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

TINH BAC GIANG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 1761 /QB-UBND Bac Giang, ngay21 thdng 8 nam 2021
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Deé an vi tri viéc lam
va co cau ngach cong chirc huyén Yén Diing

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH BAC GIANG

~ Can cir Lugt T 0 chirc chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sua
doi, ‘bé sung mot so diéu cua Ludt To chirc chinh phu va Ludt To chuc chinh
quyén dia phwong ngay 22/11/2019;
Can cir Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 03/6/2020 ciia Chinh phii vé vi
tri viéc lam va bién ché cong churc;
Can cir Quyét dinh sé 1 6/2021/QD-UBND ngay 18/5/2021 cua UBND

tinh ban hanh Quy dinh quan [y t6 chitc bé mdy, bién ché va can bj, cong chike,
vién chire, lao déng hop dong trén dia ban tinh Bac Giang;

Theo dé nghi ciia S6 Ngi vu tai To trinh s6 242/SNV-CCVC ngay 16/8/2021.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duy@t Dé an vi tri viéc 1am Vé’ co cau ngach cong chuc cua
huyén Yén Diing (co Dé an vi tri viéc lam va co cau ngach cong chirc huyén Yén
Diing kem theo).

Piéu 2. Chu tich UBND huyén Yén Diing thyuc hién viée bd tri, str dung va
quan 1y cong chirc, nguoi lao dong theo vi tri viéc lam duoc phé duyét.

Giao ‘cho S& Noi vu theo ddi, kiém tra, thanh tra, don ddc viée trién khai
thuc hién B¢€ an vi tri viéc lam ctia huyén Y én Diing theo quy dinh.

Diéu 3. Quyét dinh c6 hidu lyc ke tir ngay ky va thay thé Quyet dinh s6
1104/Qb-UBND ngay 28/6/2017 cua Chu tich UBND tinh phé duyét D€ an vi
tri viéc lam va co cau ngach cong chirc huyén Yén Diing giai doan 2016-2021.

Thu truong cac co quan: Van phong UBND tinh, S& Noi vu, S& Tai chinh;
Chu tich UBND huyén Yén Dung va cac co quan, don vi c6 lién quan can ctr
Quye¢ét dinh thi hanh./.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Th\ H DAT (Jl ANG Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

\ )
NG o/ DE AN
V1 tri viéc lam va co cau ngach cong chirc huyén Yén Diing

(Kém theo Quyét dinh s61761 /OP- UBND ngay 21 /8/2021
cua Chu tich UBND tinh Bac Giang)

I. XAC PINH VI TRi VIEC LAM

Téng sb vi tri viée }élm cua huyén Yén Diing 1a 50 vi tri; Téng ) nguoi
lam viéc la: 93 ngudi (gom 85 bién ché cong chirc va 08 Hop dong lao dong
theo Nghi dinh so 68/2000/ND-CP), cu thé nhu sau:

II. LANH PAO HPND VA UBND HUYEN: 04 vi tri; (04 céng chirc)

1. Vi tri Chii tich HDND huyén (kiém nhiém): 01 vi tri; 0 bién ché.

-thiém vu, cﬁng‘ viéc: Thuc hi€n nhi€ém vu, cong viéc theo quy giinh cua
Luat Té chirc chinh quyén dia phuong; Luat hoat dong gidm sat cua Qudc hdi va
Ho1 dong nhan dan.

- Trinh d0 chuyén moén: Dai hoc.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Cao cip hoic cir nhan.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong trng véi vi tri viée lam.

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc Quéc phong an ninh ddi twong 2 duoc
cap chtng chi theo Quy dinh s6 07- Qb/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T

chtrc Trung wong vé tiéu chuan kién thitc Qudc phong - An ninh cho can bd,
dang vién.

2. Vi tri Chit tich UBND huyén: 01 vi tri; 01 bién ché (01 céng chiic).
- Nhiém vu, cong viéc:

+ Phuy trach chung, truc tiép phu trach khdi Noi chinh, Kinh té, Tai chinh;
chiu trach nhiém trudc UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Huyén uy, HDND,
UBND huy¢n vé su chi dao, di€u hanh va hoat dong cia UBND huy¢én.

+ Phuy trach chung vé céng tac to chirc bd may; xay dung chinh quyén; cai
cach hanh chinh; thi dua, khen thudong, ky luat; dia gigi hanh chinh; quéc phong,
an ninh; kiém soat thi tuc hanh chinh; theo ddi thi hanh phap lut; quan 1y cong
tac thi hanh phap ludt vé& xtr Iy vi pham hanh chinh; phong, chdng tham nhiing;
thanh tra; truc tiép chi dao cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to cdo,
thi hanh an dan sy; tai chinh, tai san; ké hoach va dau tu; thu hat cac du 4n dau
tu; chi dao quan 1y nha nuéc d6i voi cac doanh nghiép trén dja ban.



+ Truc tiép diéu hanh cong tac ké hoach va ngan sach.

+ Phuy trach cong tac dbi ngoai cua huyén.

+ Ky quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh thudc céc linh vyc.

+ La Truong Ban chi huy phong, chbng thién tai - TKCN, Ban chi dao
thyc hién Chuong trinh MTQG vé xay dung nong thon méi, Ban chi dao phong,
chéng tham nhiing, Ban chi dao lién nganh vé an toan thuc phim, Ban An toan
giao thong, Ban chi dao thi hanh &4n dan sy; Truéng cac Ban chi dao, Chu tich
cac Ho1 dong thudc linh vuc phu trach.

- Trinh d¢ chuyén mon: Dai hoc.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Cao cap hodc cir nhan.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh do6 dam bao dicu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

- Co ching chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cap phong quy dinh tai
Chi thi s0 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu v€ day manh
bo1 dudng trudc khi bé nhi€ém chic vu lanh dao, quan ly déi voi can bg, cong
churc, vién chuec.

- C6 chung chi 16p bdi dudng kién thic Qudc phong an ninh dbi tuong 2
theo quy dinh s6 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chuc Trung wong
vé tiéu chuan kién thic Qubc phong- An ninh cho can bo, dang vién.

3. Vi tri Phé Chii tich HPND huyén: 01 vi tri; 01 bién ché cong chirc.

- Nhiém vu, cdng viéc: Thyuc hién nhiém vy, cdng viéc theo quy dinh cta
Luat Té chtrc chinh quyén dia phuong, Luat hoat dong gidm sat cuia Qudc hoi va
Ho1 dong nhan dan.

- Trinh d¢ chuyén moén: Dai hoc.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Cao cip hodc cir nhan.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong rng voi vi tri viéc 1am.

- C6 chung chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cp phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cta Thu tuéng Chinh phu vé déy manh
boi dudng trudc khi bd nhi€ém chic vu lanh dao, quan ly déi voi can bd, cong
chuec, vién chtrc.

- C6 chung chi 16p bdi dudng kién thirc Quoc phong an ninh theo quy
dinh sé 07- -Qb/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chitc Trung wong vé tiéu
chuan kién thirc Qubc phong- An ninh cho can bg, dang vién.

4. Vi tri Pho Chu tich UBND huyén: 01 vi tri; 02 bién ché cong chure.

Nang lwc chung



- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.
- Ly luén chinh tri: Cao cp hodc cir nhan.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
tuong (rng voi vi tri viéc 1lam.

- Co chimg chi bdi dudng can b lanh dao, quan 1y cAp phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuong Chinh phu vé day manh
boi dudng trude khi b6 nhiém chirc vu lanh dao, quan ly ddi voi can bo, cong
chtrc, vién chire.

- C6 chung chi 16p boi dudng kién thirc Quoc phong an ninh theo quy

dinh s6 07- -Qb/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chitc Trung wong vé tiéu
chuan kién thirc Qubc phong- An ninh cho can bd, dang vién.

Niing lue cu thé

4.1.Ph6 Chu tich UBND huyén phu trach khoi Vin ho4, x4 héi, méi
trwong (goi tat la khoi Van xa)

- Nhiém vu, cong viéc:

+ Phu trach céc linh vuc thudc céc co quan, don vi: Gido duc va Pao tao;
Y té; Vin hoa va Théng tin; Lao dong - TB&XH; Tu phap (gém cong tdc xdy
dung va thi hanh phdp ludt, kiém tra, xir Iy van ban quy pham phdp ludt; boi
thwong nha nuée; phé bién, gido duc phdp ludt; hoa gidi & co s6; nudi con
nudi; hé tich; chimg thuwe; tro givip phdp Iy,...); Noi vu (gém céng tac héi, to
chitc phi chinh phu; van thu, luu trit; thanh nién; ton gido,...); Bao hiém x4 hoi;
Phong giao dich Ngan hang Chinh sach xi hoi; Trung tAm Y té huyén; Chi
nhanh Cong ty C6 phan Dugc pham Bac Giang; Trung tim Vin héa - Thong tin
va Thé thao; Trung tim Bo6i dudng Chinh tri; Cong an huyén (phu trdch céng
tdc nhan quyén; phong, chéng téi pham, té nan ma tiy, xdy dwng phong trdo
Toan din bdo vé an ninh Té quoc); Ban CHQS huyén (phu trach céng tdc
GDQP-AN; phong khong nhan dan); Trung tdm Vién thong; Buu dién huyén;
Viettel Yén Diing; cac Truong THPT, Trung tdm Gido duc nghé nghiép -
GDTX; Phong Tai nguyén va Moi truong (linh vuc tai nguyén nucc, khodng
san, moi truong).

+ Phu trach Van phong HDND&UBND huyén.

+ Chi dao xir Iy dbi v6i cac to chirc, ca nhan vi pham phap luat thudc khdi
duogc giao phu trach.

+ ‘Chiu trach nhiém truéc Huyén uy, HDND, UBND, Chu tich UBND
huyén vé thuc hién nhi€ém vu dugc phan cong.

+ La Chu tich Hoi dong Gido duc qubc phong - an ninh, Hoi dong Phéi
hop phd bién, gido duc phap luat. La Trudong Ban chi dao phong, chéng toi
pham, t& nan xd hoi va xdy dung phong trao Toan dan bao vé an ninh T qudc;
Ban chi dao Nhan quyén; Ban chi dao cong tac phong khong nhan dan; Ban chi
dao Cong ngh¢ thong tin; Truong Ban chi dao ISO huyén; Ban Vi su tién bo cua



phu nit; Chu tich cac Hoi déng, Trudng cadc Ban chi dao khac thudc khdi Quqc
giao phuy trach. La Pho Truong ban Thuong truc Ban chi dao 1ién nganh vé an
toan thuc pham, Pho Chu tich Thuong truc HO1 dong thi dua, khen thuong
huyén.

+ Phu trach cong tac dau tu XDCB, cac du éan, cong trinh thudc khdi duge
giao phu trach.

+ Ky duyét cac vin ban lién quan dén linh vuc Ngoai vu, cong tac kiém
soat thu tuc hanh chinh, theo do1 thi hanh phap luat, quan ly cong tac thi hanh
phap luat vé xir 1y vi pham hanh chinh, linh vyc tai nguyén nudc, khodng san,
moi truong, Ban chi dao lién nganh vé an toan thuc phém, Ho1 déng thi dua,
khen thuéng nhu: ké hoach, cong van chi dao, thong bao, bdo cdo va cac van
ban thudc khdi duoge giao phu trach.

+ Giup Chu tich truc tiép theo doi, chi dao cong tac tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, t6 céo thudc linh vuc phu trach; giir méi quan hé voi cac so,
nganh cua tinh lién quan dén linh vuc phu trach; gitr moi quan hé cong tac, theo
ddi va phéi hop véi Hoi Lién hiép Phu nir, Hoi Cuu chién binh, H6i Nong dan,
Lién doan Lao dong, Huyén doan, HOi Lién hi¢p Thanh nién, Hoi Nguoi cao
tudi, H6i Cuu gido chirc, H6i Khuyén hoc, H6i Cyu TNXP, Hoi Nan nhan
CbDC/dioxin, Ho1 Chir thap do, Hoi Bao trg NTT-TMC, Ho1 Ngudi mu, Hoi
bong y - Cham ctru, H61 Hitu nghi Viét - Lao, Hoi Cau long, Ho1 Luat gia, Ho1
Bao vé quyén tré em, Chi hdi Du lich va céc to chirc lién quan dén linh vuc dugc
phan cong phu trach.

+ Phu trach cdc xa: Dong Phuc, Pong Viét, Puc Giang, Tién Diing, Canh
Thuy, Tu Mai, Yén Lu.

+ Thuc hién cac nhi¢m vu khac khi dugc Chu tich phan cong.

- Trinh d§ chuyén mon: Pai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Luat, hanh
chinh, quan tri kinh doanh, kinh t&, dat dai, tai chinh, ké toan va cac chuyén
nganh khac phu hop véi chiic nang, nhiém vu dugc phan cong.

4.2. Ph6é Chi tich UBND huyén phu trach khoi ndong nghiép, cong
nghie 120 thong, xay dung co ban, Dat dai (goi tat la khoi -DD-
ghiép, giao thong, xay dwng co ban, Pat dai (goi rat la khoi NN-DD-XDCB)

- Nhiém vu, cong viéc:

+ Phu trdch chung vé cdc linh vwe: Dat dai, chi dao chinh sach boi
thuong, hd tro va tai dinh cu khi GPMB trén dia ban; Nong nghiép, 1am nghiép,
thuy loi, thuy san; phong, chong thién tai - tim kiém ctu nan; phat trién nong
thon; phat trién kinh té ho, kinh té trang trai nong thon, kinh té hop tac xa nong,
1am nghiép, thiry san gan vO1 nganh nghé, lang nghé & nong thon; khoa hoc va
cong ngh¢; cong nghiép, tleu thu cong nghiép, thuong mai, dich vu; giao thong;
xay dung; phat trién két cdu ha ting va xay dung, quan 1y d6 thi; chi dao quan ly
nha nudc dbi véi cac hop tac xa trén dia ban.

+ La nguoi phat ngdn cua UBND huyén.



+ Chi dao xu ly ddi vai cac to chie, ca nhan vi pham Luat Xay dung, Luat
Dat dai, Luat Bé diéu, Luat Phong, chong thién tai, vi pham hanh lang an toan
giao thong va nhirng vi pham khac lién quan dén khoi phu trach.

+ Chiu trach nhi¢m truéc Huyén uy, HDND, UBND, Chu tich UBND
huyén vé thuc hi¢n nhi€ém vu dugc phan cong.

+ Phuy trach céc co quan, don vi: Nong nghi€p va PTNT; Kinh té va Ha
tang (trir linh viee thu hit dau tw), Tai nguyén va Méi truong (linh viee Pat dai);
Ban CHQS huyén (dbi véi nhiém vu dién tap chién diu phong thu; dién tap
phong, chong thién tai - TKCN; dién tip phong chay, chita chdy rimg cip x3);
Trung tam Dich vu - KV thuat ndng nghiép; D1 Quan 1y trat tu Giao thong, Xay
dung va Mai truong; Ban Quan 1y Dy an dau tu xdy dung; Trung tim Phat trién
quy dat va CCN; Ban Quan 1y chg Neo; Hat Kiém lam; Chi nhanh Vin phong
dang ky dat dai; Chi nhanh Cong ty Co phan Vat tu KTNN huyén; Xi nghiép
KTCTTL Nam Yén Diing; Xi nghiép KTCTTL Nam Cau Son; Hat Quan ly dé
Yén Diing.

+ La Trudéng Ban chi dao X 1y vi pham Luat Dit dai, Luat Dé diéu, Luat
Phong, chng thién tai; Ban chi dao phét trién kinh té tip thé; Trudong cic Ban
chi dao, Chu tich cac Hoi déng thudc linh vuc phu trach. La Pho Trudng ban
Thudng tryc Ban An toan giao thong, Ban chi huy phong, chdng thién tai-
TKCN, Ban chi dao thyc hi¢n Chuong trinh MTQG vé xay dung nong thon mai.

+ Phu trach cong tac dau tu XDCB, cac du an, cong trinh thudc khdi duoc
giao phu trach.

+ Ky duyét cac van ban lién quan dén Ban An toan giao thong, Ban chi
huy phong, chdng thién tai - TKCN, Ban chi dao thuc hién Chuong trinh MTQG
vé xay dung ndng thén mdi nhu: ké hoach, cong vin chi dao, thong bao, bao cdo
va céc van ban thudc khdi duge giao phu trach.

~ + Giap Chu tich truc tiép theo ddi, chi dao cong tac tiép cong dan, giai quyét
khi€u nai, t0 céq thudc linh vuc phu trach; gitt moi quan hé véi cac sd, nganh cQa
tinh lién quan dén linh vuc phu trach; gitr mo6i quan h¢ cong tac, theo ddi va phoi
hop véi Ho1i Lam vuon, HOi Sinh vat canh, Hoi San xuat va Ti€u thu Gao thom
Yén Diing.

+ Phy trach cdc xd: Xuan Phu, Huong Gian, Lang Son, Quynh Son, Tri
Yén, Lao Ho, Tién Phong, Noi Hoang, Tan Licu.

+ Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc Chu tich phan cong.

- Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Luat, Kinh
té, Quan 1y dat dai, Quan tri kinh doanh, K& toan- Tai chinh, Khoa hoc cay
trong, Nong nghiép, Thuay loi va cac chuyén nganh khac phu hop véi chire ning,
nhiém vu duoc phan cong.

5. Vi tri Ph6 Truéng ban cia HDND huyén: 01 vi tri; 02 bién ché cong churc.

Nang luc chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.



- Ly luan chinh tri: Trung cap.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong rng voi vi tri viéc 1am.

- C6 chung chi bdi dudng can b lanh dao, quan 1y cAp phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuong Chinh phu vé day manh
bdi dudng trudc khi bd nhiém chirc vy lanh dao, quan 1y d6i véi can bo, cong
chtre, vién chirc.

- C6 chung chi 16p boi dudng kién thirc Quoc phong an ninh theo quy

dinh s6 07- -QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chitc Trung wong vé tiéu
chuan kién thirc Qubc phong- An ninh cho can bd, dang vién.

Niing lue cu thé:
5.1. Vi tri Phé Truéng ban Kinh té - xa hi:

- Nhiém vu, cong viéc: Thyc hi€n nhi€ém vy, cong viéc theo quy dinh tai
Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong, Luat hoat dong giam st cia Quoc hoi va
Ho1 dong nhéan dan.

- Trinh d¢ chuyén mén: Pai hoc; nganh hoic chuyén nganh: Kinh té,
Luat, Quan 1y dat dai, Hanh chinh, Ké toan, Quan tri kinh doanhhodc nganh,
chuyén nganh khac phu hop.

5.2. Vi tri Phé Truéng ban phap ché

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hi€n nhi€ém vy, cdng vi¢c theo quy dinh tai
Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong, Luat hoat dong giam st ciia Qudc hoi va
Ho1 dong nhan dan.

- Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Luat, Hanh
chinh hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop.

I11. CAC CO QUAN CHUYEN MON CUA UBND HUYEN

1. Phong Noi vu: 06 vi tri, 07 bién ché (07 cong chirc) cu thé nhu sau:

1.1. Vi tri Truwéng phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 céng chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Phu trach chung va lam chu tai khodn cua co quan.

- Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Hanh chinh,
Luat, Kinh t€, Su pham, dat dai hoac nganh, chuyén nganh khac phu hop.

- Ngach cong chire: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cip.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong ing voi vi tri viée lam.

- Co chimg chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cip phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuong Chinh phu vé day manh

boi dudng trudc khi bd nhiém chirc vu 1anh dao, quan ly ddi voi can bo, cong
churc, vién chure.



- C6 chung chi lop boi dudng kién thirc Qudc phong an ninh dbi tugng 3
theo quy dinh s6 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chirc Trung wong
vé tiéu chuan kién thirc Qudc phong- An ninh cho can bd, dang vién.

1.2. Vi tri Phé Truwéng phong: 01 vi tri; 02 bién ché (02 cong chikc)
Nang luc chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luan chinh tri: Trung cap.

- Tin hgc, ngoai ngir: Co trinh d§ dam bao diéu kién, ti€éu chuan ngach
tuong rng voi vi tri viéc lam.

- C6 chig chi boi dudng can bo lanh dao, quan 1y cip phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cuia Thil tuéng Chinh phi vé day manh
boi dudng trude khi b nhiém chirc vu lanh dao, quan ly ddi vé6i can bo, cong
chtre, vién chirc.

- C6 chung chi 16p boi dudng kién thirc Quoc phong an ninh theo quy
dinh sé 07- -Qb/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chitc Trung wong vé tiéu
chuan kién thirc Qubc phong- An ninh cho can bd, dang vién.

Niing lwe cu thé

a) Phé Truwéng phong phu trach cong tic to chirc bd may, bién ché va
cong tac thanh nién

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién nhi€ém vy, cong viéc thudc linh vuc tb
chtrc bd may, bién ché; cong chirc, vién chirc va dao tao cac co quan hanh chinh,
don vi su nghiép; cai cach hanh chinh; cong tac thanh nién; cong tac Van thu -
Luu trit va sang kién dé tai khoa hoc.

- Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Hanh chinh,
Luat, Kinh té, Su pham hoac nganh, chuyén nganh khac phu hgp.

b) Phé Truéng phong phu trach cong tic chinh quyén dia phwong va
cong tac tén giao

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién nhiém vy, cong viéc thudc linh vuc
chinh quyén dia phuong; quan 1y mdc dia gi6i hanh chinh; Thi dua - khen thudng;
ky luat CBCCVC; cbng tac ton giao; cac to chirc phi Chinh phil va cac hdi nghé
nghiép; cong tac dio tao bdi dudng CBCCVC; cong tac tiép dan dinh ky.

- Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Hanh chinh,
Luat, Kinh t€, Su pham hoac nganh, chuyén nganh khac phu hop.

1.3. Vi tri quan 1y t6 chirc- bién ché va héi: 01 vi tri; 01 bién ché (01
cong churc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién nhi€ém vu, cong viéc thudc linh vuc t6
chirc bd may, bién ché, cong tac hoi; quan Iy doi ngii can bo, cong chire, vién chiic.
Tiép nhan va xu ly hd so lién quan dén linh vuc Noi vu tai Bo phan "mot cta"
thuoc UBND huyén.



- Trinh d§ chuyén mon: Dai hoc; nganh hoac chuyen nganh: Hanh chinh,
Luat, Kinh té, Su pham, Quan 1y xa hoi, Ctr nhan xdy dung Pang va Chinh
quyén nha nude, Quan tri nhan luc.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc 1lam.

1.4. Vi tri quan ly chinh quyén dia phwong va cong tic thanh nién: 01
vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhi¢ém vu, cong viéc: Thuc hién nhi€ém vy, cong viéc thudc linh vuc
chinh quyén co sd; cong tac thanh nién; cong tac ton gido.

- Trinh d¢ chuyén mon: Dai hoc; nganh hodc chuyen nganh: Hanh chinh,
Luat, Kinh té, Su pham, Quan ly xa h01 Cu nhan xay dung Pang va Chinh
quyén nha nudc, Quan tri nhan luc.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hgc, ngoai ngir: Co trinh d§ dam bao diéu kién, ti€éu chuan ngach
tuong tng vo1i vi tri viée lam.

1.5. Vi tri quan Iythi dua - khen thwéng: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vy, cong viéc: Thuc hi¢n nhiém vy, cong viéc thude linh vuc thi
dua- khen thudng; sang kién dé tai khoa hoc va van thu - Iuu tri.

- Trinh d¢ chuyén mon: Pai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Hanh chinh,
Luat, Kinh té, Su pham, Quan ly xa hoi, Cir nhan xay duyng Pang va Chinh
quyén nha nudc, Quan tri nhan lyc.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh 46 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

1.6. Vi tri cai cach hanh chinh va sang kién dé tai khoa hoc: 01 vi tri;
01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hi€n nhi€ém vy, cong viéc thudc linh vuc cai
cach hanh chinh; sang kién dé tai khoa hoc va ki€ém nhi¢m nhi€ém vu ké toan.

- Trinh d¢ chuyén mén: DPai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Hanh chinh,
Luat, Kinh té, Ké toanSu pham, Quan 1y xa hoi, Ctr nhan xay dung Pang va
Chinh quyén nha nudc, Quan tri nhan lyc va Chung chi nghiép vu ke toan.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong rng voi vi tri viéc 1am.

2. Phong Tw phap: 04 vi tri; 05 bién ché (05 céng chirc)

2.1. Vi tri Trudng phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Phu trach chung cac linh vuc cong tac ciia Phong
va lam chu tai khoan cua co quan; truc ti€p phu trach cong tac can b, cong tac
tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luat, hoa gidi & co s&, nudi con nudi, hd
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tich, trg gitip phap 1y, quan 1y cong tac thi hanh phap luat vé xtr 1y vi pham hanh
chinh va cong tac tu phap khac theo quy dinh cua phap luat.

- Trinh d§ chuyén mon: DPai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Luat.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luan chinh tri: Trung cap.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc 1lam.

- Co chimg chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cap phong quy dinh tai
Chi thi s0 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé day manh
bo1 dudng trudc khi bé nhiém chic vu lanh dao, quan ly déi voi can bd, cong
chirc, vién chirc.

- C6 chung chi lop bdi dudng kién thire Qubc phong an ninh dbi tuong 3
theo quy dinh s6 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chirc Trung wong
ve ti€u chuan kién thirc Qudc phong- An ninh cho can by, dang vién.

2.2. Vi tri Phé Trudng phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 céng chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hi¢n nhi€ém vy, cong Vief;c thudc linh vuc xay
dung va thi hanh phap luat theo doi thi hanh phap luat; kiém soat thu tuc hanh
chinh; boi thuong nha nudc; ching thuc; ki€m tra, xi 1y van ban quy pham phéap
luat va cong tac Tu phép khac.

-Trinh d9 chuyén mon: Pai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Luat.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cép.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh 46 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cdp phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudng Chinh phu vé day manh
bdi dudng trudc khi bd nhiém chic vu lanh dao, quan 1y d6i véi can bo, cong
chue, vién chtrc.

- C6 chung chi 16p boi dudng kién thirc Quoc phong an ninh theo quy
dinh sé 07- QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cta Ban T6 chitc Trung wong vé tiéu
chuan kién thirc Qubc phong- An ninh cho can bo, dang vién.

2.3. Vi tri hanh chinh tw phap: 01 vi tri; 02 bién ché (02 cong chirc)

- Nhiém vy, cong viéc: Thuc hién nhiém vu, cong viéc thudc linh vuc
hanh chinh tu phap; ki€ém soat van ban va thu tuc hanh chinh; Ti€p nhan va xir ly
ho so lién quan dén linh vuc tu phap tai B phan "mot ctra" thuoc UBND huyén.

-Trinh d¢ chuyén mén: DPai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Luat.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.
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- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong (rng voi vi tri viéc 1am.

2.4. Vi tri tro gitip phap 1y va hoa giai co sé: 01 vi tri; 01 bién ché (01
cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hi¢n nhi¢m vy, cong viéc thudc linh vuc
hanh chinh tu phép; ki€ém soat van ban va thu tuc hanh chinh;

-Trinh d9 chuyén mon: DPai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Luat.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

3. Phong Tai chinh - Ké hoach: 05 vi tri, 06 bién ché (06 cong chirc)

3.1. Vi tri Trudng phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Phuy trach chung cac linh vyc cong tac cua Phong
va lam chu tai khoan cua co quan; tryc ti€p phu trach cac linh vye diéu hanh thu,
chi ngén sach trén toan huyén, quan ly cac quy tai chinh, quan ly gia, tham dinh
quyét tg)én XDCB, t,hém‘dinh 7céc bao cao du an dau tu, ké hoach dau thau, chi
dinh thau, két qua dau thau, tham dinh gia hang tich thu sung quy nha nudc.

- Trinh d§ chuyén mdn: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Tai chinh,
K¢ toan, Kinh té xay dung, Ngan hang hoac nganh, chuyén nganh khac phu hop.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cap.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh 46 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

- Co6 ching chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cip phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudng Chinh phu vé day manh

boi dudng trudce khi b6 nhiém chitc vu lanh dao, quan ly ddi voi can bo, cong
churc, vién chuec.

- C6 chumng chi 16p bdi dudng kién thirc Qubc phong an ninh dbi tuong 3
theo quy dinh s6 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chirc Trung uong
ve ti€u chuan kién thirc Qudc phong- An ninh cho can bg, dang vién.

3.2. Vi tri Phé Truéng phong: 01 vi tri, 02 bién ché (02 cong chirc)
Nang lwc chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cip.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d0 dam bao di€u kién, ti€u chuan ngach
twong ing voi vi tri viéc lam.
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- Co chimg chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cdp phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuong Chinh phu vé day manh
boi dudng trude khi bd nhiém chitc vu 13nh dao, quan ly ddi véi can bo, cong
chtre, vién chirc.

- C6 chimg chi 16p bdi dudng kién thirc Quoc phong an ninh theo quy
dinh s6 07- -QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chic Trung wong vé tiéu
chuan kién thirc Qubc phong- An ninh cho can bg, dang vién.

Niing lue cu thé

a) Pho Truong phong phu trach phu trach cong tac ké hoach phat
trién kinh té xa hoi; quan ly dau tw

- Nhi€ém vu, cong viéc: Thuc hién nhi€ém vy, cong viéc thudc linh vuc ké
hoach phat trién kinh t€ xa hoi; quan 1y dau tu; dang ky kinh doanh; quan 1y gig;
Quan 1y ngan sach xa, thi tran.

- Trinh d9 chuyén mon: DPai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Tai chinh,
Keé todn, Kinh t€ xay dung, Ngan hang hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop.

b) Phé Trwéng phong phu trach cong tac tai chinh, ngan sach, quan ly
cong san

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién nhiém vy, cong viéc thudc linh vyc tai
chinh, ngan sach, quan ly cong san.

- Trinh d9 chuyén mdn: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Tai chinh,
K¢ toan, Xay dung, Kinh té xay dung, Giao thong hoac nganh, chuyén nganh
Khac phu hop.

3.3. Vi tri quan ly tai chinh- ngan séch: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién nhi¢ém vy, cong viéc thudc linh vuc
quan ly tai chinh- ngan sach.

- Trinh ('If) chuyén mon: Pai hoc; nganh hodac chuyén nganh: Tai chinh,
K¢ toan, Kinh té xay dung, Ngan hang hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop.

- Ngach cong chire: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong rng voi vi tri viéc 1am.

3.4. Vi tri quan Iy ké hoach va dau tu: 01 Vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién nhi€ém vy, cong viéc thudc linh vire
quan 1y ké hoach va dau tu; Ti€p nhan va xu ly ho so lién quan dén linh vyc Tai
chinh - Ké hoach tai B6 phan "mdt cura" thugc UBND huyén.

- Trinh d¢ chuyén mon: Pai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Tai chinh,
Keé toan, Kinh té xay dung, Ngan hang hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.
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- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
tuong ung voi vi tri viéc lam.
3.5. Vi tri quan Iy kinh té tap thé va tw nhan: 01 vi tri; (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hi¢n nhi¢m vy, cong viéc thudc linh vuc
quan ly kinh té tap thé va tu nhan.

- Trinh d§ chuyén mon: Pai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Tai chinh,
Keé todn, Kinh té xay dung, Ngan hang, Quan tri kinh doanh.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hgc, ngoai ngir: Co trinh d§ dam bao diéu kién, ti€éu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

4. Phong Tai nguyén va Moi trwong: 05 vi tri; (09 cong chirc)
4.1. Vi tri Trudmg phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Phy trach chung cong tac clia phong va truc tiép
phu trach cong tac td chic can bo; cong tac tai chinh, ké hoach; Chiu trach
nhiém toan bd vé cac hoat dong cua Phong truéc Huyén uy, HDND, UBND
huyén va S¢ Tai nguyén va Moi trudng vé chuyén mon nghiép vu.

- Trinh d9 chuyén mén: Pai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y dat
dai, Pia chinh, M6i truong, Trac dia hodc nganh, chuyén nganh khéac phu hop.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cép.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh 46 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

- C6 ching chi boi dudng can bo lanh dao, quan 1y cip phong quy dinh tai
Chi thi s0 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudéng Chinh phu vé day manh
boi dudng trudc khi bé nhi€ém chic vu 1anh dao, quan Iy déi véi can b, cong
churc, vién chuec.

- C6 chimg chi 16p bdi dudng kién thirc Quéc phong an ninh ddi tugng 3
theo quy dinh s6 07-QB/BTCTW ngay 16/4/2008 cta Ban To6 chirc Trung wong
vé tiéu chuan kién thirc Qudc phong- An ninh cho can bd, dang vién.

4.2. Vi tri Phé Trwomg: 01 vi tri; 03 bién ché (03 cong chikc)
Nang lwc chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cip.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d0 dam bao di€u kién, ti€u chuan ngach
tuong ing voi vi tri viéc lam.
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- C6 ching chi bdi dudng can bd lanh dao, quan 1y cip phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 ctia Thu tuéng Chinh pha vé day manh
boi dudng trude khi bd nhiém chitc vu 13nh dao, quan ly ddi voi can bo, cong
chtre, vién chirc.

- C6 chimg chi 16p bdi dudng kién thirc Quoc phong an ninh theo quy
dinh s 07- QD/BTCTW ngdy 16/4/2008 ctia Ban T6 chirc Trung wong vé tiéu
chuan kién thirc Qubc phong- An ninh cho can bg, dang vién.

Niing lue cu thé
a) Phé Truéng phong phu trach linh vire quan ly dat dai

- Nhiém vu, cong viéc: Gilp Trudng phong tham muu, chi dao, thuc hién
cong tac quan 1y Nha nudc vé dat dai. Gom cac ndi dung: Po dac ban d6; Gia
dat; Quy hoach, ké hoach st dung dat; Giao dat, cho thué dit, thu hoi dat,
chuyén muyc dich sir dung dat va boi thudng giai phong mit bang.

+ Trinh UBND huy¢n ban hanh céc van b,én chi dao thuc hién ‘céc‘ quy
hoach, k& hoach, chinh sach, phap luat quan ly dat dai cuia Nha nudc vé vé cac
ndi dung dugc giao; ki€m tra viéc thuc hi¢n sau khi UBND huyén ban hanh.

+ Bao cdo UBND huyén va S¢ Tai nguyén va Méi truong dinh ky va dot
xuat tinh hinh thyc hién cac nd1 dung quan Iy Nha nudc vé dat dai dugc phan cong.

+ Tb chirc thuc hién céc quy dinh cua phap luat va su chi dao cua ij ban
nhan dan huyén vé cac ndi dung quan ly dat dai duoc giao.

+ Huéng din chuyén mon, nghiép vu d6i voi céng chic chuyén mon vé
quan ly dat dai cap xa; Xur ly vi pham vé dat dai, vi pham vé QH, KH st dung dat.

+ Theo ddi, don ddc, thyc hién viée giai quyét don thu vé dat dai trén linh
vuc duogc phan cong phu trach.

+ Giai quyét cac cong viéc khac do Truong phong phéan cong va ky uy
quyén cac van ban thudc tham quyén giai quyét ctia Trudng phong giao (thudc
linh vwc phu trach).

+ Theo doi, phy trach cdc xd, thi trén trén linh viee dét dai: Tién Phong,
No6i Hoang, Yén Lu, Tién Diing, Tri Yén, Quynh Son, Lang Son, Lao HJ, thi tran
Tan An.

- Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Quan ly dat
dai, Bia chinh, M6i truong hodc nganh, chuyén nganh khéac phu hop.

b) Phé Trwéng phong phu trach linh vuc quén ly dat dai

- Nhiém vu, cong Vlec Giip Truong phong tham muu, chi dao, thyc hién
cong tac quan ly Nha nudc ve dat dai. Gom cac n01 dung Thong ke kiém ké dit

dai; Thanh tra, kiém tra dat dai, giai quyét don vé dat dai; Cap gidy ching nhan
quyén str dung dat.
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+ Trinh UBND huyén ban hanh cac van ban chi dao thyc hién cac quy
hoach, ké hoach, chinh sach, phap luat quan 1y dat dai ciia Nha nuéc vé vé cac
ndi dung dugc giao; kiém tra, viéc thuc hién sau khi UBND huyén ban hanh.

+ Bao cdo UBND huyén va S¢ Tai nguyén va Moi truong dinh ky va dot
xuat tinh hinh thyc hién cac nd1 dung quan 1y Nha nudc vé dat dai dugc phan cong.

+ T chire thuc hién cac quy dinh ctia phap luat va su chi dao caa Uy ban
nhan dan huyén vé cac ndi dung quan 1y dat dai duogc giao.

+ Hudng dan chuyén moén, nghi¢p vu doéi voi cong chirc chuyén mon vé
quan ly dat dai cap xa; Xu ly vi pham vé dat dai.

+ Theo ddi, don dbc, thuc hi¢n viéc giai quyet don thu trén linh vyc dugc
phan cong phu trach. Don dbc, tong hop, bao cdo tién do, két qua cong tac giai
quyét don thu cta phong. Tong hop bao cdo xay dung ké hoach cong tac nim.

+ Giai quyét cac cong viéc khac do Truong phong phan cong va ky uy
quyén cac vian ban thudc thAm quyén giai quyét ctia Trudng phong giao (thudc
linh viee phu trach).

. 1 Theo doi, phu trdach cdac xa trén linh vic dit dai: Thi trin Nham Bién,
bong Viét, BPong Phuc, Canh Thuy, Pic Giang, Tu Mai, Xuan Phu, Huong
Gian, Tan Liéu.

- Trinh d9 chuyén mén: Pai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y dat
dai, Pia chinh, M1 trudong hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop.

c) Pho Trwong phong phu trach linh vee quan ly tai nguyén khoang
san, bao vé moi truwong va bién doi khi hau

- Nhiém vu, cong viéc: Gitp Trudng phong tham muu, chi dao, thyc hién
cong tac quan Iy Nha nudc v€ moi truong, khodng san, tai nguyén nudc trén dia
ban. Cu thé la:

+ Trinh ij ban nhan dan huyén ban hanh céc van ban chi dao thuc hién
cac quy hoach, ké hoach, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc vé quan 1y moi
truong, tai nguyén khoang san, tai nguyén nudc; kiém tra viéc thuc hién sau khi
Uy ban nhan dan huyén ban hanh,

+ T chire thuc hién cac quy dinh ctia phap luat va su chi dao ctua Uy ban
nhan dan huyén vé bao vé moi trudng, tai nguyén nudc, tai nguyén khoang san.

+ T6 chirc dang ky, xadc nhan va kiém tra thuc hién cam két bao vé méi
truomg va dé 4n bao vé mdi trudng trén dia ban; lap bao cao hién trang moi
truomg theo dinh ky; dé xuit cac giai phap xtr 1y 6 nhiém moéi trudng lang nghé,
cac cum cong nghi¢p, khu du lich trén dia ban; thu thap, quan Iy lvu trir dir liéu
vé tai nguyén nudc va moi truong trén dia ban; huong dan UBND x4, thi trin
quy dinh vé hoat dong va tao diéu kién dé t6 chirc ty quan vé bao vé moi trudng
hoat dong co6 hiéu qua.

+ Bao cao Uy ban nhan dan huyén va S& Tai nguyén va Méi truong dinh
ky va dot xuat tinh hinh thyc hién nhiém vu vé cac linh vuc dugc phan cong.



16

+ Hudng dan chuyén mon, nghiép vu d6i véi cong chirc chuyén mon vé
moi truong, tai nguyén nudc, tai nguyén khodng san cap xa.

+ Theo di, don dbc, thuc hién viéc giai quyét don thu trén linh vuc duoc
phan cong phu trach. Xt Iy vi pham v€ moi truong, khoang san, tai nguyén nudc.

+ Duy tri gio gidc, ndi vu clia co quan; theo ddi cong tac thi dua, chdm
di€m binh xét cd nhan tién ti€n theo thang, quy, nam; Chi dao viéc tong hop, ky
bdo cdo tuan, thang; du thao bao cdo quy, 6 thang, nam.

+ Giai quyét cac cong viéc khac do Truong phong phén cong va ky uy
quyén cac vin ban thudc thim quyén giai quyét cua Truong phong giao (thugc
linh viee phu trach); Puoc Trudng phong Gy quyén giai quyét cac cong viée cia
co quan khi Truédng phong vang mat.

+ Theo d6i, phu trach cac xa, thi trin trén dia ban linh vuc duoc phan cong
phu trach.

- Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Quan ly dat
dai, Pia chinh, M61 truong hodc nganh, chuyén nganh khéac phu hop.

4.3. Vi tri quan ly dat dai: 01 vi tri; 02 bién ché (02 céng chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hi€én nhi¢m vy, cong viéc thudc linh vuc
quan ly dat dai.

- Trinh d9 chuyén mén: Pai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y dat
dai, Trac dia, Dia chinh.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh 46 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

4.4. Vi tri quan ly tai nguyén nwée, khoang san: 01 vi tri; (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién nhi¢ém vy, cong viéc thudc linh vuc
quan ly tai nguyén nudc va khoang san.

- Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Quan ly dat
dai, M6i truong, Tai nguyén nude, Khi tugng, Quan 1y tai nguyén khodng san.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong rng voi vi tri viéc 1am.

4.5. Vi tri quan Iy mdi trwong va bién doi, khi hau: 01 vi tri; 01 bién ché
(01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién nhiém vu, cong viéc thudc linh vuc moi
truong va bién doi khi hau ki€ém nhi¢m vu K¢ toan cua phong.

- Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Quan ly dat
dai, Moi truong, Tai nguyén nudce, Khi tuong, Quan 1y tai nguyén khodng san,
ké toan va Chung chi nghiép vu ké toan.
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- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong rng voi vi tri viéc 1am.

4.6. Vi tri hanh chinh mét cira: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chiic)

- Nhiém vu, cong viéc: Tiép nhan va xir Iy hd so lién quan dén linh vuc
Tai nguyén va Méi truong tai BO phan "mot cura" thugc UBND huyén.

- Trinh d9 chuyén mén: Dai hoc; nganh hoic chuyén nganh: Quan Iy dat
dai, Trac dia, Dia chinh.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hgc, ngoai ngir: Co trinh d§ dam bao diéu kién, ti€éu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

5. Phong Nong nghiép va Phat trién nong thon: 05 vi tri; (06 céng chirc)
5.1. Vi tri Truémg phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 céng chirc)

- Nhi€ém vu, cong viéc: Phu trach chung céac linh vuc cong tdc cia Phong
va lam chu tai khoan cua co quan.

- Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Kinh té
Nong nghiép, Kinh té, Phat trién nong thon, Trong trot, Chan nuoi, Tha y, Thay
lo1, Lam nghi€p, Thuy sanhoac nganh,chuyén nganh khac phu hop.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cép.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh 46 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

- Co6 ching chi bdi dudng can bo 1anh dao, quan 1y cAp phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudng Chinh phu vé day manh

boi dudng trudce khi b6 nhiém chitc vu lanh dao, quan ly ddi voi can bo, cong
chire, vién chirc.

- C6 chumng chi 16p bdi dudng kién thirc Qubc phong an ninh dbi tuong 3
theo quy dinh s6 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chitc Trung uong
vé tiéu chuan kién thirc Qudc phong- An ninh cho can bo, dang vién.

5.2. Vi tri Phé Trwong phong: 01 vi tri; 02 bién ché (02 céng chirc)

Nang lwc chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cip.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong ing voi vi tri viée lam.

- Co chimg chi bdi dudng can bo 1anh dao, quan 1y cip phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 ctia Thi tudng Chinh phi vé day manh
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boi dudng trude khi bd nhiém chitc vu 13nh dao, quan ly ddi voi can bo, cong
chtre, vién chirc.

- C6 chung chi 16p bdi dudng kién thirc Quoc phong an ninh theo quy
dinh s6 07- -QB/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chtc Trung wong vé tiéu
chuan kién thirc Qubc phong- An ninh cho can bd, dang vién.

*Ning luc cu thé:

a) Ph6 Truwéng phu trach linh vue trong trot, thuy loi dé diéu, phong
chong lut bao

- Nhiém vy, cong viéc: Thuc hi¢n nhi¢m vy, cong viéc thudc linh vuc
quan ly vé trong trot; quan ly vé thuy loi, phong chong lut bdo; quan 1y vé trong
trot, 1am nghiép; theo do1 xay dung ndng thon mai.

- Trinh @ chuyén mén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Trong trot,
Thuy lgi, Phat trién nong thon, Lam nghi€p, Kinh t€ Nong nghiép, Kinh té hodc
nganh, chuyén nganh khac phu hgp.

b) Phé Truéng phong phu trach linh vue chian nuéi, tha y, thuy san,
an toan thwc pham, hop tac xa.

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hi¢n nhi¢m vy, cong viéc thudc linh vuc
quan ly vé chan nudi, quan ly v€ thiy san, an toan thuc pham, hop tac xa.

- Trinh do chuyén mon: Dai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Chan nudi,
Thua y, Thay san, Phat trién ndng thdnhodc nganh, chuyén nganh khac phu hop.

5.3. Vi tri quéan 1y vé chiin nudi: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién nhi¢ém vy, cong viéc thudc linh vuc
quan 1y v€ chan nuodi, thuy san, an toan thuc pham, hop tac xa.Tiép nhan va xi
1y ho so lién quan dén linh vuc Nong nghi€p va PTNT tai B phan "mot cua"
thuéc UBND huyén.

- Trinh d¢ chuyén mén: Pai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Chan nudi,
Thu y, Thuy san, Phat trién nong thon.

- Ngach cong chire: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong ing voi vi tri viée lam.,

5.4. Vi tri quan 1y vé thuy loi: 01 vi tri; 01 bién ché (01 céng chirc)

- Thyc hién nhiém vy, cong vi€c: thudc linh vuc quan ly vé thuy loi dé
dieu, phong chong lut bao, ldm nghiép, theo doi xay dung nong thon mai.

- Trinh d§ chuyén moén: Pai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Thuy loi,
Lam nghi¢p, Phat trién ndng thon.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong (rng voi vi tri viéc 1am.
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5.5. Vi tri quéan 1y vé nong nghiép: 01 vi tri; 01 bién ché (01 céng chikc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién nhiém vy, cong viéc thudc linh vuc nbng
nghiép kiém nhiém vu ké toan.

- Trinh @9 chuyén mén: Pai hoc; nganh hoic chuyén nganh: Trong trot,
Lam nghiép, ndng nghié¢p, Lam sinh, ké toan va Chirng chi nghiép vu ké toan.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong rng voi vi tri viéc 1lam.

6. Phong Kinh té va Ha tang: 06 vi tri; 09 bién ché (09 cong chiic)

6.1. Vi tri Truwéng phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc:

+ Phuy trach chung; chiu trach nhiém truéc Huyén uy, HDND, UBND
Huyén, S¢ Cong Thuong, S¢ Xay Dung, S6 Giao thong van tai va trude phap
luat vé sy chi dao, diéu hanh va hoat dong ctia co quan.

ot Truc tlep phu trach: Cong tac td chirc can bd, ké hoach, tai chinh, thong

tin tong hop va thi dua - khen thudng, ky ludt; ky cac bao cdo quy, 6 thang, 9
thang, nam va bdo cdo dai han.

- Trinh trinh d9 chuyén mon: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Kinh té,
Xay dung, Giao thong, Co khi, Cong nghi€p, Quan ly doanh nghiép, Kién truc,
Thuy loi, Dat dai, Quan tri kinh doanh, Thuong mai hodc nganh, chuyén nganh
khac phu hop.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cap.

- Tin hoc, ngoai ngir: CH trinh 46 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twong rng voi vi tri viéc 1am.

- C6 chimg chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cap phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudng Chinh phu vé day manh

boi dudng trudce khi b6 nhiém chirc vu 1anh dao, quan ly ddi voi can bo, cong
chure, vién chirc.

- C6 chung chi 16p bdi dudng kién thirc Qubc phong an ninh dbi tuong 3
theo quy dinh s6 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban Té chirc Trung uong
vé tiéu chuan kién thirc Qudc phong- An ninh cho can bo, dang vién.

6.2. Vi tri Phé Trudng phong: 01 vi tri, 03 bién ché (03 céng chirc)
* Nang luc chung

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cip.
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- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong (rng voi vi tri viéc 1am.

- Co chimg chi bdi dudng can bo 1anh dao, quan 1y cip phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé day manh
boi dudng trude khi b6 nhiém chirc vu lanh dao, quan ly ddi voi can bo, cong
chtre, vién chirc.

- C6 chimg chi 16p bdi dudng kién thirc Quoc phong an ninh theo quy

dinh s6 07- -QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chirc Trung wong vé tiéu
chuan kién thirc Qubc phong- An ninh cho can bd, dang vién.

*Ning lwc cu thé

a) Ph6 Truéng phong phu trach linh vwe quén ly cong nghiép, tiéu
thi cong nghiép; thwong mai

- Nhiém vu, cong viéc:

+ Gilp Truong phong phu trach cong tac Quan ly nha nude vé linh vuc
cong nghiép - TTCN, thuong mai va thu hat dau tu.

+ Thay mit Trudng phong diéu hanh cong viéc chung khi duoc Gy quyén.

+ Chiu trach nhiém truéc Huyén uy, UBND huyén, Truong phong va
truéc phap luat v& moi ndi dung nhiém vy duoc phan cong phu trach; truc tiép
chi dao cén bd chuyén mon dugc phdn céng thudc linh vuc cong nghi¢p -
TTCN, thuong mai; thu hut dau tu.

+ Tham muu cac van ban chi dao cho UBND huyén cong tac quan ly nha
nudc ve linh vuce cong nghiép - TTCN va thuong mai; thu hat dau tu; ky cac van
ban thudc linh vuc dugc phan cong phu trach.

+ Thuc hién cac nhi€ém vu khéc khi dugc Trudng phong phan cong.

- Trinh d0 chuyén mon: DPai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Co khi,
Cong nghiép, Quan tri doanh nghiép, Kinh té, Thwong mai hodc nganh, chuyén
nganh khac phu hop.

b) Ph6 Truéng phong phu trach linh vuc quy hoach-xay dung
- Nhiém vu, cong viéc:

+ Giup Truong phong phu trach cong tac quan 1y nha nudc vé linh vuc
quy hoach - xay dung trén dia ban huyén.

+ Chiu trach nhiém truéc Huyén uy, UBND huyén, Trudng phong va
trudc phap luat vé ndi dung nhiém vu dugc giao phu trach; truc tiép chi dao can
bo chuyén mon dugc phan cong thude linh vuc quy hoach - xay dung co ban.

+ Tham muu cdc van ban chi dao cho UBND huyén cong tac quan ly nha
nudc vé linh vuc quy hoach - xay dung; Tham muu cho Trudng phong cac giai
phap vé ddy manh tung dung cong nghé thong tin trong hoat dong quy hoach -
xay dung, quan 1y va khai thac hd so du an, dit liéu vé quy hoach -xay dung; ky
cac van ban thudc linh vuc dugc phan cong phu trach.
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+ Thyc hién cac nhiém vu khéc khi dugc Trudng phong phan cong.

- Trinh d§ chuyén moén: Pai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Xay dung,
Kién trac, Thuy loi, Giao thong van tai, Xay dung dan dung va cong nghi€p hodc
nganh, chuyén nganh khac phu hop.

C) Ph6 Truwéng phong phu trach linh vuc giao thong van tai
- Nhiém vu, cong viéc:

+ Phu trach cong tac quan 1y nha nudc vé linh vuc giao thong vén tai; an
toan giao thong va khoa hoc cong nghé.

+ Chiu trach nhi¢ém truéc Huyén uy, UBND huyén, Truong phong va
trudc phap luat vé ndi dung nhi€ém vu dugc giao phu trach; truc tiép chi dao can
bd chuyén mon dugc phan cong thude linh vuc giao thong van tai, ATGT.

+ Tham muu cic vin ban chi dao cho UBND huyén cong tac quan ly nha
nudce vé linh vyc giao thong van tai; an toan giao thong trén dia ban huyén; ky
cac van ban thudc linh vuc dugc phan cong, phu trach.

+ Quan 1y, chi dao can bo chuyén mdn thudc bo phan quan 1y.
+ Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Truédng phong phan cong.

- Trinh d¢ chuyén mon: Pai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Giao thong,
xay dung, Xay dung dan dung va cong nghiép hoac nganh, chuyén nganh khac
phu hop.

6.3. Vi tri quan 1y giao thong, vén tai: 01 vi tri, 02 bién ché (02 cong chikc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién nhi€ém vy, cong viéc thudc linh vuc
quan ly giao thong, van tai.

- Trinh d0 chuyén mén: Pai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Giao thong,
xay dung, Xay dung dan dung va cong nghiép.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twong irng voi vi tri viée lam.

6.4. Vi tri quan ly xay dung: 01 vi tri, 01 bién ché (01 céng chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hi€n nhiém vy, cong viéc thudc linh vuc
quan ly xay dung.

- Trinh d§ chuyén moén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Xay dung,
Kién truc, Giao thong, Xay dung dan dung va cong nghiép.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh do dam bdo diéu kién, tiéu chuin ngach
twong ing voi vi tri viée lam.

6.5. Vi tri quan 1y cong nghiép, tiéu thii cong nghiép, quan 1y thwong
mai: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)
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- Nhiém vu, cﬁng viéc: Thyc hién nhi€ém vy, cong viéc thudc linh vuc
quan ly cong nghiép, tiéu thu cong nghiép, khoa hoc cong nghé va ki€ém nhiém
vu K¢ toan.

- Trinh dd chuyén mon: Pai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y
cong nghiép, Co khi, Pi¢n, Kinh té, Quan tri kinh doanh, Thuong mai, ké toan
va Ching chi nghiép vu K& toan.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

6.6. Vi tri hanh chinh mét cira: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, céng viée: Tiép nhan va xir Iy hd so lién quan dén linh vuc
Tai nguyén va Méi truong tai Bo phan "mot cura" thuoc UBND huyén.

- Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Xay dung,
Kién trac, Giao thong, Xay dung dan dung va cong nghiép.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh do6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

7. Phong Lao dong- Thwong binh va Xa héi: 06 vi tri, 07 bién ché (07
cong chirc)

7.1. Vi tri Trwéng phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Phu trach chung cac linh vuc cong tdc ciia Phong
va lam chu tai khoan ctia co quan;

- Trinh d9 chuyén mén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Quan Iy xa
hé1i, Luat, Hanh chinh, Kinh t€,Bdo h{ lao dong, Cong tdc xa hdi hoac nganh,
chuyén nganh khac phu hop.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cip.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong rng voi vi tri viéc 1am.

- C6 chung chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cp phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cta Thu tuéng Chinh phu vé déy manh
boi dudng trudc khi bd nhiém chirc vu lanh dao, quan 1y d61 voi can by, cong
chure, vién chirc.

- C6 chimg chi 16p boi dudng kién thirc Qudc phong an ninh dbi tugng 3
theo quy dinh s6 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chirc Trung uong
ve tiéu chuan kién thirc Qudc phong- An ninh cho can by, dang vién.

7.2. Vi tri Phé Trwong phong: 01 vi tri, 02 bién ché (02 céng chikc)

* Nang luc chung:
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- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luan chinh tri: Trung cap.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
tuong (rng voi vi tri viéc 1lam.

- Co chimg chi bdi duong can bo lanh dao, quan 1y cap phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu twéng Chinh phu ve day manh
boi dudng trude khi b6 nhiém chirc vu lanh dao, quan ly ddi voi can bo, cong
chirc, vién chirc.

- Co chung chi 16p bdi dudng kién thirc Qufr)qc phong an ninh theo quy
dinh s6 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 ctua Ban T6 chirc Trung uong vé ti€u
chuan kién thirc Qudc phong- An ninh cho can bd, dang vién.

* Niing e cu thé

a) Pho Truong phong phu trach cong tac lao dong viéc lam, giao duc
nghe nghiép, XKLD, phong chong t€¢ nan xa hoi, BTXH va tré em

- Nhi€ém vu, cong viéc: Thuc hién nhlgsm vu, cong viéc thudc linh vuc lag
dong viéc lam; gido duc nghé nghi€p; xuat khau lao dong; gido duc nghe
nghi¢p; cong tac gidm ngheo, bao tro xa hdi va cong tac tré em; phu trach quan
1y cac Hoi: HO1 Ngudoi mu, Hoi Bao trg NKT-TMC, Hoi Bdo v¢ quyén tré em.

- Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Quan ly xa
hoi, Hanh chinh, Luat, Kinh t¢, Bao h lao dong hoac nganh, chuyén nganh khac
phu hop.

b) Phé Trwéong phong phu trach cong tac ngu’0’1 c6 cong, giam nghéo,
cong tac quin ly nha nwdc ve binh dang gioi, vi sur tién bo phu nir

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién nhi¢ém vy, cong viéc thudc linh vuc
ngudi cd cong,gidm ngheo, cong tdc quan Iy nha nudc vé binh dang gidi, vi su
tién bd phu nir; phu trach quan 1y Hoi nan nhan CBDC/DIOXIN

- Trinh d¢ chuyén moén: Pai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Quan ly xa
héi, Hanh chinh, Luat, Kinh t&; cdc chuyén nganh khac phu hop v6i nhiém vu,
cong viéc dugc phan cong.

7.3. Vi tri theo doi cong tac Bao tro xa hdi, tré em va phong, chong té
nan xa hoi: 01 vi #ri; 01 bién cheé (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hi€n nhi¢ém vy, cong viéc thudc linh vuc
theo doi cong tac Bao trg xa hoi, tré em va phong chong té nan xa hoi.

- Trinh d§ chuyén mén: DPai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Quan ly xa
hoi, Luat, Hanh chinh, Kinh té, Bao hd lao dong, Quan tri nhan luc.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
tuong ing voi vi tri viéc lam.
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7.4. Vi tri theo doi cong tac binh ding giéi, vi sw tién bd phu nir va
giam ngheo bén virng: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hi¢n nhi€ém vy, cong viéc thudc linh vuc
phong chong t¢ nan xa hdi; ti€én luong va bao hi€m; thyc hién nhi¢m vu ké toan
cac nguon ngan sach dugc giao; tham muu quan 1y quy bdo trg tré em va quy
dén on dap nghia va giam ngheo...

- Trinh d9 chuyén mon: Dai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Quan ly xa
hé1, Luat, Hanh chinh, Kinh té, Quan tri kinh doanh, Bdo hg lao dong, Quan tri
nhan luc, K€ toan, Tai chinh.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong rng voi vi tri viéc 1lam.

7.5. Vi tri quan 1y vé lao ddng, viéc 1am, gido duc nghé nghiép va thue
hién chinh sach nguwoi c6 cong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhi€ém vu, cong viéc: Thuc hién nhi€ém vy, cong viéc thudc linh vuc vé
lao dong, viéc lam, gido duc nghé nghi€p, chinh sdch ngudi c6 cong va kiém
nhiém vu ké toan.

- Trinh d¢ chuyén mon: Pai hoc; Nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y xa
hé1, Luat, Hanh chinh, Kinh t€, Quan tri kinh doanh, Bao h¢ lao dong, Quan tri
nhan luc, K€ toan.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh 46 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

7.6. Vi tri hanh chinh mét cira: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chiic)

- Nhiém vu, cong viéc: Tiép nhin va xir 1y hd so lién quan dén linh vuc
Lao dong TB&XH tai BO phan "mét ctra" thuoc UBND huyén.

- Trinh d9 chuyén mén: DPai hoc; Nganh hoac chuyén nganh: Quan ly xa
hoi, Luat, Hanh chinh, Kinh t¢, Quan tri kinh doanh, Bao ho lao dong, Quan tri
nhan luc.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong rng voi vi tri viéc 1am.

8. Phong Vin hoa va Thong tin: 04 vi tri; 05 bién ché (05 céng chirc)

8.1. Vi tri Trudng phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Phu trach chung cac linh vuc cong tac cuia Phong
va lam chu tai khoan cua co quan.
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- Trinh d chuyén mén: Pai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Thé duc thé
thao, Quan 1y van hoéa, Hanh chinh, CNTT, Du lich, Luat, Van hoa, Cong tac xa
hd1, Vién thong, Quan tri mang hoac nganh, chuyén nganh khac phu hop.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luan chinh tri: Trung cap.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
tuong (rng voi vi tri viéc 1lam.

- Co chimg chi bdi dudng can bo 1anh dao, quan 1y cap phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuong Chinh phu vé day manh

boi dudng trude khi b6 nhiém chirc vu lanh dao, quan ly ddi v&i can bo, cong
chirc, vién chirc.

- C6 chung chi lop bdi dudng kién thire Qudc phong an ninh ddi tuong 3
theo quy dinh s6 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chac Trung vong
vé tiéu chuan kién thirc Qudc phong- An ninh cho can bo, dang vién.

8.2. Vi tri Phé Trwéng phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 céng chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hi¢n nhi¢m vy, cong viéc thudc linh vuc
quan 1y van hoa thong tin co s&, quan 1y van hoa va gia dinh, du lich, cong tac
thu vién; cOng tac quan 1y thong tin- truyén thong; quan Iy thé duc, thé thao.

- Trinh d9 chuyén mén: Pai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Thé duc thé
thao, Q~uén 1y van hoa, Hanh chinh, CNTT, Du lich, Luat, Van hoa, Cong tac xa
hé1, Vién thong, Quan tri mang hodc nganh, chuyén nganh khéc phu hop.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cap.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh 46 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cap phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudng Chinh phu vé day manh
boi dudng trudce khi b6 nhiém chirc vu 1anh dao, quan ly ddi voi can b, cong
chue, vién chtrc.

- C6 chung chi 16p boi dudng kién thirc Quoc phong an ninh theo quy

dinh sé 07- QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cta Ban Té chitc Trung wong vé tiéu
chuan kién thirc Qubc phong- An ninh cho can bg, dang vién.

8.3. Vi tri quan 1y viin héa thong tin co sé: 01 vi tri, 02 bién ché (02
cong churc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién nhiém vu, cong viéc thudc linh vuc
quan 1y vin hoa thong tin co s&; quan 1y vin héa va gia dinh; quan 1y thé duc,
thé thao va du lich. Tiép nhan va xur 1y hd so lién quan dén linh vuc Vian hoa -
Thong tin tai BO phan "mot ctra" thuoc UBND huyén.
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- Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc; Nganh hoic chuyén nganh: Thé duc thé
thao, Quan ly van hoa, Hanh chinh, Cong nghé thong tin, Du lich, Luat, Van
hoa, Cong tac xa hdi, su pham.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

8.4 Vi tri quan ly thong tin- truyén thong: 01 vi tri; 01 bién ché (01
cong chirc)

- Nhiém vy, cong viéc: Thuc hi¢n nhi¢m vy, cong viéc thudc linh vuc
thong tin- truyén thong.

- Trinh d§ chuyén mon: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Cong nghé
thong tin, Tin hoc, Vién thong, Quan tri mang.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hogc, ngoai ngir: Co trinh d§ ddm bdo di€u kién, ti€u chuan ngach
tuong rng voi vi tri viéc lam.

9. Phong Gido duc va Pao tao: 05 vi tri, 06 bién ché (06 cong chirc)
9.1. Vi tri Trwéng phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhi€ém vu, cong viéc: Phu trach chung cac linh vuc cong tdc ciia Phong
va lam chu tai khoan ctia co quan.

- Trinh d¢ chuyén mén: Tt nghi¢p Pai hoc su pham hodc tbt nghié¢p dai
hoc va co6 ching chi béi dudng nghiép vu su pham.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cap.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
twong rng voi vi tri viéc 1am.

- C6 chimg chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cap phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudng Chinh phu vé day manh
boi dudng trudce khi bod nhiém chirc vu lanh dao, quan ly ddi v&i can bo, cong
chuc, vién chirc.

- C6 chung chi 16p bdi dudng kién thic Qudc phong an ninh dbi tuong 3

theo quy dinh s6 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban Té chirc Trung uong
vé tiéu chuan kién thirc Qudc phong- An ninh cho can bo, dang vién.

9.2. Vi tri Phé Trwéng phong: 01 vi tri; 02 bién ché (02 céng chirc)
* Nang luc chung:

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cip.
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- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong (rng voi vi tri viéc 1am.

- Co chimg chi bdi dudng can b 1anh dao, quan 1y cip phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé day manh
boi dudng trude khi b6 nhiém chirc vu lanh dao, quan ly ddi voi can bo, cong
chtre, vién chirc.

- C6 chimg chi 16p bdi dudng kién thirc Quoc phong an ninh theo quy

dinh s6 07- -QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chirc Trung wong vé tiéu
chuan kién thirc Qubc phong - An ninh cho cén bo, dang vién.

* Niing e cu thé
a) Phé Truéng phong phu trach bac hoc mam non, tiéu hoc

- Nhiém vy, cong viéc: Thuc hién nhiém vy, cdng viéc thude linh vuc cua
bac hoc mam non.

- Trinh d¢ chuyén moén: Tt nghi¢p Pai hoc su pham hodc tbt nghi¢p dai
hoc va c6 chirng chi boi dudng nghiép vu su pham.

b) Ph6 Trwéng phong phu trach bac THCS

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién nhiém vy, cdng viéc thude linh vuc cua
bac THCS.

- Trinh d¢ chuyén mén: Tt nghi¢p Pai hoc su pham hodc tbt nghi¢p dai
hoc va co6 ching chi béi dudng nghiép vu su pham.

9.3. Vi tri quan 1y gido duc trung hoc co sé: 01 vi tri; 01 bién ché (01
cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hi¢n nhi¢m vy, cong viéc thude linh vuc
muc ti€u, chuong trinh, ndi dung va chit luong gido duc bac hoc Trung hoc co
SO Tiép nhan va xu ly ho so lién quan dén linh vuc Gido duc va Pao tao tai Bo
phan "mot ctra" thugc UBND huyén.

- Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc su pham (Bac THCS, THPT).

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong rng voi vi tri viéc 1am.

9.4. Vi tri quan Iy gido duc tiéu hoc, Mam non: 01 vi tri; 01 bién ché
(01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién nhiém vu, cong viéc thudc linh vuc
muc tiéu, chuong trinh, nd1 dung va chat luong giao duc bac hoc ti€u hoc.

- Trinh @9 chuyén mén: Pai hoc su pham (Bac Mam non, Tiéu hoc).
- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d0 dam bao di€u kién, ti€u chuan ngach
twong (rng voi vi tri viéc 1am.



28

~9.5. Vi tri quan ly ké hoach va co s¢ vat chit giao duc: 01 vi tri; 01 bién
ché (01 cong chirc)

- Nhi€ém vy, cong viéc: Thuc hién nhi€ém vy, cong viéc thudc linh vuc quan
1y ké hoach co s& vat chat giao duc; theo doi pho cép va gido duc thuong xuyén,
hudng nghiép.

- Trinh do chuyén mén: Pai hoc Su pham (Bac Mam non, Tiéu hoc, THCS).

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong rng voi vi tri viéc lam.

10. Phong Y té: 04 vi tri; 05 bién ché (05 cong chirc)

10.1. Vi tri Truwéng phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 céng chikc)

- Nhiém vu, cong viéc: Phuy trach chung cac linh vyc cia Phong va lam
chu tai khoan cua co quan.

- Trinh d¢ chuyén moén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Y, Duogc
hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cép.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh 46 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

- Co6 ching chi bdi dudng can bo 1anh dao, quan 1y cip phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudng Chinh phu vé day manh

boi dudng trude khi b nhiém chirc vu lanh dao, quan ly ddi v&i can bo, cong
churc, vién churec.

- C6 chumng chi 16p bdi dudng kién thire Qubc phong an ninh dbi tuong 3
theo quy dinh s6 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chirc Trung uong
vé tiéu chuan kién thirc Qudc phong- An ninh cho can bo, dang vién.

10.2. Vi tri Ph6 Truwéng phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hi€n nhi€ém vy, cong viéc thudc linh vuc co
sO y t€ va du phong; v¢ sinh an toan thuc pham; dan s6- ké hoach hoa gia dinh.

- Trinh d¢ chuyén mon: Pai hoc nganh hodc chuyén nganh: Y, Duoc
hodc nganh, chuyén nganh khéac phu hop.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cip.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong ing voi vi tri viée lam.

- Co chimg chi bdi dudng can b lanh dao, quan 1y cdp phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 ctia Thi tudng Chinh phi vé day manh
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boi dudng trude khi bd nhiém chitc vu 13nh dao, quan ly ddi v&i can bo, cong
chtre, vién chirc.
- C6 chimg chi 16p bdi dudng kién thirc Quoc phong an ninh theo quy

dinh s6 07- -QB/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chic Trung wong vé tiéu
chuan kién thirc Qubc phong- An ninh cho can bg, dang vién.

10.3. Vi tri quén 1y vé sinh an toan thwe phim: 01 vi tri; 01 bién ché
(01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién nhi¢m vy, cong viéc thudc linh vyc linh
vuc v€ sinh an toan thyc pham; dan s6- ké hoach héa gia dinh. Ti€p nhan va xir
1y ho so li€én quan dén linh vuc Y té tai BO phan "mot cura" thugc UBND huyén.

- Trinh d¢ chuyén mon: Dai hoc nganh hodc chuyén nganh: Y, Dugc.
- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hgc, ngoai ngir: Co trinh d§ dam bao diéu kién, ti€éu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

10.4. Vi tri quan 1y nghiép vu y: 01 vi tri, 02 bién ché (02 céng chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hi¢én nhi¢m vy, cong viéc thudc linh vuc
quan 1y nghiép vu y; quan 1y dugc pham, my pham; quan ly bao hiém y té; co so
y t€ va du phong; v¢€ sinh an toan thuc pham; dan sé - ké hoach hoéa gia dinh.

- Trinh d§ chuyén mon: Pai hoc, nganh hoac chuyén nganh: Y, Duogc

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh 46 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

11. Thanh tra huyén: 04 vi tri; 06 bién ché (06 cong chirc)

11.1. Vi tri Chanh thanh tra: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Phu trach chung céc linh vuc cong tac cua Thanh
tra huyén va lam chu Tai khoan cua co quan, tai khoan tam gitr cho xur ly cua
Thanh tra huyén; linh vuc phong, chong tham nhiing.

- Trinh d§ chuyén moén: Pai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Luat, Hanh
chinh, Xay dung, Su pham, Quan tri kinh doanh, Quan ly dat dai, Tai chinh,
Kinh t&, K& toan, Giao thong, Xay dung, Thuy lgi hoac nganh, chuyén nganh
khac phu hop.

- Ngach cong chire: Thanh tra vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cip.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong ing voi vi tri viée lam.

- Co chimg chi bdi dudng can b lanh dao, quan 1y cdp phong quy dinh tai
Chi thi s0 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tudng Chinh phu vé day manh
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boi dudng trude khi bd nhiém chitc vu 13nh dao, quan ly ddi voi can bo, cong
chirc, vién chirc.

- C6 chung chi lop boi dudng kién thirc Qudc phong an ninh d6i tuong 3
theo quy dinh s6 07-QB/BTCTW ngay 16/4/2008 ctia Ban T6 chuc Trung uong
ve ti€u chuan kién thirc Qudc phong- An ninh cho can by, dang vién.

11.2. Vi tri Ph6é Chanh thanh tra: 01 vi tri; 02 bién ché (02 cong chiic)

*Nang lyc chung:

- Ngach cong chirc: Thanh tra vién chinh.

- Ly lun chinh tri: Trung cip.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh do6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

- Co ching chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cap phong quy dinh tai
Chi thi s0 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé day manh
boi dudng trudc khi bo nhiém chire vu lanh dao, quan 1y doi véi can b, cdng
chtrc, vién chire.

- C6 chimg chi 16p bdi dudng kién thirc Quoc phong an ninh theo quy
dinh sé 07- -QB/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chitc Trung wong vé tiéu
chuan kién thirc Qubc phong- An ninh cho can bd, dang vién.

* Niing lwe cu thé:

a) Phé Chanh thanh tra phu trach cong tac tiép dan, xir Iy phan loai
don, gidi quyet khiéu nai, to cao

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hiép nhié,m vu, c@ng viéc thudc linh vuc tiép
cong dan, xur Iy phan loai don, gidi quyét khiéu nai, to cdo.

- Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Luat, Hanh
chinh, Tai chinh, Quan ly dat dai, Kinh t&, Thuy loi, Xay dung, Giao thong hoac
nganh, chuyén nganh khac phu hop.

b) Phé Chanh thanh tra phu triach cong tic cong tic thanh tra va
phong, chong tham nhiing

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hi€n nhi¢ém vy, cong viéc thudc linh vuc
thanh tra va phong, chong tham nhiing.

- Trinh d9 chuyén mon: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Luat, Hanh
chinh, Tai chinh, Quan ly dat dai, Kinh t&, Thuy loi, Xay dung, Giao thong hoac
nganh, chuyén nganh khac phu hop.

11.3. Vi tri thanh tra: 01 vi tri; 01 bién ché (01 céong chikc)

- Nhiém vy, cong viéc: Thuc hién nhiém vu, cong viéc thudc linh vuc
thanh tra hanh chinh; thanh tra trdch nhiém va phong chong tham nhiing.

- Trinh d9 chuyén mon: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Luat, Hanh
chinh, Tai chinh, Quan ly dat dai, Kinh té, Xay dung, Giao thong, Thuy loi.
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- Ngach cong chirc: Thanh tra vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong rng voi vi tri viéc 1am.

11.4. Vi tri giai quyét khiéu nai, to cao: 01 vi tri; 02 bién ché (02 cong chirc)

- Nhiélp vu, ,cﬁng Vi§c: Thuyc hién nhi€ém vy, cong vi¢c thudc linh vuc tiép
dan, giai quyét khi€u nai, to cdo.

- Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Luat, Hanh
chinh, Tai chinh, Ké toan, Quan ly dat dai, Kinh t&, Xay dung, Giao thong, Thuy lgi.

- Ngach cong chirc: Thanh tra vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

12. Van phong HDND va UBND huyén: 10 vi tri; 16 nguwoi lam viéc
(gom 08 bién che cong chirc va 08 HDLD theo Nghi dinh so 68/2000/ND-CP).

12.1. Vi tri Chanh Vin phong: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cdng viée: Dicu hanh moi hoat dong ctia Vian phong va chiu
trach nhiém trudc thuong truc HDND, UBND huyén va Chu tich UBND huyén
trong viéc thuc hién nhiém vu ctia Van phong; lam chu tai khoan ctia co quan.

’ - Trinh d¢ chuyén moén: Dai hoc; nganh hoéc chuyén nganh: Luat, Kinh
t¢, Hanh chinh, Quan tri kinh doanh, Quan 1y dat dai, Ké toan, Tai chinh hoac
nganh, chuyén nganh khac phu hop.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cép.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh 46 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi bdi dudng can bo 1anh dao, quan 1y cip phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg pgéy 18/9/2018 cua Thu tuéng Chinh phu vé day manh
boi dudng trudc khi bé nhiém chic vu lanh dao, quan ly déi voi can bd, cong
churc, vién chuec.

- Co chung chi 16p bdi dudng kién thirc Qudc phong an ninh ddi tuong 3
theo quy dinh s6 07-QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chirc Trung uong
vé tiéu chuan kién thirc Qudc phong- An ninh cho can bo, dang vién.

12.2. Vi tri Phé Chanh vin phong: 01 v tri; 03 bién ché (03 cong chirc)
*Nang luc chung:

- Ngach cong chirc: Chuyén vién chinh.

- Ly luén chinh tri: Trung cip.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d0 dam bao diéu kién, ti€u chuan ngach
twong (rng voi vi tri viéc 1am.



32

- Co chimg chi bdi dudng can bo lanh dao, quan 1y cdp phong quy dinh tai
Chi thi s6 28/CT-TTg ngay 18/9/2018 cua Thu tuong Chinh phu vé day manh
boi dudng trude khi bd nhiém chitc vu 13nh dao, quan ly ddi véi can bo, cong
chtre, vién chirc.

- C6 chimg chi 16p bdi dudng kién thirc Quoc phong an ninh theo quy
dinh s6 07- -QD/BTCTW ngay 16/4/2008 cua Ban T6 chic Trung wong vé tiéu
chuan kién thirc Qubc phong- An ninh cho can bg, dang vién.

*Ning lwc cu thé:

a) Phé Chdnh Viin phong phu trdch tong hop:

7 + Nhi€ém vy, cong viéc: Thuc hién nhiém vy, C()ng viéc thudc linh vuc
tong hop ctia Van phong HPDND va UBND huy¢n; truc ti€p thuc hién nhiém vu
thudc linh vuc cong tac dan toc.

+ Trinh d¢ chuyén mon: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Luat, Kinh
té, Hanh chinh, Qudn tri kinh doanh, Quan ly dat dai, K& toan, Tai chinh, Van
héa, Xa hoi, Xay dung, Giao thong hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop.

b) Pho Chdanh Vin phong phu trach hanh chinh- Qudn tri

+ Nhi€ém vu, cong viéc: Thuc hi€n nhi¢ém vy, cong viéc thude linh vuc quan
1y cong tac hanh chinh, by phan van thu luu tri, qpén tri, bd phan mdt ctra; b phan
bao v¢, tap vu, phong khach; quan 1y co s¢ vat chat, tai san ctia Van phong.

’ + Trinh d¢ chuyén mon: Dai hoc; nganh hoéc chuyén nganh: Luat, Kinh
té, Hanh chinh, Quan tri kinh doanh, Quan ly dat dai, K& toan, Tai chinh, Van
hoa, Xa hoi, Xay dung, Giao thong hodc nganh, chuyén nganh khac phu hgp.

c) Pho Chdnh Van phong giup viéc HDND, Thuwong truc HDND huyén,
phu trach Ban tiép cong din huyén, Bj phin tiép nhgn va trd két qud huyén

+ Nhi¢m vu, cong vi¢c: Truc tlep gitp viéc Thuong truc HDND huyén
trong qua trinh chi dao diéu hanh cong viéc cia HDND huyén va truc tiép phu
trach Ban tiép cong dan cta huyén, B phan ti€p nhan va tra két qua huyén va
cong tac dan toc.

+ Trinh d¢ chuyén mon: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Luat, Kinh
té, Hanh chinh, Quan tri kinh doanh, Quan ly dat dai, K& toan, Tai chinh, Van
hoa, Xa hoi, Xay dung, Giao thong hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop.

12.3. Vi tri tiép cong dan: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chiic)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién nhi€ém vy, cong viéc thudc linh vuc tiép
cong dan; ti€p nhan va xu ly don thu.

- Trinh d§ chuyén mon: Pai hoc; nganh hoac chuyén nganh: Luéat, Kinh
té, Hanh chinh, Su pham, Quan ly dat dai, Xay dung, Quan 1y van hoa, Quan 1y
xa hoi, Tai chinh, Cong tac xa hoi.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.
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- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
twong (rng voi vi tri viéc 1am.

12.4. Vi tri hanh chinh tong hop: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chirc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hi¢n nhi¢m vy, cong viéc thudc linh vuc
hanh chinh, tong hop va cong tac dan toc; gilp viéc Thuong truc HDND,
UBND huyén; 1€ tan do1 ngoai.

- Trinh d¢ chuyén mon: Dai hoc; nganh hodc chuyén nganh: Luat, Kinh
t¢, Hanh chinh, Quan ly dat dai, Giao théng, Xay dung, Quan ly van hoa, Quan
1y xa hoi1, Tai chinh, Cong tac xa hdi, Lam nghi¢p, su pham, QTKD hodc nganh,
chuyén nganh khac phu hgp véi nhiém vy, cong viéc dugc phan cong.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong rng voi vi tri viéc lam.

12.5. Vi tri Ké toan: 01 vi tri; 01 bién ché (01 céng chikc)

- Nhi€ém vu, cong viéc: Thuc hién nhi€ém vy, cong vi¢c thudc linh vuc ké
todn cua duoc giao.

- Trinh @6: Pai hoc; chuyén nganh Ké toan, Tai chinh, Kiém toan.

- Ngach cong chire: Ké toan vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 trinh 46 dam bao diéu kién, tiéu chuan ngach
tuong (rng voi vi tri viéc lam.

12.6. Vi tri Vin thu: 01 vi tri; 01 bién ché (01 cong chikc)

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hi¢n nhi€ém vy, cong vié¢c thudc linh vuc van
thu, linh vyc luu trit va 1am thu quy cua co quan.

- Trinh d9: C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén
nganh van thu - luu trlr, uu trt hoc. Trwong hop co bang tot nghiép dai hoc
chuyén nganh khac phdi co chirng chi boi dwong nghiép vu van thw do co so
dao tao co tham quyén cap.

- Ngach cong chire: Van thu vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co trinh d6 dam bao diéu kién, tiéu chuin ngach
tuong ing voi vi tri viéc lam.

12.7. Vi tri Bao tri dién, nwéc: 01 vi tri, 01 chi tiéu hop dong lao déng
theo Nghi dinh 68/2000/ND-CP.

- Nhiém vu, cong viéc: Quan ly di€n nudc, may pho to,...

- Yéu cau: Trung cip; nganh hoic chuyén nganh: Dién, Cip Thoat nudec.

12.8. Vi tri 1ai xe: 01 vj tri; 03 chi tieu hep dong lao dgng theo Nghj dinh
68/2000/ND-CP.
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- Nhiém vu, cong viéc: Thuong xuyén cd6 mat tai co quan trudc gio lam
viéc 15 phut dé nhan nhiém vu, truong hop dua lanh dao di cong tic sém thi
phai c6 mit ding thoi gian theo yéu cau cua lanh dao; to chic bao dudng, rira xe
0td thuong xuyén dam bao xe luén dugc sach s&; 6t6 phai dugc dau dd tai tru so
co quan, khong dugc dua 0 t6 ra khoi tru s& khi chua c6 su diéu dong cua lanh
dao Vian phong, trir trudng hop dot xuét, theo yéu cau cua Thuong truc HDND -
UBND huyén.

- Yéu cau: Co bang tot nghiép Trung hoc phd thong; Co Gidy phép lai xe
0 t6 hang B2 tr¢ Ién.

12.9. Vi tri Tap vu: 01 vj tri; 02 chi tiéu hep déng lao dgng theo Nghi
dinh 68/2000/ND-CP.

- Nhiém vu, cong viéc: Co trach nhiém phuc vu tbt cong tac hau can, tra
nudc va dam bao v¢ sinh khu vuc dugc phan cong: V¢ sinh trong phong lam vi¢c
cua Thuong truc HDND - UBND huyén, lanh dao Van phong va ddm bao v¢ sinh
toan bd tru s UBND huyén, Khu hoi nghi, Khu lién co quan cia UBND huyén;
thuc hi¢n viéc cham soc canh quan khuon vién co quan ludn xanh - sach - dep.

- Yéu cau: Co bang tot nghiép Trung hoc pho thong.

12.10. Vi tri bao vé: 01 vj tri; 02 chi tiéu hop déng lao déong theo Nghj
dinh 68/2000/ND-CP.

- Nhiém vu, cong viéc: Co trach nhi€m bdo v¢ an toan co quan, thuong
xuyén c6 mat tai co quan dé phuc vu tbt cho cong tac bao vé. Kiém soat va vao
50 s0 lugt nguoi ra vao co quan trong ngay; Huong dan can bo, cong chuc, vién
chtrc va nhan dan dén lién hé cong tac dé xe dang noi quy dinh.

- Yéu caq: C6 bang tbt nghiép Trung hoc phd thong; di hoc qua 16p dao
tao nghiép vu vé bao v¢.

I1. XAC PINH BIEN CHE

Can ctr nhiém vu, chirc nang duoc giao, cac yéu td nhu anh huong, sb
lugng vi tri vi€c lam va ban mo td cong viéc cua cac vi tri viéc lam, UBND
huyén Yén Diing xac dinh: Tong s6 ngudi lam viée 1a: 93 ngudi (gom 85 bién
ché cong chire va 08 Hop dong lao déng theo Nghi dinh s6 68/2000/NP-CP), cu
thé nhu sau:

Sé S6 nguoi 1am vige
Ngach | lwong Bién
STT Tén vi tri viéc 1am cong | vi tri Téng ché HD LD
chirc | viée A A theo ND
16 0 cong 68
lam chirc
TONG SO 93 85 08
A |V TRI LANH PAO, QUAN LY ] ] o1 o )
HPND VA UBND HUYEN
1 | Vi tri Chii tich HDND huyén cve | 1 | Kiem | Kiem 0
nhiém | nhiém
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2 Vi tri Chu tich UBND huyén CvC 1 1 1 0
3 Vi tri Pho Chu tich HPND huyén CvC 1 1 1 0
4 Vi tri Pho Chu tich UBND huyén CvC 1 2 2 0
g VI TRI LANH PAO, QUAN LY ] ] 02 02 0
CAC BAN CUA HDND HUYEN
1 Vi tri Phé Trudng ban phdp ché CVC 1 1 1 0
Vi tri Phé Truong ban Kinh té - xa hi | CVC 1 1 1 0
c | VITRI CAC PHONG CHUYEN MON
THUQC UBND HUYEN
I Phong Noi vu - - 07 07 0
1 Vi tri viéc lam lanh dao, qudn ly - - 3 3 0
1.1 | Vi tri Truong phong CVvC 1 1 1 0
1.2 | Vi tri Pho Truong phong CVvC 1 2 2 0
2 Vi tri viéc lam nghiép vu, chuyén nganh - - 4 4 0
2.1 | Vi tri Quan Iy t6 chirc - bién ché va hgi | CV 1 1 1 0
29 Vz tri Qudr_zAl)ﬁ chinh quyén dia phwong cV 1 1 1 0
va thanh nién
2.3 | Vitri Quan ly thi dua- khen thuong Ccv 1 1 1 0
2.4 | Vitri CCHC, sdng kién khoa hoc CVv 1 1 1 0
1 Phong Tw phap - - 05 05 0
1 Vi tri vigc lam lanh dao, qudn ly - - 2 2 0
1.1 | Vi tri Truong phong CVvC 1 1 1 0
1.2 | Vi tri Pho Truong phong CVvC 1 1 1 0
2 Vi tri viéc lam nghiép vu, chuyén nganh - - 3 3 0
2.2 | Vi tri Hanh chinh tw phap CVv 1 2 2 0
23 SV; tri Tro giup phap Iy va hoa gidai co cV 1 1 1
111 | Phong Tai chinh - - 06 06 0
1 Vi tri viéc lam lanh dao, qudn ly - - 3 3 0
1.1 | Vi tri Truong phong CVvC 1 1 1 0
1.2 | Vi tri Pho Truong phong CVvC 1 2 2 0
2 Vi tri vigc lam nghiép vu, chuyén nganh - 3 3 3 0
2.2 | Vi tri Quadn ly tai chinh- ngan sach CVv 1 1 1 0
2.3 | Vi tri Quan ly ké hoach va ddu tir cVv 1 1 1 0
2.4 | Vitri Quan 1y kinh té tdp thé va tw nhdn | CV 1 1 1 0
IV | Phong Tai nguyén va Moi trudng - - 09 09 0
1 Vi tri viéc lam lanh dao, qudn ly - - 4 4 0
1.1 | Vi tri Truong phong CvC 1 1 1 0
1.2 | Vi tri Pho Truong phong CvC 1 3 3 0
2 Vi tri viéc lam nghiép vu, chuyén nganh - - 5 5 0
2.2 | Vi tri Quan Iy dat dai cVv 1 2 2 0
2.3 | Vitri QL tai nguyén nuoc, khoang san Ccv 1 1 1 0
2.4 | Vi tri Ol méi truong va bién doi khi hiu CV 1 1 1 0
2.5 | Vi tri hanh chinh mot cuira Cv 1 1 1 0
V' | Phong Nong nghiép va PTNT - - 06 06 0
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1 Vi tri vi¢c lam lanh dao, qudn ly - - 3 3 0
1.1 | Vi tri Truong phong CVC 1 1 1 0
1.2 | Vi tri Pho Truong phong CVvC 1 2 2 0

2 Vi tri viéc lam nghiép vu, chuyén nganh - 3 3 0
2.1 | Vi tri Quan Iy vé chin nudi CcV 1 1 1 0
2.2 | Vi tri Quan Iy vé thuy loi CV 1 1 1 0
2.3 | Vi tri Quan Iy vé néng nghiép Cv 1 1 1 0
VI | Phong Kinh té va Ha ting - - 09 09 0

1 Vi tri viéc lam lanh dao, qudn ly - - 4 4 0
1.1 | Vi tri Truong phong CVvC 1 1 1 0
1.2 | Vi tri Pho Truong phong CVvC 1 3 3 0

2 Vi tri viéc lam nghiép vu, chuyén nganh - - 5 5 0
2.1 | Vitri Quan by giao thong, van tai, KHCN CcVv 1 2 2 0
2.2 | Vitri Quan ly xdy dung Ccv 1 1 1 0
23 | Vi il Quin I cong nghiép, tieu thi| o | g 1 1 0

Congnghiép, quan ly thuong mai
2.4 | Vitri hanh chinh mot cua CVv 1 1 1 0
VIl | Phong Lao dong- TB va XH - - 07 07 0

1 Vi tri viéc lam lanh dao, qudn ly - - 3 3 0
1.1 | Vi tri Truong phong CVvC 1 1 1 0
1.2 | Vi tri Pho Truong phong CVvC 1 2 2 0

2 Vi tri viéc lam nghiép vu, chuyén nganh - - 4 4 0
21 V_i?trz' the‘o déf cong l:,dc Bfio tro )id hfi, cV 1 1 1 0

tré em va phong, chong té nan xa hoi
Vi tri theo doi cong tac binh dang gioi, vi
2.2 | sw tién bg phu nit va gidm nghéo bén CcVv 1 1 1 0
viing
Vi tri quan Iy vé lao dong, viéc lam,
2.3 | gido duc nghé nghiép va thuc hién CcVv 1 1 1 0
chinh sach nguoi co cong
2.4 | Vitri hanh chinh mot cua Cv 1 1 1 0
VIIl | Phong Vin héa va Thong tin - 05 05 0

1 Vi tri viéc lam lanh dao, qudn ly - - 2 2 0
1.1 | Vi tri Truong phong CVvC 1 1 1 0
1.2 | Vi tri Pho Truong phong CvC 1 1 1 0

2 Vi tri viéc lam nghiép vu, chuyén nganh - - 3 3 0
2.1 | Vitri Quan ly van hoa thong tin co so Ccv 1 2 2 0
2.2 | Vi tri Quan ly théng tin- truyén théng Ccv 1 1 1 0
IX | Phong Giao duc va Dao tao - 06 06 0

1 Vi tri viéc lam lanh dao, qudn ly - - 3 3 0
1.1 | Vi tri Truong phong CVC 1 1 1 0
1.2 | Vitri Pho Truong phong CVC 1 2 2 0

2 Vi tri vigc lam nghiép vu, chuyén nganh - - 3 3 0
2.1 | Quan ly gido duc trung hoc co so Ccv 1 1 1 0
2.2 | Qudn Iy gido duc tiéu hoc, mam non Cv 1 1 1 0
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23 c%tcdn Iy ké hoach va co sé vit chat gido oV L 1 1 0
X | Phong Y té - 05 05 0
1 Vi tri viéc lam lanh dao, qudn ly - - 2 2 0

1.1 | Vi tri Truong phong CVC 1 1 1 0

1.2 | Vi tri Pho Truong phong CVC 1 1 1 0
2 Vi tri viéc lam nghiép vu, chuyén nganh - - 3 3 0

2.1 | Vi tri Qudn Iy vé sinh an todn thyc phim Ccv 1 1 1 0

2.2 | Vitri Quan ly nghiép vu y Ccv 1 2 2 0

X1 | Thanh tra huyén - 6 6 0
1 Vi tri viéc lam lanh dao, qudn ly - - 3 3 0

1.1 | Vi tri Chanh Thanh tra TTVC 1 1 1 0

1.2 | Vi tri Pho Chanh thanh tra TTVC 1 2 2 0
2 Vi tri vi¢c lam nghiép vu, chuyén nganh - 3 3 0

2.1 | Vitri Thanh tra TTV 1 1 1 0

2.2 | Vi tri Gidi quyét khiéu nai, té cdo 1TV 1 2 2 0

X1l | Van phong HDND va UBND - - 16 08 08
1 Vi tri viéc lam lanh dao, qudn ly - - 4 4 0

1.1 | Vi tri Chanh Van phong CVC 1 1 1 0

1.2 | Vi tri Pho Chanh Van phong CVC 1 3 3 0

Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mon
2 2 - - 3 3 0
dung chung

2.1 | Vi tri Tiép cong din CcV 1 1 1 0

2.2 | Vi tri Hanh chinh téng hop CcVv 1 1 1 0

2.3 | Vi tri Ké ton KTV 1 1 1 0
3 Vi tri viéc lam hé tro, phuc vu - - 9 1 8

3.1 | Vitri Van thw VTV 1 1 1 0

3.2 | Vitri Bao tri dién, nuoc - 1 1 0 1

3.3 | Vitri Lai xe - 1 3 0 3

3.4 | Vitri Tap vu - 1 2 0 2

3.5 | Vitri Bao vé - 1 2 0 2

*Ghi_chl: Ngach céng chire ¢ vi tri viéc lam ldanh dao, qudn 1y (trong dé dn
nay) khéng phdi la tiéu chuan dé bé nhiém, bo nhiém lai; trir truong hop cé quy
dinh khdc cua co quan co tham quyéen.|.






