2
- Phat trién nhén vién 2

I11. Nhom VTVL nghiép vu chuyén mon ding chung
VTVL Chuyén vién vé quan Iy nguén nhan lve (VPPPBQHHDPND-CMDC-01)

Tén Vi tri viéc lam: |Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-01

Chuyén vién vé
quan ly nguon|Ngay bat dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét
nhan luc

Tru sé HDND - UBND tinh Nam Dinh (S0 57 dudng Vi Hoang,

bia diém lam vice: phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

- Luat T6 chure chinh quyén dia phuwong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy
ban Thuong vu Quoc hoi vé viéc thanh 1ap va quy dinh vi tri, chirc
Quy trinh céng viéc [ ndng, nhiém vu, quyén han, co ciu to chirc ciia Van phong Poan
lién quan: DBQH va HDND cap tinh;

- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 ctia HDND tinh vé
viéc thanh 1ap Van phong Poan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- Cac van ban phap luit lién quan.

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 chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat,
dy an, dé an vé quan ly nguén nhan lyuc; chi tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén moén theo linh vuc quan 1y ngudn nhan lwc (Gom: quan 1y can bd, cong chic,
cong vuy; quan ly bién ché; dao tao, boi dudng can bd, cong chire, vién chirc; chinh sach
tién luong;... va cac ndi dung khac lién quan dén quan 1y ngudn nhan lyc).

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT [ Nhiém vy, mang Tiéu chi dzgll:ggi:él;oan thanh

n A Cong viéc cu thé
cong viéc

Xay dung van ban

quy pham phap luat, Tham gia nghién ctu, xdy dung cac quy |Cac quy dinh, van ban phép

dinh trinh Chéanh Vian phong; chién lugc, luét, chién lugc, quy hoach, ké

2.1 chién lu?c, quy quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong|hoach, chinh sach, chuong
hoach, ké hoach,|, , X o s . ) , A, L
, , trinh, dy an, dé &n cua Iinh vuc hoac cua | trinh, du an, d€ an dugc cap co

chinh sach, chuong

co quan vé quan 1y ngudn nhan luc. tham quyén thong qua.

trinh, d€ an, dy an.

van ban.

Huéng dan va trién
2.2 |khai thyc hién cac

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua phép luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an coa linh vyc
hodc cla co quan vé quan 1y nguon nhan
Tuec.

2. T chue, huéng dan, theo ddi viéc thyc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; d& xuit cac bién phap dé nang
cao hi€u luyc, hi€éu qua quan ly cta linh
vyc hodc cia co quan vé quan 1y ngudn

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién d6, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau cia cdp
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, c4 nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc 16p
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nhan lyc.

3. Tham gia td chic cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua linh vyc hodc cua co quan vé
quan 1y ngudn nhén lyc.

dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so Kkeét,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh phap luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, d&& an cua linh vuc
hodc clia co quan vé quan 1y ngudn nhan
luc.

1. Van ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién dang
thoi han quy dinh.

2. N¢i dung bao cdo, danh gia
c6 d& xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh
ctia phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén linh vuc hodc cua co
quan v& quan 1y ngudn nhan lyc.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop 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 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bdo quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phén cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu duoc
giao thong subt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat trién
hi€u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo ding tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du céc 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 ¥ kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

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

cua ca nhan.

Xay dung, thyc 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 phéan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop true
tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao phong dang cong tac khac trong phong dang

Cac cong chire, nhan vién

cong tac

Céan bo, cong chirc, nhan vién co
quan, cac phong thudc Van phong
Doan PBQH va HDND tinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

S& No1 vu, UBND tinh

- 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 cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vy
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép Pai hoc trd 1én nhém nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Luat, quan tri - quan 1y, khoa hoc chinh tri.

- Co trinh do dai hoc (tro len) ma nganh hoac chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhiém vu cta cap ¢6 tham quyén quy dinh.

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ niang quan Iy nha nudc do6i voi

Kién‘thl'rc bd |cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
trg/ Boi dudng, |- CO ky nang su dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
chting chi ngir theo yéu cau ctia vi tri viéc 1am (t6i thiéu str dung duoc ngoai ngir
o trinh do tuong duong bac 2 khung ndng luc ngoai ngltr Viét Nam)
K‘mh r}ghlefn - Co6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach
(thanh tich cong N
t4c) chuyén vién.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac y€u cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hi¢n, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chic thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phéap lut cia Nha nudc ¢ linh
vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhig chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc

theo vi tri viéc lam.
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- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viée lam.

5.2- Céac nang lyc

Nhom nang lue

Ning lwc cu thé Ca

=
>

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chtrc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phodi hop

- Str dung ngoai ngir

- St dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén moén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

W INNDWWwWwwWwe

- Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phdéi hop thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Khé nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc l[am)

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

NINNNDN W

- Phat trién nhan vién

VTVL Chuyén vién vé hanh chinh - viin phong (VPPPBQHHPND-CMDC-02)

Tén Vi tri viéc lam:
Chuyén vién vé
hanh chinh - van
phong

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-02

Ngay bét dau thyuc hién: Sau khi UBND phé duyét

bia diém lam viéc:

Tru s6 HDND - UBND tinl} Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong vi¢c
lién quan:

- Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy
ban Thuong vu Quéc hoi vé viéc thanh 1ap va quy dinh vi tri, chirc
nang, nhiém vu, quyén han, co cau to chic ciia Van phong Doan
PBQH va HDND cép tinh;

- Nghi quyét s6 06/NQ-HDND ngay 18/3/2021 ctia HDND tinh vé
viéc thanh 1ap Van phong Poan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- Céc van ban phdp luat lién quan.
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1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va t6
chtrc trién khai thuc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 | Xay dung van|Tham gia chi dao chi dao xay dung|Cong tac hanh chinh, van
ban quy pham |va theo ddi va to chirc trién khai thuc | phong dugc thuc hién theo
phap luat, chién |hién vé hanh chinh - vin phong|quy dinh.
luogc, quy [thudc linh vyc cong tic dugc phan
hoach, ké cong; td chuc céac ky hop; chuén bi
hoach,  chinh|cac diéu kién phuc vu cac ky hop va
sach,  chuong|céc hoat dong co quan, don vi.
trinh, dé an, du
an.

2.2 |Huéng dan va|Tham gia theo ddi, nam tinh hinh|Bao dam ding tién do, ké
trien khai thuc|thyc tién dé kip thoi tham muu, dé|hoach, thoi gian, chat
hién cdc vin|xudt v6i 13nh dao xem xét, chi dao lugng theo yéu clu cla cép
ban. xt 1y nhitng van dé thudc linh vyc|trén.

cong tac dugc phan cong.

2.3|Kiém tra, so|Phoi hop to chic so két, tong két,|Van ban bao cdo két qua
két, tong két|kiém tra, phan tich, danh gia va bao |kiém tra dwoc thuc hién
viéc thyc hién|cdo viéc thuc hién linh vyc dugc|dung thoi han quy dinh.
cac van ban. phéan cong theo doi.

2.4 |Tham gia tham|Tham gia gop ¥ cac Chuwong trinh|Noi dung tham gia gop v
dinh céc van|cong tac, Chuong trinh lam viéc ctuia|dugc hoan thanh theo ding
ban. Lanh dao khi dugc phan cong. ké hoach, chit luong do

nguoi chu tri giao.

2.5 |Thyc hién cac|- Tham gia t6 chuc trién khai thyc|Pam bao quy trinh cong
hoat dong |hién cac hoat dong chuyén mon, |tac va theo ding ké hoach
chuyén mon, |nghiép vu theo nhi¢ém vy dugc phan vé tién do, chat luong va
nghiép vu. cong. hi€u qua cong viéc.

2.6 |Phoi hop thuc|Phdi hop véi cac don vi lién quan|l. Coéng viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thyc thi|dugc giao thong sudt, tao

chinh sach lién quan dén nganh, linh |dugc mbi quan hé cong tac
vuc nhiém vu dugc phan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dang tién do ké
hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén| Tham du dﬁy du, chuan bi
nhiém vu|linh vuc chuyén mén & trong va|tai liéu va ¥ kién phat biéu
chung, hdi hop. |ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké
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thang, tuan clia ca nhén. 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 cép trén phan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly trwe tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiem duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao phong dang cong tac khac trong phong dang

Can bd, cong chirc, nhan vién

Céc cong chire, nhan vién , \ .
& ’ co quan, cac phong thudc Van

cong tac Rhong Doan DPBQH va HDND
tinh
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢é quan hé chinh Bin chit quan hé
- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
Céc co quan, t6 chtrc, don vi ¢ hoat - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc hanh - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
chinh - vdn phong hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé _phuong phap thyc hién cong viée dugc giao.

4.2 Tham giay klen vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chire trong pham vi nhiém vu
" ldugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
" cho nhi¢ém vu duoc giao.

truong.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5- Céc yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao |- Tot nghi¢p Pai hoc trd 1€én nhom nganh hodc nganh hodc chuyén
tao nganh: Luat, quan tri - quan ly, khoa hoc chinh tri.
- Co trinh d¢ dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop
theo yéu cAu nhiém vu cta cap c6 thim quyén quy dinh.
- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi
Kién thic bé |cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
trg/ Boi dudng, |- C6 k¥ ning st dung cong ngh¢ thong tin co ban; su dung duoc ngoai
ching chi  |ngit theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu str dung duoc ngoai ngir
¢ trinh d¢ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam)
Kinh nghiém |- C6 du diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach
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(thanh tich cong | chuyén vién.
tac)
Pham chét ca |- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thuec, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, nguyeén tic, can thin, 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 y€u 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 ddi véi cac
van dé thue tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu duogc
giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh
vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i 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 duoc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thuec, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé

@

SO

ou
o>

Nhoém nang luc

chung

- Pao dtc va ban Iinh

- T6 churc thuc hi¢n cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung X

- Quan h¢ phdi hop

- S dung ngoai ngir

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc

chuyén mon

W (NN W W www=

- Kha ndng chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

w

- Kha nang ki€m tra viéc thyc hién cdc van ban
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(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c 1am)

- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhén vién

VTVL Chuyén vién vé quan trj cong sé (VPPPBQHHPND-CMDC-03)

Nhoém nang luc
quan ly

NININININ W

Tén Vi tri viéc|Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-03
lam: Chuyén vién
vé quén tri cong Ngay bat dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét
SO
Pia diém 1am Tru s HDND - UBND tinh Nam Dinh (S6 57 duong Vi Hoang,
viéc: phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh)
- Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;
- Nghi quyet s6 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban
Thuong vu Quoc hoi vé viéc thanh lap va quy dinh vi tri, chic nang,
Quy trinh cong nhiém vu, quyén han, co ciu to chirc ciia Van phong Poan PBQH
viéc lién quan: va HDND cap tinh;
- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 ciia HPND tinh vé
viéc thanh 1ap Van phong Poan DPBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- C4c van ban phap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, thyc hi¢n céc cong
viéc theo dung trinh ty, tha tuc, tién do, bao dam chat luong va dung quy dinh, quy ché
lam viéc, cong tac bdo mat, quan 1y, luu triv hd so theo quy dinh thudc linh vyc cong tac
dugc phéan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc . A ‘n
: *? g VI¢ thanh cong viéc

T| Nhiém vu,

. A A Cong viéc cu the
mang cong viéc

2.1/ Xay dyng van|- Tham gia chi dao chi dao bao dam diéu|Céc coéng viéc duoc thuc
ban quy pham  kién lam viéc ctia co quan, don vi va cua |hién theo ding cac quy dinh
phap luat, chién|can bo, cong chirc, vién chirc, ngudi lao | cua phap luat, khong dé xay
luoc, quy |dong cua co quan. ra sai sot.

hoach, ké|- Tham gia chi dao cong tac bao dam vé
hoach,  chinh|sinh mdi truong, phong lam vi€c; phong
sach, chuong|chdng mdi, duy tri canh quan sin vudn
trinh, dé 4n, du|cta co quan, tru so 1am viéc.

an. - Tham gia gitip lanh dao co quan, don vi
trong cong tac phong chéng chay nd, dam
bao an ninh, an toan tru so.
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- Tham gia giup lanh dao co quan, don vi
chi dao, thuc hién cong tdc mua sdm tai
san, trang thiét bi, hang héa cong cy, dung
cy, vat tu, van phong, van phong phém. ..

- Tham gia chi dao, thuc hién bdo dam
thong tin lién lac, vién thong, truyén hinh.
- Tham gia theo d&i, quan 1y vé mit s
dung, sua chira, bao tri, bao dudng, tai
san cb dinh, trang thiét bi lam viéc, cong
cy, dung cu phuc vu cong tiac chuyén
mon.

- Tham gia theo doi, ki€ém tra, gidm sat,
thuc hién viéc bao tri, bao dudng, thay thé
cac hé thong k¥ thuat cua cac toa nha tru
sO co quan.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thyc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuat voi
lanh dao xem xét, chi dao xtr 1y nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Biao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu cau cla cap trén.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Phoi hop to chitc so két, tong két, kiem
tra, phan tich, danh gid va bdo céo vi¢c
thuc hién linh vyc dugc phan cong theo
doi

Van ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thot han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia goép y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao
khi dugc phan cong.

No§i dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

- Tham gia t6 chirc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién 06, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phéin cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vuy
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham du céc cudc hop li€n quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuin bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.
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3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoe quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phoi hop truc

tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Lanh dao phong dang cong tac

Can bd, cong chirc, nhan vién
co quan, cac phong thudc Van
phong Poan BPBQH va HDND
tinh

Céc cong chire, nhan vién
khac trong phong dang
cong tac

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc quan

tri cong s&

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham

vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Bugc chu dong Vé‘phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia murec d§ xéac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5

truong.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5- CAc yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao |- Tot nghi¢p Pai hoc trd 1€én nhom nganh hodc nganh hodc chuyén
tao nganh: Luat, quan tri - quan 1y, khoa hoc chinh tri.
- Co trmh do dai hoc (tro len) ma nganh hoac chuyén nganh phu hop
theo yéu cdu nhiém vu cta cap c¢6 tham quyén quy dinh.
- C6 chig chi boi dudng kién thic, k¥ nang quan 1y nha nudc doi voi
Kién thic b6 |cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
trg/ Boi dudng, |- C6 k¥ ning st dung cong nghé théng tin co ban; str dung duoc ngoai
ching chi ngir theo yéu cau cua vi tri viée 1am (t6i thiéu st dung dugc ngoai ngir
¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngt Viét Nam)
K\mh r%ghlc;{n - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé ngach
(thanh tich cong N
. chuyén vién.
tac)
Pham chat ca |- Tuyét di trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Bang, phap lut cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trich nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong

tac tot.
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- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Khé 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 dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ndng, nhi¢ém vu duogc
giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thyc hién hidu qua cic chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nude & linh
vire cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, xay dung 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 duoc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viée theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thuec, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé

@

SO

ou
o>

Nhom nang luc

chung

- Pao dtc va ban Iinh

- T6 churc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngit

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang lyc |- Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

W (NN WWwWwwwE

- Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban
(theo nhi€ém vu cuia vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom ning luc |- Tu duy chién lugc 2
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quan ly

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

NINININ

- Phat trién nhan vién

VTVL K¢ toan vién (VPPPBQHHDND-CMDC-04)

Tén Vi tri Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-04
viéc lam:
Ké toan Ngay bat dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét
vién
Pia diém | Tru so HDND - UBND tinh Nam Dinh (S6 57 duong Vi Hoang, phudng Vi
lam viéc: |Hoang, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh)
- Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;
- Nghi quyét s 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban
Thuong vu Quéc hoi vé viéc thanh lap va quy dinh vi tri, chirc ndng, nhiém
vu, quyén han, co ciu to chtic cia Vian phong Poan PBQH va HDND cap
Quy trinh |tinh;
cong viéc |- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 cia HDND tinh vé viéc
lién quan: |thanh 13p Van phong Doan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan
ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cdo tinh hinh thyc hién thu, chi
tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luat
va quy dinh ctia don vi thudc nganh linh vuc thudc pham vi quan 1y.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién van
ban quy pham phép luat, du an, dé 4n vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho cac don vi thudc linh vyc pham vi quéan ly; chu tri, td churc trién
khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu thé

thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban quy
pham phap luat,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy dinh,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé
an ctia nganh, linh vuc vé cong tac ké toan cua
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao cao tinh hinh thyc hién thu,
chi tai chinh thugc pham vi quan ly hoac cua
dia phuong.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an duoc cép
¢6 tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh phap luat cua nganh, linh vuc ké
toan hodc cua dia phuong.

2. T6 chirc, huéng dén, theo ddi viéc thuc hién
ché dd, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
Xuat cac bién phap dé nang cao hi¢u lyc, hi€u
qua quan ly vé nganh, linh vyc ké toan hodc
cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua cip
trén.

2. Truyén dat duogc cac nodi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
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nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thyuc thi chinh sach vé nganh,
linh vyc ké toan hoac cua dia phuong.

dat két qua.
3. Puoc co quan, td chirc 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chirc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao cdo viéc thuc hién
cac quy dinh phap luat caa nganh, linh vuc ké
toan hodc cua dia phuong.

1. Van ban béo cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh gia
c6 d& xuat kip thoi, dung ké
hoach, dugc cip co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh phap
luat lién quan dén nganh, linh vuc ké toan
hodc cua dia phuong.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop v duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mén,

Chu tri hoac tham gia td chure trién khai thuc
hién céc hoat dong chuyén mon, nghi€p vu

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién

nghiép vu. theo nhiém vu dugc phan cong, cu the: do, chat lugng va hiéu qua
- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan tich sb | cong viée.
lidu ké toan phuc vu cho cc phan hanh, phan
viéc phu trach, cho cong tac quan ly, chi dao,
diéu hanh tai don vi.
- T6 chuc thye hién cong tac ké toan, lap bao
cdo tai chinh, bdo cdo ké toan quéan tri, bdo
quan, luu trir tai liéu ké toan, cung cip thong
tin thuoc phin hanh, phan viéc duogc phan
cong hodc phu trach.
- Trién khai thyc hién cong tac tu kiém tra tai
chinh ké toan theo quy dinh.
- T6 chtrc phan tich, danh gi4 tinh hinh quan
ly, str dung tai san, kinh phi thudc phan hanh,
phan viéc phu trach va dé xuat bién phap quan
ly, su dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn
von hodc kinh phi.
2.6 |Phdi hop thuc|Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham muu | 1. Cong viéc, nhiém vu dugc
hién. hoach dinh va thyc thi cac nhi€ém vu lién quan | giao thong subt, tao duoc moi
dén nganh, linh vuc nhiém vu duoc phan|quan hé cong tac phat trién
cong. hi€u qua cao.
2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,
theo diing tién d6 ké hoach.
2.7 | Thyc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham du déy du, chuan bi tai

vu chung, hoi hop.

chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan
cong.

liéu va y kién phat bicu theo
yéu cau.

2.8

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

cua ca nhan.

Xdy dung, thuyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vy dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va
kiém duyét két qua baéi

Quan hé phéi hop true
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao phong dang cong tac (Cac cong chirc, nhan vién

Cén b0, cong chuc, nhan vién
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khac trong phong dang  co quan, cac phong thudc Van
cong tac phong Poan BPBQH va HDND
tinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc co quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to6 chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké

toan

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong veé _phuong phap thue hién cong viéc dugce giao.

4.2

Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
thu truong.

5- CAc yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao
tao

- Tot nghi¢p DPai hoc trd Ién thudc chuyén nganh: ké toan, kiém toan,
tai chinh.

Kién thic bo
trg/ Boi dudng,
chung chi

- C6 chig chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc doi véi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngir twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh  nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach ké
toan vién.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang 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 1ap va logic.
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Cic yéu cau|- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi hop kiém
khac tra va thAm dinh cac chi trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap dbi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.
- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh
vuc cong tac duge phan cong.
- C6 kha ning dé Xuat nhing chu truong, xay dung 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 dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xu 1y cc tinh hudng trong qué trinh hudéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyc hién cong viéc theo
vi1 tri viéc lam.
- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuwong phap nghién ctru, to
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cdc 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 Ve nganh, linh vyc;
c6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viée lam.
5.2. Yéu cau vé nang luc
Nhém ning luc Niing lwc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang lyc chung |- Giao tiép ing xir 3
- Quan hé phdi hop 3
- Str dung ngoai ngit 2
- St dung cong nghé thong tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van 3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning lyc chuyén |- Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3
mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phoi hop thuc hién cac vin ban 3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cic vin ban 3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2
- Quan 1y sy thay doi 2
Nhom ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh 2
- Quan 1y nguon luc 2
- Phat trién nhan vién 2
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VTVL Ké toan vién trung cip (VPPPBQHHDND-CMDC-05)

Tén Vi tri
viéc lam: Ké
toan vién
trung Cf’lp

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-04

Ngay bat dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

bia diém lam

Try s6 HDND - UBND tinh Nam Pinh (S6 57 duong Vi Hoang, phudng

viéc: Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan
cény vide ké toan veé thu, chi tai chinh cia don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi
liéngquah i tai chinh cua don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua phap

luat va quy dinh cua don vi thugc nganh linh vyc thudc pham vi quan ly.

nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cta don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac
don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, t6 chirc trién khai thue thi cac

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat, quy dinh,
quy trinh lién
quan dén linh
vuce ké toan.

Phdi hop tham gia cic cac vin ban quy
pham phap luat vé linh vuc ké toan cia
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cua don vi; bao cao tinh hinh
thuc hién thu, chi tai chinh thudéc pham
vi quan ly hodc cta don vi.

Céc quy dinh, van ban
quy pham phép luat,
quy dinh, quy trinh
dugc cip c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh, quy trinh thudc linh
vue ké toan hodc thudc pham vi quan
ly.

2. Tb chiic viéc thuc hién ché d9, chinh
sach chuyén mon, nghi¢p vuy; dé xuét
cac bi¢n phap dé nang cao hi¢u lyuc,
hiéu qua quan 1y vé linh vuc ké toan
hodc pham vi quan ly ctia don vi.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phé bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh vuc ké
toan hodc cua don vi.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién d¢, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chuc, ca nhan khéc
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chic 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh.
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2.3

Kiém tra, so két,

tong ket viéc
thuc hién cac
van ban.

4. Tham gia t6 chuc so két, tong két va
bdo cao vi¢c thuc hién cac quy dinh
ctia phap luat thudc nganh, linh vuc ké
toan hoac cua don vi.

1. Van ban bao céo két
qua thyc hi¢n ding thoi
han quy dinh.

2. No6i dung bdo cdo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dang ké hoach,
dugc cip co6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh
lién quan dén linh vyc ké todn hodc cua
don vi.

No6i dung tham gia gop
y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién céac
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 dugc phan
cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich sb liéu ké toan phuc vu cho cac
phan hanh, phan viéc phu trach, cho
cong tac quan 1y, chi dao, diéu hanh tai
don vi.

- T6 chuc thuc hién cong tac ké toan,
1ap bao cdo tai chinh, bdo cao ké toan
quan tri, bao quan, luu trir tai liéu ké
toan, cung cip thoéng tin thudc phan
hanh, phan viéc dugc phan cong hoic
phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, sir dung tai san, kinh phi thude
phan hanh, phan viéc phu trach va dé
xudt bién phap quan ly, st dung tiét
kiém, c6 hi€u qua céc nguén von hodc
kinh phi.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém
vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém
vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong subt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém

vu chung, hoi

Tham dy cac cudc hop li€n quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai

Tham du dﬁy dﬁ,l chuin
bi tai liéu va y kién phat
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hop. don vi theo phan cong. biéu theo yéu ciu.

2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
tun cla ca nhn. hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cdp trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va | Quan hé phdi hep truc

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Can bd, cong chirc, nhan vién

Cac cong chirc, nhan . . . e
& ’ co quan, cac phong thuoc Van

I{:‘nh dao phong dang cong vién khac trong phong

tac . , phong BDPoan DBQH va
dang cong tac HDND tinh
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh Bin chit quan hé
Céc co quan, td chure, don vi c6 hoat | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
ké todn thudc pham vi quan ly cia - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
don vi. hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vy duogc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5- CAc yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | T6t nghiép Cao dang tré 1én thudc chuyén nganh: ké toan, kiém toan,
tai chinh.

Kién thirc b6 trg | Str dung thanh thao cac thiét bi vin phong va céac trang thiét bi khac
phuc vu yéu cau nhiém vu

Kinh nghiém Dép ting dugc di€u ki¢n, tiéu chuan cua ngach
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(thanh tich cong

tac)

Pham chét ca - Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéce, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyec, th'fmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop
kiém tra va thdm dinh cic chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i véi cac vin dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtic ning,
nhiém vu cia don vi. - Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc chuyén
mon vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng
trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thire vé phuong phap nghién ctru, t6
chtre, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuec, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cdzz)p
- Pao dtc va ban Iinh 3
- T6 chire thuc hién cong viéc 3
L. - Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhom néng luc X, ;
chung - Giao tiép ung xu 3
- Quan hé phdi hop 3
- Str dung ngoai ngit 2
- Su dung cong ngh¢ thong tin 2
Nhém nang I - K{m nang qchu.trlltthm muu xay dung céc van ban (theo 3
chuvén mén nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Y - Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo nhiém 3
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vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam).

- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhi€ém vu
cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luogc

- Quan ly su thay ddi

Nhom nang luc [ Ra quyét dinh

uan ly 3
a Y - Quan 1y nguodn lyc

NININ NN W

- Phat trién nhan vién

VTVL Vin thw vién (VPDPDBQHHDND-CMDC-06)

Tén Vi tri Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-05
viéc lam:
Van thw | Ngay bat dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét
vién
Pia  diém | Tru s6 HDND - UBND tinh Nam Dinh (S6 57 duong Vi Hoang, phuong
lam viéc: Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam DPinh)
- Luat To chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;
- Nghi quyét sd6 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban
Thuong vu Québc hoi vé viée thanh lap va quy dinh vi tri, chirc ning,
Quy trinh nhiém vu, quyén han, co ciu t6 chic cua Vin phong Poan PBQH va
cong  viéc | HPND cép tinh;
lién quan: |- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 cia HDND tinh vé viéc
thanh 1ap Van phong Boan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé vin thu

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu ctia co quan, td chtrc hodc truc tiép thuc hién cac
nhiém vu vin thu theo mang cong viéc duoc phan cong trong co quan, to chic hanh
chinh tir cap huyén trg 1én.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan

TT| Nhiém vy, Cong viéc cu thé thanh cong viéc

mang cong viéc
2.1 |Van hanh hé|Tham gia vin hanh hé thong quan 1y|Van hanh hé thong quan
thong quan 1y tai|tai lidu dién tir ciia co quan, to chirc; |1y tai liéu dién tir theo
liéu dién tr cua|truc tiép thuc thi nhiém vu cta van|quy dinh.

co quan, t6 chtrc. |thu co quan theo quy dinh.
2.2 |Luu gitt hd so,|Thyuc hién quan ly lwu giit ho so, tai|Quan 1y, luu trit ho so,
tai li¢u. liéu theo quy dinh cua cong tac van|tai liéu theo quy dinh
thu; t6 chire viée thong ké luu trit cac |trong cong tac vin thu.
tai liu, sd liéu theo yéu cAu cua
nghiép vu cong tac van thu.
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2.3 | Thuc

hién | Truc tiép thyc thi nhi€ém vu cong tac
nghi¢p vu van|van thu co quan va cac nhiém vu khéc
thur. dugc cap trén giao.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
lugng va hi¢u qua cong
viéc.

hién.

cong.

2.4 |Ph6i hop thuc|Phoi hop véi cac don vi, ca nhan lién
quan thyc thi hoat dong nghiép vu van
thu lién quan dén nhi¢ém vu dugc phan

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.5 | Thyc hién nhi¢m | Tham dy cac cudc hop li€n quan dén
vu chung, hoi|linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
hop. don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan
bi tai li€u va y_ kién phat
biéu theo yéu ciu.

thang, tuan cla ca nhan.

2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi¢ém vu
duogc giao.

2.7 | Thuc hién cic nhiém vu khéc do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwogc quan Iy truce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc
tieép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao phong dang cong tac

Céc cong chirc, nhan vién
khéc trong phong dang
cong tac

Can bd, cong chire, nhan vién
co quan, cac phong thudc Van
phong Doan BPBQH va HDND

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bian chat quan h¢

luu trr

Céc co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nghi¢p vu van thu,

- Tham gla 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.

- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 |PBugc chu dong vé _phuong phap thue hién cong viéc duoc giao.

4.2 |Thamgiay klen vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Dugc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gid mac d§ xac thuc cua thong tin phuc
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vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5 trén.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao - C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh vin
tao thu - luu tr@, luu trr hoc. Truong hop c6 bang tot nghiép dai hoc
chuyén nganh khac phai ¢6 chtrng chi bdi dudng nghiép vu van thu do
co s& ddo tao c6 tham quyén cap.
Klen;t.h ucho Str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu cu
trg/ Bo1 dudng, | . .
, , nhiém vy
chirng chi j :
Kinhnghiém | . 4 i3 kien, tiéu chudn theo quy dinh ciia Chinh phii v& ngach van
(thanh tich cong A
, thu vién.
tac)
Pham chat ca |- Tuyé€t doi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thyec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau
khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sich phap luat cua Nha nuéc ¢ linh vuc
cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning d¢ xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng din, 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 thirc vé phuong phap nghién ctru, to
chire, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mon, nghiép vu.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.
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5.2- Yéu cau vé nang luc

@)
SO
=

Nhom nang luc Ning luc cu thé

- Pao dic va ban Iinh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thdo va ban hanh van ban

hém nang 1 ST S :
Nhom nang lyc - Giao ti€p trng xu

chung - Quan hé phdi hop

- Str dyng ngoai ngit

- Str dung cong nghé thong tin

W P RPwwwwow

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
chuyén moén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay ddi

Nhom nang lye quan | Ra quyét dinh

Ly - Quan 1y nguon luc

NINNNN W

- Phat trién nhan vién

VTVL Chuyén vién thu quy (VPPDBQHHDND-CMDC-07) (Kiém nhi¢m)

Tén Vi tri viéc | Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-06

lam:  Chuyen 15+ b4t diu thuc hien: Sau khi UBND phé duyét
vién thu quy

Pia diém lam|Tru s¢ HDND - UBND tiph Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
viéc: phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

- Luat To chtrc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sd 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cta Uy ban
Thuong vu Quoc hoi vé vige thanh lap va quy dinh vi tri, chirc nang,
nhiém vy, quyén han, co ciu to chic cua Vin phong Poan PBQH va
HDND cép tinh;

- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 ctia HDND tinh vé viéc
thanh 1ap Van phong Doan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;

- Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soét tién mat, tai san quy, gidy
to co gia cua don vi thugc pham vi quan ly; cdc van ban phap luat va
vin ban huéng dan lién quan khac.

Quy trinh cong
viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Phéi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé an vé quan
Iy kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
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glay to' co gia; dam bao an toan cac quy dugc giao quan ly; thue hién nhiém vy thu quy
day du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh; chi tri, to chuc trién khai thyuc thi cic 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 vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Phdi hop tham gia nghién ciu, xdy
dung cac van ban quy pham phap luét,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, dé an, du
an; quy dinh c6 lién quan dén quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to co gia thudc pham vi
quan 1y hoac cua dia phuong.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an dugc cép cod
tham quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac van ban quy pham phép luat,
quy dinh c6 lién quan vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén kiém soat tién mit, tai san
quy, gidy to c6 gia thudc pham vi
quan 1y hoac cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét lugng theo
yéu cau clia cap trén.

2. T6 chuec, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hi¢u qua quan ly
vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat tién
mat, tai san quy, glay to co6 gia hodc
cua dia phuong.

2. Truyén dat duoc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to co gia hodc
cua dia phuong.

3. Buoc co quan, td chirc
16p dao tao, béi dudng
danh gié hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cdo viéc thuc hién cic quy dinh cua
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua ngénh linh vyre vé quan
ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan den kiém soét tién mit,
tai san quy, gidy to c6 gia hoic cla
dia phuong.

1. Van ban bao cido két
qua kiém tra duogc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dang ké hoach,
dugc cap c6 thaim quyén
phé duyét.
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2.4 |Tham gia tham|Tham gia gbp ¥ cac quy dinh cua phap |N6i dung tham gia tham
dinh cac vian|luat c6 lién quan; chién luoc, quy|dinh, gép y duoc hoan
ban. hoach, ké hoach, chinh sach, chuong|thanh theo dung ké

trinh, du 4n, d& an lién quan dén |hoach, chét lugng do
nganh, linh vuc quan 1y kho, quy don |nguoi chu tri giao.

vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén

kiém soét tién mat, tai san quy, giay to

c6 gia hoac cua dia phuong.

2.5 |[Thuyc hién cac|Chu tri hodc tham gia t6 chic trién |Pam bdo quy trinh cong
hoat dong |khai thuc hién ciac hoat dong chuyén|tic va theo dung ké
chuyén mon, | mén, nghi€p vu theo nhi€ém vu dugc hoach vé tién do, chit
nghiép vu. phan cong, cu thé: luong va hi¢u qua cong

- Thyc hién thu, chi tién mit, gidy to|viéc.
co gia, tai san quy khac trong pham vi

dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét doi cac loai

tién mat, tai san quy, gidy to co gia tai

noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat sO quy va
cac so6 sach khac day du, rd rang,
chinh xac.

- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san
cubi ngay.

- Lam céac bao céo théng ké co lién
quan khi dugc phan cong.

2.6 | Phoi hop thuc Phoi hop véi cac don vi lién quan|1l. Cong viéc, nhi€ém vu
hién. tham muu hoach dinh va thyuc thi cac |dugc giao thong subt, tao

nhiém vu lién quan dén nganh, linh|duogc mbi quan hé cong
vuc nhiém vu dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua
cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lwogng, theo dung tién do
ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cic cudc hop lién quan dén|Tham dy day du, chuan
vu  chung, hoi|linh vye chuyén mén ¢ trong va ngoai | bi tai liéu va y kién phat
hop. don vi theo phan cong. biéu theo yéu ciu.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy,|Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cia ca nhan. hoach theo dung Kké

hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vuy
duogc giao.

2.9 | Thuc hién cic nhiém vu khéac do cip trén phan cong.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
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Puwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true

tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Lanh dao phong dang cong
tac

Can b, cong chirc, nhan vién
co quan, cac phong thudc Van
phong Poan PBQH va
HDND tinh

Céc cong chire, nhan
vién khac trong phong
dang cong tac

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢cé6 quan hé chinh

Bian chiat quan hé

Céac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc quan
1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém so4t tién mit, tai san
quy, gidy to c6 gia

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém
vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

trudng.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5- Céc yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu cau vé trinh d6

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao
tao

- T6t nghiép Pai hoc trd 1én nhom nganh hodc nganh hoic chuyén
nganh: Luat, quan tri - quan 1y, khoa hoc chinh tri.

- Co trinh do dai hoc (tro len) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhiém vu cia cap c¢6 tham quyén quy dinh.

Kién thirc bo
trg/ Boi dudng,
chung chi

- C6 chig chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nude doi véi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- Co ky nang sur dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngit theo yéu cau cua vi tri viée 1am (tdi thiéu sir dung duoc ngoai ngir
¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung ning lyc ngoai nglr Viét Nam)

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phii vé ngach
chuyén vién.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
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- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac y€u cau
khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia x4y dung, thuc hién, phdi hop kiém
tra va thAm dinh cac chi trvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nude & linh
vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi b6 va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ ning xt 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung 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 vyc;
c6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lue cu thé ((:;)p
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chure thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom ning luc chung |- Giao tiép tmg xir 3
- Quan hé phoi hop 3
- Str dung ngoai ngir 2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2

Nhoém nang luc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 3
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phoi hop thyc hién cc van ban 3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc quan 1y |- Tu duy chién luoc 2
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- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyuc

NINININ

- Phat trién nhan vién

IV. Nhém VTVL hd tre phuc vu
VTVL Nhan vién ky thuat (VPPDBQHHDND-HTPV-01)

Tén VTVL:
Nhan vién
ky thuéat

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-HTPV-01

Ngay bét dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét

bia  diém
lam viéc:

Try s6 HDND - UBND tinh Nam Dinh (S0 57 duong Vi Hoang, phudong
Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh
cong  viéc
lién quan

- Nghi dinh s6 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 ctia Chinh phu sira d6i,
bd sung mot s6 quy dinh vé tuyén dung cong chirc, vién chirc, nang ngach
cong chtrc, thang hang vién chuc va thuc hién ché do hop déng mét sd loai
cong viéc trong co quan hanh chinh nha nudc, don vi sy nghiép cong 1ap;

- Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 ctia Chinh pha vé hop
déng ddi vai mot sb loai cong vi¢c trong co quan hanh chinh va don vi su
nghiép cong lap;

- C4c van ban phap luat lién quan.

truyen Internet, may moc, thiét bi cong nghé, thiét bi dién, nudc.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hién nhiém vy nim bt quy trinh, ky thuat vé céu tric, may moc, thiét bi, hé
théng, chuong trinh hoat dong cua hé thong may k¥ thuat, ha ting k¥ thudt cong nghé
thong tin trong co quan; diéu hanh nhiing cong viéc lién quan dén ung dung cong ngh¢
thong tin, may ky thudt cua co quan; stra chita, bao dudng va duy tri hé thong dudng

tt nhat.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. van hanh c¢6 hi¢u qua

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Mang con n o 2 \ n ‘A
vigéc g Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 [Xay dung ké|- Tim hiéu vé cdu tric may moc, |Hé thong may k¥ thuat cia co

hoach, van
hanh; bao
dudng; duy tri
hoat dong cua
may thiét bi, hé
théng ky thuat
trong co quan

thiét bi, hé thong, chuong trinh
hoat dong cua may moc.

- Pidu hanh cong viéc lién quan
dén cong nghé, may ky thuat
clia co quan; cap dién, cap nudc,
thiét bi dién, nudc.

- Bdo dudng, duy tri hoat dong
ctia hé thong cong nghé, may ky
thuat cia co quan; cép dién, cép
nudr, thiét bi dién, nude.

quan bao dam luén dugc van
hanh t6t, chu dao, kip thoi.

2.2

Ché d6 hoi hop

Dugc tham dy céc cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan
cong.

Du hop theo dung quy dinh.
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2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, | 1. Ké hoach duoc xay dung

quy, thang, tuan cla ca nhén. theo dung nodi dung ké hoach

cong tac cua Phong.
2. Cong vi¢c dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach.

2.4 | Thyc hién cac nhi€ém vu khac do Truong phong, Lanh dao Van phong giao.

3- Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém

Quan Iy tre tiép Cac ca nhan, don vi phoi

duyét két qua béi hop chinh
- Truéng phong - Lanh dao co quan
- Pho truong Phong phu trach - Lanh dao va chuyén vién,

nhan vién cung phong
- Cac phong thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan hé
chinh

Bin chat quan hé

T6 chtic, c4 nhan lién quan dén trang thiét | Phoi hop thuc hién viéc bao dudng, stra
bi stra chira, van hanh may thiét bi. chira may thiét bi cua co quan khi dén ky

bao dudng hodc co su co.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 |Phoi hop thuc hién cong tac k¥ thuat.

4.2  |Puoc cung cip thong tin vé lich cong tic ciia co quan, cua Lanh dao dé phuc

vu cho cong tac chuyén mon.

4.3  |Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thyuc cta thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4  |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Céc yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Céc yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Trung cap trdé 1én nhom nganh hodc nganh hoic
chuyén nganh: k¥ thuat dién, nudc.

- Tt nghiép Trung cip nganh hodc chuyén nganh phu hop vai
nganh hodc linh vuc cong tac ddm nhiém.

Kién thuc bo tro

- Kién thtrc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét bi
trong co quan.
- Kién thire v€ an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Chuyén mén tot.

- Ty hoc hdi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin day di1, nhanh chéng, chinh xéc.

- Lam viéc nhom.

- C6 it nhat tir 02 ndm lam céng viée lién quan dén van hanh, stra
chira hé thé)ng may, k¥ thuat toa nha; k¥ thuat di¢n, cép nudc...
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Pham chat ca nhan |- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xtr 1y tinh huéng nhay bén,
c6 trach nhi€ém vo1 cong viéc.

Céc yéu cau khac |- Suc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé ning luc

(=T
e

Nhom néng luc Ning lue cu thé Ca

- Pao dirc va ban linh.

- T6 churc thuc hién cong viéc.

Nhom nang luc chung ~Quan hé phdi hop

- Str dyung cong ngh¢ thong tin.

- Kha nang lam viéc doc lap.

- Kha nang trién khai nhiém vuy.

Nhom nang lyc chuyén mon I~ Kha ning hudng dan thuc hién nghiép vu.

- Kha ning phén tich, tong hop, danh gia.

- Quan ly sy thay doi.

RlRRRPRRPRRRIRIRE

Nhém nang lyc quan ly - Ra quyét dinh

VTVL Nhan vién phuc vu (VPPPBQHHDND-HTPV-02)

Tén VTVL:|Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-HTPV-02

Nhan vién Ngay bét dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét
phuc vu

Dia  diém|Try s¢ HDND - UBND tinh Nam Dinh (S0 57 dudng Vi Hoang, phuong
lam viéc: Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

- Nghi dinh sér 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 cua Chinh phu stra doi,
bd sung mot s6 quy dinh v€ tuyén dung cong chire, vién chire, nang ngach
cong churc, thang hang vién churc va thuc hién ché dd hop dong mot so6 loai

S(;Ly t‘rllllélg cong viéc trong co quan hanh chinh nha nuéc, don vi sy nghiép cong }ép;
liéngquan "7|- Nghi dinh so 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cua Chinh phu vé hop

dong do6i véi mot so loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi su
nghiép cong lap;
- Céc van ban phdp luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hién cong tdc phuc vu cac hoat dong doi ndi, do1 ngoai cua Lanh dao co quan.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT [Mang cong Ti€u chi danh gia hoan

vide Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 |Thuc hién |- B tri, sép xép ban ghé, phong hop, hoi | 1. Bam bao thyc hi¢n
cong tac  |trudong co quan. tbt, chu ddo, kip thoi,
phuc vu |- Chuan bj nuéc udng phuc vu hoi nghi trang trong.
theo yéu cau cua lanh dao, don dep, vé 2. Can than, an can, sach
sinh phong hop, hoi truong. s€.

- Quét don, v¢€ sinh phong lam viéc lanh
dao co quan, san, hanh lang, cac phong,
khu vé sinh co quan, thu gom rac, chat thai
chuyén dén noi tap két theo quy dinh ctia
Cong ty v€ sinh moi trudng.
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- Kiém tra, tat cac thiét bi st dung sau gid
lam viéc tai khu vuc dugc phan cong.

2.2 |Ché do Puoc tham dy cac cudc hop lién quan dén | Du hop theo diing quy

hoi hop cong tac theo phan cong.

dinh.

2.3 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong
thang, tuan cua ca nhan.

tac nam, quy, 1. K& hoach duoc xay
dung theo dung ndi dung
ké hoach cong tac ciia
Phong.

2. Cong viéc duogc thyc
hién theo dung tién d6
ké hoach.

2.4 | Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

3- Cac mdi quan hé trong cong vié

3.1. Bén trong

C

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan Iy tryec tiép

Cic ca nhan, don vi phoi
hop chinh

- Truéng phong
- Pho trudong Phong phu trach

- Lanh dao co quan

- Lanh dao va chuyén vién,
nhan vién cung phong

- Cac phong thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan hé
chinh

Bin chat quan hé

Cé nhan, t0 chic ngoai co quan dén tham,
lam viéc véi co quan theo ké hoach hoac
theo yéu cau cua Lanh dao.

Céc don vi ¢6 lién quan.

- Ph6i hop thuc hién viéc don tiép va
huong dan khach dén lam viée tai co quan.
- Thuc hién cong tac 1& tan khi 1anh dao
thue hién cidc nhiém vu dbi ngoai (chtic
muing, tham, viéng, ...).

- Pon, tiép cac doan khach dbi ngoai.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 |Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 N A A
cho cong tac chuyén mon.

Puogc cung cap thong tin vé lich cong tac cua co quan, cia Lanh dao phuc vu

4.3 vu cho nhiém vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc

4.4  |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Céc yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau

Céc yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao - Tt nghiép trung hoc pho thong trd 1én.

Kién thuc bo tro - Kién thirc td chirc

su kién, quan hé doi ngoai, doi noi.

- Kién thurc v€ bao v€ mdi trudong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh |- Giao tiép tot.

tich cong tac) - Tiép nhan, xir 1y thong tin day di1, nhanh chéng, chinh xéc.
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- Phuc vu.

Pham chét c4 nhan - Trung thuc, nhanh nhen, ndm bét va xtr Iy tinh hudng nhay
bén, co trach nhiém vdi cong vige.

Céc yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh t6t cac
thiét bi trong hoi trudong, phong hop.

- Strc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé niang luc

u
>

Nhom nang luc Ning lue cu thé Ca
- PBao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xtr

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhom ning luc chuyén mén |- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha niing huéng dan thyc hién nghiép vu
- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

VTVL Nhén vién I4i xe (VPDPPBQHHDND-HTPV-03)

Nhom néng luc quan ly

RRRFRRRRPRPRPRRT

Tén Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-HTPV-05
VTVL:

Nhan vién|Ngay bat dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét
lai xe

DPia  diém|Try s6 HDND - UBND tinh Nam Dinh (S6 57 duong Vi Hoang, phudng
lam viéc: | Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

- Nghi dinh s6 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 cta Chinh phu stra doi,
bd sung mét sé quy dinh vé tuyén dung cong chirc, vién chirc, ning ngach
cong chirc, thang hang vién churc va thuc hién ché do hop déng mot sb loai

861;1}] t\rlllrélcl cong vi€c trong co quan hanh chinh nha nué6ce, don vi sy nghiép cong lap;
liéngquan ""|- Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cua Chinh phu veé hop

déng ddi v6i mot sd loai cong vi¢c trong co quan hanh chinh va don vi su
nghiép cong lap;
- Céc van ban phdp luat lién quan.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh
xd4c, an toan cho nguoi va xe.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viée Tiéu chi dianh gia hoan
T . A A A A 3 X n ‘A
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 | Thyc hién nhiém|1. Pua don can bg, cong chuc | 1. Kip thoi, chinh xac.
vu lai xe khi ¢6 yé€u cau, lay chit ky xac|2. Pam bdo an toan giao

nhan, tong hop s km hoat dong | thong.
ctia xe khi két thuc dot cong tac.
2. Bé4o cdo hang thang tinh trang
hoat dong, stra chira xe.
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3. Dé nghi thanh toan chi phi
xdng dau xe.

2.2 |Kiém tra an toan |Kiém tra an toan va vé sinh xe; | 1. An toan khi 14i xe.

xe va vé sinh xe |kiém tra cac thong sb k§y thuét|2. Sach s&, gon gang.

ciia xe, d& xuét stra chita, bao|3. Pam bao quan ly, st dung
hanh, mua sim cong cu lao dong |dung quy dinh va cd hiéu
(néu co). qua xe cong vu.

2.2 | Truc nha xe 1. Truc bao vé tai nha xe theo ca|l. Pam bao tai san ¢ nha xe.
tryc hodc theo gio hanh chinh. 2. bam bao dua don lanh
2. Tryc dién thoai, lién h¢ lanh |dao, cac doan cong tac kip
dao quan 1y dé bd tri xe dwa don |thoi.
cac doan cong tac (néu co).
3. Bao céo kip thoi lanh dao
phong khi ¢6 sy ¢b va bién phap
xt 1y su cb.

2.6 | Thyc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém

duyét két qua

béi Quan ly truec tiép

Cic ca nhan, don vi phoi
hop chinh

- Chanh van phong/Trudéng phong.
- Ph6 Chanh van phong/Phé Trudng

phong phu trach.
- Béi trudng doi xe.

- Lanh dao phu trach va dong
nghiép.
- Cac don vi thudc co quan.

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé
chinh

Bin chat quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuc hién céc giao dich bao hiém

xe 0 t0 co quan khi dugc giao.

Cong ty sura chira, bao
dudng xe 6 to

Thuyc hién céc giao dich stra chira,

bao dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién céac giao dich cung cap xang dau xe 6 t0.

Cuc Céanh sat giao
thong, B Cong an

Thyuc hién giao dich dang ky xe
nhiém vu.

0 t6 co quan khi dugc giao

Cac don vi thudc co
quan

Phoi hop cac hoat dong dua don ¢

an bg, cong churc cia co quan,

phuc vu hoi nghi, hoi thao, cac cudc hop co6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1
vu cho nhiém vu

dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc ciia thong tin phuc

4.2

Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Céc yéu cau

vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau Ve trinh do
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Nhém yéu cau

Céc yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép cac khoa dao tao lai xe & tir hang B2 trd 1én do co quan
c6 tham quyén cap.

Kién thuc b tro

- Nim duoc chu truong, dudng 16i cua Pang va phap luat Nha nudc
no6i chung.

- C6 kién thtrc vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao hiém
xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué co lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ndng nghé.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhit 1 hodc 2 nim.

Phidm chit ca

nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twdong, nghiém tac chap hanh duong 16i,
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nuée, quy ché,
quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitr nguyén tic; can than,
kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tot yéu cau vé nhiém vu, cong vu
trong moi tinh huéng.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phép luat lién quan dén cong tic chuyén
mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc

u
>

Nang luc cu thé

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viée

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phodi hop

Nhom nang luc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan ly

- Quan Iy sy thay doi
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- Ra quyét dinh






