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

TINH NAM PINH DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic
Sb: 876 /QD-UBND Nam Binh, ngay 26 thing 4 nam 2024
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mé ta cong viéc va
Khung niang luc tirng vi tri viéc lam ctia Van phong Doan dai biéu Quoc hoi
va Hoi dong nhan dan tinh Nam Dinh

UY BAN NHAN DAN TINH NAM PINH

Can cir Ludt Té chire chmh quyén dia phu’ong ngay 19 thang 6 nam 2015
Luat swa doz bé sung mét so diéu ciia Ludt Té chive Chinh phii va Ludt Té chirc
chinh quyén dia phwong ngay 22 thing 11 nam 2019;

Can cir Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVOH14 ngay 18 thang 9 nam2020 ciia
Uy ban Thirong vu Quéc hoi vé viéc thanh Idp va quy dinh vi tri, chire nang, nhiém
vu, quyén han, co cdu té chirc ciia Vin phong Poan dai biéu Quéc hdi va Hoi dong
nhan dan cd'p tinh;

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

Can cir Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thing 12 nam 2022 ciia B6
truong Bo Noi vu huong dan vé vi tri viéc lam cong chuc lanh dao, quan ly;
nghiép vu chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh
chinh va vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; ho tro,
phuc vu trong don vi sw nghiép cong lap,

Can cir Théng tw sé 11/2022/TT-BNV ngay 30 thing 12 nam 2022 ciia B
trucéng Bé Noi vu hudng dan vé vi tri viéc lam cong chike nghiép vu chuyén nganh
Noi vy,

Can cir Thong tw s6 02/2023/TT-VPCP ngay 11 thing 9 nam 2023 ciia Vin
phong Chinh phit ban hanh hwéng dan vé vi tri viéc lam céng chirc nghiép vu
chuyén nganh linh vuec van phong trong cdc co quan, t6 chire hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong Podn dai biéu Quéc héi va Hoi dong
nhén dan tinh Nam Dinh tai To trinh s6 07/TTr-VP ngay 20/3/2024 va ciia Gidm
déc S& Noi vu tai Bdo cdo sé 923/BC-SNV ngay 29/3/2024 vé viéc phé duyét Pé an
Vi tri viéc lam cua Van phong Poan dai biéu Quéc hoi va Hoi a"o”‘ng nhan dan tinh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va
Khung nang luc ting vi tri viéc lam cia Van phong Doan dai biéu Quoc hoi
va Hoi dong nhan dan tinh Nam Dinh

1. Téng Danh muc vi tri viéc lam gém 25 vi tri, cu thé:
a) Vi trf viée 1am lanh dao, quan 1y do Pai biéu Hoi dong nhan dan bau: 06 vi tri.
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b) Vi tri viéc 1am cua Vin phong Poan Dai biéu Quéc hoi va Hoi déng nhan
dan tinh:

- Vi tri 1anh dao quan 1y: 04 vi tri.

- Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén nganh: 02 vi tri.

- Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén mén dung chung: 10 vi tri.

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

(Chi tiét tai Phu luc I kém theo)

2. Ban mo ta cong viéc va Khung ning luc timg vi tri viéc lam ctia Van
phong Poan dai biéu Quoc hdi va Hoi dong nhan dan tinh Nam Dinh (chi tiét tai
Phu luc II, Phu luc IIT kém theo).

Piéu 2. T6 chirc thue hién

1. Chanh Vin phong Poan dai biéu Québc hoi va Hoi ddng nhan déan tinh cin
cu Danh muc vi tri viéc lam, Ban mo ta cong viéc, thng nang luc vi tri viéc lam
da giuqc phé duyét va bién ché dugc giao hang nam dé lém co s¢ thuc hién viée
tuyén dung, st dung, quan ly cong chirc va lao dong hop dong theo diing quy dinh
hién hanh.

2. Giam ddc S& Noi vu ¢o ,tréch nhiém th@o ddi, huéng dan viéc thyc hién
cua Van phong Poan dai biéu Quoc hdi va Hoi dong nhan dan tinh Nam Dinh theo
quy dinh.

~ Diéu 3. - Quyét dinh nay c6 hiéu luc ke tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s0 2148/QD-UBND ngay 31/10/2023 cua Uy ban nhan déan tinh vé phé duyét
Danh muc vi tri viéc lam, Ban rpﬁ ta cong viéc va Kl}ung nang lyuc ting vi tri viéc
lam cua Van phong Poan dai biéu Quoc hdi va Hoi dong nhan dan tinh Nam Dinh.
’ - Chanh Van phong UBND tinh, Chanh Van phong Poan dai biéu
Qudc hdi va Hoi dong nhan dan tinh, Gidm doc S& N@i vy; Thu truéng cac co
quan, don vi c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; CHU TICH
- B0 Noi vu (d€ bao cao);

- Cong TTDT tinh;
- Lwu: VP1, VP8 /7

Pham Dinh Nghi



Phu luc |
DANH MUC VI TRi VIEC LAM CUA VAN PHONG POAN PAI BIEU QUOC HQI VA HQI PONG NHAN DAN TiNH NAM PINH

em theo Quyét dinh s6: - nga cua tin
Kem theo Quyét dinh JOP-UBND ngay 1412024 ciia UBND tink
TT Tén vi tri viéc lam M3 VTVL Negach cong chure Ghi chi
twong wng
A | VITRI LANH PAO, QUAN LY DO PAI BIEU HDND BAU: 06 VI TRi
1 | Chi tich Hoi ddng nhan dan tinh LDQL-01 Chuyén vién cao cip | "OnE CIEn
2 | Truong doan dai bidu Quéc hoi tinh LDQL-02 Chuyén vién chinh | Khong chuyén
tro Ién trach
3 | Pho Chu tich Héi dng nhan dan tinh LDQL-03 Ch“yetrr‘ e chinh
4 | Pho Truéng doan dai biéu Quéc héi tinh LDQL-04 Chuye; e chinh
5 | Truong Ban thudc Hoi ddng nhan dan tinh LDQL-05 Ch“ye; UV izg chinh
6 | Pho Truéng Ban thudc Hoi dong nhan dan tinh LDbQL-06 Chuyetr;gigg chinh

B | VAN PHONG POAN PAI BIEU QUOC HQI VA HQI PONG NHAN DAN TiNH: 19 VI TRi
| | VITRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY: 04 VI TRi

Chuyén vién chinh

1 | Chanh Vin phong Doan PBQH va HDND tinh VPDDPBQHHDND-LDQL-01 nven
2 | Pho Chinh Van phong Doan DBQH va HDND tinh | VPDDBQHHDND-LDQL-02 | “M¥en vien chinh

Trudng phong thudoc Van phong Poan PBQH va
HDND tinh

Pho Truong phong thuoc Van phong Doan DPBQH
va HDND tinh

Il | VITRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH: 02 VI TRi

VPDDBQHHDND-LDQL-03 Chuyén vién tr¢ 1én

VPDDBQHHDND-LDQL-04 | Chuyén vién tro 1én




TT Tén vi tri viéc lam Mi VTVL Ngach cong chire Ghi chi
’ " i twong wng
1 E;;rﬂfn vién chinh tham muu tong hop ve chuyén | \;ppp O HHBND-CMNV-01 | Chuyén vién chinh
2 | Chuyén vién tham muu tong hop vé chuyén nganh | VPPDBQHHDND-CMNV-02 Chuyén vién
111 | VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG: 10 VI TRi
1 | Chuyén vién chinh vé quan 1y ngudn nhan luc VPPPBQHHDND-CMDC-01 | Chuyén vién chinh
2 | Chuyén vién chinh vé hanh chinh - vin phong VPBDBBQHHDND-CMDC-02 Chuyén vién chinh
3 | Chuyén vién chinh vé quén tri cong s VPBDBBQHHDND-CMDC-03 Chuyén vién chinh
4 | Chuyén vién vé quan 1y ngudn nhan luc VPBDBBQHHDND-CMDC-04 Chuyén vién
5 | Chuyén vién vé hanh chinh - van phong VPBDBBQHHDND-CMDC-05 Chuyén vién
6 | Chuyén vién vé quan tri cong so VPBDBBQHHDND-CMDC-06 Chuyén vién
7 | Ké toan vién VPPPBQHHPND-CMDC-07 Ké toan vién
8 | Ké toan vién trung cap VPPDBQHHDND-CMDC-08 | Ké toan vién trung cip
9 | Van thu vién VPBDBBQHHDND-CMDC-09 Van thu vién
10 | Chuyén vién thu quy VPBDDBQHHDND-CMDC-10 Chuyén vién Kiém nhiém
IV | VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU: 03 VI TRI
1 | Nhan vién k¥ thuat VPDDBQHHDND-HTPV-01 HDLD
2 | Nhan vién phuc vu VPDDBQHHDND-HTPV-02 HDLD
3 | Nhan vién lai xe VPDDBQHHDND-HTPV-03 HDLD




Phu luc 111

KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC LAM CUA VAN PHONG POAN DPAI BIEU QUOC HOQI
VA HQI PONG NHAN DAN TiNH NAM PINH

(Kém theo Quyét dinh sé:

/OD-UBND ngay

1412024 ciia UBND tinh)

I. KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

CAP ] NHOM NANG LU'C CHUNG
PO Pao dirc va To chirc thue hién Soan thio va ban Giao tiep Quan hé St dung cong Str dung
j ban linh cong viéc hanh van ban ung xir phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dung van héa | Pua ra cic dinh huéng | Phan tich, dénh gi4, | Giao tiép tot | Thiét 14p cac | Am hiéu vé cong | Sir dung thanh
dan dit viéc thuc | chién lugc. phan bién, hoach dinh | vé van dé | dinh huéng | ngh¢ thong tin va | thao modt ngdn
5 | hién dao duc va chinh sach. mang tinh | quan h¢ dbi tac | c6 kha nang lap | ngtr nudc
ban Iinh. chién luoc. chién luoc. trinh phan mém | ngoai.
chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tt | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao V6i | Gng v6i yéu ciu moi cua | dong x4 hdi cua thé | trong va ngodi | ludi quan hé ¢ | nghé thong tin va | chay, linh hoat
4 cong viéc; hudng | cong viée; phat huy nguon | ché; x@y dung khung | co quan, don nhiéu cap. sur dung dugc nhiéu | mot ngdn ngir
dan, kiém tra viéc | luc bén trong va bén ngoai | phép 1y ho trg viéc thuc | vi. cong cu ve€ cong | nudc ngoai.
thuc hién. dé co giai phap dam bao | thi chinh sach. nghé thong tin &
chit lugng cong viéc. trinh d6 cao.
Trach nhiém cao | Pé xuét diéu chinh thu tuc, | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép t6t | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao doi, giai
v6i cong viéc duoc | quy trinh, cach thirc, | xuat chinh sach phu | trong ndi bd co | xdy dung va mo | cong nghé thong | thich dugc
3 giao, guong maiu phuong phap lam viéc kip | hgp véi chién lugc, | quan, don vi. rong mang ludi | tin va st dung mot nhf’rng thénthm
trong thuc hién. thoi dé dap tng tot hon | dinh hudng dai han cua quan hé cong | sb phin mém nang | Phic tap bang
nhu ciu cia co quan, dia | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co s& mQ,t ngon  ngu
~ 1% A nuoc ngoat.
phuong. phuong. dir li¢u.
Tu nhan trach | Linh hoat trong t chic | Nam viing cdc quy dinh | Thiic ddy giao | Thiét lap dugc | Hiéu biét co ban vé | Trao d6i, trinh
nhiém vé&i  cong | thue hién cong viéc nham | va vai tro, tic dong cua | tiép hai chiéu. | mang ludi quan | may tinh va sir | bay thoéng tin
viec dugc giao, | ddm bao cac tiéu chuan | hé thong vin ban cia hé t6t trong ndi | dung mot s6 phan | ngan gon bang
2 | chuan muc trong | chit luong dd thong nhat. Pang, van ban phap bo. mém nang cao. mot ngén nglr
thuc hién. quy va van ban hanh nudc ngoai.
chinh ctia co quan co
thim quyeén.
Trach nhiém véi | T6 chic thyc hién cong | Nam duoc cac quy dinh | Nghe va trinh | Tao moi quan hé | Hiéu biét va st | Giao tiép co
cong viée duge | viéc theo tidu chuan chat | vé van ban ctia Déang, | bay thong tin | tot, chiu dong | dung may tinh va | ban bang mot
1 giao, chuér} muc | luong, quy trinh ¢é san. van ban phap quy va | mot cach 1d phéi hop Yc’xi mot s6 phan mém ng()n. nglr nudc
trong thuc hién. van ban hanh chinh dé | rang. dong nghi¢p | co ban. ngoai.

ap dung vao cong viéc
chuyén mon.

trong cong viéc.




NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP .
A A < 1a . x A < 1 s .z A s s R a. <. To chirc thue hién
bO Tham muu xay dung van ban Hwéng dan thuc hién van ban | Kiém tra thwe hién van ban | Tham dinh van ban vin b an 1€
- Chu tri nghién ctu xay dyng van |- Chu tri xay dung hudng dan thuc | Chi tri to chtrc kiém tra, phan | Chui tri to chtc tham | Chu tri hodc tham gia
ban thugc pham vi quan Iy, trinh cap |hién cac van ban thuoc pham vi | tich danh gia, bdo cdo tong | dinh cac van ban | to chirc trién khai thuc
c6 tham quyén banhanh. ~ ~  jquanly. L ket viéc thyc hién cdc vin ban | thudc linh vuc cong | hién cic hoat dong
5 ;1 Cha tri dﬂg}}“’n 70“1‘; digxuat h’fai - Chu tri ng dung lgrlaodt‘rlnh; thf)ﬁn, co tinh chat chién lugc thudc | tic duoc phan cong. thuoc chuyén mon,
tmg cac de an cua he t ong chinh -)g1a glang day cac 1op dao tao, bot pham vi quan ly theo nhiém nghiép vu cd tinh chat
tri hodc cua nganh, linh vyc cong tac |dudng chuyén mon, nghiép vu cho A A . £
P han c6 <1 b6. cone cht vu dugc phan cong. chién lugc
wgc phin cong. can bo, cong chirc.
- Chu tri nghién ctru xay dung cac van |- Chu tri x4y dung huéng dan | Chu tri t6 chirc ki€ém tra, phan | T6 chuac tham dinh | Chu tri hodc tham gia
ban thugc pham vi quan ly, trinh cap |trién khai thuc hién cac van ban | tich danh gia, bdo céo tong | cdc vin ban thudc linh | to chuc trién khai thuc
¢6 tham quyen ban hanh. . |thudc pham vi quén ly. két viéc thyc hién cac vin ban | vuc cong tdc duoc | hién cac hoat dong
i(hChuhtrl 7;:"}’ dung ke hgg}ch Itlmfn - Tham gia giang day céac 16p | thudc pham vi quan 1y theo | phan cong. thuoc chuyén mon,
4 haint il.l’C "fln’ cac van ban thuoc |45, tao, boi dudng nghi€p vu | nhiém vu dugc phan cong; de nghiép vu c6 tinh chat
pham vi quan 1y. N 2 |cho can bg, cong chirc. xuat chu truong, bién phéap vi mo.
- Tham gia xay dung d€ an trinh cap S nén. didu chinh
c6 tham quyén theo linh vyc cong tac uon nan, dieu cnnh.
dugc phan cong.
- Chu tri xay dung cédc vén ban cua
nganh, dia phuong.
- Tham gia xay dung cac van ban |- Tham gia xay dung hudng dan | Chu tri t6 chirc kiém tra, phan | Tham gia tham dinh | Chu tri hoac tham gia
thugc pham vi quan ly. . |thyc hién cac van ban thudc |tich danh gid, bao cdo tong | cac van ban thudc linh | to chirc trién khai thuc
- Tham gla xay dl%'ng 1fe hOfélCh trlfn pham vi quan ly. két viéc thuc hién cac van ban | vuc cong tic dugc | hién cac hoat dong
kﬁal thye 7hl¢1n, cdc van ban thudc |_ Tham gia huéng din nghiép vu | thudc pham vi quan 1y theo | phan cong thuoc chuyén mon,
3 |phamviquanly. s, .. +_ |chocap duéi. nhiém vy dugc phan cong; dé nghiép vu.
- Tham gia xay dung d€ an trinh cap K , ‘A .
. R A 2 A xuat chu truong, bién phap
c6 tham quyeén theo linh vuc cong tac Kkhic phuc. didu chinh
duoc phan cong. ac phuce, dieu chind.
- Chu tri xay dung cac van ban quan
ly ctia nganh, dia phuong.
A .« 1. |Kha nang huéng dan thuc hién | T6 chuc theo doi, kiém tra va | Tham gia tham dinh | Chua dong phoi hop voi
- Tham gia xay dung cac van ban A £ - R X X 14 N . \ N , S \
A % A \ ., |nghiép vu cho cap dudi. bdo cdo tinh hinh vé két qua | cac van ban va lam | cic don vi lién quan va
thudc tham quyén ban hanh cua A, o , 2 A % A
o quan thuc hién cac van ban thudc | ding tham quyén, | phoi hop véi cac cong
2 quan. pham vi quan ly; d€ xuat bién | chuc trach, nhiém vu | chitc khac trién khai

- Soan thao cac quy dinh cu thé,
cac van ban khac thudc phan vi¢c
dugc phan cong.

phap khic phuc, diéu chinh.

duogc giao

cong viée, lam dung
tham quyén va trach
nhi¢m dugc giao.




NHOM NANG LUC QUAN LY

Tu duy chién lwogc

Quin 1y su thay déi

Ra quyét dinh

Quin 1y ngudn lue

Phat trién nhan vién

Pinh hudéng xay dung muc
tiéu, chién lugc phat trién
dai han cta co quan, don vi/
nganh, linh vuc/dia phuong.

Chu dong chuan bi va tién
hanh nhitng thay d6i, cai to
co ban trong co quan, don vi.

Ra quyét dinh c¢6 anh huong
l6n dén uy tin, hoat dong
cua co quan, don vi.

Huy dong ngudn luc
trong va ngoai co quan,
don vi.

Tao mdi trudng phat trién,
hoan thién kién thuc, k¥
nang, kinh nghiém.

Xay dung dinh huéng muc
tiéu cua cac linh vuc phu
trach, gép phan xdy dung
chién Iuoc tong thé.

Chu dong chuin bi va thuc
hién tién trinh thay doi trong
cac linh vuc phu trach.

Ra quyét dinh phuc tap,
khong theo chuan tic thudc
quyén han, chirc ning cua
linh vuc phu trach.

Quan ly, phat huy dugc
nguon lyc cua linh vuc
phu trach.

Tao co hoi cho cép dudi
phat trién ban than.

Xay dung muc tiéu, dinh
huéng dich vu do6i véi mang
linh vuc phu trach.

Chu dong chuin bi va thuc
hién tién trinh thay doi trong
mang Iinh vuc phu tréch.

Ra quyét dinh kho, phic tap
thudc quyén han, chirc ning
cua phong/linh vuc/nhém
phu tréach.

Quan ly, phat huy dugc
ngudn luc cua to chuic
cap phong.

Thuc dfiy hoc tap lién tuc
va phat trién.

Xay dung muc tiéu, ké
hoach cong viéc cua
nhom/bo phan.

Chu dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay do6i cho
nhom/bg phan.

Ra quyét dinh thé hién dugc
cac nguyén tac, yéu cau cua
co quan, don vi.

Quan ly, phat huy dugc
nguon lyc cia nhom/bd
phéan.

HO tro viée phat trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh muc ti€u, ké hoach
cong viéc cua ban than.

Chu dong chuan bi va thyc
hién tién trinh thay doi trong
cong viéc.

Ra quyét dinh dya theo
nguyén tac, quy trinh co
san.

T6 chire thuc hién cong
viéc tiet kiém, hiéu qua.

Chia sé kién thuc, chuyén
mon voi nguoi khac.

I1. KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU

CHUYEN NGANH
NHOM NANG LUC CHUNG
Cép d6 Pao dixc va ban Iinh To chire thl:l”\c hi¢n cong Soa‘n tha? va Pan Giao tiép émg xir Quan h¢ phoi | Sw dl.lng~ng02_u Sw dung cong nghé
1T viec hanh van ban hop ngir thong tin
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Tao dung van hoa
din dit viéc thuc
hién dao dic va ban
linh.

Dua ra cic dinh hudng
chién lugc.

Phan tich, danh gia,
phan bién, hoach dinh
chinh sach.

Giao ti€p tot ve van|
dé mang tinh chién
luoc.

Thiét 1ap cac dinh
huéng quan hé
d6i tac  chién
luogc.

Str dung thanh
thao ngdn ngt.

IAm hiéu vé cong nghé
thong tin va c6 kha
ning lap trinh phan
mém chuyén nganh.

Chu  dong, trach|
nhiém cao voi cong
viéc; hudng dan,
kiém tra viéc thuc
hién.

Nhan biét trudc va thich
Gmg v6i yéu cau moi cua
cong vi¢c; phat huy|
nguon lyc bén trong va
bén ngoai dé co gidi
phap dam bao chat lugng
cong viéc.

Hiéu biét vé vai tro,
tac dong xa hoi cua
chinh sach; xay dung
khung phép 1y hd tro|
viéc thuc thi chinh
sach.

Giao ti€p tot trong
va ngoai co quan,
don vi.

Thiét 1ap mang
lu6i quan h¢ o
nhicu cap.

Giao tiép troi
chay, linh hoat.

Am hiéu vé cong nghé
thong tin va s dung
duoc nhiéu cong cu o
trinh do cao.

Trach nhiém cao véi
cong viéc dugc giao,
guong mau trong
thuc hién.

Dé xuat diéu chinh thu
tuc, quy trinh lam viéc...
kip thoi dé dap tng tot
hon nhu ciu cua co quan,
dia phuong.

Phan tich, danh gia, dé
xuat chinh sich phyl
hop vé6i chién luoc,
dinh hudéng dai han
cua co quan, don vi,
dia phuong.

Giao tiep tot vdi to
chuc trong ndi bo
co quan, don vi.

Tim kiém co hoi
xdy dung va mo
rong mang ludi
quan hé.

Trao ddi, giai
thich dugc nhiing
thong tin phuc
tap.

Hiéu biét co ban vé
cong nghé thong tin va
su dung mot $6 phén
mém ning cao, quan
tri co so dir liéu.

Ty nhan trach nhiém
vol cong vige dugc
giao, chudin  muc
trong thuc hién.

Linh hoat trong t6 chirc
thuc hién cong viéc
nhim dam bao cac tiéu
chuan chat

Nim vitng cac quy]
dinh va vai tro, tac
dong cua hé théng van
ban cua Déang, van,

lugng daban phap quy va van|

Thic Qély giao tiép
hai chiéu.

Thiét lap duoc
mang ludi quan|
hé tot trong ndi
bo.

Trao d6i, trinh
bay thong tin
ngan gon.

Hicu biét co ban vé
may tinh va sir dung
mot s6 phan mém
nang cao.

thong nhat. ban hanh chinh cuta co
quan c6 tham quyén.
Nim duoc cac quyl
Trach nhiem  voi dinh v€ van ban cua| Tao moi quan hé
A A4 . [T6 chtrc thyc hién congPang, van ban phapNghe va trinh baytot, chu dong Hiéu bict va st dung
cong viéc duoc giao,| ., . 2 £ e 1.1 > . N 2 % e ek \ A VAR
chudn  muc trongwec theo tiéu chuan chatquy va van ban hanhthong tin mot cachphoi hop  véiGiao tiep co ban. may tinh va mot sg
thuce hien, luong, quy trinh c6 san. chinh dé ap dung vaord rang. dong nghiép phan mém co ban.

cong  viéc

mon.

chuyén|

trong cong viéc.
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NHOM NA

NG LUC CHUYEN MON

Cap do

Tham muu xay dung van ban

Hudéng dén thuwe hién viin ban

Kiém tra thwe hién vin
ban

Tham dinh, gop ¥
van ban

Thue hién hoat dong
chuyén moén, nghiép vu

Chu tri nghién ctru, xdy dyung chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach va van ban ciia hé thong chinh)
tr1 hodc cia nganh, linh vuc cong tac
duoc phan cong.

- Chu tri xdy dung huéng dan|
trién khai thyc hién vin ban vé
chuyén mon, nghi€ép vu cua
nganh, linh vuc cong tac duoc
phan cong.

- Chu tri xay dung gido trinh, tai
liéu, chuyén dé giang day; tham
gia giang day céc lop dao tao,
bdi dudng chuyén mén, nghiép
vu cho can bg, cong churc.

Chu tri td chic kiém tra,
phan tich danh gid, bao cao
tong két viéc thuc hién cac
van ban thudc Iinh vuc
cong tic dugc phan cong;
dé xuit chu truong, biénl
phap dé thuc hién cac quy
dinh hoac quyét dinh quan
Iy dat két qua.

Chu tri t6 chirc thdm
dinh cac van ban
thuoc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

Chu tri t6 chire trién khail
thuc hién céc hoat dong
chuyén mon, nghiép vy
theo nhiém vu duogc phan|
cong.

- Tham gia xay dung chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va vin
ban cua hé théng chinh tri hoac cual
nganh, linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Chu tri xay dung ké hoach trién|
khai thuc hién cdc van ban thudc
nganh, Iinh vuc cong tac dugc phan
cong.

- Chu tri x4y dung hudng dan|
trién khai thuc hién van ban vé
chuyén mon, nghi€p vu thudc
linh vuc cong tic duogc phan
cong.

- Tham gia giang day cac 16p
dao tao, boi dudng chuyén mén,
nghi€p vu cho cén bd, cong
chtrc.

Chu tri t chic kiém tra,
phan tich danh gia, bao céo
téng két viéc thuc hién cac
van ban thudoc Iinh wvuc
cong tac duoc phan cong.

T6 chic tham dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
duoc phan cong.

Tham gia t6 chirc trién khai
cac hoat dong chuyén mon|
nghiép vu theo nhiém wvu
dugc phan cong.

- Tham gia xay dung dé an thudc
nganh, linh vuc cong tac dugc phan
cong

- Tham gia xdy dung ké hoach trién|
lkhai thuc hién cac van ban thudc linh|
vuc cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung céc van ban thudc
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- Tham gia x4y dung huéng dan|
trién khai thuc hién céc vin ban
chuyén mon, nghi€p vu thudc
linh vuc cong tdc duogc phan|
cong.

- Tham gia huéng dan thuc hién
chuyén mon, nghi¢p vu cho
cong chuc cung ngach hoac
ngach thap hon.

T chuc theo doi, kiém tra
va bdo cao tinh hinh thuc
hién cac van ban thudc linh
vuc cong tac dugc phan|
cong.

Tham gia thim dinh|
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
duoc phan cong.

Thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép wul
theo nhiém vu dugc phan
cong.




- Tham gia xay dung cac van ban
thudc linh vuc cong tac dugc phan|

cong.

- Soan thao cac quy dinh cu thé, cac
van ban khac thudc phan viéc duoc

phan cong.

Kha niang hudng dan thuc hién
chuyén mon, nghi¢p vu cho
cong chuc cung ngach hoac
ngach thap hon.

Tham gia vao ting cong
doan theo su phan cong

Tham gia gop y van|
ban thudc linh vug
cong tac duoc phan|
cong.

Chua dong phéi hop véi cac
don vi lién quan va cac
cong chirc khac trién khai
cong viéc, thuc hién dung
thAm quyén va trach nhiém|
duoc giao.

Soan thao cac van ban thudc phan

viéc dugc phan cong.

Thuc hién dang quy trinh
nghiép vu chuyén r~n€)n theo su
phan cong, huong dan

Tham gia theo su phan
cong, huéng dan cua Linh
dao hoac cong chiurc ngach|
cao hon

Tham gia theo sy
phan cong, hudng
din cua Lanh dao
hoac cong  chuc
ngach cao hon

Phdi hop véi cac don vi
lién quan va céac cong chirc
khac trién khai cong viée,
thuc hién dang thim quyén
va trach nhiém dugc giao.

NHOM NANG LUC QUAN LY

Cap do

Tu duy chién hrge

Quin ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy nguon
luc

Phat trién déi
ngi

Dinh hudng muc tiéu, chién lugd
phat trién dai han cho co quan,
don vi/ nganh, Ilinh vuyc/ dia
phuong.

Nghién ciu, dé xuét tién|
hanh nhiing thay do1, céai to
co ban trong co quan, don Vvi.

Tham muu, dé xudt quyét dinh cTham gia huy dong
anh hudng 16n dén uy tin, hoatnguon lyc trong va ngoai

dong ctia co quan, don vi.

co quan, don vi.

Tao moi truong phat
trién, hoan thién kién|
thirc, k¥ nang, kinh
nghiém.

Dinh hudng muc tiéu cua linh
vuc cong tdc dugc phan cong,
eop phan xay dung chién luoc
tong thé.

Nghién ctru, dé xuat thuc
hién tién trinh thay doi trong
cac linh vuc cong tac dugc
phan cong.

Tham muu, dé xuidt quyét dinh|
kho, phuc tap, khong theo chuén
tac thudc quyén han, chirc ndng cua

linh vuc cong tdc dugc phan cong.

Phat huy duoc nguén luc
cua linh vuc cong tac
duoc phan cong.

Tao co hoi chg déng
nghiép phat trién ban
than.

Xay dung dugc muyc ti€u, dinh|
huong cho mang linh vuc cong|
tac dugc phan cong.

Nghién ctru, dé xuat thuc
hién tién trinh thay doi trong
mang linh vuc cong tac dugc
phéan cong.

Tham muu, dé xuit quyét dinh|

kho, phuc tap thudéc quyén han,Phéat huy duoc nguén luc
chic nang cua linh vyc cong tacicua don vi.

dugc phan cong.

Thuc day hoc tap lién
tuc va phat trién.

Xay dyng dugc muc tiéu, ké
hoach cong vi¢c cho nhém/bd
han.

Nghién ctru, dé xuat thuc
hién tién trinh thay do61i cho
nhom/b phan.

Tham muu, d& xuat quyét dinh théPhat huy dugc ngudn lyc

hién dugc cac nguyén tac.

cua nhom/bg phan.

HO trg viéc phat trién
hoan thién ban than.

Xac dinh dugc muc tiéu, ké
hoach cong vi¢c cho ban than.

Nghién ctru, dé xuat thuc
hién tién trinh thay doi trong]

Tham muu, dé xuét quyét dinh dyaThyc hién cong vi¢c tiég

theo nguyén tic, quy trinh c6 sin.

cong viéc.

ki€m, hi€u qua.

Chia sé kién thuc,
chuyén moén voi dong
nghiép.
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I11. KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE CAC NHOM NANG LUC POI VOI VI TRi VIEC LAM CONG CHUC CHUYEN

MON DUNG CHUNG
CAP ] NHOM NANG LUC CHUNG
PO Pao dirc va To chirc thue hién Soan thio va ban Giao tiep Quan hé St dung cong Str dung
) ban linh cong viéc hanh van ban ung xir phoi hop nghé thong tin ngoai ngir
Tao dung van hoéa | Pua ra cac dinh hudng | Phan tich, danh gia, | Giao tiép tdt | Thiét lap cac | Am hiéu vé CNTT | St dung thanh
5 dan dit viéc thyc | chién luoc. phan bién, hoach dinh | vé vin dé | dinh huéng | va ¢6 kha nang 1ap | thao mot ngon
hién dao duac va chinh sach. mang tinh | quan hé doi tac | trinh  phan mém | nglr nudc ngoai.
ban linh. chién luoc. chién luoc. chuyén nganh.
Chu dong, trach | Nhan biét trudc va thich | Hiéu biét vé vai tro, tac | Giao tiép tdt | Thiét 1ap mang | Am hiéu vé cong | Giao tiép troi
nhiém cao Vi | Gtng v6i yéu ciu moi cua | dong x4 hdi cua thé | trong va ngoai | ludi quan hé ¢ | nghé thong tin va | chay, linh hoat
4 cong viéc; huong | cong viéc; phat huy ngudn | ché; xdy dung khung | co quan, don nhiéu cép. st dung dugc nhiéu | mét ngdn ngir
dan, kiém tra vi€c | luc bén trong va bén ngoai | phap 1y ho trg viéc thuc | vi. cong cu ve€ cong | nudc ngoai.
thuc hién. dé co giai phap dam bao | thi chinh sach. nghé thong tin &
chat lugng cong viéc. trinh d6 cao.
Trach nhiém cao | Pé xuét diéu chinh thu tuc, | Phan tich, danh gia, dé | Giao tiép t6t | Tim kiém co hoi | Hiéu biét co ban vé | Trao  d6i, giai
v6i cong viée duoc | quy trinh, cach thic, | xuat chinh sach phu | trong ndi bd co | xay dung va mé | cong nghé thong | thich duoc
3 giao, guong mau phu;ong phap lam viéc kip hgp voi chién luge, | quan, don vi. rong mang ludi | tin va st dung mot | nhiing thong tin
trong thuc hién. thoi1 dé dap ung tot hon | dinh hudng dai han cua quan hé cong | sO phan mém nang | phtc tap bang
nhu ciu cia co quan, dia | co quan, don vi, dia tac. cao, quan tri co s¢ | mot ngdn nglr
phuong. phuong. dir li¢u. nudc ngoai.
Tu nhan trich | Linh hoat trong to chuc | Nam viing cic quy dinh | Thic diy giao | Thiét 1ap dugc | Hiéu biét co ban vé | Trao doi, trinh
nhiém vé&i cong | thuc hién cong viéc nham | va vai tro, tac dong cua | tiép hai chiéu. | mang ludi quan | may tinh va sir | bay thong tin
viéc dugc giao, | ddm bdo cac tiéu chuén | hé théng van ban cua hé tot trong ndi | dung mot ) phén ngén gon béng
9 chudn muc trong | chét lugng d3 théng nhat. Dang, van ban phap bo. mém nang cao. mot ngén ngl
thuc hién. quy va van ban hanh nudc ngoai.
chinh ctia co quan co
tham quyén.
Trach nhiém v6i | T6 chac thyc hién cong Nim duoc cac quy dinh | Nghe va trinh | Tao moi quan hé | Hiéu biét va su | Giao tiép co ban
cong viéc duogc | viéc theo tiéu chuan chdt | vé vin ban cua Pang, | bdy thong tin | t6t, chu dong | dung may tinh va | baing mot ngdn
1 giao, chuexu} muyc | lwong, quy trinh c6 sén. van ban phap quy va | mot cach rd pl:léi hop Y(’)i mdt s6 phin mém | ngir nudc ngoai.
trong thuc hién. van ban hanh chinh dé | rang. dong nghi¢p | co ban.
ap dung vao cong viéc trong cong viéc.
chuyén mon.




NHOM NANG LUC CHUYEN MON

CAP 3 A
PO Tham mwu xiy dung vin bin | Huwéng din thwe hién vin ban | Kiém tra thwc hién vin ban | Tham dinh vin ban To cli’l;cntll:;}: hi¢n

- Chu tri nghién ctru xdy dung |- Chu tri xdy dung huéng dan | Chu tri to chic kiém tra, phan | Chu tri to chic tham | Chu tri hodc tham gia

van ban thudc pham Vi quan ly, |thuc hién céc van ban thudc | tich danh gid, bao cao té)ng dinh cdc van ban | té chic trién khai thuc

trinh cap c6d thdm quyeén ban |pham vi quan ly. két viéc thuc hién cac van ban | thude linh vuc cong | hién cac hoat dong
5 hanh. o - Chu tri xay dung gido trinh; | co tinh chét chién luge thudc | tac duge phan cong. thudoc chuyén mfn},

- Chu tri nghién cuu dé xuat xay |tham gia gidng day céc lop dao | pham vi quéan ly theo nhiém nghiép vu co6 tinh chat

dung céc dé 4n cua hé théng tao, boi dudng chuyén mon, | vu dugc phan cong. chién luge

chinh tri hodc cua nganh, linh |nghi€p vu cho cén bj, cong

vuc cong tac dugc phan cong. chure.

- Chu tri nghién ctru xdy dung cac |- Chu tri xdy dung huéng dan | Chu tri to chic kiém tra, phan | To chirc tham dinh | Chi tri hodc tham gia

van ban thu¢c pham vi quéan ly, trién khai thuc hién cac van ban | tich danh gia, bao céo téng céc van ban thudc linh | té chitrc trién khai thuc

trinh cAp c6 tham quyén ban hanh.  |thudc pham vi quéan 1y. két viéc thuc hién cac van ban | vuc cong tic dugc | hién cic hoat dong

- Chu tri xdy dung ké hoach trién |- Tham gia giang day cac 16p |thudc pham vi quan 1y theo | phan cong. thugc chuyén mon,

khai thyc hién céc van ban thudc |dao tao, boi dudng nghiép vu | nhiém vu dugc phan cong; dé nghiép vu co tinh chét
4 |pham vi quan ly. cho can b9, cong churc. xudt chii trwong, bién phap vi mo.

- Tham gia xay dung dé an trinh ubn nin, diéu chinh.

cap c¢6 tham quyén theo linh viyc

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xy dung cac van ban

cua nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dung cic vin ban |- Tham gia xdy dung huéng dan | Chu tri to chire kiém tra, phan | Tham gia thdm dinh | Chu tri hodc tham gia

thudc pham vi quan 1y. thyc hién cic van ban thudc |tich danh gid, bdo céo tong | cdc vian ban thudc linh | t6 chirc trién khai thuc

- Tham gia xay dung ké hoach pham vi quan ly. két viéc thuc hién cac van ban | vuc cong tadc duogc | hién ciac hoat dong

trién khai thuc hién cic vin ban |- Tham gia huéng din nghiép vu | thudc pham vi quan 1y theo | phan cong thugoc chuyén mon,
3 thudc pham vi quan ly. cho cép dudi. nhi’ém vu dugc phan cong; dé nghiép vu.

- Tham gia xay dung dé an trinh xuat chu truong, bién phap

cip co tham quyén theo linh vuc khic phuc, diéu chinh.

cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xdy dung cac van ban

quan 1y cua nganh, dia phuong.

- Tham gia xay dyng cac van ban |Kha nang hudng dan thyc hién | T6 chuc theo doi, kiém tra va | Tham gia thim dinh | Cha dong phdi hop véi
2 thuoc tham quyén ban hanh ciia |nghiép vu cho cip dudi. b4o cdo tinh hinh vé két qua | cic van ban va lam | cic don vi lién quan va

CO quan.
- Soan thdo cac quy dinh cu thé,

thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly; dé xuat bi¢n

dang tham  quyén,
churc trach, nhiém vu

phéi hop véi cac cong
chuc khac trién khai
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NHOM NANG LUC CHUYEN MON

Tham muu xay dung van ban

Hudéng din thue hién vin ban

Kiém tra thwc hién van ban

Tham dinh vin ban

To chirc thyc hién
van ban

cac van ban khac thudc phan viéc
duoc phan cong.

phap khic phuc, diéu chinh.

duogc giao

cong viée, lam ding
thAm quyén va trach
nhi¢m dugc giao.

- Tham gia xay dyung cac van ban
thudc thAm quyén ban hanh cua

1 |coquan.

- Soan thao cac cac van ban khac
thudc phan viéc dugc phan cong.

nghiép vu cho cap dudi.

Kha ning huéng dan thyc hién

khéc phuc, diéu chinh.

Theo dbi, kiém tra va bao cdo
tinh hinh vé két qua thuc hién
cac van ban thudoc pham vi
quan ly; dé& xuét bién phap

thim  quyén,

giao

Tham gia gop y cac
van ban va lam dung
chtc
trach, nhiém vu duoc

Chu dong phdi hop voi
cac don vi lién quan va
phéi hop véi cac cong
chirc khac trién khai
cong viéc, lam ding
thAm quyén va trach
nhiém dugc giao.

NHOM NANG LUC QUAN LY

Tw duy chién hrgc

Quan Iy sy thay doi

Ra quyét dinh

Phat trién nhan vién

Dinh huéng xay dung muc
tiéu, chién lugc phat trién
dai han cua co quan, don vi/
nganh, linh vyc/dia phuong.

Chu dong chuan bi va tién
hanh nhiing thay d6i, cai to
co ban trong co quan, don vi.

Ra quyét dinh c6 anh huong
l6n dén uy tin, hoat dong
cua co quan, don vi.

Quan Iy nguon lwe
Huy dong ngudn luc
trong va ngoai co quan,
don vi.

Tao moéi truong phat trién,
hoan thién kién thuc, ky
nang, kinh nghiém.

Xay dung dinh huéng muc
tiéu cua cac linh vuc phu
trach, goép phan xdy dung
chién lugc tong thé.

Chu dong chuan bi va thyc
hién tién trinh thay doi trong
cac linh vyuc phu trach.

Ra quyét dinh phuc tap,
khong theo chudn tic thudc
quyén han, chuc ndng cua
linh vuc phu trach.

Quan ly, phat huy duoc
nguodn lyc cua linh vyc
phu tréach.

Tao co hoi cho cép dudi
phat trién ban than.

Xay dung muc tiéu, dinh
huong dich vu doi vo1 mang
linh vuc phu trach.

Cha dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay do6i trong
mang linh vuc phu trach.

Ra quyét dinh kho, phtrc tap
thudc quyén han, chtrc nang
cia phong/linh vuc/nhom
phu trach

Quan ly, phat huy dugc
nguén Iuc cuaa td6 chirc
cap phong.

Thuc déy hoc tap lién tuc
va phat trién.

Xay dung muc tiéu, ké
hoach cong viéc cua
nhom/b phan.

Chu dQng chuan bi Ve‘} thuc
hién tién trinh thay do6i cho
nhom/bg phan.

Ra quyét dinh thé hién duoc
cac nguyén tic, yéu cau cla
co quan, don vi.

Quan ly, phat huy dugc
ngudn luc cua nhém/bo
phan.

HO tro viée phat trién,
hoan thién ban than.

Xac dinh muc tiéu, ké hoach
cong viéc cua ban than.

Chu dong chuan bi va thyc
hién tién trinh thay doi trong
cong viéc.

Ra quyét dinh dya theo
nguyén tac, quy trinh co
san.

T6 chire thuc hién cong
viéc tiet ki€ém, hiéu qua.

Chia sé kién thuc, chuyén
mon véi nguoi khac.

Ghi chii: Cap d¢ dwoc xdc dinh tir cao xudng thap, twong g tir 5 dén 1.




Phu luc IT

BAN MO TA CONG VIEC VI TRi VIEC LAM CUA VAN PHONG POAN
PAI BIEU QUOC HQI VA HQI PONG NHAN DAN TINH NAM PINH

(Kém theo Quyét dinh s6:

IOD-UBND ngay

1412024 cria UBND tinh)

A. VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY DO PAI BIEU HQI PONG
NHAN DAN BAU CU

Tén VTVL: Cha tich Héi dong
nhian dan tinh (khong chuyén

trach)

Ma vi tri viéc lam: LDQL-01

Ngay bat dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

Pia diém lam viéc: Tryu sé HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh pho Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Luat To6 chuc chinh quyén dia phuong nam
2015; Luat sira doi, b sung mot sb diéu cua Luat
T6 chirc Chinh pha va Luat T6 chire chinh quyén
dia phuong nam 2019;

- Luat Hoat dong giam sat cua Quéc ho1 va Hoi
d6ng nhan dan nam 2015;

- C4c van ban phap luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Léanh dao, chi dao va diéu hanh moi hoat dong cuia HDND, Thuong truc HDND
tinh; dai dién HDND tinh trong quan hé cong tac véi Uy ban Thudng vu Qudc hdi, cac
Uy ban cta Qudc hoi, Chinh phu, cic co quan Trung wong, HDND céc tinh, thanh phd
truc thuoc Trung wong; Xay dung, tham dinh, thAm tra, cu thé héa cac van ban quy pham
phap luét theo tham quyén; Tham muu dé co quan c6 tham quyén quyét dinh nhiing van
dé quan trong; Thyc hién chirc nang giam sat hodc chuc nang khac dugc giao theo luat
dinh; Phdi hop to chuc tiép xuc, giai quyét cac kién nghi hop phap, chinh dang cua cir
tri.thuc hién cac nhi€ém vu, quyen han khac theo quy dinh cua phap luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém Tieu chi danh gia hoan thanh
TT S A A Z A . A
vu,Mang Cong viéc cu the cong viéc
cong viéc )
2.1 |Chu tri cong|1. Chu tri xac dinh ndi dung cong|1. Chuong trinh, ké hoach cong

viéc, xay dung
chuong trinh,
ké hoach cong
tac theo nam,
quy, thdng cua
Thuong truc
HDND tinh,
HDND tinh

viéc, xay dung chuong trinh, ké
hoach cong tidc theo nam, quy,
thang cua Thuong truc HDND
tinh, HDND tinh.

2. Phan céng nhiém vu cho céan
bd trong Thuong truc HDND
tinh, cac Ban HDND tinh, Chanh
Van phong DPoan DPBQH va
HDND tinh.

4. Phan cong cong viéc cho cap
pho giup viéc quan ly va chiu
trach nhiém vé phan coéng cong
viéc cho can bd trong Thuong
truc HDND tinh, cac Ban HDND

tac cia Thuong truc HDND tinh
phu hop véi chuong trinh ké
hoach cong tac cua cac co quan
lién quan dam bdo tinh kha thi
va duoc ban hanh trudc dau
niam, ddu quy, dau thang.

2. K& hoach cong tic cua
Thuong truc HDND tinh duogc
t6 chic phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tac cua cac
co quan lién quan; dugc ban
hanh truéc dau nam, quy, thang.
3. Phan céng cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bing;
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tinh, Chanh Van phong Doan
DBQH va HDND tinh.

5. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tudn cua
Thuong truc HDND tinh.

khong bo so6t cong viéc cua
Thuong truc HDND tinh; mot
cong viéc chi do mot nguoi chiu
trach nhiém chinh.

4. Ké hoach cong tic cua ting
can bg, cong chuc dugc phé
duyét thyc hién va dua co s& dé
xem x¢&t danh gid viéc hoan
thanh nhiém vu.

2.2

Chu to
chure thuc
hién  nhiém
vy, cong vigc
cua Thuong
truc  HDND

tinh

tri

1. Kiém tra, d6n doc, diéu phoi
can bd, cong chuc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tc.
2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua can
b0, cong chirc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
co quan lién quan thyc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Thuong tryc HDND tinh.

5. Xt 1y cac cong viée dot xut
(trong pham vi thAm quyén) va
xin ¥ kién chi dao cua Thuong
truc Tinh uy, Ban Thuong vu
Tinh uy v61 nhitng viéc vuot qua
pham vi chirc trach.

1. Hoat dong cua Thuong truc
HDND tinh thong sudt; cong
viéc chung cuia Thuong truc
HDND tinh duoc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién dd, chat
luong cia chwong trinh, ké
hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén
thuc hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co s&
cho dao tao, boi dudng, danh gia
can b, cong chuec.

3. Xir Iy chinh xac, dung tham
quyén va c6 bao cdo kip thoi.

2.3

Quan 1y can
bo, cong churc
theo phan cap

1. Pinh ky phan coéng bd tri lai
cong viée trong vi tri viéc lam ddi
v6i can b, cong chirc theo phan
cap.

2. Chju trach nhiém hd trg, theo
ddi va danh gia can bg, cong chirc
theo phan cép.

3. T6 chtc thuc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy ché
lam viéc.

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

2. Céan bg, cong chuc dugc hd
trg kip thoi; danh gid nhan xét
can by, cong chirc khach quan,
cong tam va chinh xac; phat
hién tiém nang phat trién cua
can bo, cong chuec.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xir Iy kip
thot; bao cdo, hodc dé xuat véi
cap trén dbi v4i nhimng truong
hop vuot qua thim quyén xt 1y.
Céc can b0, cong chlrc yén tam
cong tac, dugc khich 1¢ sang tao
va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung

1. Xay dung va to chirc thuc hién
quy cheé lam viéc, quy ché phoi
hop cong tac trong Thuong truc

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phoi hop véi cac co quan, don
vi dugc ban hanh, trién khai




HDND tinh;

2. Quan ly, diéu hanh cic hoat
dong cua Thuong truc HDND
tinh thong subt

3. Xu Iy, t6 chitc quan 1y van ban
dén

4. Trinh Thuong tryc Tinh uy,
Ban Thuong vu Tinh oy vé cac
van ban do Van phong du thao

5. Thira Gty quyén hodc thira 1énh
ky céc vin ban theo quy ché lam
viéc cua Thuong truc HDPND
tinh.

6. Pinh ky (hodc dot xuét theo
yéu cau) bao céo tinh hinh hoat
dong cua HDND tinh, gtri cac tai
liéu ky hop HDND tinh d&én Uy
ban Thudng vu Qudc hoi, Chinh
phu va cac co quan Trung uvong
theo quy dinh cua phap ludt va
theo yéu cau cia co quan cd thim
quyén.

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

8. Pbai dién cho Thuong truc
HDND tinh vé mdi quan hé cong
tac; ban giao cong viéc cho mot
cap pho phu trach khi ving mit
theo quy ché lam viéc.

2.Nam bat day du cac thong tin
vé cong viéc Thuong truc
HDND tinh, HDND tinh dang
va sé trién khai thuc hién va kip
thoi ¢6 bién phap quan ly; tap
thé doan két; Thuong truc
HDND tinh, HDND tinh hoan
thanh nhiém vy, cong viéc theo
ké hoach va céc cong viéc dot
xudt duoc cdp trén giao theo
ding yéu cau tién do, chat
luong.

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

4. Cac van ban dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé noi
dung van ban.

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

6. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cau cong viéc ciia Thuong truc
HDND tinh theo quy dinh.

2.6

Chu tri hoac
tham gia céc
cudc hop, héi
nghi

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cuia DPang doan HDND tinh,
Thuong truc HDND tinh,.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cua Pang doan HDND
tinh, Thuong truc HDND tinh.

3. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong, quy ché lam
viéc.

1. Cong viéc dugce trién khai va
thong tin dugc trao d6i kip thoi,
ding quy dinh.

2. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo diing quy dinh; kip thoi bao
cdo ndi dung két qua cudc hop
cho cap c6 tham quyén

2.7

Pam nhi€m cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am nghi¢p vu
tuong rng ngach cong chirc cao nhat trong t6 chirc

Dép img duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

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

Puoc quan 1y truc tiép
vakiém duyét két qua

Quin Iy truec tiép

Cac don vi phdi hgpchinh




boi

Thuong truc HPDND tinh {Chanh  Van phong

Uy ban Thuong vu Quéc hoi, cac Uy
ban ctia Qudc hoi, Chinh phu, cic co
quan Trung uwong, HDND céac tinh,
thanh phd truc thudc Trung wong,
Poan PBQH tinh, UBND tinh, Uy
ban MTTQ Viét Nam tinh

Cén bo trong Thuong
truc  HDND  tinh,

boan DPBQH va
HDND tinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé Ban chit quan hé

chinh

Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc Thuong truc HDND tinh chiu sy chi dao, 1anh dao
hoi, Chinh phu, cac Uy ban cua|cia Uy ban Thudng vu Qudc hoi, Thuong truc
Qudc hdi va cac co quan Trung|Tinh uy, Ban Thudng vu Tinh uy, Pang doan
wong, Ban Thuong vu Tinh uy, HDND tinh thudng xuyén gitt mdi quan hé cong
Thuong truc Tinh ay tac, bao cdo két qua cong tac theo yéu cau

Uy ban nhan dan tinh, Poan|Thudng tryuc HDND tinh giit moi quan hé cong tac
DBQH tinh va cac So, Ban, nganh, | vo1 Poan DPBQH tinh, UBND tinh, Uy ban MTTQ
dia phuong Viét Nam tinh va céc co quan, t6 chirc, don vi khac

& dia phuong dé phdi hop tham muu, phuc vu hoat
dong ciia 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

Lénh dao, chi dao va diéu hanh moi hoat dong theo quy ché lam viéc ctia HDND,
Dang doan HDND tinh, Thuong truc HDND tinh, cic co quan thugc HDND tinh;
dai dién HDND tinh trong quan hé cong tac vdi Uy ban Thuong vu Quéc ho1, cac
Uy ban caa Qudc hoi, Chinh phu, cic co quan Trung wong, HDND céc tinh,
thanh ph6 truc thudc Trung wong; thuc hién cac nhi€ém wvu, quyén han khac theo
quy dinh tai Khoan 1 Diéu 80; Piéu 82; Khoan 3 Piéu 83; Khoan 3 Diéu 84;
Khoan 1 Diéu 92; Diéu 105; Khoan 2, Khoan 3, Khoin 4 Diéu 106; Khoan 2
Diéu 107 Luat T6 chuc chinh quyén dia phuong nim 2015, dugce sira d6i, bo sung
tai Khoan 26 Diéu 2 Luat Stra d6i, bo sung mot sd diéu ctia Lut T6 chirc Chinh
ha va Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong niam 2019

Chi dao viéc thé ché hoa chu truong clua Quédc hoi, Chinh phu, cua Tinh uy, Ban
Thuong vu Tinh uy, Pang doan HDND tinh.

Phu trach va truc tiép diéq he‘u}h hoat dong thao luan, chat van tai ky hop cua
HDND tinh, hoat dong chat van, giai trinh tai cac phién hop cua Thudng tryc
HDND tinh hodc phan cong cho mdt Phdé Chu tich HDND tinh truc tiép diéu
hanh.

Ky céc van ban: Nghi quyét cia HDND tinh; Bién ban ky hop HDND tinh; Nghi
quyét, Quyét dinh ciia Thudng tryc HDND tinh (trir nhitng quyét dinh phan cong
Pho Chu tich HDND tinh ky thay); Chuong trinh gidm sat hang nam ctia Thuong
truc HDND tinh; Mot sb béo cdo cia HDND, Thuong truc HDND tinh g cac
co quan Trung wong; Gidy moi lanh dao cic co quan Trung uong; Vin ban cho y
kién cua Thuong tryc HDND tinh vé linh vuc phu trach; Mot s6 van ban khéc
ctiia Thudng truc HDND tinh trong trudng hop cin thiét.

Thuc hién céc nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luét
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Thim quyén trong quan 1y can bd, cong chirc

1 |Phu trach cong tac t6 churc, can bo cia HDND tinh va cong tac td chirc, can bod

cua cac co quan, td chue khac co lién quan dén nhiém vu, quyén han cia HDND,
Thuong truc HDND tinh theo quy dinh ctuia phap luét.

2 |Phan cong nhiém vu, quyén han cho cac Phé Chu tich, cic uy vién Thuong truc

HDND tinh theo quy dinh ctia phap luat va Quy ché nay dé dam bao hoat dong
thuong xuyén cua Thuong tryc HDND tinh, cac Ban HDND tinh theo luét dinh.
Uy quyén cho Pho Chu tich Thuong truc HDND tinh thay mét Chu tich HDND
tinh tryc tiép didu hanh cac cong viéc hang ngdy ctia Thudng truc HDND tinh.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh do, pham chat

h r A n ;\ R
N 01:1 yeu Yeéu cau cu thé
cau
Trinh d§ |- T6t nghi¢p Pai hoc tré 1€n nganh hodc chuyén nganh phu hop véi nganh
dao tao |hodc linh virc cong tac dam nhiém.

-Co bang t6t nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc co
glay xac nhan twong duong trinh dg cao cap 1y luan chinh trj ctia co quan c6
tham quyén.

Kién thirc
bo tro/ Boi
dudng,
chung chi

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi v6i cong chirc ngach chuyén vién cao
cap va tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng can bo dién Ban Bi thu quan 1y.

- Co k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung duogc ngoai
ngir tuong duong bac 3 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh |- Stic khoé, d6 tudi va kinh nghiém: Pu stc khoé dé thuc hién nhiém vu;
nghiém |bao dam tudi bd nhiém, gidi thiéu tmg ctr theo quy dinh cta Pang. D3 kinh
(thanh tich |qua va hoan thanh tét chirc trach, nhiém vu cta chire danh lanh dao, quan 1y
cong tac) |chu chdt cip dudi truc tiép; co nhiéu kinh nghiém thuc tién.
- Theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nudc vé tiéu chuan bd nhiém
lanh dao quan ly.
Pham chat |- V& chinh tri, tu tudng:
canhan |Tuyét ddi trung thanh véi loi ich cua Pang, ciia qudc gia - dan toc va nhan

dan; kién dinh chu nghia Mac - Lénin, tu tudng H6 Chi Minh, myc tiéu doc
1ap dan toc va cha nghia xa hoi, duong 16i d6i méi cua Bang. Co lap truong,
quan diém, ban linh chinh tri viig vang; kién quyét bao vé nén tang tu
tuong, Cuong linh, duong 16i cta Dang, Hién phép va phap lut ciia Nha
nuoc; dau tranh phan bac cac quan diém sai trai, thu dich. Co tinh than yéu
nudc néng nan, sau sac; luon dit loi ich cua Pang, quéc gia - dan toc, nhan
dan 1én trén lgi ich ctia nganh, dia phuong, co quan va ca nhan; san sang hy
sinh vi sy nghi¢p cach mang ctia Pang, vi doc 1ap, tu do cua T quéc, vi
hanh phuc ctia nhan dan. Tuyét ddi chip hanh su phan cong cua to chic,
yén tam cong tac. Giit nghiém ky luat phat ngon theo diing nguyén tic, quy
dinh cua Pang.

- V& dao duc, 16i séng:

MAau myc vé pham chat dao dure; song trung thuc, khiém t6n, chan thanh,
trong sang, gian di, bao dung; can, kiém, liém chinh, chi cong, vo tu. Khong
tham vong quyén lyc, ¢ nhiét huyét va trach nhiém cao vdi cong viéc; 1a
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trung tdm doan két, guong mau vé moi mit. Khong tham nhiing, lang phi,
co hoi, vu loi; kién quyét dau tranh ngan chan, day lui su suy thoai vé tu
tuong chinh tri, dao duc, 16i song, nhitng biéu hién "tw dién bién", "tu
chuyén hoa" trong no1 b9, t€ quan liéu, tham nhiing, tiéu cyc, lang ph1 cua
quyén va loi ich nhom; tuyét doi khong truc loi va cing khong dé nguoi
than, ngudi quen loi dung chirc vu, quyén han cua minh dé truc loi. Thyc
hién nghiém cac nguyén tic t6 chuc, ky ludt ciia Pang, nhat 1a nguyén tac
tap trung dan chi, tu phé binh va phé binh; thuc hién dung, day du quyén
han, trach nhiém cua minh va chi dao thyc hién nghiém nguyén tic, quy
dinh, quy ché, quy trinh vé cong tac can bo; kién quyét dau tranh voi nhiing
biéu hién, viéc lam trai voi cac quy dinh ciia Pang, Nha nudc trong cong tic
can bo.

- V& ning luc va uy tin:

C6 quan diém khach quan, toan dién, bién chtng, lich sir cu thé, c6 tu duy
d6i mdi, tam nhin chién lugc; phuong phap lam viéc khoa hoc; nhay bén
chinh tri; c6 ning luc cu thé hoa va lanh dao, chi dao, to chirc thuc hién co
hiéu qua cac duong 101 chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha
nudc; co nang lyc tong két thuc tién, nghién ctru ly luan, phan tich va du
bao tot. Nam chéc tinh hinh chung va hiéu biét toan dién vé linh vuc, dia
ban, dia phuong, co quan, don vi dugc phan cong quan ly, phu trach. Kip
thoi ndm bat nhirg thoi co, van hoi; phat hién nhitng mau thudn, thach
thie, van dé méi, van dé kho, han ché, yéu kém trong thyc tién; chu dong
dé xuat nhimg nhiém vu, giai phap co tinh kha thi va hiéu qua. Ning dong,
sang tao, can cu, chiu kho, ddam nghi, ddm lam, dam chiu trach nhiém; c6
quyét tam chinh tri cao, hanh dong quyét liét, ddm duwong dau véi kho khan,
thach thirc; n6i di doi véi lam; co thanh tich ndi tri, co két qua va "san
pham" cu thé goép phan quan trong thuc ddy sy phat trién ciia nganh, dia
phuong, co quan, don vi; gan bo mat thiét vi nhan dan va vi nhan dan phuc
vu. La hat nhan quy ty va phat huy sitc manh tong hop cua hé thong chinh
tri; dugc can bo, déng vién, quan chL'lng nhan dan tin tudng, tin nhiém cao.

Cac yéu
cau khac

- Co trinh do, kién thirc toan dién v€ phap luat va quan Iy nha nudc; am hiéu
vé tinh hinh chinh tri, kinh té, x4 hoi, an ninh, quéc phong, d6i ngoai cta dia
phuong, ciia dat nudc.

- C6 nang lyc cu thé hoa, thé ché hoa duong 16, chu truong, chinh sach cua
Dang, phap luat cua Nha nudc, nghi quyet clia cap uy thanh nghi quyét, quy
dinh cua Hoi dong nhan dan vé phat trién kinh té, x@ hoi, an ninh, qudc
phong, dbi ngoai cua dja phuong; dong thoi chi dao t6 chirc giam sat thuc
hién c6 hiéu qua.

- C6 nang lyc lanh dao, chi dao téng két thuc tién, dé xuét véi cép ¢6 thAm
quén ban hanh céc thé ché, co ché, chinh sach vé kinh té, xa hoi, an ninh,
qudc phong, ddi ngoai tai dia phuong.

- C6 nang luc phdi hop, git mbi lién hé voi Mat tran T6 quoc cac doan thé
nhan dan va cong dan; chi dao giai quyét kip thoi cac kién nghi hop phap,
chinh dang cua cu tri.

- T chue, diéu hanh hoat dong ctua Hoi déng nhan dan hi¢u qua va dung
phép luat.

- Pi kinh qua ldnh dao chu chét cap huyén va kinh qua, hoan thanh tot
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nhiém vy & chire vu pho chu tich Hoi dong nhan dan hodc phé chu tich Uy
ban nhan dan cap tinh hoac uy vién ban thuong vu tinh uy, thanh uy hoac
tuong duong.

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom néng luc

Ca

u
>

Ning lue cu thé

Nhom nang luc chung

- Pao dic va ban Iinh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung X

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dyung ngoai ngit

Nhom nang luc chuyén mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé an

- T6 chire thuc hién

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

gjojojojojojojaol|olw|lw|lojor|o|ol| oo

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Trwémg Poan dai biéu

Ma vi tri viéc lam: LDQL-02

Quoc hdi (khong chuyén trich)

Ngay bt dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét

Dia diém lam viéc: Tru s HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 dudong Vi Hoang, phuong Vi

Hoang, thanh phd Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy

viéc lién quan:

trinh  cong

- Luat To chtic chinh quyén dia phuong nam 2015; Luat stra doi, bo sung
mdt s6 diéu ciia Luat T6 chirc Chinh phii va Luat T6 chire chinh quyén dia
phuong nam 2019;
- Luat Hoat dong giam sat ciia Qudc hoi va Hoi ddng nhan dan nam 2015;
- Luat T6 chtrc Qudc hoi ndm 2014;
- Luat Stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Luat TH chirc Qudc hoi nam 2020;
- Céc van ban phap luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong doan dai bi€u Quoc hdi té chirc va diéu hanh cac hoat dong cua Poan
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém . Tieu chi danh gia

vu,Méang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéce

2.1|Chu tri cong|l. Chu tri x4c dinh ndi dung céng|1. Chuong trinh, ké hoach
viéc, xay dung|viéc, xay dung chuong trinh, ké cong tac cia Poan BPBQH tinh
chuong trinh, [hoach cong tac theo niam, quy,|pht hop véi chuong trinh ké
ké hoach cong|thang cia Poan PBQH tinh. hoach cong tic cua cac co
tac theo nam,|2. Phan cong nhiém vu cho cén|quan lién quan dam bao tinh
quy, thang cua|bd trong Poan PBQH tinh. kha thi va dugc ban hanh trudc
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4. Phan cong cong viéc cho cap
phé gitp viéc quan ly va chiu
trach nhiém vé phan coéng cong
viec cho can bd trong Doan
DBQH tinh.

5. Chi dao hudng dan xdy dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tudn cia Poan
DBQH tinh.

dau nam, dau quy, dau thang.
2. Ké hoach cong tac ctia Poan
PBQH tinh dugc to chirc phu
hop véi chuong trinh ké hoach
cong tac cua cac co quan lién
quan; dugc ban hanh trude dau
nam, quy, thang.

3. Phan cong cong viéc cy thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bo sot cong viéc cua
Dboan PBQH tinh; mdt cong
viéc chi do mdt nguoi chiu
trach nhiém chinh.

4. Ké hoach cong tac cua ting
can bg, cong chic dugc phé
duyét thuc hién va du co sé dé
xem x¢ét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu.

2.2

boan DBQH
tinh
Chu tri t6 chirc

thuc hién
nhiém vy, cong
viéc cua Doan
DBQH tinh

1. Kiém tra, d6n doc, diéu phoi
can bd, cong chuc thuc hi¢én
chuong trinh, ké hoach cong tac.
2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua can
bd, cong chirc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
co quan lién quan thyc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac
cua Poan BDBQH tinh.

5. Xtr Iy cac cong viec dot xuat
(trong pham vi tham quyén) va
xin y kién chi dao cta Thuong
tryuc Tinh uy, Ban Thuong vu
Tinh uy vo6i nhitng viéc vuot qua
pham vi chirc trach.

1. Hoat dong ctia Poan BPBQH
tinh thong sudt; cong vige
chung cua Boan BPBQH tinh
duoc thuc hién theo diung quy
trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién do, chat lugng cua
chuong trinh, ké hoach.

2. bBanh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhin anh hudng dén
thuc hién ké hoach va c6 giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 12 co so
cho dao tao, bdi dudng, danh
gia can bo, cong churc.

3. Xt Iy chinh x4c, dung tham
quyén va c6 bao co kip thoi.

2.3

Quan 1y can by,
cong chuc theo
phan cap

1. Pinh ky phan coéng bd tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam dbi
voi can bd, cong chirc theo phan
cap.

2. Chiu trach nhiém hé trg, theo
doi va danh gia can bo, cong chirc
theo phan cép.

3. T6 chtc thuc hién cic quy
dinh, ché do chinh sach, quy ché
lam viéc.

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

2. Can bo, cong chiuc duge hd
trg kip thoi; danh gid nhan xét
can bo, cong chuc khach quan,
cong tam va chinh xdac; phat
hién tiém nang phét trién cua
can bd, cong chue.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap ubdn nan, xir ly
kip thoi; bao cdo, hodc dé xut




v6i cap trén do6i voi nhing
truong hop vuot qua thim
quyén xtr Iy. Cac can bo, cong
chttc yén tam cong tac, dugc
khich I¢ sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung

1. Xay dung va to chtic thuc hién
quy ché lam viéc, quy ché phédi hop
cong tac trong Poan BPBQH tinh;

2. Quén 1y, diéu hanh cac hoat dong
ctia Poan DBQH tinh théng sudt

3. X 1y, to chirc quan 1y vin ban
dén

4. Trinh Thuong tryc Tinh uy,
Ban Thuong vu Tinh uy vé céc
van ban du thao

5. Thira 0y quyén hodc thira 1énh
ky cac vin ban theo quy ché 1am
viEc.

6. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua Poan
PBQH tinh d¢én Uy ban Thudng
vu Qudc hoi, Chinh phu va céac co
quan Trung wvong theo quy dinh
ctia phap luat va theo yéu cau cua
co quan ¢ tham quyén.

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

8. Pai dién cho Poan PBQH tinh
vé mbi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mot cip phod phy
trach khi ving mit theo quy ché
lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop véi cac co quan, don
vi dugc ban hanh, trién khai

2. Nim bt ddy du cac thong tin
vé cong viéc Poan PBQH tinh
dang va s& trién khai thuc hién
va kip thoi co bién phap quan
ly; tap thé doan két; Poan
DBQH tinh hoan thanh nhiém
vu, cong viéc theo ké hoach va
cac cong viéc dot xuat dugc
cp trén giao theo dung yéu
cau tién do, chat luong.

3. Van ban dugc xtr 1y kip thoi,
chinh xac va quan 1y theo quy
dinh.

4. Céc van ban dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban.

5. Cac van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh;
chiju trach nhiém vé noi dung
va thuc hién ding quy trinh
ban hanh van ban.

6. Luon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tmg yéu
ciu coéng viéc cua Poan
DBQH tinh theo quy dinh.

2.6

Chu tri hoac
tham gia céac
cudéc hop, hoi
nghi

1. Tham dy hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua Doan BDBQH tinh.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu ctia Poan DBQH tinh.
3. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi
theo phan cong, quy ché lam viéc.

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

2. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo ding quy dinh; kip thot bao
cao ndi dung két qua cudc hop
cho cép c6 thim quyén

2.7

Dbam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu
tuong ung ngach cong chirc cao nhat trong t6 chirc

bap ung duoc cac yéu cau
trong Ban mo ta vi tri vi¢c [am

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép
vakiém duyét ket qua boi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hepchinh
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boan BDBQH tinh
bBQH
tinh

Can by trong Poan
DPBQH tinh, Chanh
Van phong Doan

Uy ban Thuong vu Quoc hoi, cac Uy
ban cua Quéc hoi, Chinh phu, cac co
quan Trung wong, Poan DBQH cac
tinh, thanh phd tryc thudc Trung
wong, Thuong truc HDND tinh, Uy
ban MTTQ Viét Nam tinh

va HDND

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Quoéc hoi, Uy ban Thuong vu Quoc
hoi, Chinh phi, cac Uy ban cua
Quéc hoi va cac co quan Trung
vong, BTV Tinh uy, Thuong truc
Tinh uy

boan DBQH tinh chiu su chi dao, lanh dao cua
Pang doan Qudc hdi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Thuong truc Tinh dy, Ban Thuong vu Tinh
iy thuong xuyén gitt méi quan hé cong tac, bao
c4o két qua cong tac theo yéu cau

Uy ban nhan dan tinh va cic So,
Ban, nganh, dia phuong

Poan DBQH tinh giit mo6i quan hé phdi hop cong
tac vo1 Thuong truc HDND tinh, UBND tinh, Uy

ban MTTQ Viét Nam tinh va cac co quan, to
chuc, don vi khac & dia phuong dé phoi hop to
chirc hoat dong cia Boan DPBQH tinh.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Tham quyén trong cong tac chuyen mon, nghiép vu

1

T6 chirc dé cac dai biéu Quoc hoi tlep cong dan; phoi hop v61 Thuong tryc Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Uy ban Mat tran To quéc ¢ dia phuong to
chirc, bao dam céc diéu kién dé dai biéu Quoc ho1 tlep xuc cu tri voi cac hinh
thirc phu hop

T6 chirc dé cac dai biéu Quoc hoi thao luan vé du an luat, phap 1énh va cac dy an
khac, tham du chuong trinh ky hop Quoc hdi theo yéu cau cua Uy ban thuong vu
Qudc hoi

T6 chirc hoat dong giam sat ctia Poan dai biéu Qudc hdi va t6 chirc dé cac dai
biéu Quéc hoi trong Poan thyc hién nhiém vy giam sat tai dia phuong; tham gia
va phéi hop véi Hoi dong dan tdc, Uy ban ctia Qudc hoi, Thuong truc HDND
tinh, Uy ban MTTQ Viét Nam tinh trong cac hoat dong giam sat tai dia phuong;
theo ddi, don dbc viéc giai quyet khiéu nai, t6 céo, kién nghi cua cong dan ma
dai biéu Qudc hoi, Doan dal biéu Quoc hoi da chuyén dén cO quan, t6 chirc, don
vi, ca nhan c6 thaAm quyén giai quyet yéu cau co quan, t6 chirc, ca nhan hiru
quan cung cap thong tin, bdo cao vé nhiing van dé ma Poan dai biéu Qudc hoi
quan tam

Bao cao voi1 Uy ban thuong vu Quoc hdi vé tinh hinh hoat dong ctia Poan dai
biéu Quoc hoi va dai biéu Quoc hodi

Tham gia quén’ ly,’chi dao hoat dong ctia Van phong Boan BPBQH va HDND tinh
theo Nghi quyet s0 1004/2020/UBTVQH14

Thim quyén trong quan ly can b, cong chirc

Phu trach cong tac t6 chure, can bg cua Boan PBQH tinh va cong tac t0 chtre, can
bd cua cac co quan, to chirc khac c¢6 lién quan dén nhiém vu, quyén han cua
Doan DBQH tinh theo quy dinh cta phap luat.

Phin cong nhiém vu, quyén han cho Phé Truong Boan DBQH tinh theo quy
dinh cua phédp luat; Uy quyén cho Ph6é Truong Poan PBQH tinh thay mat
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| Truéng Poan tryc tiép diéu hanh cic cong viéc hang ngay cia Poan PBQH tinh. |

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau v¢ trinh d9, pham chat
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NhOI‘P yeu Yéu ciu cu thé
cau
Trinh d6 |- T6t nghiép Dai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh phi hop véi nganh
dao tao |hodc linh vuc cong tdc dam nhiém.
- Co béng tdt nghi¢p cao cép 1y luédn chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodac
c6 gidy xac nhan twong duong trinh d6 cao cip 1y luan chinh tri cua co
quan c6 thAm quyén.
Kién thirc |- C6 trinh d6 quan Iy nha nudce dbi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh
b6 tro/ Boi | va twong duong tro 1én.
dudng, |- Co chimg chi bdi dudng can bd dién Ban Bi thu quan 1y.
ching chi |- Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir trong dwong bac 3 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
Kinh - Strc khoé, d6 tudi va kinh nghiém: Pu stc khoe dé thuc hién nhiém vy;
nghiém |bao dam tudi b nhiém, gidi thiéu ung cir theo quy dinh; c6 kinh nghiém
(thanh tich |lanh dao, quan ly.
cong tac) |- Theo quy dinh khéc cua Dang, Phép luat cua Nha nudce.
Pham chat |- Vé chinh tri, tu tudng:
canhan |Trung thanh véi loi ich cia Pang, cia qudc gia, dan toc va nhan dan; kién

dinh cha nghia Mac - Lénin, tu twong HO6 Chi Minh, muc tiéu, 1y tudng vé
doc 1ap dan toc, chu nghia xa hoi va duong 161 doi méi ciia Pang. C6 lap
truong, quan diém, ban linh chinh tri vimg vang, khong dao dong trong bat
cu tinh huong nao, kién quyét ddu tranh bao vé Cuong linh, duong 16i cua
Pang, Hién phap va phap luat cua Nha nudce. Co tinh than yéu nudc noéng
nan, dat loi ich cua Pang, quoc gia - dan tdc, nhan dan, tap thé 1én trén loi
ich ca nhan; san sang hy sinh vi su nghiép ctia Pang, vi doc 1ap, tu do cua
T6 qudc, vi hanh phuc cta nhan dan. Yén tdm cong tac, chap hanh nghiém
su phan cua cua t6 chirc va hoan thanh tot moi nhiém vu dugc giao.

- V& dao duc, 16i séng, y thirc td chuc ky luat:

C6 pham chat dao duc trong sang; 16i song trung thuc, khiém tén, chan
thanh, gian di; can, kiém, liém chinh, chi cong vo tu. Tam huyét va co trach
nhiém véi cong viéc; khong tham vong quyén luc, khong hao danh; c6 tinh
than doan két, xdy dung, guong mau, thuong yéu dong chi, dong nghiép.
Ban than khong tham nhiing, quan li€u, co héi, vu loi va tich cuc d4u tranh
ngan chin, ddy 1ui cac biéu hién suy thoai vé tu tudng chinh tri, dao dirc,
16i sbng, nhing biéu hién “tu dién bién”, “tu chuyén hoa” trong ndi bo;
Kién quyét dau tranh chong quan liéu, clra quyén, tham nhiing, 1ang phi,
cha nghia ca nhan, 16i sdng co hdi, thuc dung, bé phai, loi ich nhom, noi
khong di do61 véi lam; cong bang, chinh tryc, trong dung nguoi tai, khong
dé nguoi than, ngudi quen loi dung chiic vu, quyén han cua minh dé truc
loi. Tuan thi va thyc hién nghiém cac nguyén tic t6 chirc, ky luat cua
Dang, nhat 1a nguyén tac tap trung dan chii, tw phé binh va phé binh.

- V& ning luc va uy tin:

C6 tu duy d6i moi, co tam nhin, phuwong phap lam viéc khoa hoc; c6 ning
lyc tong hop, phan tich va du bio. C6 kha niang phat hién nhilng mau
thudn, thach thiic, thoi co, thuan loi, van dé méi, kho va nhiing han ché, bt
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cap trong thuc tién; manh dan dé xuat nhitng nhiém vy, giai phap phu hop,
kha thi, hiéu qua dé phat huy, thac day hoic thao g&. Co nang luc thuc tién,
nam chic va hiéu biét co ban tinh hinh thuc té dé cu thé hoa va to chic
thyc hién c6 hi€u qua cic chu truong, duong 161 cua Dang, chinh sach,
phép luat cia Nha nudce & linh vyc, dia ban cong tac duoc phan cong; can
cu, chiu kho, nang dong, sang tao, ddm nghi, dam lam, dam chiu trach
nhiém va vi nhan dan phuc vu. C6 kha ning lanh dao, chi dao; gwong mau,
quy tu va phat huy sitc manh tong hop cta tip thé, ca nhan; duoc can bo,
dang vién, quan ching nhan dan tin tudng, tin nhiém.

Céc yéu
cau khac

1. Trung thanh v&i T6 qudc, Nhan dan vaHién phap, phan dau thuc hién
cong cudc ddi méi, vi muc tiéu dan giau, nudc manh, dan chu, cong béng,
van minh.

2.Co ph'flm chat dao dtre tbt, can, kiém, 1iém, chinh, chi cong vo tu, guong
mau chap hanh phap luat; co ban linh, kién quyét dau tranh chéng tham
nhiing, lang phi, moi biéu hién quan liéu, hach dich, ctra quyén va cac hanh
vi vi pham phap luét khéc.

3. Co6 trinh d0 van hoa, chuyén mon, c6 du nang luc, sttc khode, kinh
nghiém cong tac va uy tin dé thyc hién nhiém vu dai biéu Quéc hoi.

4. Lién hé chit ché véi Nhan déan, lang nghe ¥ kién ciia Nhan dan, dugc
Nhan dan tin nhiém.

5. Co diéu kién tham gia cac hoat dong cua Quéc hoi.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning lue cu thé Ca

ol
>

Nhom nang lyc chung - Bao dtrc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thdo va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

Nhom nang luc chuyén moén |- Xay dung van ban

- Hudéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé an

- T6 chire thuc hién

Nhom nang lyc quan 1y |- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

ogjojojlojojlojojojo|olwiwlojor|o|ol| o

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Phé Chu tich Hoi dong | M vi tri viéc lam: LDQL-03
nhan dan tinh Ngay bat dau thuc hién: Sau khi UBND phé duy¢t

Dia diém lam viéc: Tru s& HDND - UBND tinh Nam Dinh (S6 57 dudong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong viéc lién quan:
- Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong nam 2015; Luat sua doi, bd sung mét so dicu
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ctia Luat T chitrc Chinh phu va Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong nim 2019;
- Luat Hoat dong giam sat cua Quéc ho1 va Hoi déng nhan dan nam 2015;
- Cac van ban phap luit lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Chu tich HPDND tinh giip Chu tich HDND tinh l1anh dao, chi dao va diéu
hanh mo1 hoat dong cia HDND, Thuong tryuc HDND tinh; dai dién HDND tinh trong
quan hé céng tac voi Uy ban Thuong vu Qubc hoi, cac Uy ban cta Qudc hoi, Chinh phi,
cac co quan Trung uwong, HDND cac tinh, thanh phé truc thuéc Trung uong; Xay dung,
thAm dinh, thim tra, cu thé hoa cac van ban quy pham phap luét theo thAm quyén; Tham
muu dé co quan c6 thim quyén quyét dinh nhitng van dé quan ‘trong; Thyc hién churc
nang giam sat hoac chuc nang khac duoc giao theo luat dinh; Phéi hop t6 chirc tiép xuc,
giai quyét cac kién nghi hop phap, chinh déng cta cir tri.thuc hién cac nhiém vu, quyén
han khac theo quy dinh ctia phap luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
T Nhiém vu, . Tiéu chi danh gia hoan thanh
Mang cong Cong viéc cu the cong viéc
viéc
2.1 | Xay dung|1. Xac dinh ndi dung cong|1. Chuong trinh, ké hoach cong tac
chuong trinh,|viéc, xdy dung chuong trinh,|cua Thuong truc HDND tinh phu
ké hoach cong | ké hoach cong tic theo nam, | hop v&i chuong trinh ké hoach
tdc theo nam,|quy, thang cia HDND tinh. cong tac cua cac co quan lién quan
quy, thang|2. Chi dao hudng din xAy|dam bao tinh kha thi va duoc ban
cia Thuong|dung va phé duyét ké hoach |hanh truéc dau nim, dau quy, dau
truc  HDND |cong tic nam, quy, thang, tuan | thang.
tinh clia can bo, cong chuc theo|2. Ké hoach cong tac ciia Thudng
phan cap quan 1y. truc HDND tinh duoc t6 chirc phu
hop voi chuong trinh ké hoach
cong tac cua cac co quan lién quan;
duge ban hanh trude dau nam, quy,
thang.
3. Phan cong cong viéc cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Thuong truc
HDND tinh; mot cong viéc chi do
Mot ngudi chiu trach nhiém chinh.
4. Ké hoach cong tac cta timg can
bd, cong chirc dugc phé duyét thuc
hién va du co s dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhiém vu.
22|Cha  tri td]1. Kiém tra, d6n ddc, diéu phéi 1. Hoat dong cua Thuong truc
chirc thuc |can by, cong chuc thyc hién|HDND tinh thong sudt; cong viéc
hién  nhiém|chuong trinh, ké hoach cong|chung cua Thuong tryc HDND
vu, cong vi¢c |tac. tinh dugc thuc hién theo dung quy
cua Thuong|2. Theo doi, danh gia viéc thuc |trinh cong viéc va hoan thanh theo
truc  HDND | hién ké hoach cong tac cua can|tién d, chat lugng cua chuong
tinh bo, cong chirc. trinh, ké hoach.
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3. Chu tri hodc phoi hop véi
cac co quan lién quan thyc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Thuong truc
HDND tinh.

5. Xir 1y cac cong viéc dot xut
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao cta Chi tich
HDND tinh véi nhiing viéc
vugt qua pham vi chire trach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thyuc hién ké
hoach 1a co s& cho dao tao, boi
dudng, dénh gid can bg, cong
chue.

3. Xt ly chinh xé4c, ding tham
quyén va c6 bao céo kip thoi.

2.3

Chu tri hoac
tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi

1. Tham dy hop co quan va céac
cudc hop theo quy ché lam
viéc cua Thuong truc HDND
tinh.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢ém vu cta Thuong
truc HDND tinh.

3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong, quy ché
lam viéc.

1. Cong viéc dugc trién khai va
thong tin duoc trao d6i kip thoi,
dung quy dinh.

2. Tiép nhan, cung cép thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung ket qua cudc hop cho
cap c6 tham quyén

2.4

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac dugc Lanh dao phan cong

2.5

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong Ung ngach coéng chuc cao
nhat trong t6 chirc

bép tng dugc cic yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

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

Puogc quan ly true
tiép va kiém duyét
két qua bai

Quin Iy truec tiép

Cac don vi phdi hgpchinh

Thuong truc HDND
tinh

Lanh dao cac Ban HDND
tinh, Chanh Vian phong
DPoan DBQH va HDND tinh

Uy ban Thuong vu Quéc hoi, cac
Uy ban cta Qudc hoi, Chinh phu,
cac co quan Trung wong, HDND cac
tinh, thanh phé tryc thudoc Trung
vong, Poan DPBQH tinh, UBND
tinh, Uy ban MTTQ Viét Nam tinh

3.2 . Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6
guan hé chinh

Ban chat quan hé

Quéc hoi, ny b,an

Thuong vu Quoc hoi,
Chinh phu, cac Uy ban
cua Quoc hoi va cac co

quan Trung uong

Thuong truc HDND tinh thuc hién bao cao dinh ky, bdo céo
d6t xuat (theo yéu cau) vé hoat dong cua HDND, giri cac tai
liéu ky hop HDND tinh dén Uy ban Thuong vu Qubc hdi,
Chinh phu va cac co quan Trung wong theo quy dinh cta
phap luat va theo yéu cau ctia co quan c6 thim quyeén.

Thanh vién Thuong truc HDND tinh tham dy cac hoat dong
ctia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, cac
Uy ban cua Quéc hodi va cac co quan Trung uong khi duoc
moi va theo su phan cong ciia Cha tich HDND tinh.
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Thuong truc HDND tinh c6 trach nhiém phoi hop hodc chi
dao Ban HPND tinh tham gia v6i cac Uy ban cia Quoc hoi
thyc hién hoat dong khao sat, giam sat khi c6 yéu cau.

Uy ban nhan déan tinh va |Thuong truc HDND tinh gitt moi quan hé cong tac véi
cac S&, Ban, nganh, dia | Thuong tryc Tinh iy, Ban Thuong vu Tinh uy, Poan PBQH
phuong tinh, UBND tinh, Uy ban MTTQ Vi¢t Nam tinh, Van phong

boan DBQH va HDND tinh va cac co quan, t6 churc, don vi
khac ¢ dia phuong dé€ phdi hop tham muu, phuc vu hoat dong
cua HDND tinh.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

1

Phé Chu tich th};c hién nhiém vu quy dinh tai khoan 2, khoéan 3 Piéu 105 Luat T6
chtrc chinh quyén dia phuong nam 2015

2

Thay mat Chu tich HDND tinh diéu hanh cic cong viéc thuong xuyén, hang
ngay cua Thuong truc HDND tinh; giai quyét cac cong viéc cua Chu tich HDND
tinh khi Chil tich HDND tinh vang mat va Uy quyén. La ngudi phat ngén cia
HDND tinh

Giap Chu tich HPND tinh chi dao xdy dung chuong trinh va ké hoach to chirc
cac ky hop ciia HPND tinh; Trién khai ké hoach ddo tao, tip huan hang nim cia
HDND tinh; chi dao xay dung chuong trinh cong tac, chuong trinh gidm st cta
HDND, Thuong truc HPDND tinh. Chi dao, diéu hoa, phéi hop hoat dong cua cac
Ban HPND tinh. Tryc tiép chi dao giai quyét nhitng ndi dung cho ¥ kién hoic
quyét dinh ciia Thuong truc HDND tinh thudc linh vuc duoc phan cong phu
trach

Tham gia chu toa cac ky qhop HDND tinh; chu tri cac hoi nghj, cudc hop do
Thuong truc HDND tinh t6 chure theo sy phan cong hoac uy quyén ctua Chu tich
HDND tinh

Chi dao hoat dong cua cac Ban HDND tinh, Van phong Doan PBQH va HDND
tinh; phu trach cong tac tiép cong dan, xir 1y, giai quyét don khiéu nai, t6 cao,
kién nghi, phan anh cua cong dan; phu trach giam sat viéc thuc hién cua nguoi
tra 10 chét véan, viéc giai quyét kién nghi cua ctr tri va kién nghi cua dai biéu
HDND tinh; phu trach gidm sat hoat dong cua céac s, nganh.

Giap Chu tich HPND tinh giit moi lién hé cong tac gitra Thuong truc HDND véi
Ban Thuong vy Tinh iy, UBND tinh, Doan DBQH tinh, Ban Thuong truc ij
ban MTTQ tinh, cic Ban xdy dung Pang, cac s&, nganh theo linh vuc phan cong
phu trach

Phu trélgh dén doc, !{iém tra, giam sat vi¢c thuc hi¢én Nghi quyét HDND tinh;
Truc tiép chi dao t6 chuc thuc hién chuong trinh gidm sat cuia HPND tinh,
Thuong tryc HDND tinh thudc linh vuc dugc phan cong phu trach

Ky cac van ban: Cac bdo cdo cua HDND tinh, Thuong truc HDND thudc linh
vuc dugc phan cong phu trach (trtr cac bdo cdo quan trong cia HDND, Thuong
tryc HDND tinh giri cdc co quan Trung wong); Quyét dinh tri¢u tap ky hop;
Quyét dinh thanh lap cac doan cong tac ciia Thuong truc HDND, cic Ban
HDND tinh (theo phan cong cua Chu tich HDND tinh); Gidy moi tham du ky
hop HDND tinh (tryc gidy moi lanh dao cac co quan Trung wong va gidy moi
céc so nganh, dia phuong trong tinh); Thong bao du kién chuong trinh ky hop
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HDND tinh; cac dé an, to trinh cta Thuong truc HDND tinh thudc linh vyc dugc
phan cong phu trach; bao cao tong hop ¥ kién, kién nghi cua ctr tri; cac van ban
xin y kién chi dao ctia Ban Thuong vu Tinh ty, Thuong truc Tinh ay; cic vin
ban cho y kién cua Thuong truc HDND tinh thude linh vuc dugc phan cong phu
trach; ké hoach cong tac quy, siu thang, hang nim cua Thuong truc HDND tinh;
ké hoach khao sat caia HDND tinh, Thuong truc HDND tinh thudc linh vuc dugc
phan cong phu trach; van ban hudéng dan, chi dao hoat dong cua cac Ban HDND
tinh; cac van ban khac theo uy quyén hodc phan cong ciia Cha tich HDND tinh

Thuc hién cdc nhi¢ém vu khac theo quy dinh ctia phéap luat hoac do Chu tich

HDND tinh phéan cong, uy quyén

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

1 |Puoc tham gia y kién viéc luan chuyén, diéu dong, tiép nhin, phan cong cong tic

can bo, cong chic theo phan cip quan 1y.

5. Céc yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yéu cau V¢ trinh d9, pham chat

th‘P yeu Yéu ciu cu thé
cau
Trinh d¢ |- T6t nghi€p Pai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh phu hop véi nganh
dao tao | hodc linh vyc cong tac dam nhiém.

-Co bang t6t nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc co
glay xac nhén tuong dwong trinh do cao cap 1y luan chinh tri ciia co quan c6
thim quyén.

Kién thirc
b6 tro/ Boi

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

dudng, |- C6 chiing chi bdi dudng can bd dién Ban Thuong vu tinh iy quan 1y.
chting chi |- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngir twong duong bac 3 Khung ning lyc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
Kinh |- Stc khoé, do tudi va kinh nghiém: Pu stc khoe dé thuc hién nhiém vy;
nghiém |bao dam tudi bd nhiém, gidi thiéu ung cir theo quy dinh; c6 kinh nghiém
(thanh tich | lanh dao, quan ly.
cong tac) |- Theo quy dinh khic ciia Pang, Phap lut cia Nha nude, cia Tinh uy vé
tiéu chuan bd nhiém lanh dao quan ly.
Pham chat |- V& chinh tri, tu tudng:
canhan |Trung thanh véi loi ich ciia Pang, cua quéc gia, dan tdc va nhan dan; kién

dinh chi nghia Mac - Lénin, tu tuong H5 Chi Minh, myc tiéu, 1y tuong vé
doc 1ap dan toc, chu nghia xa hoi va duong 161 db6i méi cua bang. Co lap
truong, quan diém, ban linh chinh tri viimg vang, khoéng dao dong trong bat
cu tinh huong nao, kién quyét dau tranh bao vé Cuong linh, dudng 16i cua
Pang, Hién phap va phap luat cua Nha nudc. Co tinh than yéu nudc nong
nan, dat loi ich cua Pang, quoc gia - dan t0c, nhan dan, tap thé 1én trén loi
ich c4 nhan; san sang hy sinh vi sy nghiép cta Pang, vi doc 1ap, tu do cia
T6 qudc, vi hanh phic ciia nhan dan. Yén tdm cong tac, chdp hanh nghiém
su phén ctia cta tb chfrc va hoe‘ln thanh t6t moi nhiém vu duge giao.

- Vé dao duc, 16i song, y thirc to chire ky luat:

C6 pham chat dao duc trong sang; 16i sbéng trung thuc, khiém tén, chan
thanh, gian di; can, kiém, liém chinh, chi cong vo tu. Tam huyet va co trach
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nhi¢m voi cong viée; khong tham vong quyén luc, khong hao danh; c6 tinh
than doan két, xay dung, gwong miu, thuong yéu dong chi, déng nghiép.
Ban than khong tham nhiing, quan li€u, co hi, vu loi va tich cuc dau tranh
ngan chan, day lui cac biéu hién suy thoai vé tu tuong chinh tri, dao dc, 16i
song, nhiing biéu hién “ty dién bién”, “ty chuyen hoa” trong ndi bo; kién
quyét ddu tranh chong quan li€u, cua quyén, tham nhiing, lang phi, chu
nghia ca nhan, 161 song co hoi, thuc dung, be phai, 11 ich nhém, n61 khong
di d6i véi lam; cong bang, chinh tryc, trong dung nguoi tai, khong dé nguoi
than, nguoi quen loi dung chic vu, quyén han cua minh dé truc loi. Tuan
tha va thue hién nghiém cac nguyén tac to churc, ky ludt ciia Pang, nhat 1a
nguyén tic tap trung dan chu, ty phé binh va phé binh.

- V& ning luc va uy tin:

C6 tu duy doi méi, co tAm nhin, phuong phap lam viéc khoa hoc; ¢ ning
luc tong hop, phan tich va du bao. C6 kha ning phat hién nhitng mau thuan,
thach thirc, thoi co, thudn lgi, van dé méi, khé va nhimg han ché, bat cap
trong thuc tién; manh dan dé xuat nhitng nhiém vu, giai phap phu hop, kha
thi, hiéu qua dé phat huy, thic day hoic thao g&. Co nang lyc thyc tién, nim
chac va hiéu biét co ban tinh hinh thuc té dé cu thé héa va to chirc thyc hién
6 hiéu qua cac chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat cta
Nha nudc 6 linh vuc, dia ban cong tac dugc phan cong; can cu, chiu kho,
nang dong, sang tao, dam nghi, dam lam, dam chiu trach nhi¢ém va vi nhan
dan phyc vy. C6 kha nang lanh dao, chi dao; guong mau, quy tu va phat huy
stc manh tong hop cua tap thé, ca nhan; dugc can bo, dang vién, quan
chiing nhan dan tin tudng, tin nhlem

Céc yéu
cau khac

C¢ trinh d9, kién thuc toan dién vé phap luat va quan ly nha nuéc; am hiéu
vé tinh hinh chinh tri, kinh té, x3 hoi, an ninh, qudc phong, d6i ngoai cua dia
phuong, ctia dat nuéc. Cé ning luc cu thé hoa, thé ché hoa duong 161, chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, nghi quyet cua cap
uy thanh nghi quyet quy dinh ciia Hoi dong nhan dan vé phat trién kinh te
x3 hoi, an ninh, qudc phong, dbi ngoai cua dia phuong; dong thoi chi dao t6
chtrc giam sat thyc hién c¢6 hi€u qua. Co6 nang lyc lanh dao, chi dao tong két
thuc tién, dé Xuét voi cap c6 tham quyén ban hanh céac thé ché, co ché,
chinh sach vé kinh té, x4 hoi, an ninh, quoc phong, dbi ngoai tai dia phuong.
C6 nang luc phdi hop, gitt mdi lién hé voi Mat tran T6 quoc, cac doan thé
nhan dan va coéng din; chi dao giai quyét kip thoi cac kién nghi hop phap,
chinh dang cua c tri. Tb chuc, diéu hanh hoat dong cua Hoi déng nhan dan
hi€u qua va dung phap luat.

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé

@)

SO

u
(Jew)]

Nhom nang luc chung - Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hi¢n cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phdi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngit

Nhém nang lyc chuyén mén - Xay dung van ban

gjwlwlojojcajo|joae
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- Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh vin béan, d¢ an

- T6 chirc thuc hién

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

Nhoém nang lyc quan ly

gljorjorjorfor|ol|o1o1| ol

Tén VTVL: Phé Trwéong Poan dai|Ma vi tri viéc lam: LDQL-04
biéu Qudc hji Ngay bat dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét
bia diém lam viéc: Tru s HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh, tinh Nam Dinh)
Quy trinh cong viée lién quan:
- Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong nim 2015; Luat sira d6i, bo sung mot sd dicu
ctia Luat T6 chitrc Chinh phu va Luat T chirc chinh quyén dia phuong nim 2019;
- Luat Hoat dong giam sat cuia Quéc ho1 va Hoi d@)ng nhan dan nam 2015;
- Luat T6 chic Qudbc hoi nim 2014;
- Luat Sira ddi, bd sung mot s6 diéu cua Ludt T6 chirc Qudc hdi nam 2020;
- Cac van ban phap luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Trudng doan giap Trudng doan thuc hién nhiém vu theo su phan cong
cia Truong doan. Khi Trudong doan vang mat thi Pho Truong doan dugc Trudng
doan uy nhiém thyc hién nhiém vu cua Trudng doan.
2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tieu chi danh gia hoan thanh

chuong trinh, ké
hoach cong tac
theo nam, quy,
thang cua Doan
DBQH tinh

viéc, xay dung chuong trinh,
ké hoach cong tac theo niam,
quy, thang cua Poan PBQH
tinh.

TT |Nhiém vu,Maing A ‘n Z n ‘A
P Cong viéc cu the cOng viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung|1. Xac dinh ndi dung cdng|l. Chuong trinh, ké hoach cong tac

cta Poan BDBQH tinh phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua cac co quan lién quan dam bao
tinh kha thi va dugc ban hanh
trude dau ndm, dau quy, dau thang.
2. K& hoach cong tac cua Poan
PBQH tinh dugc to chitc phu hop
v6i chuong trinh ké hoach cong
tdc cua cic co quan lién quan;
duoc ban hanh trudc dau nam,
quy, thang.

3. Phéan cong cong viée cu thé, hop
Iy, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Poan PBQH
tinh; mot cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhi€ém chinh.

4. Ké hoach cong tac cua ting
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can bd, cong chirc dugc phé duyét
thuc hién va da co so dé xem xét
danh gid viéc hoan thanh nhiém
vu.

2.2

Chu tri to6 chic
thuc hién nhiém
vy, cong Vviéc
cua Poan BBQH
tinh

1. Kiém tra, don dbc, diéu
phéi can b, cong chirc thuc
hién chuong trinh, Kké hoach
cong tac.

2. Chu tri hodc phdi hop véi
cac co quan lién quan thyc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac cia Poan BBQH tinh.

3. Xur ly cac cong viéc dot
xudt (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
cua Truéng BDoan BPBQH tinh
vl nhitng viéc vuot qua
pham vi chtrc trach.

1. Hoat dong cia Poan BDBQH
tinh théng sudt; cong viéc chung
cua Poan DBQH tinh duoc thuc
hién theo dling quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién d0, chét
luong cia chuong trinh, ké hoach.
2. Xir ly chinh xac, dung tham
quyén va c6 bao cdo kip thoi.

2.3

Chu tri
tham gia
cudc  hop,
nghi

hoac
cac
hoi

1. Tham du hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché 1am
viéc cua BPoan DPBQH tinh.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cuia Doan
DBQH tinh.

3. Tham du céac cude hop, h@l
nghi theo phan cong, quy ché
lam viéc.

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

2. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao
cao noi dung két qua cudc hop
cho cip c6 tham quyén

2.4

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac dugc Lanh dao phan cong

2.5

trong t6 chuc

bam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuwong tmg ngach cong chirc cao nhat

Dép tng duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc

tiép vakiém duyét
két qua boi

Quan 1y truc tiép

Cac don vi phdi hepchinh

DPoan HDND tinh

Doan Dai bicu Qudc hoi tinh,
Chanh Van phong Doan
DBQH va HDND tinh

Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Hoi
ddng dan toc, cac Uy ban ctia Qubc
hoi, cac co quan thudc Uy ban
Thuong vu Quéc ho1

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Quoc hoi, Uy ban Thudng vu Quoc hoi, Ho1
dong dan toc, cac Uy ban ctua Qudc hdi, cac
co quan thudc Uy ban Thudng vu Qudc hoi,
Ban Thuong vu Tinh uy, Thuong truc Tinh
uy, cac boan giam sat cia Quoc hoi va Uy

- boan BBQH tinh chiu su chi dao, 1anh
dao cta Pang doan Qudbc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Thuong tryc Tinh
uy, Ban Thuong vu Tinh Gy thuong xuyén
gilt mdi quan hé cong tac, bao cao két qua
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ban Thuong vu Quoc hoi cong tac theo yéu cau.

- Thue hién cac ké hoach, nhiém vy, yéu
cau cta Hoi d@)ng dan toc, cac Uy ban cua
Quéc hoi, cac co quan thudc Uy ban
Thuong vu Quédc hoi, cac Poan giam sat
ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi

Thudng truc HDND tinh, Uy ban nhan dan |DPoan DBQH tinh giit mdi quan hé phoi
tinh va cac S¢, Ban, nganh, dia phuong hop cong tdc v&i Thuong truc HPDND

tinh, UBND tinh, Uy ban MTTQ Viét
Nam tinh va cac co quan, td chirc, don vi
khac ¢ dia phuong dé phdi hop trién khai
hoat dong cua Poan PBQH tinh.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Tham quyen ra quyet dinh trong cong tac chuyen mon, nghlep vu

1

Thuc hién t6 chirc dé cac dai biéu Qudc hoi tlep cong dan; phdi hop vo6i Thuong
truc HO1 dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Uy ban Mit tran Tb quoc o dia
phuong to chiic, bao dam cac diéu kién dé dai biéu Qudc hoi tiép xtic cir tri voi
cac hinh thirc phu hop

Thuec hién to chirc dé cac dai bieu Quoc hoi thao luan vé dy an luat, phap Iénh va
cac du an khac, dy kién chuong trinh ky hop Quéc hoi theo yéu cau cta Uy ban
thuong vu Qudc hoi

Thuc hién t6 chuc hoat dong giam sat ctia Poan dai biéu Qudc hdi va to chirc dé
cac dai biéu Quéc hoi trong Doan thyc hién nhiém vy giam sat tai dia phuong;
tham gia va phdi hop voi Hoi dong dan toc, Uy ban cua Quoc ho1 trong cac hoat
dong giam sat tai dia phuong; theo ddi, don dbe viec giai quyet khiéu nai, t6 céo,
kién nghi cua cong dan ma dai biéu Qudc hoi, Doan dai biéu Quoc hoi da chuyén
den co quan, t6 chuc, don vi, ca nhan c6 thAm quyén giai quyét; yéu cAu co quan,
t6 chtrc, ca nhan hitu quan cung cp thong tin, béo cdo vé nhitng van dé ma Poan
dai biéu Qudc hoi quan tim

Thuc hién bao céo véi Uy ban thuong vu Quoc hoi vé tinh hinh hoat dong cua
Doan dai biéu Qudc hoi va dai biéu Quoc hoi

Tham gia lanh dao, chi dao truc tiép hoat dong ctia Van phong Poan PBQH va
HDND tinh

Chi dao hoat dong cuia bd may tham muu, giup vi¢c phuc vu hoat dong cia Poan
DPBQH

Tham quyén trong quan 1y can bd, cong chirc

Tham gia ¥ kién viéc ludn chuyén, diéu dong, tiép nhén, phan cong cong tac can
bg, cong churc theo phan cap quéan ly; tham gia y kién khi b6 nhiém Chanh Van
phong, Ph6 Chanh Vian phong Poan PBQH va HDND tinh.

Tham gia ¥ kién khi thanh 1ap phong thuéc Van phong Poan DPBQH va HDND
tinh

Cho y kién vé nhiém vy, quyén han cy thé cua phong thudc Vin phong Poan
DBQH va HDND tinh

Cho ¥ kién vé viéc bo nhiém, mién nhiém Trudng phong, Pho Trudng phong céc
phong thudc Van phong Poan PBQH va HDND tinh
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5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yé&u cau veé trinh dg, pham chat

Nhongl yeu Yéu ciu cu thé
cau
Trinh d6 |- T6t nghiép Pai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh phu hop véi nganh
dao tao | hodc linh vyc cong tac dam nhiém.
-Co bang tot nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc co
glay xac nhan twong duong trinh dg cao cap 1y ludn chinh trj ctia co quan c6
thim quyén.
Kién thirc |- C6 trinh d6 quan 1y nha nude d6i véi cong chirc ngach chuyén vién chinh
bd trg/ Boi | va trong duong trd 1én.
dudng, |- C6 ching chi bdi dudng can bé dién Ban Thuong vu tinh Gy quan 1y.
chung chi |- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
ngit tuong duong bac 3 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
Kinh |- Strc khoé, do tudi va kinh nghiém: Pu stc khoe dé thyc hién nhiém vu;
nghiém |bao dam tudi bd nhiém, gidi thiéu Gng cr theo quy dinh; c6 kinh nghiém
(thanh tich | lanh dao, quan ly.
cong tac) |- Theo quy dinh khic ciia Pang, Phap luat cia Nha nudc, ciia Tinh uy vé
tiéu chuan lanh dao quan 1y.
Pham chat |- Vé chinh tri, tu tuong:
canhan |Trung thanh véi loi ich cua Pang, cia qubc gia, dan toc va nhan déan; kién

dinh chi nghia Mac - Lénin, tu tuéng H6 Chi Minh, myc tiéu, 1y tuong vé
doc 13p dan toc, chu nghia x3 hoi va duong 16i doi méi cia Pang. Co lap
truong, quan diém, ban linh chinh tri viing vang, khong dao dong trong bat
ct tinh huong nao, kién quyét dau tranh bao vé Cuong linh, duong 16i cua
Pang, Hién phap va phap luat cua Nha nude. Co tinh than yéu nuoc nong
nan, dat loi ich ctia Dang, quoc gia - dan toc, nhan dan, tap thé 1én trén loi
ich c4 nhan; san sang hy sinh vi sy nghiép ctia Pang, vi doc 1ap, tu do cta
T6 qudc, vi hanh phic ciia nhan dan. Yén tdm cong tac, chdp hanh nghiém
su phan cua ctua td chtrc va hoan thanh t6t moi nhiém vu duogc giao.

- V& dao duc, 16i séng, y thirc t6 chuc ky luat:

C6 pham chéat dao duc trong sang; 16i song trung thuc, khiém tén, chan
thanh, gian di; can, kiém, liém chinh, chi cong vo tu. Tam huyét va co trach
nhiém véi cong viée; khong tham vong quyén luc, khong hao danh; co tinh
than doan két, xay dung, gwong mau, thuong yéu dong chi, dong nghiép.
Ban than khong tham nhiing, quan li€u, co hi, vu loi va tich cuc dau tranh
ngan chan, day lui cac biéu hién suy thoai vé tu tuong chinh tri, dao duec, 16i
song, nhimng biéu hién “ty dién bién”, “ty chuyen hoa” trong ndi bg; kién
quyét dau tranh chong quan li€u, cua quyén, tham nhiing, lang phi, chu
nghia ca nhan, 16 song co hoi, thuc dung, bé phai, lgi ich nhém, n61 khong
di d6i véi lam; cong bang, chinh tryc, trong dung ngudi tai, khong dé nguoi
than, nguoi quen loi dung chire vu, quyén han cua minh dé truc lgi. Tuan
tha va thue hién nghiém cac nguyén tic to chuc, ky luat cuia Dang, nhat 1a
nguyén tic tap trung dan chu, tu phé binh va phé binh.

- V& nang lyc va uy tin:

C6 tu duy d6i méi, co tam nhin, phuong phap lam viéc khoa hoc; c6 ning
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luc tong hop, phan tich va dy bao. C6 kha ning phat hién nhitng mau thuan,
thach thirc, thoi co, thuan 1o, Vén dé méi, kho va nhitng han ché, bat cap
trong thuc tién; manh dan dé xuat nhitng nhiém vy, giai phap phu hop, kha
thi, hiéu qua dé phat huy, thic day hoic thao g&. Co nang lyc thyc tién, nam
chic va hiéu biét co ban tinh hinh thuc té dé cy thé héa va to chire thuc hién
c6 hiéu qua cac chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap luit cua
Nha nudc ¢ linh vyce, dia ban cong tac dugc phan cong; can cu, chiu kho,
nang dong, sang tao, dam nghi, dam lam, dam chiu trach nhiém va vi nhan
dan phuc vu. C6 kha nang lanh dao, chi dao; guong mau, quy tu va phat huy
stc manh tong hop cua tip thé, ca nhin; dugc can bo, dang vién, quin
chiing nhan déan tin tudng, t1n nhiém.

Cac yéu
cau khac

1. Trung thanh v6i T6 quéc, Nhan dan va Hién phap, phin ddu thuc hién
cong cudc d6i moi, vi myc tidu dan gidu, nwdc manh, dan chi, cong bang,
van minh.

2.Co phém chét dao durc tot, can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu, guong
mau chdp hanh phap luat; c6 ban linh, kién quyét dau tranh chéng tham
nhiing, 1ang phi, moi biéu hién quan liéu, hach dich, ctra quyén va cc hanh
vi vi pham phép luat khac.

3. Co6 trinh d0 van hoa, chuyén moén, c6 dia nang luc, stc khoe, kinh nghi¢m
cong tac va uy tin dé thuc hién nhiém vu dai biéu Quéc hoi.

4. Lién hé chit ch& véi Nhan dan, ling nghe ¥ kién cua Nhan dan, dugc
Nhan dan tin nhiém.

5. C6 diéu kién tham gia cac hoat dong ctuia Québc hoi.

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom niang luc Nang luc cu thé Ca

u
>

Nhom nang luc chung - Pao duc va ban linh

- T6 churc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung X

- Quan hé phdi hop

- St dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

Nhom nang luc chuyén mén - Xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé an

- T6 chure thuc hién

Nhom nang luc quan ly - Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguon lyc

gjojojojojgjoljojojo|wiw|lologo|o|ole

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Trwéng Ban Hoi|Ma vi tri viéc lam: LDQL-05
dong nhan dan tinh Ngay bat dau thuc hién: Sau khi UBND phé duy¢t

bia diém 1am viéc: Tru s6 HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh, tinh Nam Dinh)
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Quy trinh cong viéc lién quan:

nam 2019;

- Luat T6 chirc chinh quyen dia phuong nam 2015;
Luét stra doi, bd sung mot o diéu cua Luat T churc
Chinh phu va Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong

- Luat Hoat dong gidm sat cua Quéc hoi va Hoi déng
nhan dan nam 2015;
- Cac van ban phap luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong Ban HDND tinh 1anh dao, chi dao, diéu hanh moi hoat dong cua Ban
HPND tinh; T chitc cho Ban cia HDND tinh tham gia chuan bi ndi dung ky hop cua
HDND,tham tra dy thao nghi quyét, béo cdo, dé an, giam sat vin ban quy pham phap luat
vahoat dong cua céc co quan, td chuc, ca nhanthudce linh vuc phu trach;Tham gia cac
hoat dong cua Thuong truc HPDND véi1 tu cach 1a mot thanh vién ctia Thuong truc
HDND tinh, thao luan, quyét dinh va chiu trach nhiém vé nhirng van dé thudc nhiém vu,
quyén han cua Thuong truc HDND; Tham muu, gitpThudng truc HDND tinhgiaiquyét
cac cong viéc theo su phan cong cua Thuong truc HDND tinh; Thuc hién trach nhiém
cua nguoidai biéu HDND va chuc nang khac dugc giao theo luét dinh; Phéi hop Vvai cac
co quan, td chtre, ca nhan giai quyét caccong viée theo chirc nang, nhiém vu, quyén han
cua minh.
2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong
viéc

Cong viéc cu the

Tieu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri xay
dung chuong
trinh, ké
hoach cong
tac cua Ban
HDND tinh

1. Chu tri xac dinh néi dung cong
viéc can dua vao chuong trinh, ké
hoach cong tac theo nam, quy,
thang, tuan hoic theo chuyén dé
cua Ban HDND tinh phu trach.

2. Phan cong nhiém vu cho Pho
Truong ban, cac uy vién Ban
HDND tinh, chuyén vién Van
phong Poan BPBQH va HDND
tinh tryc tiép gitp viéc Ban,

3. Chi dao, to chitc, huéng dan
xday dung va phé duyét chuong
trinh, ké hoach cong tic nim,
quy, thang, tuan hoic theo chuyén
déctia Ban HDND tinh.

1. Chuong trinh cong tac ctia Ban
HDND tinh bao dam phu hop véi
chtrc nang, nhiém vy, quyén han
cuia Ban HDND tinh theo quy
dinh; phu hop voi diéu kién thuc
té va bao dam tinh kha thi.

2. Ké hoach cong tac cua Ban
HDND tinh dugc xay dung phu
hop véi chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Ban va cic co quan
lién quan; dugc ban hanh trudce
dau nam, quy, thang, tuan hoic
trudc khi thyce hién chuyén de.

3. Phan cong cong viéc cu thé, hop
Iy, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Ban HDND tinh;
mot cong viéc chi do mdt nguoi
chiu trach nhiém chinh.

2.2

Chidao, to
chitc  trién
khai thuc
hién nhiém
vy, cOng viéc

1. Chi dao, diéu hanh, kiém tra,
don déc, diéu phéi can bg, cong
chtrc thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong téc.

2. Theo doi, danh gid viéc thuc

1. Hoat dong cua Ban HDND tinh
thong sudt; cong viéc cia Ban
HDND tinh dugc thuc hién theo
dung quy trinh, hoan thanh dung
tién d9, baodam chat lugng.
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cua Ban
HDND tinh

hién ké hoach cong tac cua can
b0, cong chirc.

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

4. Xt Iy cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi thdim quyén) va
xin ¥ kién chi dao cua Thuong
truc HDND tinh véi nhitng viée
vugt qua pham vi chire trach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac va c6 giai phap khic phuc
hiéu qua; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gid can bo,
cong chuec.

3. Xu 1y chinh x4c, ding tham
quyén va bao céo kip thoi Véi
ngudi co tham quyén vé cac cong
viéc cua Ban HDND tinh.

2.3

Quan ly céan

bo, cong
churc theo
phan cap

1. Thuong xuyén theo ddi tinh
hinh, phan cong, bd tri lai cong
viéc ddi véi can bo, cong chuc
thuoc pham vi quan ly, baodam
phu hop véi quy dinhva yéu cau
thuc té.

2. Chidao, huéng dan, ho tro,
theo doi va danh gid can bg, cong
chtrc theo phén cap.

3. T6 chiic thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
lam viéc.

1. BO tri, bo tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché cua co
quan, dam bao cong khai, cong
bang, pht hop véi yéu cau thyc té.
2. Can b9, cong chuc dugce hd trg
kip thoi; danh gia nhan xét can bo,
cong chirc khach quan, cong tdm
va chinh xé4c; phét hién tiém ning
phat trién ctia can bd, cong chrrc.

3. Phat hién dugc cac vi pham; c6
bién phap uén nan, xu ly kip
thoihodc bao cdo, dé xudt véi cap
trénxu 1y d6i v6i nhing truong hop
vuot qua tham quyén. Cac can bo,
cong chuc yén tdm cong tac, dugc
khich 1¢ sdng tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung

1. Xay dung va to chtc thuc hién
quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop cong tac cua Ban HDND tinh.
2. Quan ly, diéu hanh cac hoat
dong ctia Ban HDND tinh thong
sudt.

3. Xur ly, to chirc quan 1y van ban
dén, van ban di cia Ban HDND
tinh.

4. Trinh Thuong truc HDND
tinhvé cac dy thao van ban duoc
phan cong tham muu.

5. Thira Gy quyén hodc thira 1énh
ky cac vin ban theo quy ché lam
viéc cua Thuong truc HDND
tinh.

6. Pinh ky (hodc dot xuét theo
yéu cau) bao cdo tinh hinh hoat
dong cia Ban HDND tinh theo

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phoi
hop véi cac co quan, don vi dugc
ban hanh, trién khai thuc hién day
da, nghiém tuc.

2.Nim bat day du cac thong tin
vé cong viéc Ban HPND tinh
dang va s& trién khai thuc hién,
kip thoi c6 bién phdp quan 1y; tap
thé doan két; Ban HDND tinh
hoan thanh nhiém vy, cong viéc
theo ké hoach va cac cong viéc
dot xuat duoc cap trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat luong.
3. Van ban dugc xur ly kip thoi,
chinh x4c va quan ly theo quy
dinh.

4. Cac van ban dugc phé duyét
kip thoi; noi dung vin ban chat
lwong tét.
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quy dinh hodcyéu ciu cua co
quan c6 thim quyén. Chi dao xay
dung bao céo va tong két cong tac
nim, so két 6 thang, quy, thang,
tuﬁn theo quy dinh.

7. Phéi hop voi cac Ban HDND,
Van phong Poan DPBQH va
HPND tinh giai quyét cac cong
viéc co lien quan; tham gia giai
quyet cac cong Viéc cua capuy, t6
chic Pang va cac t6 chic khac
trong co quan noi cong tac va
sinh hoat.

8. bai dién cho Ban HPND tinh
vé mdi quan hé cong tac; ban giao
cong viéc cho Pho Trudng ban
phu trach khi ving mat theo quy
ché lam viéc.

5. Cac van ban dugc ky ban hanh
dang thoi han, ndi dung, hinh
thire dung quy dinh.

6. Luén c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu cau
cong viéc cua Ban HDND tinh
theo quy dinh.

2.6

Chu tri hoac
tham gia cac
cuoc  hop,
hoi nghi

1. Tham du cac cudc hop cua
bang doan HDND, Thuong truc
HDND tinh, thao luan, tham gia
quyét dinh cac noi dung theo quy
dinh va quy ché lam viéc cua
bang doan HDND, Thuong truc
HDND tinh.

2. Chu tri cac cudc hop cuaBan
HDND tinh dé giai quyét cac
cong viéc cua Ban HDND.

3. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi khac theo phan cong, quy
ché lam viéc.

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

2. Cong tac diéu hanh bao dam
dan chu, dang quy dinh. Tham
gia thao luan va quyét dinh cac
van dé thuc su trach nhiém, cong
tam, khach quan.

3. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi béo
cao noi dung két qua cudc hop
cho cip c6 tham quyén.

2.7

bam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong tng ngach cong chirc cao nhat

trong t0 chirc

Dap tng duoc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

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

Puogc quan ly true tiép
vakiém duyét ket qua

bai

Quin Iy truc tiép

Ciac don vi phoi hopchinh

Thuong truc HPDND tinh

Thanh vién Ban HDPND
tinh

boan DBQH, Thuong truc
HDND tinh, céq Ban thudc
HDND tinh, Pai biéu HDND tinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bian chat quan hé

Céac Uy ban ciia Quoc hoi va cic co
quan Trung wong, Ban Thuong vu
Tinh ty, Thuong truc Tinh uy

Thuc hién bao céo dinh ky, bdo cdo dot xuat
(theo yéu cau) vé hoat dong cua Ban HDND,
Truong Ban HDND tinh tham du cac hoat dong
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ciia Quoc hdi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, cac Uy ban cua Qudc hoi va cac co
quan Trung vong khi dugc moi va theo sy phan
cong cua Lanh dao HDND tinh.

Truéng Ban HPND tinh ¢6 trach nhiém phdi
hop tham gia vé6i cac Uy ban ciua Qudc hoi thuc
hién hoat dong khao sat, gidm sat khi c6 yéu cau.

DPoan PBQH tinh, Uy ban nhin dan|Truéng Ban HDND tinh giit m6i quan h¢ cong
tinh va cac S&, Ban, nganh, dia|tic voi Poan PBQH tinh, UBND tinh, Uy ban
phuong MTTQ Viét Nam tinh, Van phong Doan PBQH

va HDBND tinh va cz{c co quan, td chirc, don vi
khac ¢ dia phuong dé phoi hop tham muu, phuc
vu hoat dong cia 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

Tham gia cac phién hop Thuong truc HDND, thao luan va quyét dinh va chiu
trach nhiém vé nhiing van dé thudc nhiém vu, quyén han cua Thuong truc
HDPNDtheo quy dinh khoan 3 Diéu 105, khoan 4 Piéu 106 Luat T6 chirc chinh
quyén dia phwong nam 2015

C6 trach nhiém chuan bi cac ndi dung chwong trinh phién hop Thudng truc
HDND tinh theo sy phan cong cia Thuong truc HDND tinh hoac theo nhiém vy,
quyén han dugc phép luat quy dinh

Truc tiép chi dao, diéu hanh, to chuc trién khai thyc hién cac cong viéc thudce
nhiém vy, quyén han ciia Ban HPND tinh theo quy dinh ctia phap luat va theo sy
phan céng caa Thuong truc HDND tinh; bao cdo két qua thuc hién trudc Thudong
truec HDND tinh, HDND tinh va cc co quan ¢é tham quyén.

~

Chiu trach nhiém truéc Thuong truc HDND tinh vé nhiém vu duoc phan cong

Chiu trach nhiém trude Thuong truc HDND tinh vé cac khoan chi phuc vu hoat
dong cta Ban HPND tinh; tryc tiép ky xac nhan hodc phan cong Pho Trudng
Ban cua HDND tinh ky xac nhan cac khoan chi phuc vu hoat dong cua Ban
HDND tinh

Thim quyén trong quén 1y can bg, cong chirc

Puoc tham gia y kién viéc luén chuyén, diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac
cén b, cong chirc theo phan cip quan 1y.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau V¢ trinh d9, pham chat

Nhém yéu
cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 |- Tot nghiép Pai hoc tr¢ 1én nganh hoic chuyén nganh phi hop véi nganh
dao tao |hodc linh vuc cong tdc ddm nhiém.

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh ctua Dang, Phap luat cua Nha nudc, cua
Tinh uy vé tiéu chuén lanh dao quan ly.

Kién thirc |- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh
bd tro/ Bdi |va tuong dwong trg 1én.

dudng, |- Cé chimg chi boi dudng can bd dién Ban Thudng vy tinh Gy quan 1y,
chung chi |- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
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ngir tuong duong bac 3 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh
nghi¢m
(thanh tich
cong tac)

- Stre khoé, d6 tudi va kinh nghiém: Pu stc khoe dé thuc hién nhiém vy;
bao dam tudi bo nhiém, gidi thidu tmg cir theo quy dinh; c6 kinh nghiém
lanh dao, quan ly.

- Theo quy dinh khéc ctua Pang, Phap luat ciia Nha nudc, cua Tinh uy vé
tiéu chuan 1anh dao quan 1y.

Pham chat
ca nhan

- Vé chinh tri, tu tudng:

Trung thanh véi loi ich cia Pang, cua qudc gia, dan toc va nhan dan; kién
dinh chu nghia Mac - Lénin, tu tudng HO Chi Minh, muc tiéu, 1y tudng vé
doc 1ap dan toc, chu nghia xd hoi va duong 161 d6i méi cua Dang. C6 lap
truong, quan diém, ban linh chinh tri vimg vang, khong dao dong trong bat
cu tinh huong nao, kién quyét dau tranh bao vé Cuong linh, duong 16i cua
Pang, Hién phap va phap luat cua Nha nuge. Co tinh than yéu nuoc nong
nan, dat loi ich cia Dang, qudc gia - dan toc, nhan dan, tap thé 1én trén loi
ich c4 nhan; san sang hy sinh vi sy nghiép ctia Pang, vi doc 1ap, tu do cta
T6 qudc, vi hanh phiic ciia nhan dan. Yén tim cong tac, chdp hanh nghiém
su phén ctia cta to chl'Ic va hoe‘m thanh tot moi nhiém vu duge giao.

- Vé dao duc, 16i song, y thirc to chic ky luat:

C6 pham chat dao duc trong sang; 16i séng trung thuc, khiém ton, chin
thanh, gian di; can, kiém, liém chinh, chi cong vo tu. Tam huyét va c6 trach
nhi¢ém véi cong viée; khong tham vong quyén lyc, khong hao danh; c6 tinh
than doan két, xay dung, guong mau, thuong yéu dong chi, dong nghiép.
Ban than khong tham nhiing, quan li€u, co hdi, vu lgi va tich cuc d4u tranh
ngan chan, day Iui cac biéu hién suy thoai vé tu tudng chinh tri, dao dirc, 16i
song, nhimg biéu hién “ty dién bién”, “tu chuyén hoa” trong nodi bd; kién
quyét ddu tranh chdéng quan liéu, cira quyén, tham nhiing, lang phi, chu
nghia ca nhan, 16i sdng co hoi, thue dung, bé phai, loi ich nhom, néi khong
di d6i véi lam; cong bang, chinh tryc, trong dung nguoi tai, khong dé nguoi
than, nguoi quen loi dung chiic vu, quyén han cua minh dé truc loi. Tuan
thi va thuc hién nghiém cac nguyén tic to chirc, ky luat ciia Pang, nhat 1a
nguyén tic tap trung dan chu, ty phé binh va phé binh.

- Vé nang luc va uy tin:

C6 tu duy doi méi, co tAm nhin, phuong phap lam viéc khoa hoc; ¢ ning
luc tong hop, phan tich va du bao. C6 kha ning phat hién nhitng mau thuan,
thach thic, thoi co, thudn lgi, van dé mdi, khé va nhimg han ché, bat cap
trong thuc tién; manh dan dé xuat nhitng nhiém vy, giai phap phu hop, kha
thi, hiéu qua dé phat huy, thuc day hoic thao g&. Co nang lyc thyc tién, nim
chic va hiéu biét co ban tinh hinh thuc té dé cu thé hoa va to chire thuc hién
c6 hiéu qua cac chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vue, dia ban cong tac dugc phan cong; can cu, chiu kho,
nang dong, sang tao, dam nghi, dam lam, dam chiu trach nhiém va vi nhan
dan phyc vy. C6 kha nang lanh dao, chi dao; guong mau, quy tu va phét huy
sic manh tong hop cua tap thé, cd nhan; duoc can bo, dang vién, quan
chiing nhan dan tin tudng, tin nhlem

Céc yéu
cau khac

C¢ trinh do, kién thirc toan dién vé phép luat va quan ly nha nudc; am hiéu
vé tinh hinh chinh tri, kinh té, xa hdi, an ninh, qudc phong, d6i ngoai clia dia
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phuong, cta dat nuéc. Cé ning luc cu thé hoa, thé ché hoa duong 16i, chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudce, nghi quyet cua cap
uy thanh nghi quyet quy dinh ctua Hoi dong nhan dan vé _phat trién kinh te
xa hoi, an ninh, quéc phong, ddi ngoai cua dia phuong; dong thoi chi dao t6
chtrc giam sat thyc hién c¢6 hi€u qua. C6 nang lyc lanh dao, chi dao tong két
thuc tién, dé Xuét Vol cap c6 thim quyén ban hanh céc thé ché, co ché,
chinh sach vé kinh té, x4 hoi, an ninh, quéc phong, dbi ngoai tai dia phuong.
C6 nang lyc phdi hop, gitt mdi lién hé vo1 Mat tran T6 quoc, cac doan thé
nhan dan va coéng dan; chi dao giai quyét kip thoi cac kién nghi hop phap,
chinh dang ciia ctr tri. T6 chire, didu hanh hoat dong cuia Hoi dong nhan dan
hi¢u qua va ding phap luat.
5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom niang luc N:ing luc cu thé Ci
Nhom nédng luc chung - Bao dtrc va ban linh

=
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- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thdo va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngir
Nhom nang luc chuyén mon - Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thyuc hién

- Tham dinh van ban, dé an

- T6 chirc thuc hién
Nhom nang luc quan ly - Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

N N N N N N N S (O I EOV I N N G N N =)

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Ph6 Trwéng Ban Hoi| Ma vi tri viéc lam: LDQL-06

dong nhan dan tinh Ngay bit dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét
Dia diém lam viéc: Tru s6 HDND - UBND tinh Nam Dinh (86 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam DPinh)
- Luat To chirc chinh quyén dia phuong nim 2015; Luét stra doi,
bo sung mot sb diéu cua Luét TH chtrc Chinh phu va Luat T churc
Quy trinh cong viéc | chinh quyén dia phwong nam 2019;
lién quan - Luat Hoat dong giam sat cua Quéc hoi va Hoi déng nhan dan
nam 2015;
- Céc van ban phép luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Truong Ban HDND tinh gitp Tru:ong Ban HDND tinh diéu hanh moi hoat
dong cia Ban HDND tinh theo quy ché 1am viéc ctia Ban HDND tinh; Xay dung, tham
dinh, thim tra, cu thé hoa cac van ban quy pham phap luat theo thAm quyén; Tham muu
dé co quan c6 thim quyén quyét dinh nhimg vin dé quan trong; Thuc hién chirc nang
giam sat hodc chuc nang khac dugc giao theo luat dinh; Phéi hop td chirc tlep xuc, giai
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quyét cac kién nghi hop phap, chinh dang cta cir tri.thuc hién cac nhiém vy, quyén han
khac theo quy dinh cua phép luat.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung
chuong trinh,
ké hoach cong
tac theo nam,
quy, thang cua
Ban HDND
tinh

1. Xac dinh ndi dung cong viéc
dua vao chuong trinh, ké
hoach cong tac theo nam, quy,
thang, tudn hodc theo chuyén
dé cta Ban HDND tinh.

2. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuin
hodc theo chuyén dé cua can
bo, cong chuc theo phan cip
quan ly.

1. Chuong trinh cong tac cia Ban
HDND tinh phu hop véi diéu
kién thuc t€ va bao dam tinh kha
thi.

2. Ké hoach cong tic cua Ban
HDND tinh dugc xay dung phu
hop véi chuong trinh ké hoach
cong tac cua Ban va cac co quan
lién quan; dugoc ban hanh trudc
dau nam, quy, thang, tudn hodc
trude khi thuc hién chuyén dé.

3. Phan cong cong viée cu thé, hop
Iy, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Ban HDND tinh;
mot cong viéc chi do mot nguoi
chiu trach nhiém chinh.

2.2

T6 chirc trién
khai thuc hién
nhiém vy, cong
viéc cua Ban
HDND tinh

1. Kiém tra, d6n ddc, dicu phoi
can bg, cong chic thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua can
bd, cong chirc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cac co quan lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Ban HDND tinh.
5. Xur Iy cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin ¥ kién chi dao cua Truong
Ban HDND tinh véi nhitng viéc
vuot qua pham vi chuc trach.

1. Hoat dong cua Ban HDND tinh
thong sudt; cong viéc cua Ban
HDND tinh dugc thuc hién theo
dung quy trinh hoan thanh ding
tién d9, bao dam chét luong.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudng dén thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac va c6 giai phap khic phuc
hiéu qua; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gid can bg,
cong chuec.

3. Xu ly chinh xac, ding tham
quyén va bio cao kip thoi voi
nguoi co thAim quyén vé cic cong
viéc cua Ban HDND tinh.

2.3

Chu tri hoac
tham gia céc
cudc hop, hdi
nghi

1. Tham dy cac cudc hop theo
quy ché lam viéc cua Ban
HDND tinh.

2. Chu tri cac cudc hop cua
Ban HDND tinh néu cé su
phan coéng cua Truong Ban
HDND dé giai quyét cac cong

1. Cong viéc dugc trién khai va
thong tin dugc trao d6i kip thoi,
dang quy dinh.

2. Cong tac diéu hanh bao dam
dan chd, dang quy dinh. Tham
gia thao luan va quyét dinh cac
van dé thuc su trach nhiém, cong
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ché lam viéc.

viéc cua Ban HDND.
3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi khac theo phan cong, quy

tam, khach quan.

3. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao
c40 nodi dung két qua cudc hop
cho cip c6 thim quyén.

2.4

Thuc hién cadc nhi€ém vy khac duge Lanh dao phan cong

2.5

trong to churc

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghi¢p vu twong g ngach cong chirc cao nhat

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

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

V?gg&%‘;@‘;ﬁ(gzﬁge‘fm Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hgpchinh
Thanh vien Ban boan DBQH, Thuong truc HDND
Thuong truc HDND tinh HPND tinh tiqh, cac Ban thuéc HDND tinh, Dai
biéu HDND tinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac Uy ban cta Qudc hoi va cic
co quan Trung wong, Ban Thuong
vu Tinh uy, Thuong tryc Tinh uy

Thuc hién bdo cdo dinh ky, bao cédo dot xuat (theo
yéu cau) vé hoat dong cia Ban HDND, Pho Trudng
Ban HPND tinh tham du cac hoat dong ctua Qubc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, cac
Uy ban cta Quédc hodi va cic co quan Trung uong
khi dugc moi va theo su phan cong cua Lanh dao
HDND tinh.

Ph6 Truéng Ban HDND tinh c6 trach nhiém phdi
hop tham gia véi cac Uy ban ctia Qubc hoi thuc
hién hoat dong khao sat, giam sat khi c6 yéu cau.

Poan PBQH tinh, Uy ban nhan
dan tinh va cac S¢, Ban, nganh, dia
phuong

Phé Truong Ban HDND tinh giit moi quan hé cong
tac voi Poan PBQH tinh, UBND tinh, Uy ban
MTTQ Vi¢t Nam tinh, Van phong Poan PBQH va
HDND tinh va cac co quan, td chire, don vi khac &
dia phuong dé phéi hop tham muu, phuc vu hoat
dong cia 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 duge giao.

2 |DPuogc tham du cac cudc hop cua Ban HPND tinh lién quan dén chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

3 | Tiép nhdn va xir 1y cic cong vin, bdo cdo clia co quan t6 chirc cac cap, cac cong
van gidy to hanh chinh khac.

4  |Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

5 |Puogc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

Il | Thim quyén trong quan Iy cin bd, cdng chirc,

1 |Puoc tham gia y kién viéc luan chuyén, diéu dong, tiép nhan, phan céng cong tac
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| can bg, cong chire theo phan cép quan 1y.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau V¢ trinh d9, pham chat

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép Dai hoc tré 1én nganh hodc chuyén nganh phu hop voi
nganh hodc linh vuc cong tdc ddm nhiém.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, Phap luat cua Nha
nuée, ciia Tinh uy vé tiéu chun ldnh dao quéan Iy.

Kién thirc bd tro/
Bo6i dudng, ching

- C6 trinh do quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén
vién chinh va twong duong trd 1€n.

chi - C6 chung chi bdi dudng can bo dién Ban Thuong vy tinh ty quan 1y.
- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngtt trong duong bac 3 Khung nang lyc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cAu cua vi tri viée lam.
Kinh nghiém - Strc khoé, d6 tudi va kinh nghiém: Pu suc khoe dé thuc hién
(thanh tich cong |nhiém vy; bao dam tudi bo nhiém, gidi thiéu ung ctr theo quy dinh;
tac) c6 kinh nghi€ém lanh dao, quan ly.

- Theo quy dinh khac cia Pang, Phap luat cia Nha nudc.

Pham chat ca nhan

- Vé chinh tri, tu tudng:

Trung thanh véi loi ich ctia Pang, cua qudc gia, din toc va nhan
dan; kién dinh chu nghia Mac - Lénin, tu tudng H6 Chi Minh, muc
tiéu, Iy tudng vé doc 1ap dan toc, chi nghia xa hoi va duong 16i doi
moi cua Pang. Co lap truong, quan diém, ban linh chinh tri vimng
vang, khong dao dong trong bat ctr tinh hudng nao, kién quyét dau
tranh bao vé Cuong linh, duong 16i cua Dang, Hién phap va phap
luat cua Nha nudce. Co tinh than yéu nudc nong nan, dat loi ich cua
Dang, quéc gia - dan toc, nhan dan, tap thé 1én trén loi ich c4 nhan;
san sang hy sinh vi sy nghiép cua Dang, vi doc lap, ty do cua T6
qudc, vi hanh phic cua nhan dan. Yén tdm cong tic, chap hanh
nghiém sy phan cua cua td chitc va hoan thanh tot moi nhiém vu
duoc giao.

- Vé dao duc, 16i séng, ¥ thic td chire ky luat:

C6 pham chit dao duc trong sang; 16i sdng trung thuc, khiém ton,
chan thanh, gian di; can, kiém, liém chinh, chi cong vo tu. Tam
huyét va c6 trach nhiém véi cong vigc; khong tham vong quyén luc,
khong hao danh; co tinh than doan két, xdy dung, guong mau,
thuong yéu dong chi, ddng nghiép. Ban than khong tham nhiing,
quan liéu, co hoi, vu loi va tich cuc dAu tranh ngan chan, déy lui cac
biéu hién suy thodi vé tu tudng chinh tri, dao dirc, 16i séng, nhiing
biéu hién “ty dién bién”, “tu chuyén hoa” trong ndi bo; kién quyét
dau tranh chéng quan liéu, cira quyén, tham nhiing, lang phi, chu
nghia ca nhan, 16i song co hoi, thuc dung, bé phai, loi ich nhém, noi
khong di d6i v6i 1am; cong bang, chinh truc, trong dung nguoi tai,
khong dé ngudi than, nguoi quen loi dung chire vu, quyén han cua
minh dé truc loi. Tuan thi va thuc hién nghiém cac nguyén tic to
chure, ky luat ciia Pang, nhat 14 nguyén tac tap trung dan chi, tu phé
binh va phé binh.
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- Vé nang lyc va uy tin:

C6 tr duy d6i méi, co tim nhin, phuong phép lam viéc khoa hoc; co
nang lyc tong hop, phan tich va du bao. C6 kha niang phat hién nhimg
mau thun, thach thirc, thoi co, thuan loi, vin dé méi, khé va nhiing
han ché, bat cip trong thuc tién; manh dan dé xuét nhiing nhiém vu,
giai phap phu hop, kha thi, hiéu qua dé phat huy, thuc day hoic thao
g06. Co nang lyc thyc tlen nam chic va hiéu biét co ban tinh hinh thuc
té dé cu thé hoa va to chirc thuc hién co hiéu qua céac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nuée ¢ linh vuc,
dia ban cong tac dugc phan cong; can cu, chiu kho, nang dong, sang
tao, dam nghi, dam lam, dam chiu trach nhiém va vi nhan dan phuc
vu. C6 kha nang lanh dao, chi dao; guong mau, quy tu va phat huy sure
manh téng hop cta tp thé, ca nhan; dugc can bd, dang vién, quan
chung nhan dan tin tudng, tin nhiém.

Céc yéu cau khac

C6 trinh do, kién thtrc toan dién vé phap luat va quan ly nha nudc;

am hiéu vé tinh hinh chinh tri, kinh té, xa hoi, an ninh, quoc phong,
d6i ngoai cua dia phuong, ctia dat nude. C6 nang luc cu thé hoa, thé
ché hoa duong 161, chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua
Nha nudc, nghi quyét cua cap uy thanh nghi quyét, quy dinh cua
Hoi dong nhan dan vé phat trién kinh té, xa hoi, an ninh, qudc
phong, d6i ngoai cua dia phuong; dong thoi chi dao to chirc giam
sat thuc hién c6 hi€u qua. Co nang luc lanh dao, chi dao téng két
thuc tién, dé xuat voi cip co tham quyén ban hanh céc thé ché, co
ché, chinh sach vé kinh té, x hdi, an ninh, quéc phong, ddi ngoai
tai dia phuong. Co6 nang lyc phéi hop, gitt mdi lién hé voi Mat tran
T6 quéc, cac doan thé nhan dan va cong dan; chi dao giai quyét kip
thoi cac kién nghi hop phap, chinh dang cua cu tri. T6 chirc, diéu
hanh hoat dong ctia Hoi ddng nhan dan hiéu qua va dung phép lut.

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Ca
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Nhom néng lyc chung - Bao dtrc va ban linh

- T6 churc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

Nhom ndng luc chuyén mon |- X4y dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé an

- T6 chuc thyc hién

Nhoém nang luc quén 1y - Tu duy chién luogc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc
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- Phat trién nhan vién
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B. VAN PHONG POAN PAI BIEU QUOC HQI VA HOI PONG NHAN DAN TINH
l. VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY

Tén VTVL: Chanh Van phong
Poan PBQH va HDND tinh

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-LDQL-01

Ngay bit dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

Dia diém lam viéc: Tru s HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong viéc lién quan:
- Luat T6 chue chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban Thuong vu Quédc
hoi vé viée thanh lap va quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cdu t6 chirc
ctia Van phong Doan DPBQH va HDND cép tinh;
- Nghi quyét sé 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 ctia HDND tinh vé viéc thanh 1ap Vian
phong BPoan DPBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- Cac van ban phap luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém tham muu,gitp viéc, phuc vu BPoan PBQH, HDND tinh, cac co
quan cua HDND tinh trién khai cac hoat dong dam bao chirc nang, nhiém vy, quyén han.
Quan ly diéu hanh cong chirc, ngudi lao dong Vian phong, quan 1y tai chinh, tai san cong
cua co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Chu tri tham
muu ndi dung
cong viée, xay
dung chuong
trinh, ké
hoach  cong
tac theo nam,
quy, thang cua

1. Chu tri xac dinh ndi dung
cong viéc, xay dung chuong
trinh, ké hoach céng tic theo
nam, quy, thadng cuta DPoan
DBQH va HDND.

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

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

5. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tun
cua cong chuc, nguodi lao dong.

1. Chuong trinh, ké hoach cong tac
cua co quan phu hop vdi chuong
trinh ké hoach cong tic cua Poan
DBQH va HDND dam bao tinh
kha thi va duoc ban hanh truée dau
nam, dau quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tac cia Vin
phong duoc to chitc phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong tac cta
boan DPBQH va HDND; dugc ban
hanh trudc dau nam, quy, thang.

3. Phan cong cong vi¢c cu thé, hop
ly, hiéu qua, cong bang; khong bo
sot cong viéc cua Van phong; mdt
cong viéc chi do mdt nguoi chiu
trach nhi€ém chinh.

4. Ké hoach cong tic cia tiung
cong chuc, nguoi lao dong duogc
phé duyét thuc hién va du co s& dé
xem xét danh gid viéc hoan thanh
nhiém vu.

2.2

boan DBQH
va HDND
Chu tri to

1. Ki€m tra, don doc, di€u phoi

1. Hoat dong cua Van phong thong
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chuce thuc
hién  nhiém
vy, cOng viec
cua Van
phong

cong chuc, ngudi lao dong
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac.

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

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

5. Xir 1y cac cong viéc dot xut
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao cta lanh dao
boan BBQH va Thuong truc
HDND tinh v6i nhiing viée
vugt qua pham vi chuc trach,
thim quyén.

sudt; cong viéc chung cua Vin
phong duogc 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 huong dén thyc
hién ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 1a co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gia cong chuc, nguoi
lao dong.

3. Xur 1y chinh x4c, dung thim
quyén va c6 bao cao kip thoi.

2.3

Quén 1y cong
churc va nguoi
lao dong theo
phan cap

1. Pinh ky phan céng b tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam
d6i véi cong chirc, nguoi lao
dong trong Van phong.

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

3. T6 chirc thyc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy
ché lam viéc, bao mat, dao dirc
cong vu; xay dung moi trudng
lam viéc van hoa.

1. B6 tri, bd tri lai cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché coa co
quan, ddam bdao cong khai, cong
bang

2. Cong chirc, nguoi lao dong duoc
ho tro kip thoi; danh gia nhan xét
cong chirc khach quan, cong tidm
va chinh x4c; phat hién tiém ning
phat trién ciia cong chirc.

3. Phat hién duoc cac vi pham; ¢6
bién phap uén nan, xu ly kip thoi;
bao cdo, hoic dé xuét véi cap trén
d6i voi nhitng trudng hop vuot qua
tham quyén xtr ly. Cac cong chirc,
nguodi lao dong yén tam cong tac,
dugc khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan 1y hoat
dong chung

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

2. Quan ly, diéu hanh céac hoat
dong cua Van phong thong
sudt

3. Xur 1y, t6 chtrc quan 1y vin
ban dén

4. Trinh lanh dao Doan
DBQH, Trudng doan Pai biéu
Qudc hoi, Thuong truc HDND,
Chu tich HDND tinh vé cac

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

2.Nim bat day du cac thong tin vé
cong viéc Van phong dang va sé€
trién khai thuc hién va kip thoi ¢
bién phap quan ly; tap thé doan
két; Vin phong hoan thanh nhiém
vy, cong viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuat duoc cép trén
giao theo dung yéu cau tién do,
chat lugng.

3. Van ban dugc xu ly kip thoi,
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van ban do Van phong du thao
5. Thira Gy quyén hoic thira
Iénh ky cdc van ban theo quy
ché 1am viéc cua HDND va
Poan DBQH.

6. Dinh ky (hodc dot xuit) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
Vién phong véi lanh dao Poan
DBQH va Thuong truc HDND
tinh.

7. Chi dao xay dyng bao cao
va tong két cong tac nam, Y
két 6 thang, quy, thang, tuin
theo quy dinh.

8. Pai dién cho Vian phong vé
mbi quan hé cong tac; ban giao
cong viée cho mot cap phéd phu
trach khi ving mit theo quy
ché 1am viéc.

chinh x4c va quan ly theo quy
dinh.

4. Cac du thao van ban trinh Poan
DBQH va HDND dugc chuan bi
theo ding quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh vin ban, dung tién
do va dugc phé duyét kip thoti; chiu
trach nhiém vé ndi dung vian ban.

5. Céc van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh; chiu trach
nhiém vé nodi dung va thuc hién
ding quy trinh ban hanh van ban.

6. Bdo cao duogc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh xac, dung thoi han,
phan anh dung két qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc.

7. Lubdn ¢6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap Gmg yéu cau cong
viéc cua Van phong theo quy dinh.

2.5(Quan 1y tai|Chiu trach nhiém vé cong tac|l. Tai san dugc quan 1y theo quy
chinh, tai san |tham muu, to chirc quan 1y tai|ché, quy dinh
san, tai chinh cua co quan theo |2. Tai chinh dugc quan ly, st dung
iy quyén, theo quy dinh. ding quy dinh cua Pang va phap
luat
2.6 [Chu tri hoac|1. Tham du hop co quan va cac|1. Coéng viéc duogc trién khai va
tham gia céac|cudc hop theo quy ché lam|thong tin duoc trao d6i kip thoi,
cudc hop, hoi|viec cua DPoan DBQH va|dang quy dinh.
nghi HDND, cta Van phong. 2. Tiép nhén, cung cip thong tin
2. Chu tri hop giao ban, trién [theo ding quy dinh; kip thoi béo
khai nhiém vy cua Van phong. |cdo ndi dung ket qua cudc hop cho
3. Tham du céc cudc hop, h@l cap c6 thAm quyen
nghi theo phan cong, quy ché
lam viéc.
2.7 |[Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viée 1am|DPép ung dugc cic yéu cau trong

nghiép vu twong (mg ngach cong chirc cao nhat

trong to churc

Ban mo ta vi tri viéc lam

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

Puoc quan 1y truc tiép
vakiém duyét két qua

béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phdi hopchinh

Thuong
tinh,

truc

DPBQH tinh

HDND
lanh dao Doan

DBQH va HDND tinh

Cén b9, cong chuc, nguoi lao
dong trong Van phong Poan

Céac Ban thuoc HDND tinh, T
dai biéu HDND tinh, dai bicu
Quoc hoi

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi co
quan hé chinh

Ban chat quan hé
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Quoc hoi, Uy ban Vian phong Boan DPBQH va HDND tinh gitr moi quan hé cong
Thuong vu Quoc hdi,  |tdc vdi Van phong Quoc hdi; phdi hop voi cac vy, don vi
Céac Bo, nganh, Trung |thudc Van phong Quodc hoi trong viéc tham muu, phuc vu cac

uong

hoat dong cua Poan DBQH, dai biéu Quéc hoi va hoat dong
cua Chu tich, Phé Chu tich Qué)c hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc héi, cac co quan cua Qudc hoi, cac co quan thude Uy
ban Thuong vu Qudc hoi tai dia phuong

Uy ban nhan dén tinh va | Vin phong Doan PBQH va HDND tinh gilr modi quan hé cong
cac S0, Ban, nganh, dia |tac v6i Van phong Tinh uy, Van phong Uy ban nhan dén tinh,
phuong Thuong truc Uy ban Mt tran To qudc Viét Nam tinh va cac

co quan, to chirc, don vi khac ¢ dia phuong dé phdi hop tham
muu, phuc vu hoat dong cua Poan PBQH 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 duge giao.
2 |DPuoc tham du cac cudc hop cua Poan PBQH va HPND lién quan dén chuc
nang, nhiém vu dugc giao.
3 | Tiép nhan va xir 1y cic cong vin, bio cdo clia co quan t6 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 do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao.
6 |Puoc uy quyén cho mot Phé Chanh vin phong ky thay cac van ban thudc tham
quyén va diéu hanh hoat dong ctia Vin phong khi di cong tac.
Il | Thim quyén trong quan Iy can b, cong chire,
1 |Ct cong chitc ctia Van phong di cong tac theo chwong 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 cidc Phé Chanh vin
phong va cac cong chirc dudi quyén.
5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhom yeu Yéu ciu cu thé
cau

Trinh d§ |- T6t nghiép Pai hoc tré [énnhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh:
dao tao |Kinh t€ hoc, Luat, K¥ thuat, Tai chinh - Ngan hang, K& toan, Quan ly nha

nudc, Quan ly van hoa.

- Tét nghiép Dai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh pht hop véi nganh
hodc linh vuc cong tdc dam nhiém.

- Co béng t6t nghiép ctr nhan chinh tri hodc cao cép 1y ludn chinh tri hoac
cao cap ly ludn chinh tri - hanh chinh hodc c6 giay xac nhan tuong duong
trinh do cao cap 1y luan chinh tri cia co quan c6 thim quyén.

Kién thirc |- Quan Iy nha nudc: Theo quy dinh ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, cia
b trg/ Bdi | Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan ldnh dao quan 1y.

dudng, |- C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap So va tuong dwong.
ching chi |- Co k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va s dung dugc ngoai

nglt tuong duong bac 3 Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
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cua vi tri viéc lam.

Kinh  |[Theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nuéc, cia Tinh uy vé tiéu
nghiém |chuan lanh dao quan ly
(thanh tich
cong tac)
Pham chat |- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
canhan |sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce, 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 ling nghe gop .

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- V& chinh tri tu tudng

+ Trung thanh véi loi ich cia Bang, cua quéc gia, dan t0c va nhan dan; kién
dinh chu nghia Mac - Lénin, tu tuong Ho Chi Minh, myc tiéu, 1y tuong vé
doc lap dan tde, chu nghia xa hoi va duong 161 461 m&i cua bang.

+ C6 lap trudong, quan diém, ban linh chinh tri ving vang, kién quyét déu
tranh bao vé Cuong linh, duong 16i cua Pang, Hién phap va phap luét.

+ C6 tinh than yéu nudc, dat loi ich ciia Pang, ciia qudc gia, dan tdc, nhan
dan, tap thé 1én trén loi ich ca nhan.

+ Chap hanh su phén cong cua co quan, t chirc; tuan thi ky luat phat ngon
theo dung nguyén tac quy dinh cua Dang va phap luat.

- Vé dao duc, 16i song, y thirc to chuc ky luat

+ Co6 pham chat dao duc trong sang, mau muc; 16i séng trung thuc, khiém
tén, chan thanh, gian di; c6 tinh than can, kiém, liém chinh, chi cong vo tu;
khong tham nhiing, vu loi; khong dé ngudi than, nguoi quen loi dung chirc
vu, quyén han ctia minh dé truc loi.

+ C¢ trach nhi¢m cao véi cong vige.

+ C6 tinh than doan két, guong mau; c6 kha ning sir dung, trong dung
ngudi co tai ning, huéng dan, giup d& dong chi, dong nghiép; quan tdm
cham lo do1 séng vat chit, tinh than cho cong chtrc, vién chuc, nguoi lao
dong.

+ Tich cyuc dau tranh ngdn chén cac biéu hién suy thodi vé tu tudng chinh
tri, dao duc, 16i sdng, biéu hién “ty dién bién”, “tu chuyén héa” trong noi
bo; du tranh phong, chong tham nhiing, lang phi, tiéu cuc, 16i séng co hoi,
bé phai, lgi ich nhém.

+ Tuan thu va thuc hién nghiém nguyén tic to churc, ky luat, nguyén tic tap
trung dan chu, ty phé binh va phé binh; thuc hién cac quy dinh, ndi quy, quy
ché cua co quan, to chirc, don vi noi cong tac; bao cdo day du, trung thuc
v6i cap trén; cung cip thong tin chinh xac, kip thoi, khach quan khi ¢ yéu
cau; thuc hién viéc ké khai va cong khai tai san, thu nhap theo quy dinh.

- V& nang lyc va uy tin

+ C6 tu duy d6i méi, phuong phap 1am viéc khoa hoc; c¢6 ning luc tong
hop, phan tich va du bao.

+ Nim vitng cac ndi dung vé quan 1y nha nudc, quy dinh cua phap luat
thudc nganh, linh vuc; c6 kha nang phat hién han ché, bat cap trong thuc
tién va dé xuat giai phap thao go.
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+ C6 nang luc trién khai thuc hién chi truong, dudng 16i, chinh sach cua
Dang va to chirc thue hién quy dinh cua phap luat.

+ C6 kha ning quy tu va phat huy stcc manh tong hop cua tip thé, c4 nhan;
nang dong, sang tao, dam nghi, dam lam, dam chiu trach nhiém vi loi ich
chung; c6 thanh tich ndi troi, c6 san phim cu thé trong qua trinh cong tac
phu hop voi tiéu chuén chirc vy, chitc danh dy kién bd nhiém.

+ C6 ndng lyc lanh dao, chi dao va td chitrc trién khai thuc hién cong tac
chuyén mon.

Cac yéu
cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu trvong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chtrc nang, nhiém vu ctia Vin phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cic dé tai, dé an
thudce linh vuc chuyén mon cia Van phong.

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

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd tré sau minh.
- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu trix s6 liéu ho so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vy cong tac cia Vin phong trude mat
cling nhu lau dai.

- Truong hop bo nhiém nhan sy tir ngudén bén ngoai thi khong nhat thiét
phai bao dam tiéu chuan d3 kinh qua vi tri chtrc vy, chic danh l1anh dao,
quan 1y & vi tri cép dudi truc tiép tai co quan, td chuc, don vi du kién bd
nhiém.

- Am hiéu sau sic vé quan 1y nha nudc, hiéu biét phap luat vé nganh, linh
vuc quan ly va cac quy dinh dac thu ap dung tai dia phuong;

- C6 nang lyc: Tham muu, chi dao trién khai thyc hién c6 hiéu qua vin ban
quy pham phap luét cua trung wong; tham muu xay dung van ban quy pham
phap luat vé nganh, linh vyc ap dung tai dia phuong; chi dao xay dung ké
hoach cong tac nhiém ky va hang nam cua nganh, linh vyc tai dia phuong;
chi dao hoic truc tiép giai quyet nhimg van dé kho, phuc tap thudc nganh,
linh vyc tai dia phuong; trién khai thyc hién cai cach hanh chinh, ché do
cong vu, cong chire trén dia ban; chi dao thyc hién thanh tra, kiém tra, xir ly
theo quy dinh cua phap luat; chi dao giai quyet cac kién nghi, khiéu nai, t6
c4o cua to chirc va cong dan thudc thim quyén; tham muu lanh dao thuc
hién cong tac ph01 hop véi1 cac co quan ¢ trung vong; chi dao thyc hién
déng bo, théng nhat, hiéu qua chu truong, duong 161, chinh sach cua bang
va phap luat trong pham vi toan tinh;

- Pang giit chitc vu Pho Giam ddc So va twong duong hodc chiic vy, chirc
danh twong dwong theo quy dinh cta cap c6 thim quyén theo phan cip quan
1y can bo.

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom ning luc Niing lwe cu thé C

Q>N

Nhom nang luc chung - Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xur

- Quan hé phdi hop

WhMMPT

- Str dung cong nghé thdng tin
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- S dung ngoai ngir
Nhom nang luc chuyén mon - Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé an

- T6 chire thyc hién
Nhom nang lyc quan ly - Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

R R R B R R R

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Phé Chanh Van| Ma vi triviéc lam: VPDDBQHHDND-LDQL-02
phong Doan DBQH va HDND |1\ b4 diu thuc hién: Sau khi UBND phé duyét
Dia diém lam viéc: Tru s6 HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh, tinh Nam Dinh)
Quy trinh cong viée lién quan:
- Luat T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;
- Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cta Uy ban Thuong vu Quédc
hoi vé viée thanh lap va quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau to chirc
ctia Van phong Poan DPBQH va HDND cép tinh;
- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 ciia HDND tinh vé viéc thanh 1ap Vian
phong Boan DPBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- Cac van ban phap luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Chanh Vin phong Poan DPBQH va HDND cép tinh gitip Chanh Vin phong
Poan PBQH va HPND cép tinh trong cong tac tham muu, gitip viéc, phuc vu cac hoat
dong ciia Poan PBQH va HPND tinh; chi dao diéu hanh cac hoat dong cta Vin phong
boan DBQH va HDND theo su phan cong; chiu trach nhi¢m trudc phéap luat va trude
Chanh van phong vé nhiém vu duoc phéan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT|Nhiém vu,Mang
cong viéc
2.1 | Xay dung|1. Xac dinh noi dung cong|l. Chwong trinh, ké hoach cong
chuong trinh, ké | viéc, xdy dung chuong trinh, |tdic cua co quan phu hop véi
hoach cong tac ké hoach cong tac theo nam,|chuong trinh ké hoach cong tac

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

theo nam, quy,|quy, thang cia HDND. cua Poan DPBQH va HDND tinh
thang cta Poan|2. Chi dao hudéng dan xay|dam bao tinh kha thi va dugc
DbBQH va|dung va phé duyét ké hoach|ban hanh truéc dau nim, dau
HDND cong tac nam, quy, thang, tuan |quy, (jﬁu thang.

cua cong chure, nguoi lao dong. |2. K& hoach cong tac cua Van
phong dugc td chirc phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua Poan PBQH va HDND;
duoc ban hanh trude dau nam,
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quy, thang.

3. Phan coéng cong viée cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bo sot cong viéc cua Van
phong; mdt cong viéc chi do
mot nguoi chiu trach nhi€ém
chinh.

4. Ké hoach cong tic cua ting
cong chirc, nguoi lao dong duogc
phé duyét thuc hién va du co sé
dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu.

2.2

Chi tri t6 chiic
thuc hién nhiém
vu, cong Viéc
cua Van phong

1. Kiém tra, don doc, diéu phoi
cong chirc, 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 chirc.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
Doan DPBQH, cic Ban cua
HDND va cic co quan lién
quan thyc hién chuong trinh,
ké hoach cong tic cua Vin
phong.

5. Xir Iy cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao ctia Poan
DBQH va HDPND véi nhiing
viéc vuot qua pham vi chirc
trach.

1. Hoat dong cua Van phong
thong sudt; cong viéc chung cua
Van phong dugc thuc hién theo
ding quy trinh céng viéc va
hoan thanh theo tién do, chét
luong cta chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudng dén
thuc hién ké hoach va co giai
phap khac phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co s&
cho dao tao, boi dudng, danh gia
cong chirc, nguoi lao dong.

3. Xir Iy chinh x4c, dung tham
quyén va c6 bao céo kip thoi.

2.3

Chu tri
tham gia
cudc  hop,
nghi

hoac
cac
hoi

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam
viec cia Poan DPBQH va
HDND, ctia Van phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Van phong.
3. Tham dy cac cudc hop, h@l
nghi theo phan cong, quy ché
lam viéc.

1. Cong viéc dugc trién khai va
thong tin dugc trao d6i kip thoi,
dung quy dinh.

2. Tiép nhén, cung cép thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung két qua cudc hop
cho cip c6 thAm quyén

2.4

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac dugc Lanh dao phan

cong

2.5

Dbam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép
vu twong ng ngach cong chirc cao nhit trong to

chtrc

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

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

\ Pwoc quan Iy tryce tiép vakiém \

Quan ly truc tiép ’

Cic don vi phoi
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duyét két qua béi hopchinh

Thuong truc HDND tinh, lanh|Can bg, cong chirc, nguoi|Cac Ban thuoc HDND
dao Doan DBQH tinh, Chanh|lao dong trong Van phongtinh, T6 dai biéu HDND
Vian phong DPoan DPBQH va|boan DBQH va HDPND |tinh, dai bi€u Quoc hdi

HDND tinh tinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Uy ban nhan dén tinh

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

S, Ban, nganh, dia phuong

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

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| |Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén méon, nghiép vu
1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
2 |DPuoc tham du cac cudc hop cua Poan PBQH va HDND lién quan dén chuc
nang, nhiém vu dugc giao.
3 | Tiép nhan va xir 1y cic cong vin, bio cdo clia co quan t6 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 vu cho nhi¢m vu dugc giao.
Il | Tham quyén trong quan ly can b9, cong chire,
1 |Puoc tham gia ¥ kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac cong chic,
nguoi lao dong ciia Van phong.
5. CAc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat.
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao |- Tt nghi¢p Pai hoc tr¢ 1én nhom nganh hodc nganh hoac chuyén

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

- Nganh hodc chuyén nganh khéac phu hop véi nganh hodc linh vuc
cong tdc ddm nhi¢m.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh ctia Bang, phap luit ciia Nha nudec,
ctia Tinh uy vé tiéu chuan lanh dao quan 1y.

Kién thirc bd trg/ |- C6 trinh d6 quan 1y nha nude d6i voi cong chirc ngach chuyén vién
B6i dudng, | chinh va tuong duong tro Ién. )
chirng chi - C6 churng chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap Sé va tuong duong

- Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung dugc
ngoai nglt tuong duong bac 3 Khung ning luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém |Theo quy dinh ciia Pang, phap luat cia Nha nudc, cua Tinh uy vé
(thanh tich cong |ti€u chuén lanh dao quan ly

tac)

Pham chat ca |- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,

nhan chinh sach cuia bBang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh cua phap
luat.
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- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé, phoi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

- V& chinh trj tu tudng

+ Trung thanh véi loi ich cia Pang, ctia qudc gia, dan toc va nhan
dan; kién dinh chu nghia Mac - Lénin, tu tuong HO Chi Minh, muc
tiéu, 1y tuong vé doc 1ap dan toc, chii nghia xa hoi va duong 16i ddi
moi1 cua Dang.

+ C6 1ap truong, quan diém, ban linh chinh tri viing vang, kién quyét
d4u tranh bao vé Cuong linh, dudng 16i cua Dang, Hién phap va phap
luat.

+ C6 tinh than yéu nudc, dat lo1 ich ciia Pang, cuia quéc gia, dan toc,
nhan dan, tap thé 1én trén loi ich c4 nhan.

+ Chap hanh sy phan cong cua co quan, t6 chirc; tudn thu ky luat phat
ngon theo ding nguyén tic, quy dinh cua Dang va phap luat.

- Vé dao duc, 16i song, y thirc to chirc ky luat

+ C6 pham chat dao dirc trong sang, mau muc; 16i séng trung thyc,
khiém t6n, chan thanh, gian di; c6 tinh than can, kiém, liém chinh, chi
cong vo tu; khong tham nhiing, vu loi; khong dé nguoi than, nguoi
quen loi dung chirc vu, quyén han ciia minh dé tryc loi.

+ C6 trach nhi¢m cao vdi cong vige.

+ C6 tinh than doan két, gwong méu; c6 kha ning s dung, trong
dung nguoi c6 tai nang, huéng dan, giup d& dong chi, dong nghiép;
quan tdm chiam lo doi séng vat chat, tinh than cho cong chirc, vién
chtrc, nguoi lao dong.

+ Tich cyc du tranh ngin chin cac biéu hién suy thoai vé tu tuong
chinh trj, dao duc, 16i séng, biéu hién “tu dién bién”, “tu chuyén hoa”
trong ndi bd; dau tranh phong, chdng tham nhiing, ldng phi, tiéu cuc,
16i s6ng co hoi, bé phai, loi ich nhom.

+ Tuan thu va thyc hién nghiém nguyén tic to chuc, ky luat, nguyén
tac tap trung dan chi, tu phé binh va phé binh; thuc hién cac quy
dinh, ndi quy, quy ché cua CO quan, t6 chire, don vi noi cong tac; bao
céo day du, trung thuc véi cap trén; cung cap thong tin chinh xac, kip
thoi, khach quan khi ¢ yéu cau; thuc hién viéc ké khai va cong khai
tai san, thu nhap theo quy dinh.

- V& ning lyc va uy tin

+ C6 tu duy d6i méi, phuong phap lam viéc khoa hoc; c6 ning luc
tong hop, phan tich va dy bao.

+ Nim vimng cac ndi dung vé quan Iy nha nude, quy dinh cua phap
luat thuoc nganh, linh vue; c6 kha nang phat hién han ché, bat cap
trong thuc tién va dé xuat giai phap théo gd.

+ C6 nang lyc trién khai thyc hién chu truong, dudng 16i, chinh sach
ctiia Pang va t6 chtrc thyc hién quy dinh cia phap luat.

+ C6 kha ning quy tu va phat huy sitc manh téng hop cua tip thé, ca
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nhén; nang dong, sang tao, dam nghi, dam lam, dam chju trach nhiém vi
loi ich chung; c6 thanh tich ni trdi, c6 san phdm cy thé trong qua trinh
cong tac phit hop véi tiéu chuan chire vy, chire danh duy kién bo nhiém.

+ C0 nang luc 1anh dao, chi dao va td chirc trién khai thuc hién cong
tac chuyén mon.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xuét nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy ciia Van phong.

- C6 kha ning 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 Van phong trong hé thong chinh
tri va dinh hudng phat trién.

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

- Truong hop bod nhiém nhan sy tir ngudén bén ngoai thi khong nhét
thiét phai bao dam tiéu churfm da kinh qua vi tri chirc vu, chirc danh
lanh dao, quan 1y ¢ vi tri cap dudi truc tiép tai co quan, t6 chirc, don
vi du kién bd nhiém.

- Am hiéu sau sic vé quan 1y nha nudc, hiéu biét phap luat vé nganh,
linh vuc quéan 1y va cac quy dinh dac thu 4p dung tai dia phuong;

- C6 nang lyc: Tham muu trién khai thuc hién c6 hiéu qua van ban
quy pham phap ludt cua trung vong; tham muu xay dyng van ban quy
pham phap luat vé nganh, linh vuc ap dung tai dia phuong; chi dao
xay dung ké hoach cong tic nhiém ky va hiang nim cua nganh, linh
vuc tai dia phuong; chi dao hodc tryc tiép giai quyét nhimg van dé
kho, phtre tap thudc nganh, linh vyc tai dia phuong; chi dao thuc hién
thanh tra, kiém tra, xir ly theo quy dinh cua phap ludt; chi dao giai
quyet cac k1en nghi, khiéu nai, td cdo cta té chuc va cong dan thudce
tham quyén; tham muu 1anh dao thyuc hién cong tac phdi hop véi cac
co quan O trung wong; chi dao thuc hién dong bo, théng nhat, hiéu
qua chu truong, dudng 16i, chinh sach cua Pang va phap luat trong
pham vi toan tinh,;

- Pang gilr chic vu Trudéng phong va tuong duong thudc S& hoac
chtic vu, chirc danh twong duong theo quy dinh cua cip c6 tham
quyén theo phan cip quan Iy can bd. Truong hop khong giit chirc vu
thi phai c6 thoi gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vuc tir du 07
nam tro 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc).

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé

a

QO

[=T8
>

Nhoém nang lyc chung - Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hi¢n cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xur

- Quan hé phdi hop

- Su dyng cong ngh¢ thong tin

- S dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén mon - Xay dung van ban

INNFN PRI EN FN N FN N =

- Huéng dan thuc hién vin ban
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- Kiém tra thuc hién
- Tham dinh van ban, dé an

- T6 chire thyc hién
Nhoém nang lyc quan ly - Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

R R R R R

- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Trwéng phong| Ma vi triviéc lam: VPDDBQHHDND-LDQL-03
thude v phong Doan DEQH ngay bt dau thyc hign: Sau khi UBND phé duyét
bia diém lam viéc: Tru s HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Pinh, tinh Nam Dinh)
Quy trinh cong viéc lién quan:
- Luat T6 chice chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;
- Nghi quyét sé 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 vy, quyén han, co cdu to chirc
ctia Van phong Poan DPBQH va HDND cép tinh;
- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 ciia HDND tinh vé viéc thanh 1ap Vian
phong Boan DPBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- Cac van ban phap luit lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong thudc Van phong Boan PBQH va HDND tinh 1a nguoi dimg 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 cta Vian phong Poan PBQH va HPND tinh theo su phan cong ciia Lanh dao
Vién phong. Trudng 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. Céc cdng viéc va tiéu chuiin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT 2 Al A .A Z R A
Mang cong Cong viéc cu the cong viéc
viée

2. |Chu tri 1ap ké|1.Chu tri xay dung ndi dung, ké|1. Ké hoach cong tic cua Phong
1 |hoach  cong|hoach cong tic nim, 6 thang,|td chirc phit hop véi chuong trinh
tac, phan coéng |quy, thang cua Phong theo quy |ké hoach cong tic ctia co quan va
nhiém vu |dinh cia co quan. nhiém vu dugc Lanh dao giao;
trong Phong  |2Phén coéng cong viée cho timg |duoc ban hanh trude dau nam, 6
cong chirc; cap pho giup viéc|thang, quy, thang.

quan ly 2. Phan coéng cong viéc cu thé,
3.Chi dao hudng dan xay dung|hop 1y, hiéu qua, coéng bang;
va phé duyét ké hoach cong tac|khong bo sét cong viéc cua
nam, quy, thang, tuan cua cong | Phong; mdt cong viéc chi do mot
chirc nguoi chiu trach nhi¢m chinh.

3. Ké hoach cong tac cia ting
cong chuc dugc phé duyét thuc
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hién va du co s& dé xem xét danh
gid viéc hoan thanh nhiém vu cua
cong chuec.

Cha tri to
churc thuc hién
nhiém vu,
cong viéc cua
Phong

1. Kiém tra, don doc, dicu phoi
cong chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

2. Theo do1, danh gid viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua ting
cong chirc

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

4. Xir 1y cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
Xin y klen chi dao cua cép trén
tryc tiép d6i voi nhitng viée
vugt qua pham vi chire trach.

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; céng viée chung cua Phong
dugc thuc hién theo dung quy
trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thyc
hién ké hoach va c6 giai phap
khic phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gia cong
chuc, khen thudng, ky luat...

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

4. X ly chinh xé4c, ding thim
quyén; bao cao kip thoi

no

Quéan ly cong
chuc trong
Phong

1. Chiu trach nhiém ho tro, theo
doi va danh gid cong chic theo
phan cip

2. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu cdu nhan sy cua Phong;
nghién clru, tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép trén
truc tiép dé xin y kién

3. T6 chirc thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao duc cong
vy; xay dung moi truong lam
viéc van hoa chinh tri

1. Coéng chirc duoc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong chure
khach quan, cong tam va chinh
x4c; phat hién tiém ning phat
trién ctia cong chic.

2. bé xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap tng yéu cau cong
viéc cua Phong.

3. Phat hién duoc cac vi pham; c6
bién phap udn nan, xu 1y kip thoi;
bao cao, hoac dé xuét voi cap trén
tryc tiép ddi v6i nhimg trudng
hop vuot qua tham quyén xu 1y.
Céc cong chiric yén tdm cong tac,
duoc khich 1€ sang tao va tich cuc

L

Quan ly hoat
dong  chung
cua Phong

1. Quén 1y, diéu hanh moi hoat
dong ctia Phong.

2. Xu ly va t6 chirc quan 1y van
ban dén

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

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Phong véi cap trén truc tlep

5. Chi dao xay dung bdo cdo va

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

- Nim bit day du cc thong tin vé
cong viéc Phong dang va sé trién
khai thuc hién va kip thoi c6 bién
phap quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuat duge cap trén giao




47

tong két cong tac nim, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé mdi
quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap phé phu trach
khi ving mit theo quy ché lam
viéc

theo dung yéu cau tién do, chat
luong.

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

3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao don vi dugc chuén bi theo
ding quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh vin ban, dung tién
do va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung van
ban

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

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

6. Bao cado dugc cap nhat thong
tin, s0 lidu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé xuat
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét

7. Luon c6 nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu cau
cong viéc cua Phong theo quy
dinh.

no

Quan 1y tai
san cua Phong

Chiu trach nhiém vé cong tic
tham muru, t6 chirc quéan 1y tai san
theo iy quyén va theo quy dinh

Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh

Chu tri hoac
tham gia cac
cudc hop, hoi
nghi

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché 1am viée
cua co quan, don vi.

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

3. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong ctia Lanh
dao.

1. Tiép thu va pho bién, quén triét
cho cong chirc; v kién chi dao,
quyét dinh cta cip trén truc tiép
dugc to chirc thue hién kip thoi.

2. Coéng viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
dang quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bao
cao ndi dung két qua cudc hop
cho céap cé tham quyén

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiep.

0 N[~ N

bam nhiém coéng viéc cia 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong tng ngach cong chirc cao nhat

Dap ung duogc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam
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| trong t6 chirc | |

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

Puwoe quan 1y truc tiép va
ki€ém duyét két qua béi

Quan ly true tiép Cic don vi phdi hopchinh

Lanh dao Van phong DoanlCong chirc, nguoi laoCac phong thugc Van phong Poan
DBQH va HDND tinh

dong trong phong DBQH va HDND tinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac B0, nganh Trung wong

Dé phuc vu hoat dong cia Boan PBQH va HDND

tinh
Cac S0, ban, ngénh, dia phuong cua Dé phuc vu hoat dong ciia Boan PBQH va HDND
tinh, thanh pho tinh

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Tham quyén quyé't dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

Dugc chi dong veé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

WIN| =

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao
Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic dd xéc thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4  BPugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& c6 lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua Ph(‘)ng va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il [Tham quyén trong quén ly can bg, cong churc,

1 [Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chtrc ciia Phong

2 Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yé&u cau ve¢ trinh dg, pham chat

Nhom yéu Yéu ciu cu thé
ciu
Trinh do dao |- Tot nghi¢p Pai hoc tréd 1én nhém nganh hodc nganh hodc chuyén
tao nganh: Kinh té hoc, Luat kinh té, K¥ thuat, Tai chinh - Ngan hang, Ké
todn, Quan 1y nha nudc, Quan ly van hoa.
- Tt nghiép Pai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh phu hop voéi
nganh hodc linh vuc cong tac ddm nhiém.
- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha nudc,
ctia Tinh uy vé tiéu chuén lanh dao quan 1y.
Kién thirc b6 |- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién va
tro/ Boi tuong duong trd 1én.
dudng, chimg |- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong
chi trg 1én.
- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai
nglt tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngt Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri viéc 1am
Kinh nghi¢ém |Theo quy dinh cua Dang, phap lugt cia Nha nudc, cua Tinh uy va
(thanh tich |UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan 1y.
cong tac)
Pham chat c4 |- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong,
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nhan

chinh sach cua Dang, phap luét ciia Nha nuée, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

- V& chinh trj tu tudng

+ Trung thanh véi loi ich ctia Pang, cua qudc gia, dan toc va nhan dén;
kién dinh chi nghia Mac - Lénin, tu twéng H6 Chi Minh, muc tiéu, 1y
tuong vé doc 1ap dan toc, chil nghia xa hoi va duong 16i d6i méi cua
Dang.

+ C6 lap trudng, quan diém, ban linh chinh trj viing vang, kién quyét
d4u tranh bao vé Cuong linh, dudng 16i cia Dang, Hién phap va phap
luat.

+ C6 tinh than yéu nudc, dit loi ich cua Pang, cua quéc gia, dan tdc,
nhan dan, tap thé 1én trén loi ich ca nhan.

+ Chip hanh sy phan cong cua co quan, t6 chuc; tuan thu ky luat phat
ngon theo ding nguyén tic, quy dinh cua Dang va phap luat.

- Vé dao duc, 16i song, y thirc to chire ky luat

+ C6 pham chét dao duc trong sang, mau muc; 16i séng trung thuc,
khiém t6n, chin thanh, gian di; c6 tinh than can, kiém, liém chinh, chi
cong vo tu; khong tham nhiing, vu loi; khong dé ngudi than, nguoi quen
loi dung chuc vy, quyén han ctia minh dé truc loi.

+ C¢ trach nhi¢m cao véi cong viée.

+ C6 tinh than doan két, gwong mau; c6 kha niang sur dung, trong dung
nguoi co tai ning, huéng din, giup d& dong chi, ddng nghiép; quan tim
cham lo doi1 séng vat chat, tinh than cho cong chtrc, vién chire, nguodi lao
dong.

+ Tich cuc dau tranh ngin chin cac biéu hién suy thoai vé tu tudng
chinh tri, dao duc, 16i séng, biéu hién “tu dién bién”, “tu chuyén hoa”
trong ndi bo; ddu tranh phong, chdng tham nhiing, lang phi, tiéu cuc, 16i
song co hoi, beé phai, loi ich nhom.

+ Tuan thu va thyc hién nghiém nguyén tic to chuc, ky luat, nguyén tic
tap trung dén chu, ty phé binh va phé binh; thuc hién cac quy dinh, ndi
quy, quy ché cua co quan, t6 chire, don vi noi cong tac; bao cao day du,
trung thyc véi cip trén; cung cip thong tin chinh xac, kip thoi, khach
quan khi c6 yéu cau; thuc hién viéc ké khai va cong khai tai san, thu
nhap theo quy dinh.

- Vé ning lyc va uy tin

+ C6 tu duy doi méi, phuwong phap 1am viéc khoa hoc; c6 nang luc tong
hop, phan tich va dy bao.

+ Nam viing cac ndi dung vé quan 1y nha nudc, quy dinh cua phap luét
thugc nganh, linh vuc; c6 kha nang phat hién han ché, bat cap trong thuc
tién va dé xuat giai phap thao go.

+ C6 nang luc trién khai thuc hién chu truong, duong 161, chinh sach cua
Dang va to chire thuc hién quy dinh cia phap lut.

+ C6 kha ning quy tu va phat huy stc manh tong hop cia tap thé, ca
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nhan; nang dong, sang tao, dam nghi, dam lam, dam chiu trach nhiém vi
loi ich chung; c6 thanh tich ndi trdi, c6 san phim cu thé trong qua trinh
cong tac phu hop vai tieu chun chutrc vy, chitc danh dy kién bo nhiém.

+ C6 nang lyc 1anh dao, chi dao va td chire trién khai thue hién cong tac
chuyén mon.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vy cuia Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong hé thong chinh tri va
dinh huéng phat trién.

- Trudng hop bd nhiém nhan sy tir ngudn bén ngoai thi khéng nhét thiét phai
bao dam tiéu chuan d3 kinh qua vi tri chtrc vy, chire danh 1anh dao, quan Iy &
vi tri cap dudi tryuc tiép tai co quan, t6 chirc, don vi du kién bo nhiém.

- Hiéu biét phap luat vé nganh, linh vuc quan 1y;

- Nam viing chuyén mén, nghiép vy; t6 chirc thuc hién chinh sach va
phap luat cia Nha nude Ve nganh, linh vyc hodc nhiém vu dugc giao;
tham muu thue hién thanh tra, kiém tra, xu ly theo quy dinh cua phap
luat; tong hop, dé xuat giai quyet cac kién nghi, khiéu nai, to céo cia to
chue va cong dan thudc tham quyén;

- Pang gilr chtc vu Pho Trudng phong va twong duong thudc S& hoac
chtic vy, chirc danh twong dwong theo quy dinh cia cap c6 tham quyén
theo phan cip quan 1y can bo. Trudng hop khong giit chtrc vu thi phai co
thot gian cong tac lién tuc trong nganh, linh vyc tir da 05 ndm tré 1én
(khong ké thoi gian tap sy, thir viéc).

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Ca

=N
=

Nhom nang luc chung |- Pao dlic va ban linh

- T6 churc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

Nhom nédng luc chuyén |- Xay dung van ban
mon

- Hudng dan thuc hién van ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé an

- T6 chirc thuc hién

Nhom ning luc quan 1y |- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc
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- Phat trién nhan vién

Tén VTVL: Ph6é Trwéng phong|Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-LDQL-04
thu¢c Vin phong Poan PBQH |Ngay bat dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét
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va HPND tinh |

bia diém lam viéc: Tru s HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong viéc lién quan:

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

- Nghi quyét sd 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cia Uy ban Thuong vu Quéc
ho1 vé viée thanh lap va quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau t6 chirc
ctia Vin phong Doan DPBQH va HDND cép tinh;

- Nghi quyét s6 06/NQ-HDPND ngay 18/3/2021 ciia HDND tinh vé viéc thanh 14p Vin

phong Boan DPBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- Cac van ban phap luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé Truong phong thudc Van phong Boan DPBQH va HDND tinh la cap phé cta
Truéng phong, gitip Trudng phong thuc hién mot sé nhiém vu cu thé duge Trudng phong
giao. Pho Trudong phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luat vé moi
hoat dong theo churc nang, nhiém vu dugc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham gia quéan
ly, diéu hanh mot
s cong viéc do
truong phong
phan cong

1. Gilp truong phong quan
ly, diéu hanh mot s6 mang
cong viéc cua Phong.

2. Tham gia xu ly cac cong
viéc dot xuét (trong pham vi
dugc giao) va bao cdo xin y
kién chi dao cua Truong
phong d6i véi nhitng viéc
vugt qua pham vi chuc trach
dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, dénh|
gia tinh hinh thyc hién cong
viéc cua Phong.

4. Piéu hanh Phong khi duoc
Trudéng phong Gy quyén.

1. Nam bat dwoc tinh hinh|
hoat dong chung cua Phong;
nam bt day du cac thong tin)
vé cong viéc thudc mang
cong vigc dugc giao phu
trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vy
quan ly dugc giao hoan thanh|
dung quy trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh chuac trach,
nhi¢m vu thay Trudéng phong
trong thoi gian dugc uy)|
quyén.

2.2

Thuc hién ché do
hdi hop

1. Binh ky (hodc dot xuat) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua
mang cong viéc dugc giao phyl
trach voi Truong phong hodc
cap trén truc tlep cua Truong
phong khi c6 yéu cau.

2. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac co lién quan
cua Phong theo phén cong
cua Trudng phong.

1. Truong phong, Lanh dao
cap trén tryc tlep cua Truong
phong duoc cung cdp thong
tin kip thoi.

2. Tiép nhén, cung cip thong
tin theo dung quy dinh.

2.3

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,

1. Ké hoach duoc xay dung

quy, thang, tudn ctua bd phin duogc giao phu

theo ding ndi dung ké hoach
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trach cong tac cua Phong
2. Cong viéc dugc thyc hién
theo dung tién do ké hoach

2.4

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do Truéng phong giao.

2.5

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam | Bap ung dugc cac yéu cau
nghiép vu tuong tng ngach cong chirc cao nhat | trong Ban mo ta vi tri viéc
trong t0 chirc lam

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

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong Cong chuc, lao dong hopCac phong thuoc Vian phong
dong thuoc mang cong viécboan DPBQH va HDND tinh
duoc phan cong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé

Cac Bo, nganh & Trung wong (theo nhiémbé phuc vu hoat dong cua Poan PBQH va
vu dugc giao) HDND tinh

Céc don vi lién quan ¢ dia phuong (theoDé phuc vu hoat dong cua Poan PBQH va
nhiém vu dugc giao) HDND tinh

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1 Puogc chu dong vé 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.
3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao.
4 Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
Tru:ong phong
Il [Thim quyén trong quan ly can by, cong chire,
1 [Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tic
cong chtrc cuia Phong.
5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau V& trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao |- Tét nghi¢p Pai hoc tréd 1én nhom nganh hodc nganh hodc chuyén

tao nganh: Kinh té hoc, Luat kinh té, Ky¥ thuat, Tai chinh - Ngan hang, Ké
todn, Quan 1y nha nudc, Quan ly van hoa.

- Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp véi nganh hodc linh vuc
cong tac ddm nhiém.

- C6 bang tbt nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc ¢ gidy xac nhan
tuong dwong trinh d6 trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 thim
quyén trg 1én.

tro/

Kién thuc b6 |- C6 trinh d§ quan ly nha nudc do6i voi cong chire ngach chuyén vién

Boi dudng, | va trong duong trd 1én.

chirng chi - C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cp phong va tuong duong
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tre 1en.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngtt twrong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém |Theo quy dinh ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, cua Tinh uy va
(thanh tich cong | UBND tinh vé tiéu chuén lanh dao quan ly
tac)
Phiam 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 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, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- V& chinh tri tu tuong

+ Trung thanh véi loi ich cua Pang, ciua qudc gia, dan toc va nhin
dan; kién dinh chu nghia Mac - Lénin, tu tudng HO Chi Minh, muc
tiéu, 1y tuong vé doc 1ap dan toc, chii nghia xa hoi va duong 16i doi
moi cua Dang.

+ C6 lap truong, quan diém, ban linh chinh trj viing vang, kién quyét
dau tranh bao vé Cuong linh, dudng 16i ciia Pang, Hién phap va phap
luat.

+ C06 tinh than yéu nudc, dat lgi ich cua Pang, cua quéc gia, dan tdc,
nhan dan, tap thé 1én trén loi ich c4 nhan.

+ Chép hanh su phan cong cua co quan, t6 chirc; tuan thu ky luat phat
ngon theo ding nguyén tic, quy dinh cua Dang va phap luat.

- V& dao duc, 16 song, v thic to chire ky luat

+ Co pham chat dao duc trong sang, mau muc; 16i séng trung thuec,
khiém ton, chan thanh, gian di; c6 tinh than can, kiém, liém chinh, chi
cong vo tu; khong tham nhiing, vu loi; khong dé nguoi than, nguoi
quen lgi dung chirc vu, quyén han ctia minh dé truc loi.

+ C6 trach nhiém cao véi cong viéce.

+ C6 tinh than doan két, guong mau; c6 kha ning st dung, trong dung
ngudi co tai ning, hudng dan, giup d& dong chi, ddng nghiép; quan
tam cham lo doi séng vat chét, tinh than cho cong chuce, vién chuec,
nguodi lao dong.

+ Tich cuc d4u tranh ngan chan cac biéu hién suy thoai vé tu tudng
chinh tri, dao durc, 16i sdng, biéu hién “ty dién bién”, “ty chuyén hoa”
trong noi bd; dau tranh phong, chong tham nhiing, lang phi, tiéu cuc,
16i s6ng co hoi, bé phai, loi ich nhom.

+ Tuan thu va thuc hién nghiém nguyén tic to chirc, ky luat, nguyén
tac tap trung dan chu, ty phé binh va phé binh; thyc hién cac quy dinh,
ndi quy, quy ché cua co quan, t6 chire, don vi noi cong tac; bao cao
day du, trung thuc véi cap trén; cung cap thong tin chinh xac, kip thoi,
khéach quan khi c¢6 yé€u cau; thuc hién viéc ké khai va cong khai tai san,
thu nhap theo quy dinh.
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- Vé nang lyc va uy tin

+ C6 tu duy db6i méi, phwong phap 1am viéc khoa hoc; c¢6 ning luc
tong hop, phén tich va du bao.

+ Nam virng cac ndi dung vé quan 1y nha nude, quy dinh cua phap luat
thudc nganh, linh vuc; c6 kha ning phat hién han ché, bét cp trong
thue tién va dé xudt giai phap thao gd.

+ Co nang luc trién khai thyc hién chu truong, duong 161, chinh sach
ctia Pang va to chuc thyc hién quy dinh cua  phap luat.

+ C6 kha ning quy tu va phat huy sirc manh téng hop cua tip thé, c4 nhan;
nang dong, sang tao, dam nghi, dam lam, dam chiu trach nhiém vi loi ich
chung; c6 thanh tich ndi trdi, c6 san pham cy thé trong qua trinh cong tac
phu hop voi tiéu chuén chirc vy, chitc danh dy kién bd nhiém.

+ C6 nang luc lanh dao, chi dao va td chirc trién khai thuc hién cong
tac chuyén mon.

Céc yéu cau
khéc

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vu cia Phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vyc chuyén mon cua Phong.

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

- Trudng hop bd nhiém nhéan sy tir ngudn bén ngoai thi khong nhat
thiét phai bao dam tiéu chuan di kinh qua vi tri chitc vy, chic danh
lanh dao, quan 1y & vi tri cap dudi truc tiép tai co quan, t6 chic, don vi
duy kién bd nhiém.

- Hiéu biét phap luat vé nganh, linh vuc quan 1y;

- Nam vitng chuyén mon, nghié¢p vu; trién khai thuc hién chinh sach va
phap luat ciia Nha nudc vé nganh, linh vyc hodc nhiém vu dugc giao;
tham muu thue hién thanh tra, klem tra, xur ly theo quy dinh cua phap
luat; tong hop, dé xuat giai quyet cac kién nghi, khiéu nai, t6 céo cia
t6 chtrc va cong dan thudc tham quyén;

- Pang gitr chuc vu Trudong phong va tuong duong thudoc Chi cuc
thudc S¢ hodac hodc chuc vy, chirc danh tuong duong theo quy dinh
clia cip co tham quyén theo phan cap quan 1y can bo. Truong hop
khong giir chirc vu thi phai c6 thoi gian cong tac lién tyc trong nganh,
linh vuc tir ¢ 03 nam trd 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viéc).

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Ca

(=T
>

Nhom nédng luc chung |- Pao duc va ban linh

- T6 churc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xur

- Quan h¢ phoi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- S dung ngoai ngir

Nhom nang luc chuyén |- Xay dung van ban
mon

- Hudng dan thuc hién vin ban

WWWIN|INWWwww|we

- Kiém tra thuc hién
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- Tham dinh van ban, dé an

- T6 chirc thuc hién

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay ddi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién
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I1. VI TRI VIEC LAM CHUYEN MON NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
chinh tham muwu tong hop vé

chuyén nganh

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMNV-01

Ngay bét dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

bia diém lam viéc: Tru s HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong viéc lién quan:
- Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban Thudng vu Quéc
hoi vé viée thanh lap va quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau t6 chirc
cua Van phong Boan PBQH va HDND cap tinh;
- Nghi quyét s6 06/NQ-HDND ngay 18/3/2021 cia HDND tinh vé viéc thanh 1ap Vin
phong Poan BPBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- Cac van ban phap luét lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia téng hop, tham dinh, thAm tra, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach; tham gia xay dung; tham dinh, tham tra vin ban quy pham phép luat,
du an, dé an; chu tri, tham gia, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham  phap

luat, chién hJ:QC
quy hoach, ké
hoach, chinh sach

chuong trinh, d€ an,
du an.

Tham gia xdy dung, tham dinh, thim
tra cac van ban quy pham phap luét
cia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phé, Thu tudng

JChinh phui, chién luge, quy hoach,

ké hoach, chinh séach, chuong trinh,
du 4n, dé an quan trong; cac van ban
quy dinh chi tiét, huéng dan thi
hanh, quy dinh cua Pang, van ban
quy pham phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qubc hoi, Chinh
phi, Thii tuéng Chinh phi; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
quan trong, cac van ban quy pham
phap ludt ctia nganh, linh vuc dugc
phan cong theo doi hodc cua dia
huong.

Cac quy dinh, van ban
quy pham phép luat, chién
lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, deé an
duoc cap co tham quyén
thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac van ban quy pham
phap luat cua Quoc hoi, Uy ban
Thuong vu Qubc hoi, Chinh phu,
Thua tuéng Chinh phua, chién luoc,
quy hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan|

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

trong; cadc van ban quy pham phap
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luat cua nganh, linh vuc dugc phan|
cong theo doi.

D. T6 chirc, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xut cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hi¢u qua quan 1y
vé nganh, linh vyc dugc phin cong
theo doi hodc cua dia phuong.

D. Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtrc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc dugc phan cong theo doi hoac
cua dia phuong.

3. Puoc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cio viéc thuc hi€n van ban quy
pham phap luat cia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tudéng Chinh pha, Thu
tuéng Chinh phu, B9, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc dugc phan cong theo
doi hodc cua dia phuong.

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

. Noi dung bdo cdo, danh
oid co dé xuat kip thot,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac vin
ban quy pham phap luat cia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, B, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc
duoc phan cong theo doi hodc cua
dia phuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lwong do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach

nghiép vu. mon, nghi€p vu theo nhi€ém vu dugc ve tién do, chét luong va
phan cong. hi¢u qua cong viéc.
2.6 |Phoi hop thuc hién. |Phoi hop voi cac don vi lién quan|l. Cong viéc, nhi€ém vu

tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Ccao.

. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
luong, theo dung tién do

ké hoach.
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2.7 {Thyc hién nhiém vyu({Tham dyu céc cudc hop lién quan dénTham du dﬁy du, chuan bi
chung, hoi hop. linh vuc chuyén moén & trong vafai lidu va ¥ kién phat biéu
ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach céng tic nim, quy,[Xdy dung, thuc hién ké
thang, tudn cta c nhan. hoach theo dang ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 [Thuc hién cic nhiém vu khéc do cip 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

Cac don vi phdi hep chinh

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

Lanh dao phong dang cong tac

3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chit quan hé
- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu théap cac thong tin can thiét cho viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

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

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.
4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.
43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
" ldugc giao theo quy dinh.
Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.
Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau Vvé trinh do
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao |- T6t nghi¢p Pai hoc tr¢ 1én nhom nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Luat, Kinh té, K¥ thuat, Quan 1y van hoa, quan tri - quan 1y,
suc khoe, khoa hoc gido duc; Kinh té hoc, K¥ thuat, Tai chinh - Ngan
hang, Ké toan, Nong nghiép, Tai nguyén Méi trudng; Quan ly dat dai.
- Nganh hoac chuyén nganh khéc phu hgp véi nganh hodc linh vuc
cong tac ddm nhiém.
- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ ning quan Iy nha nudc dbi
v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.
- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc

4.4

4.5

Kién thirc bé tro/
B6i dudng,
chung chi
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ngoai ngir tuong duong bac 3 Khung nang luc ngoai nglr Vi¢t Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia Chinh phu vé ngach
chuyén vién chinh.

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tor da 09 nam
tr¢ 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc). Truong hop c6 thoi gian
tuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén
vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién va turong duong da tham gia
xdy dung, tham dinh, tham tra it nhat 01 van ban quy pham phap luat
hozc dé tai, d& an, du 4n, chuwong trinh nghién ctru khoa hoc cip co so
tro 1én ma co quan sir dung cong chirc duoc giao chu tri nghién ctru,
xay dung da duogc cdp c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chu truong,
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 thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Khé nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc éap lyc trong cong viéc.

- Tép 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 thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
duoc giao.

- C6 kha niang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhitng chu truong, xdy dung quy trinh nodi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ niang xir 1y cc tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién
cong vi€e theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom néang luc Ning luc cu thé Cdz})p
Nhom nang lyc chung | - Pao durc va ban linh 4
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- T6 chirc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- Str dung cong nghé thong tin

Nhoém nang luc

W (WINWW W w

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

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

chuyén mon

- 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 nhiém vu cua vi tri viéc lam)

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

Nhom néng luc quan

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

ly

- Quan 1y nguon lyc

NININNDN W

- Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién|Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMNV-02
tham muu tong hgp vé chuyén
nganh

Ngay bét dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

Dia diém lam viéc: Tru so HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban Thuong vu Quédc
hoi vé viéc thanh lap va quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau t6 chiic
ctia Vin phong Poan DPBQH va HDND cép tinh;

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

- Cac van ban phap luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tong hop, thim dinh, thAm tra, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach; tham gia xay dung; tham dinh, tham tra vin ban quy pham phap luét,
du an, dé an; chu tri, tham gia, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo
mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi¢ém vu, mang
cong viéc

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

2.1

Xay duyng van ban|
quy pham phép
luat, chién lugc,
quy hoach, ké

Tham gia xay dung, thdm dinh, tham traCac quy dinh, van ban quy
cac van ban quy pham phap luat ciia Qudcpham phép luat, chién luoc,
hoi, Uy ban Thuong vu Quéc héi, Chinhiquy hoach, ké hoach, chinhl
pht, Thu tuéng Chinh phu, chién lugc,sach, chuong trinh, du an,

hoach, chinh sach,

quy hoach, ké hoach, chinh séach, chu:ongde an duoc cap cd thim
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chuong trinh, d¢
an, du an.

trinh, du 4n, dé 4n quan trong; cac van ban
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quy
dinh cua Pang, van ban quy pham phap
luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong vu
Quéc hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an|
quan trong, cidc van ban quy pham phép
luat cua nganh, linh vuc dugc phan cong
theo doi hodc cua dia phuong.

quyén thong qua.

2.2

Huong dan va trién
lkhai thyuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng din trién khai thuc
hi¢n cac van ban quy pham phép ludt cta
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi,
Chinh pha, Thu tuéng Chinh phu, chién
[uoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an quan trong; cac
van ban quy pham phéap ludt ctia nganh,
linh vuc dugc phan cong theo doi.

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

0. TO chtrc, hudéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén mén,
nghi¢p vy, dé xuit cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc dugc phan cong theo dodi hodc
cua dia phuong.

D. Tmyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chirc, ca
nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Tham gia t6 chic cic chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé nganh, linh vyc duoc phan cong
theo doi hodc cua dia phuong.

3. Puoc co quan, to6 chuc
[6p dao tao, boi dudng danh
gid hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

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

Tham gia to chic so két, tong két, kiém

thuc hién van ban quy pham phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Qudc hdi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, Thu

quy hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh vyc
duoc phan cong theo doi hodc cua dia
huong.

1. Vin ban bao cdo két qua

tra, phan tich, danh gid va bao céo viéckiém tra dugc thuc hi¢n

dung thoi han quy dinh.
2. NOi c‘iung’ bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi, dung

tuong Chinh phu, BO, nganh; chién luch,uké hoach, duoc cép co tham

quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac van ban
Quy pham phép luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu
tuong Chinh phu, Thu twong Chinh phu,
Bo, nganh; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé
An lién quan dén nganh, linh vuc dugc
phan cong theo doi hodc cua dia phuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chét
lrong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chure trién khai
thuc hién céc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong vigc.

2.6

Phdi hop thyc hién.

Phdi hop vé6i cic don vi lién quan tham|

1. Coéng viéc, nhiém wvu
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muu hoach dinh va thuc thi chinh sachduoc giao thong suot, tao
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

dugc moi 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 hop.

[Tham du cac 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

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thing,

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

Thyc hién cac nhi¢m vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoge quan 1y tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong dang cong tac

Céc cong chirc khac trong
phong dang cong tac

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

tinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chiic ¢cé6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, td cl,n'rc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan 1y cua Poan DPBQH

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

finh. - Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién béo céo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu d@ng Vé‘phu’ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

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

4.3

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cuia t6 chire trong pham vi nhi€ém vu

dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua 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. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép Pai hoc trd 1én nhom nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Luat, Kinh té, K§ thuit, Quan 1y vin hoa, quan trj - quan 1y,
sttc khoe, khoa hoc gio duc; Kinh té hoc, K¥ thuat, Tai chinh - Ngan
hang, Ké toan, Nong nghiép, Tai nguyén Mai truong; Quan 1y dat dai.
- THt nghiép Pai hoc trd 1én nganh hodc chuyén nganh phu hop véi
nganh hodc linh vuc cong tac ddm nhi€m..
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Kién thirc b6 tro/

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuéc d6i
v6i1 cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Boi dudng, |- C6 k¥ ning st dung céng nghé thong tin co ban va sir dung duoc
ching chi ngoai ngir twong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam
Kinhnghiém | 4 i3 kien, tiéu chuan theo quy dinh ciia Chinh phit v& ngach
(thanh tich cong AR
. chuyén vién.
tac)
Pham chat ca |- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghi€ém tac chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thyec, th'fmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, nguyén 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.

Céc yéu cau
khac

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

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chtc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh noi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chuc 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 xir 1y 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 ctu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, 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;
c¢6 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 cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cd%p
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 3
Nhom nang luc |- Soan thdo va ban hanh van ban 3
chung - Giao tiép mg xur 3
- Quan hé phdi hop 3
- St dung ngoai ngir 2
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- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thyc hién céc vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nédng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
chuyén moén (theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c 1am)
- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cic vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc
- Quan ly sy thay doi
- Ra quyét dinh
- Quan 1y nguon luc
- Phat trién nhén vién
I11. VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG
Tén Vi tri viéc lam:Chuyén vién|Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-01
chinh vé quan Iy nguon nhan lwe | Ngay bat dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét
Dia diém lam viéc: Tru s6 HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh, tinh Nam Dinh)
Quy trinh cong viée lién quan:
- Luat T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;
- Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cta Uy ban Thuong vu Quédc
hoi vé viée thanh lap va quy dinh vi tri, chlrc nang, nhiém vu, quyén han, co cau t6 chirc
ctia Vian phong Poan PBQH va HPND cip tinh;
- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 ctia HDND tinh vé viéc thanh 1ap Vian
phong Poan BPBQH va HDND tinh Nam Pinh;
- Cac van ban phap luat 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; chu tri, to chtrc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén moén theo linh vuc quan 1y ngudn nhan luc (Gom: quan 1y can bd, cong chuc,
cong vu; quan 1y bién ché; dao tao, bdi dudng can bd, cong chirc,; chinh sach tién
lwong;... va cac ndi dung khac lién quan dén quan Iy nguén nhan lyuc).
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhi€ém vu, cong viéc
TT | Nhiém vu, mang
cong viéc
Xay dyng véan ban

Nhom nang luc quan
ly

NINNINDN W

Tieu chi danh gia hoan
Cong viéc cu the thanh cong viéc

quy pham phap Tham ‘gia nghién ctru, xay dung cac|Céac quy digh, van ban
AL chién luoc. | 99Y, dinh trinh Chanh Van phong;|phap luat, chién lugc, quy
21 qu.y, hoach .ké? chién luoc, quy hoach, ké hoach‘, hoach, k& hoach, chinh
hoach ch.inh’ sach chinh sach, chuong trinh, du an, dé|sach, chuong trinh, du an,

T ‘lan cua linh vuc hodc cua co quan|dé an dugc cap cd tham

chuong  trinh, de vé quan ¥ ngudn nhan luc uyén thong qua
&n, du 4n. quan 1y ng IC. quy g qua.
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2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua linh vuc hodc cua co
quan vé quan 1y ngudn nhan lyc.

2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
moén, nghiép vuy; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hi¢u qua
quan ly cua linh vuc hodc cua co
quan vé quan ly ngudn nhan lyc.

3. Tham gia to chuc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua linh vuc
hodc cta co quan vé quan 1y ngudn
nhan luc.

| 1. Van ban, tai liéu duoc

ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyen dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan coéng dé cac to
chiic, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia td churc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh
phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua linh vuc hodc cua
co quan vé quan 1y nguon nhan luc.

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

2. Noi dung bao cdo, danh
gia c¢6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gdp ¥ cac quy
dinh cua phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén linh vuc hodc cua co quan
vé quan 1y ngudn nhan lyc.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

- Chu tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi€ém
vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi
hién.

hop thuc

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

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

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo dang tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop li€én quan
dén linh vuc chuyén moén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

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




66

28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,
" |thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo dung ké hoach
cong tdc cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phin cong.

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

Pugc quan 1y truc tiép va | Quan hé phdi hep truc
kiem duyét két 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 chirc, nhan vién , \ .
& ’ co quan, cac phong thudc Van

cong the Rhong Doan DBQH va HDND
tinh
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

S Noi vu, UBND tinh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

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

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong cua cap trén.

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

Nhém yéu

Yéu cau cu the

cau
- Tt nghiép Pai hoc trd 1én nhom nganh hodc nganh hoic chuyén
Trinh d§ dao |nganh: Luat, quan tri - quan ly, khoa hoc chinh tri.
tao - Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh hodc linh vyc cong

tac dam nhiém..

Kién thirc bd

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan Iy nha nudc doi véi
cong chuc ngach chuyén vién chinh va tuwong duong hodc c6 bang cao

trg/ Bdi  |cép 1y luan chinh trj - hanh chinh.
dudng, ching |- Co6 k¥ ndng st dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung dugc ngoai
chi nglt trong duong bac 3 Khung ning luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cta vi tri viéc lam
Kinh nghiém |- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach
(thanh tich |chuyén vién chinh.
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cong tac)

- C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuwong duong tir da 09 nam tro
1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién thi
thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nht 01 vin ban quy pham phap luat
hodc dé tai, d& an, dy an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap co so
tr¢ 1én ma co quan str dung cong chirc dugc giao chu tri nghién curu, xay
dung d3 duoc cip c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca
nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thyec, th'fmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau
khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nude & linh vuc cong
tac dugc 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 chtic nang, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén mon vé linh vyuc hoat
dong va thuc thi, k§ niang xt Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong vi¢c theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac 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 vuce; co ky
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vue.

- Ap dung thanh thao céc klen thire, k¥ thuat xay duyng, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap d
- Pao durc va ban linh 4
- T6 chuc thuc hién cong vi¢c 3
e - Soan thdo va ban hanh van ban 3
Nhom nang luc Y-S ;
chung - Giao tleAp tmg xir 3
- Quan h¢ phdi hop 3
- St dung ngoai ngit 2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
Nhoém nang luc |- Kha ndng chu tri tham muu xay dung cac van 3
chuyén mén ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc 1am)
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- 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 cac van ban
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning phdi hop thue hién cac vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Khé nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luogc

- Quan ly sy thay doi

Nhom nang luc Ra quyét dinh

quan ly - Quan 1y nguon lyc

NINNINN W

- Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-02

chinh vé hanh chinh - viin phong | Ngay bit dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét
Dia diém lam viéc: Tru s6 HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Pinh, tinh Nam Dinh)
Quy trinh cong vi¢c lién quan:
- Luat T6 chtre chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;
- Nghi quyét sé 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban Thuong vu Quéc
hoi vé viée thanh lap va quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau t6 chic
ctia Van phong Poan DPBQH va HDND cép tinh;
- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 ctia HDND tinh vé viéc thanh 1ap Vin
phong Doan BPBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- Céc van ban phdap luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to
chtrc trién khai thuce hién vé& hanh chinh - vin phong thudc linh vuc cong tic dugce phan
cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang

T Tiéu chi danh gia hoan

cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctru, tham muu
xay dung va theo ddi va to chuc
trién khai thyc hién vé hanh chinh
- van phong thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong; to chirc cac
ky hop; chuin bi cic diéu kién
phuc vu cac ky hop va céc hoat
dong co quan, don vi.

Cong tac hanh chinh, van
phong duogc thuc hi¢n theo
quy dinh.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thyc tién dé kip thoi tham muu,
dé xudt voi lanh dao xem xét, chi
dao xtr Iy nhitng van dé thudc linh
vuc cong tdc dugc phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi  gian, chat
luong theo yéu ciu cta cap
trén.

2.3

Kiém tra, so ket,

Phdi hop t6 chirc so két, tong két,

Van ban bdo cdo két qua
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tong két viéc thuc
hién cac van ban.

kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cdo viéc thuc hién linh vuc
dugc phin cong theo doi.

kiém tra duogc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

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

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

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

- Tham gia t6 chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu duogc
phén cong.

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

2.6

Phéi hop thyc hién.

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

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj
tai li¢u va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cta c4 nhan.

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

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao phong dang cong tac

Céc cong chirc, nhan vién
khéc trong phong dang
cong tac

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

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chure, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc hanh

chinh - van phong

- Tham g1a cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc 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.
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4.3

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

4.4

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

Duoc tham gia cidc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

45 )
trudng.
5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau V& trinh d6
Nhom yéu Yéu cau cu thé
ciu
Trinh do dao |- Tét nghi¢p Pai hoc tréd 1én nhém nganh hodc nganh hodc chuyén
tao nganh: Luat, quan tri - quan ly, khoa hoc chinh tri, tai chinh - ngan hang,
ké toan - kiém toan.
-Nganh hodc chuyén nganh khac phu hgp vé1 nganh hodc linh vuc cong
tac dam nhiém.
- C6 ching chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nudc doi voi
Kién thirc bd cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong dwong dwong hodc co
trg/ Boi bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.
dudng, ching |- Co6 k¥ ndng s dung cong nghé thong tin co ban va sit dung dugc ngoai
chi nglt trong duong bac 3 Khung ndng luc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu
cau ctia vi tri viéc lam
- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ciia Chinh phu vé ngach
chuyén vién chinh.
- C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09 nam tro
. .~ |lén. Trudong hop co thoi gian tuong duong véi ngach chuyén vién thi
Kinh nghiém | .. . = A ea ke o2 < ) .
N thot gian gitt ngach chuyén vién to1 thi€éu 01 ndm (du 12 thang).
(thanh tich e o N . < T
cong tac) | Trong thoi gian gir ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu

tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap luat
hodc dé tai, d& an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cip co so
tr¢ 1én ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay
dung di duoc cap c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca
nhan

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

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

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

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau
khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra va tham dinh
céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy duogc
giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chire thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap lut cia Nha nude & linh vuce cong
tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duogc cac kién thurc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ki niang xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh
huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dyng dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, 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 ky
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

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

5.2 Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Ca

u
>

- Pao duc va ban linh

- T6 chitrc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhoém nang luc ST ,
g - Giao ti€p ing Xt

chung - Quan hé phéi hop

- St dung ngoai ngit

- St dung cong nghé thong tin

W WNhWWww s

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

- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc |- Kha ndng ki€m tra viéc thyc hién cac van ban
chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

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

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

- Tu duy chién luoc

- Quan Iy sy thay doi

Nhom nang luyc Ra quyét dinh

quan ly - Quan 1y nguon luc

NINNNDN W

- Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-03

chinh vé quén tri cong s¢ Ngay bat dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

Dia diém lam viéc: Tru s6 HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Luat T0 chirc chinh quyén dia phuong ngdy 19/6/2015;

- Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban Thuong vu Quoc
hoi vé viéc thanh lap va quy dinh vi tri, chire néng, nhiém vu, quyén han, co cau t6 chic
ctia Van phong Poan DPBQH va HDND cap tinh;

- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 ctia HDND tinh vé viéc thanh 1ap Vin
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phong Poan BPBQH 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, thyc hién cac cong
viéc theo ding trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chit luong va ding quy dinh, quy ché
lam viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac
duoc phéan cong.
2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién

luogc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé an, du
an.

- Nghién ctru, tham muu bao dam diéu
kién lam vi€c cua co quan, don vi va cua
can by, cong chirc, nguoi lao dong cua
co quan.

- Tham gia chi dao cong tac bdo dam v¢
sinh moi truong, phong lam viéc; phong
chéng modi, duy tri canh quan san vuon
cua co quan, try sé lam viéc.

- Tham gia gitp 1anh dao co quan, don vi
trong cong tac phong chéng chay nd,
dam bao an ninh, an toan tru so.

- Tham gia gitp 1anh dao co quan, don vi
chi dao, thuc hién cong tdc mua sam tai
san, trang thiét bi, hang hoa cong cu,
dung cuy, vat tu, van phong, van phong
pham. ..

- Tham gia chi dao, thuc hi¢n bdo dam
thong tin lién lac, vién thong, truyén
hinh.

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé& mat sir
dung, stra chita, bao tri, bao dudng, tai
san co dinh, trang thiét bi lam viéc, cong
cy, dung cu phuc vu céng tic chuyén
mon.

Céc cong viéc duoc thuc
hién theo dung cac quy
dinh cua phap luat,
khéng dé xay ra sai sot.

- Tham gia theo ddi, kiém tra, giam sat,
thuc hién viéc bao tri, bdo dudng, thay
thé cac hé théng k¥ thuit caa cac toa nha
tru s& co quan.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thuc tién
dé kip thoi tham muru, dé xuat véi lanh dao
xem xét, chi dao xir 1y nhimg van dé thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

Bao dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu cau cua
cép trén.

2.3

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

Phéi hop to chiic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao cao vi¢c
thuc hi¢n linh vuc dugc phan cong theo
doi

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

2.4

Tham gia thim

Tham gia gbép y cac Chuong trinh cong

No6i dung tham gia gop y
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dinh cac van
ban.

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

duoc hoan thanh theo
ding k& hoach, chat
lugng do nguoi cha tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

- Tham gia t6 chtrc 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 do, chét
luong va hi€u qua cong
viéc.

2.6

Phdi 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 nhi¢ém vu
duoc phéan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Ccao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

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

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cta c4 nhan.

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

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vy khéc do cap trén phan 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 truc
tiep trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao phong dang cong tac

Cac cong chire, nhan vién
khéc trong phong dang
cong tac

tinh

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¢

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

tri cong s&

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

4.2

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chiic trong pham vi nhiém
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vu dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia mic d xac thuc cua thong tin phuc
" |vu cho nhiém vu dugc giao.
45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
" |trudng.
5. CAc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh do
Nhom yéu Yéu cau cu thé
ciu
Trinh d6 dao |- Tét nghi¢p Pai hoc tré 1én nhém nganh hodc nganh hodc chuyén
tao nganh: Luat, quan tri - quan ly, khoa hoc chinh tri.
- Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop vo1 nganh hodac linh vuc cong
tac dam nhiém.
- C6 chtng chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi
Kién thirc bd |cong chitc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bing cao
trg/ Boi cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.
dudng, ching |- Co6 k¥ ndng st dung cong nghé thong tin co ban va sit dung dugc ngoai
chi ngtr tuong duong bac 3 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cta vi tri viéc lam
- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctua Chinh phu vé ngach
chuyén vién chinh.
- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va twong duong tr di 09 nam trd
. .~ [1én. Truong hop co6 thoi gian twong duong véi ngach chuyén vién thi
Kinh nghiém | .. . = P < ! ,
(thanh tich thoi gian gilr qgach ~chuyen vién tf)l th_aeu 01, nam gdu 12 thang). o
cong tic) | Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong da chu

tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhit 01 vin ban quy pham phap luat
hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co so
tré 1én ma co quan st dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay
dung d3 duoc cap c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chdp hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luét ciia nha nuéc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong tac tt.
- Trung thyec, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc éap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, séng tao, tu duy doc lap va logic.

Cac y€u cau
khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va té chire thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duogc cac kién thurc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, ki niang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh
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huong 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 thtrc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé ‘nganh, linh vire; co ky
nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

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

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom nang lue Ning lwc cu thé Ca

=
>

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

Nh , = lu. - R ]
omnang luc I~ o tiep ung xu

chung - Quan hé phéi hop

- Str dung ngoai ngilr

- St dung cong nghé thong tin

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

W (NNDWWww s

- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc |- Kha ndng ki€m tra viéc thyc hién cac van ban
chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

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

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

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

Nhom nang luyc Ra quyét dinh

quan 1y - Quan 1y nguon luc

NINNININ W

- Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé | Ma vi tri viéc lam: VPPDBQHHDND-CMDC-04

quan 1y ngudn nhan lwe Ngay bat dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

Pia diém lam viéc: Tru sé HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

- Luat 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 viéc thanh lap va quy dinh vi tri, chire
Quy trinh c6ng|nang, nhi€ém vy, quyén han, co cu t6 chuc cua Vin phong Poan
viéc lién quan: PBQH va HDND cép tinh;

- Nghi quyét sb 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 ctia HDND tinh vé
viéc thanh 1dp Véan phong Doan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;

- C4c van ban phép luat lién quan.




76

1. Muc tié€u vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat,
du an, dé an vé quan 1y ngudn nhan lyc; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cic nhiém vu

chuyén moén theo linh vyc quan ly nguon nhan lyc (Gom: quan 1y can bo, cong chirc,
cong vu; quan 1y bién ché; dao tao, bdi dudng can b, cong chue, chinh sach tién luong;...
va cac ndi dung khéc lién quan dén quan 1y ngudn nhan luc).
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh Chanh Van phong;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, du an, dé
an cua linh vyc hodc cua co quan
vé quan 1y ngudn nhan lyc.

Cac quy dinh, van ban
phap luét, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc 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 cua phéap
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4an cua linh vuc hodc cua co
quan vé quan 1y ngudn nhan lyc.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée
thyuce hién ché do, chinh sach chuyén
moén, nghiép vuy; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly cua linh vyc hodc cua co
quan v€ quan ly ngudn nhan lyc.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua linh vuc
hodc ciia co quan vé quan 1y ngudn
nhan luc.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cia cap trén.

2. Truyen dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chiic, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, td chire
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két vi¢c thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuyc hién cac quy dinh
phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuwong trinh,
dy 4n, dé 4n cua linh vuc hodc cua
co quan vé quan 1y nguén nhan lyc.

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

2. Noi dung béo cdo, danh
gia c6 dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gdp ¥ cac quy
dinh cua phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé an lién

No6i dung tham gia tham
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo dliing ké hoach,
chat luong do ngudi chu
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quan dén linh vuc hodc cua co quan | tri giao.
vé quan 1y ngudn nhan lyc.
n . |- Chu tri hodc tham gia t0 chirc|Pam bio quy trinh cong
Thuc hién cac|, .: i N R L ; £
o ~_ [trién khai thyc hién cdc hoat dong|tac va theo ding ké hoach
2.5 |hoat dong chuyén A A .A T N A a1k \
. A chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém |veé tién d9, chat lugng va
mon, nghi¢p vu. A 2 A . A A
vu dugc phin cong. hi¢u qua cong viéc.
1. Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
Phéi hop véi cac don vi lién quan [3U9C MOT quan hé cong
Z. ) N .|tac phat trién hi¢u qua
26 Phoi hop thuc|tham muu hoach dinh va thuc thi ca0
"~ [hién. chinh sach lién quan dén nganh, rA- Z.
linh vyc nhiém vu dugc phan cong 2. Noi dung phoi hop
i i o " |duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ke hoach.
Thuc hién nhiém|Tham du cac cudc hop lién quan|Tham dy day du, chuan bi
2.7 |vu chung, hoi[dén linh vuc chuyén mén ¢ trong|tai liu va y kién phat biéu
hop. va ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, hﬁ’a"h t,h €0 Eiung ke hpach
2.8 |, VA cong tac cua don vi, co
thang, tuan cua ca nhan. . A
quan va nhiém vu dugc
giao.
2.9 | Thyc hién cac nhi¢ém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Puogc quan Iy truce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc

tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

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

Cac cong churc, nhan vién
khac trong phong dang
cong tac

Lanh dao phong dang cong tac

3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bian chat quan hé
- Tham g1a cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yeu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

S& Noi vu, UBND tinh

4. Pham vi quyén han

T
4.1
4.2

4.3

Quyén han cu thé
Dugc chu dong vé phu’(mg phép thyc hién cong viéc dugc giao.
Tham gia ¥ klen vé cac viéc chuyén mon cia don vi.
Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

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

5. CAc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- T6t nghiép Pai hoc tré 1én nhém nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Luat, quan tri - quan ly, khoa hoc chinh tri.

- Nganh hoac chuyén nganh khac phu hgp vé1 nganh hodc linh vuc
cong tdc dam nhiém.

Kién thic bd
trg/ Bo1 dudng,

- C6 chtrng chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- CO k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc

chting chi ngoai ngir tvong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam
K‘mh r}ghle;fn - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phii vé ngach
(thanh tich cong AR
tac) chuyén vién.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, 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 véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong
tAc tot.

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

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

- Khé nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac y€u cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu
dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nuéc & linh
vuc cong tac duoc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng 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 dugc 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 moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thiec, 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 Cac nang luc
Nhom néng luc Nang luc cu thé Ca

u
>

- PBao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhoém nang luc P SNCT- ST .
gl - Giao ti€p ung xur

chung - Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- Str dung cong nghé thong tin
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- Kha nang chu tri tham muu xay dung cic van
ban (theo nhi¢ém vu cuia vi tri viéc 1am)

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

Nhom nang lyc |- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

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

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

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

Nhom nang lye Ra quyét dinh

quan 1y - Quan 1y nguon lyc

NINNNDN W

- Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién | Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-05
vé hanh chinh - viin phong Ngay bat dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét
Dia diém lam viéc: Tru s6 HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh, tinh Nam Dinh)
- Luat To 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 viéc thanh lap va quy dinh vi tri, chirc
Quy trinh  cOng nang, nhiém vy, quyén han, co ciu to chuc cia Vin phong Poan
viéc lién quan: DBQH va HDND cap tinh;
- Nghi quyét s6 06/NQ-HDND ngay 18/3/2021 caa HDND tinh vé
vi€c thanh 1ap Van phong Doan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- Cac van ban phap luat lién quan.

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 td
chtrc trién khai thuc hién vé hanh chinh - vin phong thudc linh vuc cong tic duge phan
cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, miang
cong viéc
2.1 | Xay dung van| Tham gia nghién ctru, tham muu xdy Cong tac hanh chinh, van
ban quy pham dung va theo ddi va t6 chirc trién phong duoc thuc hién theo
phap luat, chién khai thuc hién vé hanh chinh - vin| quy dinh.

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu the thanh cong viéc
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luogc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach,  chuong

trinh, dé an, du
an.

phong thudc linh vuc cong tac duogc
phan cong; t6 chuc cac ky hop;
chuan bi cac diéu kién phuc vu céc
ky hop va cac hoat dong co quan,
don vi.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

Tham gia theo d&i, ndam tinh hinh
thuc tien dé kip thoi tham muu, dé
xuat voi lanh dao xem xét, chi dao

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

dinh cac van
ban.

cong tac, Chuong trinh lam vi¢c cua
Lanh dao khi dugc phan cong.

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

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 bao kiém tra duoc thuc hién
vigc thyc hién|cdo viéc thuc hién linh vyc dugc | dung thoi han quy dinh.
cac van ban. phan cong theo dai.

2.4 Tham gia tham Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh|Noi dung tham gia gop y

duoc hoan thanh theo ding
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,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan
cong.

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

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phdi 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 sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dtng tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

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

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

2.8

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

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

2.9

Thuyc hién cac nhi€ém vy khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao phong dang cong tac

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

Cén b0, cong chuc, nhan vién
co quan, cac phong thuoc Van
phong Poan PBQH va HDND
tinh




81

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh

Bin chiat quan hé

Céac co quan, to

chinh - vdn phong

dong lién quan dén nganh, linh vic hanh

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

chuc, don vi ¢6 hoat

4. Phamvi

quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vy
dugc giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

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

5. Cac yéu

cAu Ve trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghiép Dai hoc trd 1én nhom nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Luat, quan tr1 - quan 1y, khoa hoc chinh tri, tai chinh - ngan
hang, ké toan - kiém toan.

- Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh hoac linh vuc
cong tdc ddm nhiém.

- C6 chtng chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan Iy nha nude ddi véi

Kién thic b6 | cong chire ngach chuyén vién va twong duong.
trg/ Boi dudng, |- C6 k¥ ndng st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc
chting chi ngoai nglr trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngttr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam
K‘ h h & r 5 < A *A A R . 5 7 5 A
MANSNEM | og qi didu kién, ti€u chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach
(thanh tich cong N
. chuyén vién.
tac)
Pham chat ca |- Tuy¢t doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua DPang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ép luc trong cong viéc.

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

Cac y€u cau
khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va té chac thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc ¢ linh
vuc cong tdc dugc phan cong.
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- 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 sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong vige theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xdy dung céc 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 vyc; co
ky néng thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao céc klen thue, k¥ thuadt xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2 Yéu cau vé ning lyc

Nhom nang luc

Ning lwe cu thé Ca

u
>

Nhom nang luc
chung

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van
ban (theo nhiém vu cuia vi tri viéc 1am)
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- Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban
(theo nhiém 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 nang phoi hop thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

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

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

NINNNDN W

- Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-06
Ve quan tri cong sé& Ngay bat dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét

Dia diém lam viéc: Tru sé HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong
viéc lién quan:

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

- Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cta Uy ban
Thuong vu Quéc hdi vé viéc thanh 1ap va quy dinh vi tri, chlrc nang,
nhiém vu, quyén han, co céu to chirc cua Vin phong Poan PBQH va
HDND cép tinh;
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- Nghi quyét s6 06/NQ-HDND ngay 18/3/2021 ciia HDND tinh vé
viéc thanh 1ap Van phong Poan DPBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- Cac van ban phap luit lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, thyc hién cac cong
viéc theo ding trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chat luong va dang quy dinh, quy ché
lam viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac
duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién

- Nghién clru, tham muu bao dam dicu
kién lam viéc cua co quan, don vi va cua
can bg, cong chuc,, nguoi lao dong ctia co

Cac cong viec duoc
thyc hién theo ding cac
quy dinh cua phap luat,

lugc, quy | quan. khong dé xdy ra sai sot.
hoach, ké|- Tham gia chi dao cong tac bao dam vé
hoach, chinh|sinh méi truong, phong lam viéc; phong
sach, chuong|chong mdi, duy tri canh quan san vuon

trinh, dé an, du
an.

cua co quan, try s¢ lam viéc.

- Tham gia giup lanh dao co quan, don vi
trong cong tac phong chong chay nd, dam
bao an ninh, an toan tru so.

- Tham gia giup lanh dao co quan, don vi
chi dao, thuc hién cong tac mua sam tai
san, trang thiét bi, hang hoa cong cu, dung
cy, vat tu, van phong, van phong phém. ..
- Tham gia chi dao, thyc hién bdo dam
thong tin lién lac, vién thong, truyén hinh.
- Tham gia theo d&i, quan 1y vé mat st
dung, stra chira, bao tri, bdo dudng, tai san
cd dinh, trang thiét bi lam viéc, cong cu,
dung cu phuc vu cong tac chuyén mon.

- Tham gia theo doi, kiém tra, giam sat,
thuc hién viéc bao tri, bdo dudng, thay thé
cac hé thong k¥ thuat cta cic 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 thuc tién
dé kip thoi tham muu, dé xuét véi lanh dao
xem x¢&t, chi dao xur Iy nhitng van dé thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

Bdo dam dung tién do,
ké hoach, thoi gian, chat
lugng theo yéu cau cua
cAp trén.

2.3

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

Phéi hop t6 chtic so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bao céo vi¢c thuc
hi¢n Iinh vuc dugc phan cong theo doi

Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh 1am viéc cua Lanh dao
khi dugc phan cong.

Noi dung tham gia gop ¥
duoc hoém the‘m}l theo
dang ké hoach, chat lugng
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do ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

- Tham gia t6 chirc trién khai thuc hién

hoat dong cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu
chuyén  mon,|theo nhiém vu dugc phan cong.
nghiép vu.

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

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhi¢ém vu

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong suot,
tao dugc moéi quan hé

duoc phéan cong.

cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 Thuc hién
nhiém vu

chung, hoi hop.

theo phan cong.

Tham du céc cude hop li€n quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi

Tham dy day du, chuan
bitailiguvay klen phat
biéu theo yéu cau.

2.8
tuan cua ca nhan.

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

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

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vy khéc do céap 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
cong tac

Céc cong chuc, nhan vién
khac trong phong dang

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

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bian chat quan hé

Céac co quan, t6 chuc, don vi cd hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc quan
tri cong s&

- Tham gia cac cugc hop ¢ lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién 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 duge giao.

4.2

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

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém

4.4

vu cho nhi¢m vy dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid murc d§ xéac thuc cua thong tin phuc
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4.5

trudng.

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

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

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép Dai hoc trd 1én nhom nganh hoidc nganh hodc chuyén
nganh: Luat, quan tri - quan 1y, khoa hoc chinh tri.

- Nganh hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh hodc linh vuc
cong tdc dam nhiém..

- C6 chuing chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi voi

Kién thirc bd | cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
trg/ Boi dudng, |- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc
chung chi ngoai ngtr trong duong bac 2 Khung ning luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam
K. h h & , . Y . “ A 2 . , , . A
MAASIEM 1 0o dir diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach
(thanh tich cong N
. chuyén vién.
tac)
Pham chatca |- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghi€ém tic chap hanh chua truong,
nhan chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, séng 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
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, nhiém vu duogc
giao.

- C6 kha niang cu thé hoa va té chtc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc ¢ linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhig chu truong, xay dyng quy trinh n6i bg 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 thic chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu 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 thire vé phuong phap nghién ctru, t6
chire, trién khai nghién cuu, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thir, 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

Nhom néng luc

u
>

Niing lwe cu thé Ca

Nhoém nang luc
chung

- PBao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- Str dung cong nghé thong tin

Nhoém nang luc
chuyén mon

W NN WWwwwrE

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhi¢ém vu cuia vi tri viéc 1am)

- Kha nang hudéng dan thyc hién cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

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

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

NINNNDN W

- Phat trién nhan vién

Tén Vi tri viéc lam: K€ toan vién

Ma vi tri viéc [am: VPDDBQHHDND-CMDC-07

Ngay bat dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

Dja diém lam viéc: Tru so HDND - UBND tinh Nam Dinh (S6 57 duwong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong
viéc lién quan:

- 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 viéc thanh 1ap va quy dinh vi tri, chirc nang,
nhiém vy, quyén han, co cau to chirc ciia Van phong Poan PBQH va
HDND cép tinh;

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

- Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan ctia don vi;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao céo tinh hinh
thyc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi co6 lién quan
theo quy dinh ctia phap luat va quy dinh cua don vi thuoc nganh linh
vuc thugc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Nghién ctru,

tham muru, tong hop, tham gia tham dinh xay dung ké hoach va phdi

hop xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé cong tac ké toan
ctia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh ctia don vi cho céc don vi quan 1y cép trén; chu tri, t6 chire trién khai
thuc thi cdc nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay dung
van ban quy pham
phap 1luat, chién
luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong trinh,
dé 4n, dy 4n.

Nghién ctru, xay dung céc quy dinh,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc vé
cong tac ké toan cua don vi; hach
toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao cao tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh thugc pham
vi quan 1y hodc cua dia phuong.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an duoc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

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

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cac
bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc
ké toan hodc cua dia phuong.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc ké toan hoic ciia dia phuong.

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

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

3. Puogc co quan, to chic
16p dao tao, bdi dudng
danh gia 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 bao
cdo viéc thyc hién céc quy dinh
phap luat ciia nganh, linh vyuc ké
toan hoac cua dia phuong.

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

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

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

Noi dung tham gia thim
dinh, gop ¥ dugc hoan
thanh theo dtng ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chtc trién
khai thyc hién céc hoat dong
chuyén moén, 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 ph?m hanh, phén viéc phuy

Dam bdo quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.
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trach, cho cong tac quan ly, chi dao,
diéu hanh tai don vi.

- T6 chtc thuc hién cong tac ké
todn, 1ap bao cao tai chinh, bao céo
ké toan quan tri, bao quan, luu trix
tai liéu ké toan, cung cip thong tin
thudc phén hanh, phén viéc duoc
phan cong hoac 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 1y, st dung tai san, kinh
phi thudc phan hanh, phan viéc phu
trach va dé xut bién phap quan 1y,
st dung tiét kiém, co hiéu qua cac
ngudn vén hodc kinh phi.

Phoi
hién.

2.6 thuc

hop

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

1. Cong vi¢c, nhiém vy
duoc giao théng sudt, tao
dugec mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
luong, theo dung 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 dy day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach céng tic cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.9

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao phong dang cong tac

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

tinh

Can bg, cong chuc, nhan vién
co quan, cac phong thudc Van
phong Boan BPBQH va HDND

3.2. Bén ngoai

Ban chit quan hé

toan

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh
Céc co quan, to chtc, don vi co hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké

- Tham gia cdc cudc hop ¢ lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
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thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Bugc chu dong Vé‘phu’ong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2

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

4.3

DPuoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chtrc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

truong.

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

5. Céc yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép Pai hoc trd 1én chuyén nganh: ké toan, kiém toan, tai
chinh.

Kién thic bo
trg/ Boi dudng,
chung chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan Iy nha nudc doi véi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duogc
ngoai nglr twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngr Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh  nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

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

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudong, nghiém tac 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 viée, vé6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha ning tham muu, tham gia xdy dung, thuc hién, phdi hop
kiém tra va tham dinh céc chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i v&i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha niang cu thé hoa va to chtc thuc hién hiéu qua cic chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhitng chu trrong, xay dung quy trinh nodi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtic 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§ niang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo
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vi tri viéc lam.

- Hiéu va vén dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, t6

chire, trién khai nghién clru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé 4n thudc

linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc;

c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,

linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuét xay dung, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc Niing luc cu thé

- Pao duc va ban linh

- T6 chire thuc hién cong viéc

- Soan thdo va ban hanh van ban

Nhém ning luc chung |- Giao tiép tng xur

- Quan h¢ phdi hop

- Str dung ngoai ngit

- St dung cong nghé thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nédng luc chuyén |- Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban
mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién cic van ban

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gop y cac vian ban

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

Nhém ning lyc quan 1y | - Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhén vién
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R, < . .. | Mawvitriviéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-08
Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién
trung cap Ngay bat dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét

Pija diém lam viéc: Try s¢ HDND - UBND tinh Nam Binh (S6 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh phé Nam Binh, tinh Nam Dinh)
Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh 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 c6 li€n quan theo quy dinh ctia phap luat va
quy dinh ctua don vi thudc nganh linh vyc thugc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac ké toan cta don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta
don vi; bao cao tinh hinh thyuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi thudc linh
vuc pham vi quan ly; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo
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mang cong viéc dugc phan cong.
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, ming
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 cac cac van ban quy
pham phap luat vé linh vuc 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 thudc pham
vi quan 1y hodc cua don vi.

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

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh, quy trinh thudc linh
vuc ké toan hodc thudc pham vi quan 1y.
2. T6 chitc viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xudt cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly vé linh vuc ké
toan hodc pham vi quéan 1y cua don vi.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh vuc ké
toan hodac cua don vi.

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

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai duogc va dat
két qua.

3. Dugc co quan, t0
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két 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
cua phap luat thuoc nganh, linh vuc ké
toan hoac cua don vi.

1. Van ban bao céo két
qua thuc hién ding
thot han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia co6 dé xut

kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thim  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 vuc ké toan hodc cia
don vi.

No61 dung tham gia
g6p ¥ dugc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuyc hién cac hoat dong chuyén

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
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chuyén mon,

nghi¢p vu.

moén, nghi€p vu theo nhiém vy duoc
phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich sd 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.

- Té chirc thuc hién cong tac ké toan,
1ap bao céo tai chinh, bio céo ké toan
quan tri, bao quan, luu trir tai lidu ké
toan, cung cip thong tin thudc phin
hanh, phan viéc duoc phan cong hoic
phu trach.

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

- T chtrc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, str dung tai san, kinh phi thude
phé”m hanh, phan viéc phu trach va dé
xuat bién phap quan 1y, s dung tiét
kiém, c6 hiéu qua cac ngudn vén hoic
kinh phi.

ké hoach vé tién 4o,
chat lugng 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 cac nhi€ém
vu lién quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

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 dling
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 dﬁy du,
chuén bj tai lidu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8
tuan cua ca nhan.

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

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

2.9

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

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwogc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop
truc tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao phong dang cong tac

Céc cong chuc, nhan
vién khéc trong phong
dang cong tac

Can b, cong chuc, nhan vién co
quan, cac phong thudc Van phong
Doan DPBQH va HDND tinh
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3.2. Bén ngoai

Co quan, té chikc cé quan hé chinh Ban chit quan hé
Céc co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
ké toan thudc pham vi quan 1y cua - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
don vi. hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ké.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phwong phép thuc hién cong viée duge giao.

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

4.3

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

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

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

5. CAc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yé&u cau ve trinh do

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh do ddo | - Tét nghiép cao dang tro 1én chuyén nganh: ké toan, kiém toan, tai

tao chinh.

Kién thirc bd | - C6 ching chi bdi dudng vé ké toan va chimg chi bdi dudng khac theo

tro yéu cau cta vi tri viéc lam.
- Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va stir dung duoc ngoai
ngit trong dwong bac 1Khung ning luc ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém | C6 kinh nghi¢m cong tac phu hop véi vi tri viée lam.

(thanh tich

cong tac)

Pham chat ca
nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac tét.
- Trung thyec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau
khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop kiém
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,
nhi¢m vy dugc giao.
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- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu quéa céac chu truong,
duong 16i ciia Dang, chinh sach phap lut cia Nha nuée & linh vic cong
tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhing chu truong, xay dyng quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhi¢m
vu cta don vi. - Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén 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 thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé& phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung céac tai liéu, 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 virc; c6 k§
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban
vao cong vi¢e theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé

@)
g: -g)\

Nhom nang luc

- Pao dtrc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép g xtr

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngilr

- St dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cdc van ban (theo
chuyén moén

w (oo |wlww|w|w]|

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

- Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban (theo nhiém
vu cua vi tri viéc lam).

nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha nang phdi hop thyc hién cac van ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam).

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

Nhom néang luc

- Tu duy chién luoc
- Quan 1y sy thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan ly ngudn lyc
- Phat trién nhan vién

NN NN W

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: VPBDDBQHHDND-CMDC-09
Ngay bat dau thuc hién: Sau khi UBND phé duy¢t

Dia diém lam vigc: Tru s¢ HDND - UBND tinh Nam Binh (S0 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh, tinh Nam Dinh)




95

- Luét T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy
ban Thuong vu Québc hoi vé viée thanh 1ap va quy dinh vi tri, chic
nang, nhiém vy, quyén han, co ciu to chtc cia Vin phong Poan
DBQH va HDND cép tinh;

- Nghi quyét s6 06/NQ-HDND ngay 18/3/2021 cia HDND tinh vé
viéc thanh lap Van phong Doan DPBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc
thi chinh sach vé vin thu

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu ctua co quan, td chtrc hodc truc tiép thuc hién cac
nhiém vu vin thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan, to chirc hanh chinh
tir cAp huyén tro 1én.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

- Cac nhiém vy, cong vi¢e Tiéu chi danh gia hoan
TT | Nhiém vy, mang " en P \ A <A
n <A Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 |Van hanh hé théng Van hanh hé théng quan ly tai liéu| Van hanh hé théng quan
quan ly tai liéu dién tir cia co quan, td chirc; truc Iy tai liéu dién tu theo
dién tr cua co tiép thyc thi nhiém vy cua van thu quy dinh.
quan, t chirc. co quan theo quy dinh.
2.2 |Luu giit ho so, tai| Thuc hién quan 1y luu gitr ho so, tai|Quan 1y, luu trir ho so,
ligu. liéu theo quy dinh cta cong tac van|tai lieu theo quy dinh
thu; to chuc viée thong ké luu trir trong cong tac van thu.
cac tai liéu, sb liéu theo yéu cau cua
nghiép vu cong tac van thu.
2.3 |Thyc hién nghiép|Truc tiép thuc thi nhiém vu cong Pam bdo quy trinh cong
vu van thu. tac van thu co quan va cac nhiém taic va theo dung ké
vu khéc duoc cip trén giao. hoach vé tién d0, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.
2.4 |Phoi hop thuc Phdi hop véi cac don vi, cd nhan 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. lién quan thuc thi hoat dong nghiép duoc giao thong sudt, tao
vu van thu lién quan dén nhiém vu |duoc mdi quan h¢ cong
dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.
2.5 |Thyc hién nhiém|Tham dy cac cudc hop lién quan|Tham du déy du, chuan
vu chung, héi hop. dén linh vuc chuyén moén ¢ trong va bi tai li¢u va y kién phat
ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
2.6 |Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan ctia ca nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vy
dugc giao.
2.7 | Thuc hién cic nhiém vu khéc do cip trén phan cong.
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3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puge quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc

tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

tac

Lanh dao phongnoi dang cong

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 chitc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

luu tror

Cac co quan, t6 chtc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nghi¢p vu van thu,

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién 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 viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cic viéc chuyén mén cua don vi.

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

44 Puoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia mic do xac thuc cua théng tin phuc
" |vu cho nhiém vu dugc giao.

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

trén.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu

Yéu cau cu the

cau
Trinh do ddo | - C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin
tao thu -‘luu ty&, luu trit hoc, luu trir hoc va quan tri van phong. Truong hqp
cO bang tot nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 _ching chi boi
dudng nghiép vu van thu do co s¢ dao tao co tham quyén cap hodc co
bang tot nghiép cao dang, trung cap nganh hoac chuyén nganh van thu
hanh chinh, van thu - luu tr@r, Itru triv.
Kién thtrc bo
tro/ Boi PR - 3 A
dudng, chimg |~ Theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach van thu vién.
chi
Kinh nghi¢m g A 1A LiA 2 . , , . A 9
\ . - Co6 du diéu kién, ti€u chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach van
(thanh tich oA
N thu vién.
cong tac)
Pham chat ca |- Tuy¢t doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua DPang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.
- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
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- Piém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac y€u cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vy duogc
giao.

- C6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap lut cia Nha nude & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chire niang, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao 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 xuit va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, & an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
ky nang thuyét trinh, giang day, huong dan chuyén mén, nghiép vu.

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

5.2 Yéu cau vé nang lyc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé

@)
% %)\

Nhom nang luc

chung

- Dao duc va ban linh

- T6 churc thyuc hién 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 thdng tin

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

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

W PP wwwww,

- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

w

w

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

w

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

Nhom nang luc quan

ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay ddi

NINN W

- Ra quyét dinh
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- Quan 1y nguon luc 2

- Phat trién nhan vién 2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién

thu quy

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-10

Ngay bét dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

Dia diém lam viéc: Tru sé HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh
cong viée
lién quan:

- Luét T6 chure 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, chic nang,
nhiém vy, quyén han, co cdu t6 chirc cia Vin phong DPoan DBQH va
HDND cép tinh;

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

- C4c vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy to
cO gia cua don vi thudc pham vi quan 1y; cac van ban phap luat va van

ban huéng dan lién quan khéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phéi hop xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luét, du an, dé an vé quan
ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mit, tai san quy,
glay to' co gia; dam bao an toan cac quy duoc giao quan ly; thue hién nhiém vy thiu quy
day du, kip thoi, chinh xé4c, ding quy dinh; cha tri, to chire trién khai thyc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1 [Tham gia xay
dung van ban quy
pham phdp luat,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,

chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Phoi hop tham gia nghién ctru, xay
dung cac van ban quy pham phap
luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, 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 ¢ gia
thudc pham vi quan ly hoac cua dia
phuong.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an duoc cép co
thim quyén thong qua.

2.2 |Huéng dan va
trién khai thuc

hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac van ban quy pham
phap luat, quy dinh c6 lién quan vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soét
tién mat, tai san quy, glay to co giad
thuoc pham vi quan ly hodc cua dia
phuong.

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

2. T6 chtrc, hudng dan, theo dai viéc
thuc hién ché dd, chinh sach chuyén

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
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mon, nghi¢p vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyuc, hiéu qua
quan 1y 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.

theo phan cong dé cac to
chite, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m 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 mit, tai san
quy, gidy t0 c6 gia hoic cua dia
phuong.

3. Buoc co quan, td chirc
l6p dao tao, béi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3 |Kiém tra, so két,| Tham gia t6 chuc so Kkét, tong két,| 1. Vin ban bdo cdo két
téng két viéc thuc|kiém tra, phan tich, danh gia va bao qua kiém tra duoc thuc
hién cac van ban. |cdo vi¢c thyc hién cac quy dinh cia hién diung thoi han quy

phap luat; chién luoc, quy hoach, ké |dinh.

hoach, chinh sach, chuong trinh, du|2. N6i dung bédo céo,
an, dé an cia nganh, linh vyc vé|danh gia c6 dé xuét kip
quan ly kho, quy don vi; quy trinh|thoi, ding ké hoach,
nghiép vu lién quan den kiém soat|duoc cip co tham quyén
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia| phé duyét.

hodc cua dia phuong.

2.4 'Tham gia tham Tham gia gop y cic quy dinh cta|Noi dung tham gia tham

dinh cac van ban. |phap luat c6 lién quan; chién luoc,|dinh, gép y duoc hoan

quy hoach, ké hoach, chinh sach,|thanh theo dung ké
chuong trinh, dy an, dé 4n lién quan | hoach, chét luong do
dén nganh, linh vuc quan 1y kho,|nguoi chi tri giao.
quy don vi; quy trinh nghlep vu lién
quan den kiém soat tién mit, tai san
quy, gidy to c6 gia hodc cua dia
phuong.

2.5 |Thyc hién cac|Chu tri hodc tham gia td chirc trién Pam bao quy trinh céng

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhiém vu duogc
phan cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mit, gidy to
c6 gia, tai san quy khac trong pham
vi duoc giao.

- Bao quan an toan tuyét ddi cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to ¢ gia
tai noi giao dich.

- Quan 1y, ghi chép cap nhat s6 quy
va céac sO sach khac dﬁy du, rd rang,
chinh xéc.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai
san cudi ngay.

tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.
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- Lam cac béo cao théng ké c6 lién
quan khi dugc phan cong.

2.6 |Ph6i hop thuc Phéi hop voi cac don vi lién quan| 1. Cong viéc, nhiém vu

hién. tham muu hoach dinh va thyc thi cac|dugc giao thong subt, tao
nhiém vu lién quan dén nganh, linh|dugc moéi quan hé¢ cong
vuc nhiém vu dugc phan cong. tac phat trien hi¢u qua

Cao.

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

2.7 |Thyc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du, chuan

vu chung, hoi hop. [linh vyc chuyén mén & trong va bi tai liu va y kién phat
ngoai don vi theo phéan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, Xay dung, thuc hién ké

thang, tuan cda ca nhan.

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

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

Pwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop truc
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao phong dang cong
tac

cong tac

Céc cong chtrc, nhan vién
khac trong phong dang

Can bd, cong chirc, nhan vién
co quan, cac phong thuoc Van
phong Doan DBQH va
HDND tinh

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bian chat quan h¢

Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc quan
ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mit, tai san
quy, gidy to co6 gia

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong vi¢c chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |PBuogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 ['Tham giay k1en vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chiic trong pham vi nhiém

4.4 vu cho nhi¢m vu dugc giao.

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

4.5

trudng.

Dugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
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5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Y&u cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép Dai hoc trd 1én nhom nganh hodc nganh hoic chuyén
nganh: Ludt, quan tri - quan 1y, tai chinh - ngan hang, ké toan - kiém
toan.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hgp vé1 nganh hoac linh vuc cong tac
dam nhiém.

Kién thirc bd |- Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nudc ddi véi
trg/ Boi dudng, |cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
ching chi - C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngtt Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam
K‘mh r}ghle;fn - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phi vé ngach
(thanh tich cong AR
. chuyén vién.
tac)
Pham chat ca |- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

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

- Khé nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau
khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, ph6i hop
kiém tra va tham dinh cic chu trwong, chinh sich, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cuy thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc ¢ 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 thyc tién lién quan dén chtrc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng 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 dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chtre, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé

a

do

- Pao duc va ban linh 3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
3

3

2

2

Nhom nang luc chung | - Giao tiép mg xir
- Quan hé phdi hop
- Str dyng ngoai ngit
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban 3
(theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c 1am)
- Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phoi hop thuc hién cic van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc
- Quan ly sy thay doi
Nhom nang lyc quan 1y - Ra quyét dinh
- Quan 1y nguon luc
- Phat trién nhén vién
IV. VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU
Tén VTVL: Nhan vién k§ thuat Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-HTPV-01

Nhom néng luc chuyén
mon

NINPNDNDN W

Ngay bat dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét
Dia diém lam viéc: Tru s¢ HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Pinh, tinh Nam Dinh)
- Nghi dinh 5O 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 cua Chinh phu
sira d6i, bo sung mot s6 quy dinh vé tuyén dung cong chirc,, nang
ngach cong chirc, thing hang va thuc hién ché do hop dong mot s6
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 phu vé
hop ddng ddi véi mot sb loai cong viée trong co quan hanh chinh va
don vi su nghiép cong lap;
- Cac van ban phap luat lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vy ndm bt quy trinh, k¥ thuat vé cau tric, may moc, thiét bi, hé
thong, chuong trinh hoat dong cua hé thong may ky thuat, ha tang k¥ thuat cong ngh¢
thong tin trong co quan; diéu hanh nhiing cong viéc lién quan dén tng dung cong nghé
thong tin, may ky thuat cua co quan; theo doi, tham muu sura chira, bao dudng va duy tri
hé thong duong truyen Internet, may moc, thiét bi cong nghé, thiét bi dién, nudc... van
hanh c6 hiéu qua tot nhat.

Quy trinh cong
viéc lién quan
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2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung ké
hoach, van
hanh; bao
dudng; duy tri
hoat dong cua
may thiét bi, h¢
thong k¥ thuat
trong co quan

- Tim hiéu vé cau triic may moc,
thiét bi, hé théng, chuong trinh
hoat dong cua may moc.

- Piéu hanh cong viée lién quan
dén cong nghé, may ky thuat
clia co quan; cép dién, cép nuoc,
thiét bi dién, nudc.

- Bao dudng, duy tri hoat dong
ctia hé thong cong nghé, may ky
thuat cua co quan; cép dién, cép
nude, thiét bi dién, nudc.

Hé théng may k¥ thuat cia co
quan bao dam luén dugc van
hanh t6t, chu déo, kip thoi.

2.2

Ché d6 hoi hop

Puoc tham du cac cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan
cong.

Du hop theo dung quy dinh.

2.3

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

1. Ké hoach duoc xay dung
theo ding ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong.

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

2.4

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do Truéng phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan 1y trye tiép vakiém
duyét két qua béi

Quan Iy tryec tiép

Cac ca nhan,don vi phoi
hgp chinh

- Truong phong

- Pho truong 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, b§, nganh, dia phwong ¢6
quan hé chinh

Ban chit quan hé

Td chirc, ca nhan lién quan dén
trang thi€t bi stra chira, van hanh

may thiét bi.

su cO.

Phoi hop thyc hién viée bao dudng, sira chita may
thiét bi cua co quan khi dén ky bdo dudng hodc cod

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Phéi hop thyuc hién cong tac k¥ thuat.

4.2 |Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac ciia co quan, ctia Lanh dao dé phuc
vu cho cong tac chuyén mon.

4.3 |Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc clia thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.4  |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.
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5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Y&u cau ve trinh do

Nhoém yéu cau Cac yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao - Tot nghiép Trung cap trd 1én nhom nganh hodc nganh hoic
chuyén nganh: k¥ thuat dién, nudc, cong nghé¢ thong tin.

- nganh hoac chuyén nganh phu hop v61 nganh hodc linh vuc cong
tac dam nhiém.

Kién thirc bo tro - Kién thirc v€ van hanh, bdo dudng, bdo tri mdy mdc, thiét bi
trong co quan.
- Kién thirc v€ an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh |- Chuyén mén tot.

tich cong tac) - Tu hoc héi, sang tao trong cong vigc.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin day du, nhanh chéng, chinh xéc.

- Lam viéc nhom.

- C6 it nht tir 02 ndm lam coéng viée lién quan dén véan hanh, sira
chira hé thong may, k¥ thuat toa nha; k¥ thuat dién, cap nudc...

Pham chat ca nhan |- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xtr 1y tinh hudng nhay bén,
c6 trach nhiém voi cong viéc.

Céc yéu cau khac |- Strc khoe tot.
5.2. Yéu cau Vé nang luc
Nhom niang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Dao dtrc va ban linh. 1
Nhom nang luc chung - 2?1::1111112 glﬁgcl }}llljg cong Viee. 1
- St dung cong nghé thong tin. 1
- Kha nang lam viéc ddc lap. 1
Nhom ning hye chuyén mén - Kha nang trién kha~i nhiém vu. 1
: - Kha nang hudéng dan thuc hién nghiép vu. 1
- Kha nang phan tic}l, tong hop, danh gia. 1
Nhom ning luc quan Iy |~ Quan Iy su thay doi. L
i - Ra quyét dinh. 1

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-HTPV-02

Ten VIVL: Nhan vien phucve 1505 "2 dAu thuc hien: Sau khi UBND phé duyét

Dia diém lam viéc: Tru sé HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

- Nghi dinh ) 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 cua Chinh phu stra
d6i, bd sung mot sé quy dinh vé tuyen dung cong chuc,, nang ngach
cong chirc, thang hang va thyc hién ché d6 hop dong mot sd loai cong
Quy trinh cong | viéc trong co quan hanh chinh nha nudc, don vi su nghiép cong lap;
viéc lién quan |- Nghi dinh s6 111/2022/NB-CP ngay 30/12/2022 ciia Chinh phu vé
hop ddng dbi voi mot sb loai cong viée trong co quan hanh chinh va
don vi su nghiép cong lap;

- Céc van ban phép ludt lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hién cong tac phuc vy,l€ tan, v¢€ sinh canh quan trong co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Il Mal‘lligézong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 | Thuc hién|- B tri, sép xép ban ghé, phong hop, | 1. Pam bao thuc hién
cong tac phuc | hoi trudng co quan. tét, chu ddo, kip thoi,
vu - Chuén bji nudc uéng phuc vu hoi | trang trong.
nghi theo yéu cdu cua lanh dao, don|2. Cén than, an can, sach
dep, v€ sinh phong hop, hdi truong. s€.
- Quét don, v€ sinh phong lam vi¢c lanh
dao co quan, san, hanh lang, cac phong,
khu v¢€ sinh co quan, thu gom rac, chét
thai chuyén dén noi tap két theo quy
dinh cua Cong ty v€ sinh moi truong.
-Phu trach cac phong hop, kiém tra, tat
cac thiét bi sir dung sau gio lam viéc tai
khu vuc dugc phan cong.
- Quét don v¢€ sinh khuon vién co quan.
2.2 Ché d0 hdi Pugc tham du cac cudce hop lién quan Du hop theo ding quy
hop dén cong tac theo phan cong. dinh.
2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | 1. Ké hoach duoc xay
thang, tuan ciia ca nhan. dung theo dung nd1 dung
ké hoach coéng tic cua
Phong.
2. Cong viéc dugc thuc
hién theo dung tién do
ké hoach.
2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac moi qua
3.1. Bén trong

n hé trong cong viéc

Puoc quan Iy tryc tiép vakiém
duyét ket qua béi

Quin ly true tiép

Céac ca nhan,don vi phoi

hgp chinh

- Truong phong

- Pho truong 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, by, nganh, dia phwong cé quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Cé nhan, t6 chic ngoai co quan dén tham,
lam viéc véi co quan theo ké hoach hoac
theo yéu cau cua Lanh dao.

Céc don vi co lién quan.

- Phéi hop thuc hién viéc don tiép va
huong dan khéach dén lam viée tai co quan.
- Thuc hién cong tac 1& tan khi 1anh dao
thuc hién cic nhiém vu ddi ngoai (chic
mimg, tham, viéng, ...).

- Pon, tiép cac doan khach dbi ngoai.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 | Phoi hop thuc hién cong tac phuc vu.
4.2 | DPuogc cung cap thong tin vé lich cong tac clia co quan, cua Lanh dao phuc vu
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cho cong tac chuyén mon.

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta théng tin phuc

4.3 vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4  |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu ciu Cic yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao - T6t nghiép trung hoc pho thong tro 1én.
Kién thirc bo trg - Kién thuc to chtrc su kién, quan hé ddi ngoai, ddi noi.

- Kién thirc vé bao vé moi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh - Giao tiép tt.

tich cong tac) - Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy di, nhanh chéng, chinh xAc.
- Phuc vu.

Pham chét c4 nhin - Trung thuc, nhanh nhen, nim bét va xir 1y tinh hudng nhay
bén, c¢6 trach nhi€ém vdi cong vige.

Céc yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va van hanh t6t cac

thiét bi trong ho1 truong, phong hop.
- Stc khoe tot.

5.2. Yéu cau Vé nang luc

Nhom niang luc Niing luc cu thé Ca

ol
>

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viée

Nhom nang luc chung - Giao tiép tmg xtr

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhom nang luc chuyén moén |- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

- Quan Iy sy thay doi

Nhom nang luc quan ly

PR RPRP R R R RE

- Ra quyét dinh

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-HTPV-05

Ten VIVL: Nhan vién lai xe Negay bit du thyuc hién: Sau khi UBND phé duyét

Dia diém lam viéc: Tru sé HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

- Nghi dinh ) 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 cua Chinh phu
sira d6i, bd sung mot s6 quy dinh vé tuyén dung cong churc,, nang
ngach cong chirc, thang hang va thuc hién ché do hop dong mot s6
loai cong viéc trong co quan hanh chinh nha nudc, don vi su
nghiép cong lap;

- Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cta Chinh phu
vé hop dong ddi voi mot sé loai cong viée trong co quan hanh
chinh va don vi su nghi¢p cong lap;

- Céc van ban phép luat lién quan.

Quy trinh cong viéc
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyuc hién nhiém vu 14i xe cho co quan theo phan cong, ddm bdo kip thoi, chinh
xac, an toan cho nguoi va xe.
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va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

I Madng cong viéc Cong viéc cu thé thanh céng viéc
2.1 | Thyc hién nhi€ém|1. Pua dén can bd, cong chic|1. Kip thoi, chinh xac.
vu lai xe khi ¢6 yéu cau, ldy chit ky xac|2. Pam bao an toan giao

nhan, tong hop s6 km hoat dong | thong.
cua xe khi két thuc dot cong tac.
2. Bao cao hang thang tinh trang
hoat dong, stra chira xe.
3. D& 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 lai xe.

xe va vé sinh xe kiém tra cic thong sd k¥ thuat|2. Sach s&, gon gang.

cia xe, dé xuit sta chita, bao|3. Pam bao quan ly, sir dung
hanh, mua sim cong cu lao dong dung quy dinh va c6 hiéu
(néu co). qua xe cong vu.

2.2 | Truc nha xe 1. Truc bao vé tai nha xe theo ca| 1. Pam bao tai san ¢ nha xe.
truc hoac theo gio hanh chinh. |2. Pam bdo dua don lanh
2. Truc dién thoai, lién h¢ lanh dao, cadc 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 ¢ su ¢b va bién phap
xt 1y su cd.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac méi quan
3.1. Bén trong

hé trong cong viéc

Puoc quan Iy tryc tiép vakiém

duyét két qua

béi Quan ly truec tiep

Cic ca nhan,don vi phéi
hgp chinh

- Chanh van phong/Truéng phong.
- Pho Chanh van phong/Phé Trudng

phong phu trach.
- Boi trudng doi xe.

- Lanh dao phu trach va déng
nghiép.
- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé

chinh

Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuc hién céc giao dich bao hiém

xe 0 t0 co quan khi dugc giao.

Cong ty stra chira, bao
dudng xe 6 to

Thuc hién céc giao dich stra chita,

bao dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién céc giao dich cung cap xang dau xe 06 t0.

Cuc Cénh sat giao
thong, Bo Cong an

Thyc hién giao dich dang ky xe
nhiém vu.

0 t0 co quan khi dugc giao

Cac don vi thuoc co

quan

Phoi hop cac hoat dong dua don can by, cong chirc cua co quan,
phuc vu hoi nghi, héi thao, cac cudc hop co lién quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc

vu cho nhiém vu

duoc giao.
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\ 4.2 \Duqc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép cac khoa dao tao lai xe & tir hang B2 trd 1én do co quan
c6 tham quyén cap.

Kién thirc b6 tro

- Niam duoc chu trrong, dudng 16i cua Pang va phap luat Nha nudc
no6i chung.

- C6 kién thtrc vé& Luét Giao théng duong b, vé cong tac bao hiém
xe, cac khoan phi, 1€ phi, thué co lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ nang nghé.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhit 1 hodc 2 nim.

Phim chiat ca

nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh dudng 16,
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat ctia Nha nuée, quy ché,
quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tic; can than, kién
nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tot yéu cau vé nhiém vu, cong vu
trong moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nam chéc cdc van ban phap luat lién quan dén cong tdc chuyén
mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc

Niing luc cu thé Ca

ol
>

Nhom nang luc chung

- Pao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phdi hop

Nhom nang luc chuyén mon

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nang luc quan ly

- Quan 1y sy thay doi
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- Ra quyét dinh






