BO NOI VU
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Bi thu Déang ity cAp xa M4 vi tri viéc lam:

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 1é bang Cong san Viét Nam va cac van ban cia B§ Chinh | Ngay bt dau thue hién:

tri, Ban Bi thu, Ban Té chirc Trung wong vé cong tac xiy dung Pang

I. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:

Tém tit téng quan vé chirc nang vi tri viéc lam: Co6 trach nhiém lanh dao, chi dao hoat dong thyc hién chirc nang, nhiém vu ctia dang bo, cung tap thé dang uy,
Ban Thuong vu dang uy, chi uy 1anh dao toan dién doi voi hé thong chinh tri & co sé trong viéc thuc hién duong 161, chu truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cia

Nha nudc trén dia ban xa, phuong, thi tran.

II. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Chu tri lap ké hoach cong tac,
phan cong nhi€ém vu trong Ban
Chap hanh, Ban Thuong vu
dang uy cap xa

1. Chi tri xdy dung noi dung, ké hoach cong tic niam, quy, thang ciia Ban Chap hanh,
Ban Thuong vu dang oy cip x.

2. Phan cong cong viée trong cac ty vién Ban Thudng vu, Ban Chip hanh, cip pho gitp
viéc quan ly

3. Chi dao huéng dan xdy dung va phé duyét ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn
clia céc ity vién Ban Thuong vu, Ban Chéap hanh

Xay dung quy ché, phan cong cong
viéc rd rang, cu thé dbi véi thanh
vién Ban Thudng vu, Ban Chap hanh
Pang uy; Cac cong viéc duoc thuc
hién dung theo quy dinh, ddm bao
tién do.

Chu tri t6 chirc thuc hién cac
nhiém vy, cdng viéc cua dang
uy cap xa.

1. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi cac iy vién Ban Thuong vu, Ban Chap hanh thyc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac.

2. Theo ddi, ddnh gia viéc thuc hién ké hoach cong tac clia timg iy vién Ban Thudng vu,
Ban Chép hanh.

3. Truc tiép chi dao thuc hién cac chu truong, nghi quyét ciia Ban Thuong vy, Ban Chap
hanh dang bo, céc chi thi, nghi quyét ciia Pang, cép trén.

Cong viéc clia cip xa dam bao tién
do, chét lwgng. Van ban chi dao ban
hanh dung quy dinh, dam bao chat
lugng.

Quan 1y hoat dong chung.

1. Quan ly, diéu hanh cac mat hoat dong ctia dang ty cap xa

2. Ky ¢4c vin ban theo quy ché 1am viéc

3. Pinh ky (hodc dot xua‘it) bao cao tinh hinh hoat dong ciia Ban Thuong vu, Ban Chép
hanh dang bo véi cap trén.

4. Chi dao x4y dung bao céo va tdng két cong tac nam, 6 thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh

5. Pai dién cho Ban Thuong vu dang tiy vé moi quan hé cong tac; ban giao cong viéc
cho mét cép phé phu trach khi ving mit theo quy ché lam viéc.

Cong vi¢c cua cap xa dam bao tién
d9, chat luong cong viéc.

Quan 1y tai chinh, tai san.

Chiu trach nhiém v€ quan 1y, sir dung tai chinh, tai san dugc cap ¢6 tham quyén phan bo
hodc ban giao cho xa theo quy dinh.

Thyc hién theo quy ché, quy dinh
cua co quan, don vi

Chu tri hoac tham gia cac cudc
hop, hoi nghi.

Tham gia cac hdi nghi, cudc hop... cua cac cap. Tri€u tap va chu toa cac cudc hop theo

dinh ky va dot xuat.

Tham gia day du, ¥ kién phat biéu
theo yéu cau; didu hanh cudc hop
hi€u qua, diing trong tam.




Truc tiép thuc hién céc y kién
chi dao khac cua cap trén va
theo quy ché lam viéc.

III. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC
1. Cac mdi quan hé bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém duyét két qua béi Quin Iy true tiép Cac don vi phoi hop chinh

- HDND, UBND cap xa

- UBMTTQVN cép xi va cac t6 chirc chinh tri -x3 hoi

Cép ty, UBND cép huyén - Ngudi hoat dong khong chuyén trach khdi Pang; doan thé
& ce”ip x4; chi bg truc thudc Dang bo.

- Chi b6 khu dan cu, chi bd cac co quan; don vi dugc phan
cAp quan ly.

Céc co quan, don vi khac c6 li€n quan.

2. Cac moi quan hé bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chéit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Uy ban Mt tran T qudc Viét Nam va céc td chirc chinh tri-x3 hoi ci NN e A A . , U
y A au ; v I-xa hot cap - Thu thap cac thong tin can thiet cho viéc thuc hién cong tac chi dao, di€u hanh.

huy¢n. - Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Cac dia phuong va cac co quan, don vi li€n quan. - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viée quan 1y.

- Céc phong chuyén mon, don vi sy nghiép thugc UBND céap huyén. - Phoi hop x@y dung céc van ban quan ly cia co quan va hudng dan vi¢e thyc hién.
- Céc co quan chuyén trdch tham muu, giup viéc cap Huyén uy. - Trién khai cac cong tac t6 chire, can b cua don vi.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han cu thé

ThAm quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu.

Chi dao diéu hanh cta té chire trong pham vi nhiém vu dugc giao.

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua dia phuong.

ThAm quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, nguwdi hoat dong khong chuyén trach cip xa

Cuing Ban Thuong vu Pang tiy cap xa dé xuat hodc phdi hop véi co quan c6 tham quyén b tri can bo cap xa; cho chi truong dé quan 1y, sir dung cén bo, cong
chtrc, nguoi hoat ddng khong chuyén trach cap xa.




V. YEU CAU TRINH PO VA NANG LUC
1. Yéu ciu vé trinh @9

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Trinh d9: Trung cép tro 1én
- Chuyén nganh: Phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng ching chi

- Trinh d¢ chinh tri: Trung cip 1y luan chinh tri.

- Ngoai ngir: Phit hop véi yéu cau VTVL.

- Tin hoc: Phu hop véi yéu cau VTVL.

- Chimg chi theo tiéu chuén ngach céng chtrc: Quan Iy nha nudce ngach chuyén vién

- Cac Chimg chi khéc can thiét dé thyc hién t6t day du cac nhiém vu cua vi tri viéc 1am dam
nhiém.

Kinh nghiém cong tac

S6 nam cong tac: 05 nam

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé.

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

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Phiam chét khac theo yéu cAu cu thé cua vi tri viéc lam.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtric nang, nhiém vy ctia co quan, don vi;

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén
modn cda co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc td chirc bd may cua hé théng chinh tri va dinh huéng phat trién.

- Nam chéc hé théng vin ban cia co quan.




2. Yéu cau ve nang luc

a) Nang luc chung

Tén nang luc

Cép d6 ning luc

Mikc df 1

Mirc do 2

Mikc do 3

Mirc do 4

Mikc d 5

DPao dtic va trach nhiém cong vu

X

T6 chure thyc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung Xt

Quan hé phdi hop

T I e e

Str dung cong nghé thong tin

b) Nang luc chuyén mon

Tén nang luc

Cép dd ning luc

Mire d§ 1

Mirc d§ 2

Mitc do 3

Mikc df 4

Mikc df 5

Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban quy pham phap luét, ké
hoach, d€ an, du an v¢ linh vuc phu trach.

X

Kha nang huéng dan thyc hién vin ban quy pham phép luat, ké hoach,
de an, dy an vé linh vuc phu trach.

X

Kha nang kiérp tra thirc hién vian ban quy pham phép luat, ké hoach,
d¢ an, dy an vé linh, vuc phu trach.

Kha nang tham dinh cac van ban d€ an cua cac cap vé linh vuc phu
trach.

Kha nang ph(”')@ hop thyc hién van ban quy pham phép luat, ké hoach,
d¢ an, du an vé linh vuc phu trach..




c¢) Nang luc lanh dao, quan ly (déi v6i vi tri [anh dao, quan ly)

Cap dd ning luc

Ghi .chu: Danh gid theo cép do yéu cau
(thdap nhat la 01 ...cao nhdt la 05)

Tén nang luc
Mire do 1 Mike do 2 Mikre do 3 Mure d§ 4 Mike dd 5
Xéc dinh tAm nhin va tu duy chién luoc X
Quan 1y su thay doi X
Ra quyét dinh X
Quan 1y ngudn luc X
Phat trién nhén vién X
Xay dung mdi quan hé X
Ning luc khac néu co:. ..
Nguwoi phé duyét




BO NOI VU

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Bi thuw Poan TNCSHCM cép xi

Ma vi tri viéc lam:

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 1& Poan thanh nién cong san Ho6 Chi Minh, Lu4t Thanh
nién; Quy ché can bo Poan thanh nién cong san HO Chi Minh va cac van ban phap luat khac

Ngay bit dau thue hién:

I. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:

Tém tit téng quan vé chire nang vi tri viéc lam: C6 trach nhiém l&nh dao, chi dao td chure thuc hién chuc nang, nhiém vu theo quy dinh cta Diéu 1¢ Poan thanh nién
cong san H6 Chi Minh, Luat Thanh nién va dudng 101, chinh sich cia Pang va phéap luat cia Nha nudc. Chiu trach nhiém truéc Ban Thuong vu Poan cap huyén, Ban
Chap hanh Pang b cap xa v€ hoat dong ctia cong tac Poan, Hoi, P0i, phong trao thanh thiéu nhi trén dia ban xa, phudng, thi tran

II. CAC CONG VIEC VA TIEU CHi PANH GIA

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Chu tri 1ap ké hoach cong tac, phan
cong nhiém vy trong Ban Chép
hanh, Ban Thuong vu Poan cip xa;
Chu tri to chtre thue hién nhiém vu,
cong viée cuia Poan thanh nién cip
x4, Hoi lién hiép thanh nién cép xa

Cuing Ban Chap hanh, Ban Thudng vu xay dung chwong trinh ké hoach cong téc,
hudng dan hoat dong ddi véi cac Chi doan truc thude Poan cép xa. Tham du hop cta
Doan cap huyén, Pang ty x4 khi duoc tridu tip va cac cude hop theo quy ché cua
Doan cap huyén

Van ban chi dao ban hanh ding quy dinh,
dam bao chat lugng

Phéi hop vai chinh quyén, cac doan thé cing cap van dong, huéng dan can bo, doan
vién, hoi vién td chirc minh, cac tﬁng 16p nhan dan tham gia thyc hién cac chuong trinh
kinh té - x4 hoi, an ninh - quéc phong va cac phong trao thi dua cia to chtrc minh theo
chuong trinh, nghi quyét cta to chirc chinh tri - xa hoi cdp trén tuong tng dé ra.

Pam bao hiéu qua cong tac van dong,
hudng dan

T chirc thuc hién, chu truong, duong 161, chinh sach ciia Pang va phap luat Nha nudc;
cac chu truong, nghi quyéet doi voi doan vién, hdi vién cia td chirc minh.

Cong tac pho bién, tuyén truyén c6 hiéu
qua

Chuén bi ndi dung, triéu tap va cha tri cdc ky hop ciia t6 chirc minh

Tham gia day du,y kién phat biéu theo
yéu cau; Diéu hanh cudc hop hiéu qua,
ding trong tm

Chi dao viéc lap !(é hoach kinh phi, chap hanh, quyét’toér’l kinh phi hoat dong va quyét
dinh viéc phan b6 kinh phi hoat dong do Nha nudc cap doi voi to chiic minh.

Thuc hién dung quy dinh

Bam sat hoat dong cac phong trao, dinh ky t6 chirc klem tra, danh gia va bao céo voi
cAp uy cung cip va céac to chire doan thé cap trén vé hoat dong ciia td chirc minh.

Béo cdo kip thoi, ddm bao hi€u qua cong
tac kiém tra, giam sat

Chi gao vi€éc xay dyng quy ché hoat dong cia Ban Thuong vu, Bgn Chap hanh cap co
s6 t0 chuc mjnh; chi dao hoat dong ciia Ban Thuong vy, Ban Chap hanh dam bao theo
ding quy ché da xay dung

Quy ché hoat dong dam bao diing quy dinh

I11. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC

1. Cac mdi quan hé bén trong




Puoc quan ly trye tiép va kiém duyét két qua béi

Quan ly tryec tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Ban Thuong vu Dang uy cap xa
Ban Thuong vu Poan cap huyén

- Pho Bi thu doan x; Uy vién Ban Thuong vy, Ban Chép hanh
Doan cap x4a, Bi thu, Pho Bi thu cac Chi doan tryc thugc Poan xa
- Chi hoi Boan Thanh nién CSHCM ¢ cac khu dan cu, thon

- Cac to chire chinh tri - xd hoi cap xa
- Hoi lién hiép thanh nién Viét Nam cap xa.

2. Cac moi quan hé bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- Poan thanh nién cong san H6 Chi Minh cap huyén
- Hoi Lién hiép thanh ni€n Viét Nam cap huyén
- Cac Chi doan truc thudc

thiéu nhi

- Chiu sy chi dao, huéng dan vé chuyén moén, nghiép vu cong tac Poan, Hoi, P0i, phong trao thanh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan; Cung cap cac thong tin theo yéu cau; Thu thip cac thong tin
can thiét cho viéc thuc hién cong tac chi dao, diéu hanh; Trién khai cac cong tac td chirc, can bo cua
don vi; Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Lanh dao, chi dao, hudng dan, kiém tra, don dbc

IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han cu thé

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

Chi dao, diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao phu trach

Pugc quyét dinh cac van dé cu thé theo Quy ché lam viéc va Diéu 1é Poan TNCSHCM
Thay mat Ban Chép hanh, Ban Thuong vu ky cac van ban lién quan cong tic Poan, Hoi, Doi, phong trao thanh thiéu nhi cta xa, phuong, thi trin
Pugc tham gia cac cudc hop theo quy dinh hoac theo phan cOng, tri€u tap

ThAm quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, nguwdi hoat dong khong chuyén trach cip xa

Tham muu d6i véi cap uy Dang ¢ xa, phuong, thi tran trong viéc xay dung doi ngii can b cua to chirc minh.

V. YEU CAU TRINH PO VA NANG LUC
1. Yéu céu vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Trinh d9: Trung cip tré 1én
- Chuyén nganh: Phu hop voi vi tri viéc lam




Boi dudmng ching chi

- Trinh d0 chinh tri: So cép 1y luén chinh tri tré [én

- Ngoai ngii: Phu hop véi yéu cau VTVL

- Tin hoc: Phu hop véi yéu cdu VTVL

- Cac Chimg chi khéc can thiét dé thyc hién t6t day du cac nhiém vu cta vi tri viéc 1am dam nhiém

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chép hanh chu truong, chinh sach cia Dang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé

- Trung thuc, thing thin kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cén than

- Kha ning doan két ndi bo

- Phiam chét khac theo yéu cAu cu thé cua vi tri viéc lam.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua co quan, don vi;

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cia co quan, don vi;
- Hiéu biét vé linh vuc t6 chiic bd méay ciia hé thong chinh tri va dinh hudng phat trién.

- Ném chic hé théng van ban cua co quan.

2. Yéu cau ve nang lyc

a) Nang luc chung
. Cip d6 ning luc
Tén nang luc P A . an P oA
Muc do 1 Mirc do 2 Mirc d¢ 3 Mirc do 4 Mirc do 5
Pao dirc va trach nhiém cong vu X
Tb chirc thuc hién cong viée X
Soan thdo va ban hanh van ban X
Giao tiép g xir X
Quan hé phbi hop X
Str dung cong nghé thong tin X
Ning luc khac néu co:....

b) Nang luc chuyén mon




Tén nang luc

Cép d9 ning luc

Mire do 1 Mirc do 2 Mirc do 3 Mire do 4 Mire do 5
Khé nang chu :[ri tham muu xay dung van ban quy pham phap luat, ké hoach, X
de an, dy an vé linh vyc phy trach
Kha nér}g hudng dan thyc hién van ban quy pham phép luat, ké hoach, dé an, X
dy an vé€ linh vyc phuy trach
Kha péng kiém tra thuc hién vin ban quy pham phép luat, ké hoach, dé 4n, du X
an ve linh vyc phu trach
Kha nang tham dinh cac van ban dé an cua cac cép vé linh vuc phu trach X
Kha nang phéi hop thyc hién van ban quy pham phap luat, ké hoach, dé an, du X
an ve linh vyc phu trach
Ning luc khac néu co:....
¢) Ning luc 1anh dao, quan 1y (di véi vi tri lanh dao, quan 1y)
. C?ip do nang lyc
Tén nang luc A A . an P oA
Miuc do 1 Mirc do 2 Mirc d¢ 3 Mirc do 4 Mirc do 5
Xac dinh tAm nhin va tu duy chién luoc X
Quan ly su thay dbi X
Ra quyét dinh X
Quan 1y ngudn luc X
Phat trién nhan vién X
Xay dung mdi quan hé X
Ning Iye khac néu co...
Nguoi phé duyét

Ghi chii: Danh gid theo cdp dg yéu cau (thap
nhat la 01 ...cao nhat la 05)







UY BAN NHAN DAN XA
BAN CHI HUY QUAN SU XA...

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Ty do -

Hanh phic

Ha Ngi, ngay

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

thang 10 ndm 2021

Chi huy truémg ban chi huy quan sy cip xa

M3 vi tri‘viéc lam

Ngay bét dau thuc hién

1. Myc tiéu, vi tri viéc lam
Chi huy trucmg la Uy vién Uy ban nhin dén cép x&, si quan dy bi; trong
tinh trang khan cap v€ qudc phong, tinh trang chién tranh duogc goi vao phuc vy

tai ngd theo quy dinh cia Lut ST quan Quén d4i nhin'dan Viét Nam va tiép tuc
dam nhiém chirc vu Chi huy truéng Ban chi huy quén sy cp xa.

2. Céc cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhié¢m vu mang
cong viéc

Céng viée cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan tharh cong viéc

Tham muu cho dang
uy (Chl bd), chinh
quyen cép x4 lanh dao,
chi dao, quan ly, diéu
hanh thuc hién nhiém
vu qubc phong, quan
su & cép xd theo quy
dinh cla phap luét.

a) Tham mwu cho cép Uy dang,
chinh quyén cap x4 lnh dao, chi
dao, quan ly, didu hanh thyuc
hién nhiém vu quéc phong, quan
sy theo quy dinh ctia phap lufi;

b) Chu tri, phdi hop véi ban,
nganh, doan thé xay dung va
t6 chirc thuc hién ké hoach
cong tac quéc phong va ké
hoach khac c6 lién quan dén
nhiém vy quoc phdng, quin
su & cép x4,

c) Phéi hop véi Uy ban Mit
trdn T qudc Viét Nam, ban,
nganh, doan thé & cip x4 tuyén
truyén dudng 16i, quan diém
cua Pang, chinh sach, phap luat
cia Nha nude, thuc hién gido
duc quéc phong va an ninh;
tham gia xay dung co s& viing
manh toan dién; thuc hién
chinh sach héu phuong quéin
ddi, chinh sach wu dai nguoi co
cong vdi cach mang;

Tham muu x8y dung
déy 3t cac van kién,
ké hoach thyc hién
nhiém wvu quan sy,
quéc phong;

Hoan thanh chi tiéu
tuyén quén, dong vién
quin nhin dy b,
phuong tién k¥ thuét;

Hoan thanh chi tiéu
tuyén quén, dong vién
quan nhan du bi,
phirong tién k¥ thuat;
thue hién tt ché do,
chinh séch cho céc d6i
twgng theo quy dinh
cua phap luét;




Cac nhi¢m vy, cOng viée

Nhié¢m vy mang
cong viéc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh ‘gia
hoan thanh cong viéc

d) T chirc hudn luyén quén
sy, gido duc chinh tri, phap
ludt, héi thi, héi thao, dién tip
cho din quén; chi huy dén
quéan thyuc hién nhiém vy theo
quy dinh ciia Ludt Dan quéin
tu vé, quy dinh khac cia phap
ludt c6 lién quan va quyet
dinh ctia cp ¢6 thim quyén;

d) Ding ky, quan ly, bao
quan va sir dung viikhi, vat
liéu nd quén dung,€dng cu hd
tro, trang thiét bi, phuo‘ng tién
ky thuét cua don vi dan quén
thuc quyén. theo quy dinh
cua phap ludt va quyet dinh
clia c4p,eb thim quyen

e) Tham muu, gidp Uy ban
nhan dan cip x4 klem tra, XU
ly vi pham, giai quyet khidu
nai, t6 cdo, so két, tong két,
thi dua, khen thudng vé cong
tic quéc phong dia phuong
theo quy dinh cta phép lut.
g) Phoi hop véi chinh tri vién
tién hanh cbng tac dang, cong
tdc chinh tri trong luc qung
dén quén, du bi dong vién va
trong thyc hién nhiém vy quéc
phdng, quin su & cép x3.

Tham muu' t6 chic
hoan thanh  nhiém wvu
dién tap-theo ké hoach
frong fthiém ky; Hoan
thanh™ ndi  dung,
chuong trinh huén
liyén quan su, gido
duc chinh tri, phap luét
cho céc ddi tuong dén
quén thude quyén;

Quén ly tot vi khi
trang bi, co s& Vit
chit hau can, k¥ thuat;

Khéng dé x4y ra cac
vu viée vi pham phap
luat, ky luidt , mat an
toan;

Phéi hop tham muu
thwe hién hoan thanh
tot céc tidu chi quéc
phong quén sy trong
nam.

3. Céc moi quan hé cong tic

3.1. Bén trong

Pugce quan Iy trye tiép va
-kiém duyét két qua béi

Quan ly trye tlep
(86 cén bd thude quyén)

Cic don vi phdi
hop chinh

Bi thur dang iy cap x3

Phé chi huy trudng, Chinh tri
vién phé Ban CHQS cap xa

Cdng an cap xi

Chui tich UBND, HPND cép x3

Trung d6i trudng, tiéu d6i
truwdng, Khau ddi trudng,
thén doi trudng




3.2. Bén ngodi

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Chi huy trudng Ban CHQS cép huyén

Phyc tung sy chi dao, chi huy vé cong
tac quoc phong, quén su & dia phuong

Trudng cong an va trudng ban, nganh,
doan thé & clp x4

Ban chi huy quén sy co quan td chic
trén dia ban

- Trong thdi binh 1a quan-hé phéi hop,
hiép ddng cong téc;

- Trong tinh trang khin cdp v& quéc
phong, tinh trang chién tranh chi huy
truéng ban chi huy-quéan sy cip x3 chi
huy thdng nhét lgc luong vi trang ctia
cdp xd thyc hién nhiém vy san sang
chién d4u, chién d4u, phuc vu chién du
¢ dia ban theo quy dinh cua phép lujt.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han/cu thé

I | Thim quyén ra quyet dinh trong cong tic chuyen mon, nghiép vu

Diéu dong dan quin thuge quyen trong pham vi cap x4 sau khi duge sy nhat tri
cia Chu tich UBND cap x4 va Chi hisy truéng ban chi huy quén su cip huyén

Thanh lp, giai thé t& dan quén tai chd sau khi bao c4o Ban chi huy quan su
cap huyén va Uy ban nhén dén cip x3

3 |Ralénh gol cdng din dang Ky nghia vu quéan s 14n dau

11

Thim quyen trong quan ly can bd, cong chire, vién chirc

Té chic xdy dungdwc luong, huén luyén quén su, gido duc chinh tri, phap
ludt, héi thi, hoi thdo, dién tip cho d4n quan; chi huy dan quéan thyuc hién
nhiém vy theo quy dinh cta Lujt Dén quén tr vé, quy dinh khic cta phép
luat c6 lién quan va quyét dinh cia cip c6 thim quyén

Dang ky;quan ly, bdo quan va sir dung vii khi, vét liéu nd quan dung, céng
cu ho trg, trang thiét bi, phuong tién ky thuét cua don vi dan quan thudc .
quyén theo quy dinh ciia phap lujt va quyét dinh ciia cp c6 thim quyén;

5.Céc yéu cdu vé trinh d0, ning lyc

r -~ A
Nhém yéu cau

A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dio tao

- Trung cép, cao ding, dai hoc nganh quan sy co sé

- Ly luén chinh trj trung cap

Boi dudng, chimg chi

- Cé kién thitc Quén Iy hanh chinh nha nude
- Pugc bdi dudng nghlep vu quén sy, quéc phong
- Ngoai ngi nghe ndi tieng dan tdc trén dia ban cu tr.

Kinh nghiém
(thanh tich cng tac)

- D4 hoan thanh nghia vu quén sy




r ~ A
Nhom yéu cau

Yéu ciu cy thé

Phim chét ¢4 nhin

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip-hanh
chu trwong, chinh sich cia Dang, phép luit nha nude,
quy dinh cua co quan;

- Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée tép thé, phéi
hop céng téc tdt

- Trung thyre, kién dinh, biét ning nghe;

- Diém tinh, cén than;

- Kha ning séng tao, tur duy dé)c lap;

- C6 kha néng xdy dung doan két ndi b tdt.

Yéu cau khac

C6 kha nan , d& xuat nhiimg chu truong, giai phap glal
quyét céc vin d& thye tién lién quan dén méng céng viéc
dugc phin cong va lién quandén chirc ning, nhiém vy
cia Chi huy trudng Ban chi huy quin sy cép x4.

6. Cac nang lre

Nhém niing lue Tén ning lwe Cap d6
Pao dirc va ban linh Tot
T4 chirc thue hién cbng viéc Tét
Soan thdowa ban hanh vin ban Kha
Nhém ning e chung Giao ti€p ting xir Tt
| Quan hé phdi hop Tét
Sirdung céng nghé théng tin Trung binh
Str dung ngoai ngir Trung binh

Nhém ning lue chuyén mén | chinh tri, phap luat, héi thi, héi thao,

Tham muu cho ding ty (chi bg),
chinh quyen cdp x4 lanh dao, chi dao, Khi
quan ly, didu hanh thue h1en nhiém vy
quoc phong, quin sur & chp xa.

T6 chire hudn luyén quén sy, gido duc

dién tdp cho dan quén; chi huy dan
quin thuc hién nhiém vu theo quy Kha
dinh cua Luat Dan quén ty vé, quy
dinh khéc ctia phap ludt cd lién quan
va quyét dinh cia cap c6 thAm quyén

Nhom néing lyc quanly | Ra quyét dinh

Tu duy chién luge
Quén 1){ su thay ddi

Quan Iy ngudn luc
Phét trién nhan vién




BO NOI VU

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Chi tich HDND cép xa

Ma vi tri viéc lam:

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai Luat T chirc chinh quyen dia phuong va Luat sua
d6i bo sung mot s6 diéu ciia Luat T chirc chinh phi va Luat t6 chirc chinh quyén dia phuong; Luat hoat dong

giam sat cia Qudc hoi va HPND

Ngay bat dau thye hién:

I. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:

Tom tﬁg tong quan vé chirc ning vi tri viéc 1am: Lanh dao hoat dong cuia Thuong tryc Hoi ddng nhan dan cung cip, thay mat Thudng tryc Hoi dong nhan dan gitr mdi
lién h¢ Uy ban nhan dan, cac co quan nha nudc, Ban thuong truc Uy ban Mt tran To quoc Viét Nam, cac'to chic thanh vién cua Mat tran cung cap, cac to chirc xa hoi
khéc va cong dan. Thyuc hién nhiém vu, quyén han theo cac quy dinh cta phap luét, quy ché hoat dong cia HDND, Thuong truc HDND.

II. CAC CONG VIEC VA TIEU CHi PANH GIA

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Chu tri 14p ké hoach cong tac, phan cong
nhiém vy, cong viéc cua HDND cap xa

1. Chi tri xdy dung noi dung, ké hoach cong tac nim, quy, thang cia HDND
cap xa

2. Phan cong cong viée trong Thuong truc HDND cép x3, cap phé gitip viée
3. Chi dao hudng dan xay dung va phé duyét ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan ciia Thu'orng truc HDND cap xa.

Xay dung quy ché, phén cong cong viée
o rang, cu thé d6i v6i Thuong truc
HBND cap xd; Cac cong viéc dugc thuc
hién dung theo quy dinh, dam bao tién
do.

Ch tri to chire thye hién cac nhiém vy, cong

viéc cia HDND cap xa

1. Kiém tra, don ddc, diéu phdi trong Thuong truc HDND cip x4 thyc hién
chwong trinh, k& hoach cong tac.

2. Theo dbi, danh gia viéc thuc hién ké hoach cong tac cua timg thanh vién
trong Thuong tryc HDND clp xa.

3. Truc tlep chi dao thue hién cac chu truong, nghi quyet cua Thuong truc
HDND cip x4, cac chi thi, nghi quyét cia HDND cap trén.

Cépg viéc cua cép xd dam bao tién do,
chat lugng. Van ban chi dao ban hanh
ding quy dinh, ddm béao chat luong

Quan 1y hoat dong chung

1. Quan ly, diéu hanh cac mit hoat dong cia HDND cap xa

2. Ky cac van ban theo quy dinh va quy ché lam viéc.

3. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cdo tinh hinh hoat dong cia HDND cip x4
VGi cap trén.

4. Chi dao xay dung bao cdo va tong két cong tac ndm, 6 thang, quy, thang,
tudn theo quy dinh.

5. Dai dién cho Thuong truc HDND cép x3 vé mdi quan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mot cap phé phu trach khi ving mit theo quy ché lam
viéce.

Cong viéc cua cap xa dam bao tién do,
chat lugng cong viéc

Quan 1y tai chinh, tai san

Chig trach nhiém vé quan 1y, sir dung tai chinh, tai san duoc cép c6 tham
quyén phan bo hodc ban giao theo quy dinh.

Thuyc hién theo quy ché, quy dinh cia co
quan, don vi.




Chu tri hodc tham gia cac cudc hop, hoi nghi Tham‘gia d?ly da, y kién phat biéu theo
yéu cau; diéu hanh cudc hop hiéu qua,

dlng trong tam.

Tham gia cac hdi nghi, cudc hop... clia cac cép. Tri€u tap va chu toa cac cude
hop theo dinh ky va dot xuat.

Tryc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac
cua cap trén va theo quy ché lam viéc.

II1. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC
1. Cac moi quan hé bén trong

Pugc quan ly truc tiép va kiém duyét két qua béi Quan ly truc tiép Cac don vi phéi hgp chinh
- HDND cép xa T
’ , _Pho Ch tich HDND ¢ :élp . ;{;J}]f@l\;[;%T(}){;/N cap xa va cac to chuc chinh tri -
Cap uy, HDND, Thuong truc HDND, UBND cap huyén - Cac Ban cia HDND céap xa. 101 cap xa. ST
.2 P - Cac co quan, don vi khac c6 lién quan.
- bai bieu HDND cap xa.
2. Cac mdi quan hé bén ngoai
Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

- HDND, Thuong truc HDND, UBND cép huyén.

- Cac Ban ctia HDND céap huyén. ) )
- Cac co quan tham muu, gitp viéc cta cap uy, HDND, UBND cap
huyén.

- Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau .

= Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong tac chi dao, diéu hanh.
- Thyc hién cac bao cao theo yéu cau.

IV. PHAM VI QUYEN HAN . )
Quyén han cu thé

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

Tham quyén quan 1y, diéu hanh va phdi hop cong viéc dugce phan cong cia HDND cép xa

Tham quyén ra Quyét dinh theo thAm quyén phan cong.

Tham quyén ky cac van ban ciia Chi tich HDND va HDND theo tham quyén.

ThAm quyén trong quan Iy can b, cdng chirc, nguwdi hoat dong khong chuyén trach cip xa

Cung Ban Thuong vu, Dang uy cAp x4 thao luan cho chu treong dé quan 1y, sir dung cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach cp xa phu trach gitp visc HDND
cap xa.




V. YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC
1.

3
A A

Yeéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Trinh d9: Trung cép trd 1én
- Chuyén nganh: Phu hop v6i vi tri viéc lam.

Bbi duong chimng chi

- Trinh d¢ chinh tri: Trung cép 1y luan chinh tri.

- Ngoai ngir: Ph hop v6i yéu cau VTVL.

- Tin hoc: Phu hop véi yéu cau VTVL.

- Chung chi theo tiéu chuan ngach cong chirc: Quan 1y nha nudc ngach chuyén vién tro 1én

- Cac Ching chi khac can thiét dé thyc hién t6t day di cdc nhiém vu clia vi tri viéc lam dam nhiém:

Kinh nghiém céng tic

SO nadm cdng tac: 05 nam

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat
cua Nha nude, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha niang doan két ndi bo.

- Pham chét khéc theo yéu cau cu thé cua vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning, d& xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢ém vu cua co quan, don vi;

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mén
cua co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc t6 chirc bd may cuia hé thdng chinh trj va dinh hudng phat trién.

- Nam chéc hé théng vin ban cta co quan.




2. Yéu ciu vé ning lrc
a) Nang luc chung

Tén ning luc

Cip dd ning luc

Mirc do 1 Mikc do 2 Mirc do 3 Mirc do 4 Mire do 5
Pao dirc va trach nhiém cong vu X
T chirc thuc hién cong viéc X
Soan thao va ban hanh van ban X
Giao tiép tng xtr X
Quan hé phdi hop X
Str dung cong nghé thong tin X
Ning luc khac néu co:....
b) Nang luc chuyén mon
L Ciép d6 ning luc
Tén nang lwe
Mirc do 1 Mikc do 2 Mirc do 3 Mire do 4 Mire d§ 5
Kha nang chu tri tham muu xay dyng van ban quy pham phap luat, ké hoach, X
de an, du an vé linh vyc phu trach
Kha nang huong dan thyc hién vin ban quy pham phap luat, ké hoach, dé an, X
du an v€ Iinh vuc phu trach
Kha nang kiém tra thyc hién van ban quy pham phép luat, ké hoach, d¢ an, X
du an v€ linh vuc phu trach
Kha ning tham dinh cac van ban dé 4n cta cac cap vé linh vuc phu trach X
Kha nang phdi hop thuc hién vian ban quy pham phéap luat, ké hoach, dé an, X
du an v€ linh vyc phu trach

¢) Nang Iyc lanh dao, quan 1y (ddi véi vi tri 1anh dao, quan 1y)




Tén ning luc

Cép dd niing luc

Mire do 1

Mike do 2

Murc do 3

Murc do 4

Mure dd 5

Xéc dinh tdm nhin va tu duy chién luoc

Quén 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

Xay dung mbi quan hé

T T B e e (e

Nang lyc khac néu co:...

Ghi chu: Danh gia theo cép do yéu cau
(thdp nhat la 01 ...cao nhdt la 05)

Nguwoi phé duyét




BO NOI VU

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chii tich Hi crru chién binh cip xa

Ma vi tri viéc lam:

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 1¢ Hoi Cyu chién binh Viét Nam, Phap 1énh cyu chién binh Viét Nam

Ngay bat dau thyc hién:

I. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:

Tom tat tong quan veé chirc nang vi tri viéc lam: La Hoi vién Hoi cuu chién binh, c6 trach nhiém lanh dao, chi dao t6 chirc thuc hién chirc nang, nhi€ém vu theo quy
dinh cua Bieu 1€ Hoi Cyu chién binh, duong 161, chinh sach cua Pang va phap luat cua Nha nudc.

II. CAC CONG VIEC VA TIEU CHi PANH GIA

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Chu tri xay dung ké

hoach cong tac, chu

tri t6 chirc thuc hién

nhiém vy, cong viéc
cua Hoi

Cung Ban Thuong vu xay dung chuong trinh, ké hoach céng tac, hudng dan hoat dong
d06i véi cac chi hoi cyu chién binh & thon, lang, ap, ban, to dan pho.

Van ban chi dao ban hanh ding quy dinh, dam
bao chat lugng

Phéi hop v6i chinh quyén cac doan thé cung cAp van dong, huéng dan can bo, hoi vién
Ho1 cuu chién binh cap x4, cac tang 16p nhan dan tham gia thuc hién cac chuong trinh kinh
té - x4 hoi, an ninh - qubc phong va cac phong trao thi dua ciia Hoi cyu chién binh cap x
theo chwong trinh, nghi quyét ctia t6 chire chinh trj - xa hdi cap trén twong tng dé ra.

Pam bao hiéu qua cong tac van dong, hudng dan

T6 chuc thue hién, chu truong, duong 161, chinh sach cua Dang va phap luat Nha nudc;
cac chu trvong, nghi quyét cua Hoi cyu chién binh cap xa.

Cong tac pho bién, tuyén truyén c6 hidu qua

Chuan bi ndi dung, triéu tap va chu tri cac ky hop ctia Hoi curu chién binh cap xa. Phoi hop
v6i1 Mt tran To quoc, cac doan the cung cap giam sat viéc thuc hién duong 101, chu truong
cua Pang, chinh sach, phap ludt clia nha nudc tai dia phuong.

Tham gia ddy iy kién phat biéu theo yéu cau;
bicu hanh cudc hop hiéu qua, ding trong tdm

Chi dao viéc 1ap ké hoach kinh phi, chdp hanh, quyét toan kinh phi hoat dong va quyét
dinh viéc phan bo kinh phi hoat dong do Nha nudc cap doi vai Hoi cuu chién binh cap xa.

Thuc hién dung quy dinh

Bam sat hoat dong cac phong trao, dinh ky t6 chuae kiém tra, danh gi4 va béo céo Vo1 cap
uy cung cip va céc td chirc doan thé cp trén vé hoat dong ctia Hoi cuu chién binh cép xa.

Béo cao kip thoi, ddm bao hi¢u qua cong tac kiem
tra, gidm sat

Chlrdao V1¢c’xay dung quy ché hoat dong ctia Ban Thuong vu, Ban Chap hanh Hoi cyu
chién binh cap xa chi dao hoat dong cua Ban Thuong vy, Ban Chap hanh dam bao theo
ding quy ché da xay dung

Quy ché hoat dong dam bao dung quy dinh




III. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC

1. Cac mdi quan hé bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Ban Thuong vu Pang uy cip x4

- Pho Chu tich va thanh vién Hoi Cyu chién binh cip xa

- Chi hoi Cyu chién binh & cac khu dan cu, thon

Cac to chuc chinh tri - xa hoi cap xa

2. Cac moi quan hé bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Hoi Cyu chién binh cap huyén

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong tac chi dao, diéu hanh
- Trién khai cc cong tac td chire, can bd cta don vi.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han cu thé

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

Chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao phuy trach

ThAm quyén trong quan Iy can bd, cdng chirc, ngwoi hoat dong khong chuyén trach cip xa

Tham muru d6i véi cap uy DPang ¢ xa, phuong; thi tran trong viéc xay dung ddi ngti can bg, thanh vién ctia to chitc minh.




V. YEU CAU TRINH PO VA NANG LUC

1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

- Trinh d@9: Trung cap trd 1én
- Chuyén nganh: Phu hop véi vi tri viée lam.

Boi dudng chirng chi

- Trinh d¢ chinh tri: Trung cép 1y luan chinh tri

- Ngoai ngir: Phu hop v6i yéu cau VTVL

- Tin hoc: Phu hop véi yéu cau VIVL

- Cac Chung chi khac can thiét dé thuc hién tt dﬁy du cac nhiém vu cua vi tri viéc lam dam nhiém

Kinh nghiém cong tac

b3 hoan thanh nghia vu quan su

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé

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

- Biém tinh, c4n than

- Kha ning doan két noi bo

- Pham chét khéc theo yéu cau cu thé cua vi tri viéc lam.

Cic yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chii truong, giai phap giai quyét cac vin dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon cta co
quan, don vi.

- Hiéu biét vé linh vuc t6 chirc bd may cua h¢ théng chinh tri va dinh huéng phat trién.

- Nam chéc hé théng vin ban cia co quan.




2. Yéu cdu vé ning luc
a) Nang luc chung

Tén ning luc

Cép d9 ning luc

Mire do 1

Mike do 2

Murc do 3

Murc do 4

Mure do 5

DPao dtic va trach nhiém cong vu

X

T6 chure thyc hién cong viée

X

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung Xt

X

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin

b) Nang luc chuyén mon

Tén nang lyc

Cép dd ning luc

Mitc d§ 1

Mirc do 2

Mikc do 3

Mikc df 4

Mitc d§ 5

Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban quy pham phap luét, ké

hoach, dé an, du 4n vé linh vuc phu trach

Kha ning huéng dan thuc hién vin ban quy pham phap luat, ké hoach, dé

an, dy an ve linh vuc phuy trach

Kha ning kiém tra thuc hién vin ban quy pham phap luat, ké hoach, dé

an, dy an ve linh vyc phy trach

Kha nang tham dinh cac van ban dé an'cta cac cap vé linh vuc phu trach

Kha niang phoi hop thuc hién vin ban quy pham phép luat, ké hoach, dé

an, dy an v€ linh vuc phu trach

T R R e




¢) Nang luc lanh dao, quan ly (déi v6i vi tri [anh dao, quan 1y)

Tén ning luc

Cap dd ning luc

Murc d§ 1 Murc do 2 Murc do 3 Murc do 4 Murc do 5
Xac dinh tam nhin va tu duy chién luoc X
Quan 1y su thay ddi X
Ra quyét dinh X
Quan 1y ngudn luc X
Phét trién nhan vién X
Xay dung mbi quan hé X
Ning luc khac néu co:...
Nguoi phé duyét

Ghi chu: Danh gid theo cc?'p do yéu cau
(thdp nhat la 01 ...cao nhdt la 05)




BO NOI VU

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chii tich Hgi Lién hi¢p phu nir Viét Nam cip xi

Ma vi tri viéc lam:

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 1¢ Hoi Lién hiép phu nlt Viét Nam

Ngay bat dau thyc hién:

I. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:

Tém tit téng quan vé chire nang vi tri viéc lam: Co6 trach nhiém lanh dao, chi dao td chure thue hién chire nang, nhiém vu theo quy dinh cua biéu 18 Hoi Lién hiép
phu nit Viét Nam, duong 161, chinh sach ciia Pang va phap luat cia Nha nudce.

II. CAC CONG VIEC VA TIEU CHi PANH GIA

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Chu tri 1ap ké hoach
cong tac, chu tri to
chtrc thue hién nhiém
vy, cong viéc cua Hoi

Cung Ban Thuong tryc xay dung chuong trinh ké hoach cong tac, huéng dan hoat dong dbi voi
cac chi h¢i doan thé ¢ thon, lang, ap, ban, t6 dan pho.

Vian ban chi dao ban hanh ding quy dinh,
dam bao chat lugng

Phéi hop véi chinh quyén, cac doan thé cung cép véan dong, huéng dan can bo, hoi vién td chire
minh, cac tang 16p nhan dan tham gia thyc-hién cac chuong trinh kinh té - xa hdi, an ninh - qudc
phong va cac phong trao thi dua cua t6. chitc minh theo chwong trinh, nghi quyét ctia to chirc chinh
trj - xa hoi cap trén twong tng dé ra.

bam bao hi€u qua cong tac van dong,
hudng dan

T chur, chi dao viée thue hién chu truong, duong 161, chinh sach cua Pang va phap luat Nha
nudc; cac chu truong, nghi quyet doi voi hoi vién ciia to chirc minh.

Cong tac pho bién, tuyén truyén c6 hiéu
qua

Chuén bi ndi dung, tri€u tap va chu tri cac ky hop cia td chirc minh

Tham gia ddy du,y kién phat biéu theo
yéu cau; Diéu hanh cudc hop hiéu qua,
dlng trong tam

Chi-dao viéc 1ap ké hoach kinh phi, chap hanh, quyet toan kinh phi hoat dong va quyét dinh viéc
phan b6 kinh phi hoat dong do Nha nudc cip dbi véi to chirc minh.

Thuc hién ding quy dinh

Bam sat hoat dong cac phong trao, dinh ky t6 chirc klem tra, danh gia va bao c4o véi cap uy cung
cép va cac t6 chirc doan thé cip trén vé hoat dong cua t6 chirc minh.

Béo cdo kip thoi, ddm bao hi¢u qua cong
tac kiém tra, giam sat

Chi dao viée xay dung quy ché hoat dong cua Ban Thuong vy, Ban Chap hanh cp o SO t6 chirc minh;
chi dao hoat dong cua Ban Thuong vy, Ban Chap hanh dam bao theo dling quy ché da xay dung

Quy ché hoat dong dam bao dung quy dinh




III. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC

1. Cac mdi quan hé bén trong

Pugc quan Iy true tiép va kiém duyét két qua béi Quin Iy truec tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Ban Thuong vu Pang uy cip x4 Nam cép xa

- Pho Chu tich va thanh vién Hoi Lién hiép phu nit Viét

- Chi héi phu nit Viét Nam & cac khu dan cu, thén, t6 dan phd

Cac t6 chtrc chinh tri - xa héi cap xa

2. Cac moi quan hé bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chéit quan hé

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

Hoi Lién hiép phu nit Viét Nam c4p huyén - Thu thdp c4c thong tin can thiét cho viée thuc hién cong tac chi dao, diéu hanh

- Trién khai cac cong tac t6 chiic, can bd ctua don vi.
= Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han cu thé

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

Chi dao diéu hanh ciia t6 chirc trong pham vi nhiém vy dugc giao phu trich

Thim quyén trong quén Iy cin bd, cong chirc, hoat dong khong chuyén trach cip xa

Tham muu doi véi cap uy Pang ¢ xa, phuong, thi tran trong viéc xay dung ddi ngii can bo cua to chirc minh.




V. YEU CAU TRINH PO VA NANG LUC

1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

- Trinh d@9: Trung cap trd 1én
- Chuyén nganh: Phu hop vdi vi tri viée lam.

Boi duong chirng chi

- Trinh d¢ chinh tri: Trung cz”ip 1y luan chinh tri

- Ngoai ngir: Phu hop v6i yéu cau VTVL

- Tin hoc: Phu hop véi yéu cau VTVL

- Cac Chung chi khac can thiét dé thuc hién tot dﬁy du cac nhiém vu caa vi tri viéc lam dam nhiém

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach cia Pang, phéap luat cua Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé

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

- Piém tinh, c4n than

- Kha nang doan két ndi bd

- Pham chét khéc theo yéu cAu cy'thé cua vi tri viéc lam.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhig chii truong, giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy ciia co
quan, don vi;

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon cta co quan, don vi;

- Hiéu biét v& linh vuc t6 chirc bd may cua hé théng chinh trj va dinh hudng phat trién.

- Ndm chac hé théng vin ban cua co quan.




2. Yéu ciu vé ning luc
a) Nang luc chung

Tén nang luc

Cip d6 niing luc

Mire do 1

Mike do 2

Murc do 3

Muc do 4

Murc do 5

DPao dtrc va trach nhiém cong vu

X

T6 chure thyc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung Xt

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

b) Nang luc chuyén mon

Tén nang lyc

Cip d9 ning luc

Mire do 1

Mike do 2

Mirc do 3

Murc do 4

Mure do 5

Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban quy pham phap luat, ké
hoach, d¢ an, du an vé€ linh vuc phu trach

X

Kha nang huong dan thye hién vin ban quy pham phap luat, ké hoach,
de an, du an vé linh vuc phu trach

X

Kha nang kiém tra thyc hién vin ban quy pham phap luat, ké hoach, dé
an, dy an ve linh vuc phy trach

Kha nang tham dinh cac van ban dé an cua cac cap vé linh vuc phu trach

Kha nang phéi hop thirc hién van ban quy pham phap luat, ké hoach, dé
an, du an ve linhwvuc phu trach




¢) Ning luc 1anh dao, quéan 1y (d6i v6i vi tri 1anh dao, quan 1y)

Tén ning luc

Cip d¢ ning luc

Miic dé 1

Mikc do 2

Mirc do 3

Mirc do 4

Miic d 5

Xac dinh tam nhin va tu duy chién luoc

X

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phét trién nhan vién

Xay dung mbi quan hé

T IO e e

Nang luc khac néu cé:...

Ghi chu: Danh gid theo cép dé yéu cdu
(thap nhat la 01 ...cao nhat la 05)

Nguwoi phé duyét




BO NOI VU

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chii tich Hdi ndng dan cip xa

Ma vi tri viéc lam:

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyuc hién theo quy dinh tai biéu 1¢ Hoi Nong dan Viét Nam

Ngay bat dau thyc hién:

I. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:

Tém tit téng quan vé chiic nang vi tri viéc lam: C6 trach nhiém lanh dao, chi dao t6 chire thuc hién chuc nang, nhiém vu theo quy dinh cua biéu 1& Hoi Nong dan
Viét Nam, duong 161, chinh sach cua Dang va phép luat cia Nha nudc.

II. CAC CONG VIEC VA TIEU CHi PANH GIA

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Chu tri 14p ké hoach
cong tac, chu tri to
chtrc thuc hién
nhiém vy, cong viéc
cua Hoi

Chu tri xdy dung chuong trinh ké hoach cong tac, huéng dan hoat dong dbi véi cac chi hoi doan thé ¢
thon, lang, ap, ban, t6 dan phd; phan cong nhiém vu cho Pho chu tich Hoi ndng dén cap xa

Van ban chi dao ban hanh ding
quy dinh, ddm bao chat luong

Phédi hop v6i chinh quyén, cac doan thé cung cip van dong, huéng dan can bo, hoi vién Hoi ndng dan
tham gia thuc hién cac chuong trinh kinh té - x4 hoi, an ninh - quéc phong va cac phong trao thi dua cua
t6 chirc Hoi theo chuong trinh, nghi quyét ctiato chirc Hoi cap trén dé ra.

Pam bao hiéu qua cong tac van
dong, huong dan

T4 chirc thyc hién chu truong, dudng 16i, chinh sach ctia Pang va phap luat Nha nudc; cac chu truong,
nghi quyét doi voi doan vién, hdi vién Hoi ndng dan.

Cong tac pho bién, tuyén truyén
c6 hi€u qua

Chuén bi noi dung, triéutap va chu tri cac ky hop ctua Ban Chap hanh, Ban thuong vu Hoi Nong dan
Viét Nam cap xa.

Tham gia day du,y kién phat biéu
theo yéu cau; Piéu hanh cudc hop
hi€u qud, ding trong tdm

Chi dao viéc 1ap ké hoach kinh phi, thyc hién; quyét toan kinh phi hoat déng do Nha nuéc cap ddi véi
Hoéi néng dan cap xa.

Thuc hién dung quy dinh

Bam sat hoat ddng cac phong trao, dinh ky t6 chtrc ki€m tra, danh gia va bao cao véi cap uy cung cap va
cac to chirc Hoi cap trén vé hoat dong cua Hoi.

Bao cao kip thoi, dam bao hiéu qua
cong tac kiém tra, giam sat

Chi dao viéc xay dung quy ché hoat dong cua Ban Thudng vu, Ban Chép hanh cap Hoi Nong dan Viét Nam
cap x3 va thyue hién Quy ché lam viéc theo dang quy dinh. Truc tiép thyc hién cacy kién chi dao cua Ban

Chap hanh, Ban thuong vy Hoi Nong dan cap co sd, cap ly cung cap va to chirc Hoi cp trén theo quy
dinh.

Quy ché hoat dong dam bao dung
quy dinh




III. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC

1. Cac mdi quan hé bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Ban Thuong vu Dang uy cip x4

- Pho Chu tich Hoi Néng déan cip xi

- Chi hoi truong, chi hoi pho, to truong T6 Hoi

Nong dan ¢ cac khu dan cu, thon, ban.

- Cac t0 chitrc chinh tri - xa hoi cap xa
- Cac co quan, don vi lién quan dén cong viéc
chuyén mon

2. Cac moi quan hé bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Hoi Nong dan Viét Nam cip huyén

- Ban Thuong vu Pang uy xa

- Céc ban, nganh, doan thé xa

- Céc chi, to Hoi nong dan ¢ thon, ban

- Chiu sy 1anh dao, chiq dao, quan ly

- Chiu su chi dao, hudng dan vé cong tdc Hoi va phong trao ndng dan; Tham gia cac cudc
hop c6 lién quan; Thuc hién cac bao cao theo yéu cau

- Phéi hop t6 chic, trién khai cac hoat dong vé cong tac Hoi va phong trao ndng dan
- Chi dao, huéng dan, kiém tra, don doc

IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han cu thé

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

Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

Pugc quyé"g dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu theo Quy ché 1am viéc va theo quy dinh
Chi dao, di€u hanh t6 chirc Hoi trong pham vi nhiém vu dugc giao phu trach

Thim quyén trong quan 1y can bd, cong chirc, ngwdi hoat dong khong chuyén trach cip xa

Tham muu ddi voi cip uy Dang cap x3, trong viéc xay dung doi ngii can bd cia td chue Hoi
Thay mat Ban Chap hanh, Ban Thuong vu Hoi ndng dén xa ky cac van ban thugc tham quyen theo quy dinh
Pugc cung cap thong tin chi dao, di€u hanh cua Hji nong dan huyén, Ban Thuong vy huyén, Ban Thuong vy Pang uy trong pham vi, nhiém vu dugc giao




V. YEU CAU TRINH PO VA NANG LUC
1. Yéu céu vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Trinh d@9: Trung cip trd 1én
- Chuyén nganh: Phu hop véi vi tri viée lam

Boi dudng chirng chi

- Trinh d6 chinh tri: Trung cép 1y Iuan chinh tri

- Ngoai ngir: Phii hop véi yéu cau VTVL

- Tin hoc: Phu hop véi yéu cau VIVL

- Cac Chimng chi khéc can thiét dé thyc hién t6t day du cac nhiém vu cta vi tri viée 1am dam nhiém

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap
luat cua Nha nuéc, quy dinh cia dia phuong

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vdi tdp thé

- Trung thue, thing thin kién dinh nhung biét ling nghe

- biém tinh, cin than

- Kha nang doan két ndi bd

- Phiam chét khac theo yéu cAu cu thé cua vi tri viéc lam.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning, d& xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vy clia td chirc Hoi

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, & an thudc linh vuc chuyén méon
cua t chuc Hoi;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac Hoi va phong trao nong dan.

- Ném chic hé théng vin ban cua t6 chirc Hoi




2. Yéu ciu vé ning luc
a) Nang luc chung

Tén nang luc

Cip d6 niing luc

Mire do 1

Mike do 2

Mirc do 3

Muc do 4

Mure do 5

DPao dtrc va trach nhiém cong vu

X

T6 chure thyc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p Gng xur

Quan hé phéi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin

b) Nang luc chuyén mon

Tén nang lyc

Cip d6 ning luc

Mire do 1

Mike do 2

Mirc do 3

Murc do 4

Mire d 5

Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban quy pham phap luat, ké
hoach, d¢ an, du an vé€ linh vuc phu trach

X

Kha nang huong dan thye hién vin ban quy pham phap luat, ké hoach,
de an, du an vé linh vuc phu trach

X

Kha nang kiém tra thyc hién vin ban quy pham phap luat, ké hoach, dé
an, dy an ve linh vuc phu trach

Kha nang tham dinh cac van ban dé an cua cac cap vé linh vuc phu trach

Kha nang phéi hop thirc hién van ban quy pham phap luat, ké hoach, dé
an, du an ve linhwvuc phu trach




¢) Nang luc lanh dao, quan ly (déi v6i vi tri [anh dao, quan ly)

Tén nang luc

Ciap d6 niing luc

Mikc df 1

Mirc do 2 Mirc do 3

Mirc do 4

Miic d 5

Xac dinh tam nhin va tu duy chién luoc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phét trién nhan vién

Xay dung mbi quan hé

T IR e e

Nang luc khac néu cé:...

Ghi chi: Danh gid theo cd'p do yéu cau
(thdp nhat la 01 ...cao nhat la 05)

Ngwoi phé duyét




BO NOI VU

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Chia tich UBND cip xa

Ma vi tri viéc lam:

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai Luét T6 chirc chinh quyén dia
phuong va Luét sta d6i bd sung mot s6 diéu ciia Luat T6 chirc Chinh pha va Luat to

chtc chinh quyén dia phuong

Ngay bt dau thuc hién:

I. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:

Tém tit tong quan vé chire niing vi tri vi¢e lam: Chiu trach nhiém lanh dao, chi dao, diéu hanh hoat dong ctia Uy ban nhan dan va hoat dong quan 1y Nha nuée dbi
véi céc linh vuc kinh t€ - xa hoi, an ninh, quoc phong da dugc phan cong trén dia ban xa, phuong, thi tran.

II. CAC CONG VIEC VA TIEU CHi PANH GIA

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh c6ng
viéce

Chu tri 1ap ké hoach cong téc, phan
cong nhiém vy, cdng viéc cua
UBND cap xa

1. Chu tri xdy dung noi dung, ké hoach  cong tac nam, quy, thang cia UBND cap xa.
2. Phan cong cong viéc trong UBND cép xa, cap pho giup viéc.

3. Chi dao hudng dan x4y dung va phé duyét ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan ciia UBND cap xi.

Xay dung quy ché, phan cong cong
viéc 16 rang, cu thé ddi véi UBND cép
xa; Céc cong viéc duge thyc hién dung
theo quy dinh, dam bao tién do.

Chu tri to chirc thuc hién cac nhiém
vu, cong viéc cia UBND cap xa

1. Kiém tra, d6n ddc, diéu phoi trong UBND Cé.p x4 thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc hién ké hoach cOng tac cua tung thanh vién trong
UBND cép xa.

3. Tryc tiép chi dao thuc hién céc chu truong, nghi quyét cia UBND cap x4, céc chi
thi, nghi quyét cia UBND cép trén.

Cong viéc cua cap xa dam bao tién do,
chat luong. Vin ban chi dao ban hanh
dang quy dinh, dam bao chat lugng.

Quan 1y hoat dong chung

1. Quan ly, diéu hanh cdc mit hoat dong cia UBND cép xa.

2. Ky céac van ban theo tham quyén.

3. Dinh ky (hodc dot xuat) bdo cdo tinh hinh hoat dong ciia UBND cap xi

Vv6i cép trén.

4. Chi dao xdy dung bdo cdo va tong két cong tic nam, 6 thang, quy, thang, tuin
theo quy dinh.

5. Dai dién cho UBND cép xd vé mbi quan hé cong téc; ban giao cong viéc cho mot
cip phé phu trach khi ving mit theo quy ché 1am viéc.

Cong viéc cua cap xa dam bao tién dg,
chat lugng cong viéc.

Quan ly tai chinh, tai sdn

Chiu trach nhiém vé quan 1y, str dung tai chinh, tai san dugc cap c6 thim quyén
phén b6 hodc ban giao cho xa.

Thyc hién theo quy ché, quy dinh ctia
co quan, don vi.

Chu tri hoac tham gia c4c cudc hop,
hdi nghi

Tham gia cac hoi nghi, cudc hop... cia cac cap. Triéu tap va chi toa cac cudc hop

theo dinh ky va dot xuét.

Tham gia day du, y kién phat biéu theo
yéu cau; diéu hanh cudc hop hiéu qua,




ding trong tam.

Truc ti€p thyc hién céc ¥y kién chi
dao khac cua cap trén va theo quy
ché lam viéc

IIL. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC
1. Cac moi quan h¢ bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét két qua boi

Quan ly truec tiép Céc don vi phoi hop chinh

- UBND cip xi

- UBMTTQVN va cdc td chitc chinh tri - x3 hoi ca”ip

Cép ty, UBND cip huyén - Nguoi hoat dong khong chuyén trach & cap xa xa

- T6 dan phd, thén

- Céc co quan, don vi khéc c6 lién quan.

2. Cac moi quan hé bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- UBND cép huyén, cac phong, ban, nganh, don vi dia phuong lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cép cdc thong tin theo yéu ciu

- Thu thdp cdc thong tin can thiét cho viée thuc hién cong téc chi dao, diéu hanh
- Thyc hién cic bdo cdo theo yéu cau.

Céc ban, nganh, doan thé cap huyén

- Thu thép cdc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc quan ly.

- Phéi hop xay dung cac vin ban quan 1y ciia co quan va huéng dan viéc thuc
hién.

- Trién khai cdc cOng tac td chire, cdn bd cta don vi.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han cu thé

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

Tham quyén quan ly, di€uhanh chung cong viéc ctia Uy ban nhén dan, cdc thanh vién Uy ban nhén dan cép xa; 1anh dao, chi dao cic cong chiic chuyén mon thudc

Uy ban nhén dan cap xa

Tham quyén ra Quyét dinh theo thim quyén phan cap.

Thim quyén ky cac vin ban ciia Chi tich UBND va UBND theo thdm quyén phén cip




Thim quyén trong quén Iy cén bd, cong chirc, ngudi hoat dgng khdng chuyén trach cip xa ,
Cung Ban Thuong vu, Pang ty cap xa thao luén cho chu truong dé quan 1y, st dung cdng chure, ngudi hoat dong khdng chuyén trach ¢ cap xa

V. YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC

1. Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu theé

Trinh do dao tao

- Trinh d¢: Trung cap trd 1én
- Chuyén nganh: Phi hop véi vi tri viéc lam.

Boi dwong chimg chi

- Trinh d¢ chinh tri: Trung cép 1y luén chinh tri

Ngoai ngit: Phit hop véi yéu cau VTVL

- Tin hoc: Phit hop véi yéu cdu VTVL

- Chig chi theo tiéu chuén ngach cong chirc: Quan Iy nha nude ngach chuyén vién

- Cac Chung chi khac can thiét dé thuc hién tbt dﬁy du cac nhiém vu cua vi tri viéc lam dam nhiém

Kinh nghiém cong tac

S6 nam cbng tac: 05 ndm

Phim chit c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghi€m tic chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap luét ctia Nha nude, quy dinh cua
co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, voi tap thé

- Trung thuc, thing thin kién dinh nhung biét 1ing nghe

- Biém tinh, c4n than

- Kha ning doan két ndi bo

- Phim chit khéc theo yéu cau cuy thé cta vi tri viéc lam.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chur truong, giai phéap giai quyét cdc van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co
quan, don vi;

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thyuc hién cac dé tai, dé 4n thudc linh vic chuyén mén ciia co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc td-chirc bd mdy ctia hé thdng chinh trj va dinh hudng phat trién.

- Nam chéc hé théng vin ban cia co quan.

2. Yéu ciu vé ning lwc
a) Nang luc chung

Tén nang luc

Cép dd niing lye

Mite @6 1 Mite d9 2 Mite d9 3 Mire d 4 Mitc d9 5

DPao dtic va trach nhiém cong vu

X

T6 chure thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép tmg xir

Quan hé phdi hop

R K| ™)

St dung cong nghé thong tin




b) Nang luc chuyén mén

Tén ning luc

Ciap d6 niing luc

Mure do 1

Mure do 2

Mirc do 3

Mirc do 4

Mike d 5

Kha nang chu tri tham muu xay dyng van ban quy pham
phap luét, ké hoach, dé an, dy an vé linh vyc phuy trach

X

Kha nang hudng dan thyc hi¢n van ban quy pham phdp
luat, ké hoach, dé 4n, du 4n vé linh vuc phu trach

Kha nang kiém‘tra thyc hién van ban quy pham phép
luat, k€ hoach, d€ an, dy an v¢ linh vyc phu trach

Kha ning tham dinh céc van ban d¢ an cua cic cap vé
linh vyc phu trach

Kha nang phoi hop thuc hién van ban quy pham phdp
luat, k€ hoach, d€ an, dy an vé linh vyc phu trach

T e Il e

¢) Ning lyc 1anh dao, quéan 1y (d6i véi vi tri 1anh dao, quan 1y)

Tén nang luc

Cip d9 ning lyc

Mure do 1

Mire d9 2

Mure do 3

Mite 6 4

Miyre do 5

Xac dinh tAm nhin va tu duy chién luoc

X

Quan 1y sy thay ddi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

Xay dung mbi quan hé

PR XX XX

Nang luc khdc néu co:...

Ghi .chu: Danh gid theo cd'p dé yéu cau
(thap nhat la 01 ...cao nhat la 05)

Nguoi phé duyét







BO NOI VU

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chu tich UBMTTQVN C‘flp xa

Ma vi tri viéc lam:

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban cua Dang, Nha nudc, Luét
Mit tran TO quoc Viét Nam Diéu 1& Mt tran T6 qudc Viét Nam

Ngay bt dau thyc hién:

I. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM:

Tém tit téng quan vé chire nang vi tri vi€c lam: Co trach nhiém lanh dao, chi dao t churc thyc hi€n chirc nang, nhiém vu theo quy dinh ctia Luat Mat tran Td quéc
Viét Nam, Diéu I¢ Mat tran T6 quoc Viét Nam, duong 161, nghi quyét cia Dang, chinh séch phép luit ctia Nha nudc.

II. CAC CONG VIEC VA TIEU CHi PANH GIA

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Chu tri xay dung ké
hoach cong tac, chu
tri to chtre thyc hign
nhiém vy, chuong
trinh phdi hop théng
nhit hanh dong cta
Mat tran T quéc
Viét Nam cép xa

Cung tap thé Ban Thuong truc xay dung chuong trinh ké hoach cong tac, huéng dan hoat dong dbi
v6i Ban Cong tac Mt tran & thon, lang, ap, ban, to dan pho.

Van ban chi dao ban hanh ding quy
dinh, ddm bao chat lugng

Phéi hop véi chinh quyén, cac doan thé cung cap van déng, hudng dan, cac tang 16p nhan dan tham
gia thyc hién cac chuong trinh kinh té - x4 hoi, an ninh - quéc phong, hiép thuong bau cir xdy dung
chinh quyén, thuc hién quy ché dan chu tai xa, phuong, thi tran va cac phong trao thi dua cua t6 chirc
minh theo chuong trinh, nghi quyét ciia to chirc chinh tri - xa hoi cip trén twong ung dé ra.

Pam bao hiéu qua cong tac van
dong, huong dan

T6 chirc, chi dao viéc hoc tdp chu truong, duong 161, chinh sach cia Pang va phap luat Nha nudc;
cac chu truong, nghi quyét doi vdi doan vién, hdi vién cua to chirc minh.

Cong tac pho bién, tuyén truyén c6
hiéu qua

Chuén bi ndi dung, triéu tap va chu tri cac ky hop ctia to chirc minh

Tham gia day du,y kién phat biéu
theo yéu cau; Diéu hanh cudc hop
hi€u qud, dliing trong tm

Chi dao viée 14p ké hoach kinh phi, chip hanh, quyet toan kinh phi hoat dong va quyét dinh viéc
phan b6 kinh phi hoat dong do Nha nudc cap dbi v6i td chirc minh.

Thuc hién ding quy dinh

Bam sat hoat dong cac phong trao, dinh ky t6 chirc kiém tra, danh gia va bao cdo véi cip uy cing
cép va cac t6 chirc doan thé cip trén vé hoat dong cua t6 chirc minh va céc to chirc thanh vién;
Giam sat viéc tuan theo phap ludt d6i v6i hoat dong ciia chinh quyén cung cép, td chuc kinh té, t&
chirc xa héi, don vi vii trang va cta cong dan & dia phuong

Béo cdo kip thoi, dam bao hi€u qua
cong tac kiém tra, giam sat

Dbung quy trinh, danh gia trung thuc,
khach quan, chinh xac, kip thoi.

Chi dao viéc xdy dung quy ché hoat dong cua BanThuong vy, Ban Chap hanh cap co s& ‘gé chuc
minh; chi dao hoat dong ctia Ban Thuong vy, Ban Chap hanh dam bao theo diing quy ché da xay
dung

Quy ché hoat dong dam bao dung
quy dinh




II1. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC

1. Cac mdi quan hé bén trong

Puoc quan ly true tiép va kiém duyét két qua boi

Quan ly trye tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Ban Thuong vu Dang uy cip xa o
Ban Thuong truc Uy ban Mét tran T6 quoc cap huyén

- Pho Chi tich MTTQ cp xa va thanh vién
UBMTTQVN cép xi
- Ban Cong tac mat tran ¢ cac khu dan cu

- Cac t0 chtrc chinh tri xa hoi cap xa

2. Cac moi quan hé bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

- Tham gia cac cudc hop co li€n quan
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Thu thap cac thong tin can thi€t cho viéc thuc hién cong tac chi dao, di€u hanh

UBMTTQVN cép huyén - Trién khai céc cong tac td chirc, can bo cua don vi.

- Thue hién cac bao cdo theo yéu cau. o

-Chiu su chi dao cta Ban Thuong truc Uy ban Mat tréin T6 quoc cap huyén
IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han cu thé

ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén méon, nghiép vu

Chi dao diéu hanh ciia t6 chirc trong pham vinhiém vu dugc giao phu trach

Thim quyén trong quén Iy cin b@, cong chirc, hoat dong khong chuyén trach cip xa

Tham muu ddi véi cap uy Pang & xa, phuong, thi trin trong viéc xay dung doi ngii can bo cua to chirc minh.




V. YEU CAU TRINH PO VA NANG LUC
1. Yéu ciu vé trinh @

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Trinh d9: Trung cép tro 1én
- Chuyén nganh: Phu hop véi vi tri viéc lam

Boi dudng chirng chi

- Trinh d¢ chinh tri: Trung cép 1y luan chinh tri

- Ngoai ngir: Ph hop véi yéu cau VTVL

- Tin hoc: Phu hop véi yéu cau VTVL

- Cac Chimg chi khéc can thiét dé thyc hién t6t day du'cac nhiém vu cta vi tri viée 1am dam nhiém

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip 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, vadi tap thé

- Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe

- Diém tinh, cn than

- Kha niang doan két noi bo

- Phiam chét khac theo yéu cAu cu thé cua vi tri viéc lam.

Cic yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac vin d& thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua co quan, don vi;

- C6 kha' nang td chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac d8 tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon clia co quan,
don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc t6 chirc bd may ciia hé thdng chinh tri va dinh hudng phat trién.

- Ném chic hé théng van ban cua co quan.




2. Yéu cdu vé ning luc
a) Nang luc chung

Tén ning luc

Cép d6 ning luc

Mire do 1 Mirc do 2 Mikc do 3 Murc do 4 Mire do 5
Pao dirc va trach nhiém cong vu X
Tb chirc thuc hién cong viée X
Soan thao va ban hanh van ban X X
Giao tiép ung xur X
Quan hé phéi hop X
Str dung cong nghé thong tin X
Ning luc khac néu co:....
b) Nang lyc chuyén mon

Cép d9 ning luc
Tén nang luc

Mure do 1 Mirc do 2 Mirc do 3 Mure do 4 Mire d 5
Kha nang huong dan thyc hién vin ban quy pham phap luat; ké hoach, X
de an, du an vé linh vuc phu trach
Khé nang kiérp tra thyc hién van ban quy pham phap luat, ké hoach, X
de an, du an vé linh vuc phu trach
Kha nang thdm dinh cac vin ban dé 4n cla cac cép vé linh vuc phu X
trach
Kha ning phdi hop thuc hién van ban quy pham phap luat, ké hoach, X

d¢ an, du an vé linh vue phu trach




¢) Nang luc lanh dao, quan ly (déi v6i vi tri [anh dao, quan ly)

Tén ning luc

Cip d6 ning luc

Mirc do 1 Mirc do 2 Mirc do 3 Mire do 4 Mire do 5
Xéc dinh tAm nhin va tu duy chién luoc X
Quan ly su thay ddi X
Ra quyét dinh X
Quan 1y ngudn luc X
Pht trién nhan vién X
Xay dung mdi quan hé X
Ning luc khac néu co:...
Ngwoi phé duyét

Ghi chu: Danh gid theo cd:p dé yéu cdu
(thap nhat la 01 ...cao nhat la 05)







CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Dia chinh - Xay dyng - D6 thi va
Moi truong/ Pia chinh - Nong nghiép - Xay dung va Moi

truong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

(tén tai lieu, quy trinh cong viéc lién quan VIVL)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Tham muu thuc hién cong tac quan 1y dat dai, xy dung, d6 thi, méi trudng va ndng nghiép trén dia
ban xa/phudng

2- Cac moi quan hé cong viéc

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT Nhiém vu, R A 2 hoan thanh cong
LA T Cong viéc cu the ‘A
Méng cong viéc viéc
Cac du thao van ban
Xay dung cac ho so, van ban vé dat dai, xay | dugc phé duyét va
dung, d6 thi, moéi truong va ndng nghiép trén dia ban | trinh cap c6 tham
2.1 | Xay dung xa/phuong quyén ban hanh
ding ké hoach vé
tién d9, chat lugng.
N e ) 2 1as eas 4 2o, 01 h '
1- Du thdo van bén tra 161, gidi dap cho to6 chuc, Nf')l dung tham gia
U ¢ ) . A 2R, a s oA xdy dung dugc
ca nhan vé cac veé cac quy dinh vé dat dai, xay dung, 4 .
A A . A . M hoan thanh theo
. x doé thi, moi truong va nong nghiép trén dia ban , X A LA
2.2 | Huéng dan ~ . 2 A ding tién do ke
xa/phuong theo tham quyén z
rAZe YUY , Ay A 2R a i A hoach, chat luong
2- Phé bién, gido duc phap luat ve dat dai, xay A A )
A T v oA n theo yéu cau cua
dung, d6 thi, moi trudng va nong nghiép RO
nguoi chu tri.

Kiém tra, gidm sat, theo ddéi phan tich danh gia, | Van ban bdo cdo ket
bdo cdo tong két viéc thuc hién va dé xuat chu | qud kiém tra, danh
trrong, bién phap udn nan, di€u chinh vi¢c thyc hién | gid va cd dé xuat

2.3 | Kiém tra phap luat dat dai, xay dung, d6 thi, moi truong va | kip thoi; ding ké
nong nghiép hoach, dugc cap co
cua to churc, c4 nhan tham quyén phé

duyét xu ly

Tiép nhan ho so va tham tra dé xac minh nguodn A n
z i < s . z N Phan nd1i dung
goc, hién trang dang ky va sir dung dat dai, tinh thAm tra duoc hodn

2.4 | Tham tra trang tranh chap dat dai va bién dong vé dat dai trén N ‘, X

A thanh theo dung ké
dia ban P
hoach, chat lugng




TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maidng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.5

Theo ddi, kiém
tra, thuc thi vé
dat dai

1-Xay dung, ra soat, diéu chinh bd sung quy hoach,
ké hoach st dung dat hang nam, td chirc thuc hién
quy hoach, ké hoach st dung dét sau khi duoc phé
duyét

2-Thyec hién cac quyen cua nguoi sir dung dat thuoc
thAm quyen giai quyet cua UBND cap x4, phuong
(cap gidy chung nhan quyén sir dung dat lan dau,
cap ddi, cAp lai gidy ching nhan quyén st dung dat;
dinh chinh, chinh ly thong tin thira dat...)

3-Thyc hién cong tac théng ke, klem ké dat dai
4-Thyc hién cong tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
tranh chap dat dai.

5-Cung cap thong tin thira dét (trich luc)

6- Tham gia theo ddi, tong hop, bao céo dinh ky va
dot xuat vé quan ly dat dai

7- Tham gia cong tac danh gid viéc:

- Thi hanh chinh sach phéap lut vé dat dai, danh gia
tac dong cua chinh sach phap luat vé dat dai dén
kinh té, x3 hoi, méi trudng;

- Hiéu qua quan 1y, str dung vé dat dai

8. Thyc hién va danh gid viéc thuc hién tuyén
tmyen pho bién phép luat, nang cao nhan thirc cong
dong vé dat dai

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tdc dugc phat
huy hiéu qua cao.




TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maidng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.6

Theo ddi, kiém
tra, thyuc thi vé
nong nghiép

- Thu thap, tong hop thong tin bao cdo veé: giéng
ciy hinh sau bénh dbi v6i cdy nong nghlep, glong
thuy san, dién tich nu01 trong thay san; tong dan, sb
con gia sic gia cam; tinh hinh phong chong dich
bénh thuy san va gla sic gia cAm; ning xudt, san
11I0'ng va sb liéu vé gi4 tri san xudt trong chin nudi,
trdng trot va thay san

- Thong tin, bao cdo vé an toan thyc phim déi voi
san xuét ban dau nong, lam, thuy san, mudi trén dia
ban xa.

- Thong tin bao céo vé ké hoach tuéi, thuc hién cung
cap nudc tudi ndi dong cho toan bo dién tich trong
lda, hoa mau trén dia ban x3; bao cdo tinh hinh ngap
ung, han han trén dia ban.

- Thong tin bao cao vé két qua xay dung nong thén
mai va cac san pham OCOP (d6i voi xa khong bo tri
duoc cong chirc chuyén trach vé nong thon maoi).

- Thong tin bdo céo vé tinh hinh thyc hién co giéi
héa trong trong trot, chan nuoi, thuy san, thuy loi.

- Thong tin bao cao két qua thyuc hién co gidi hoa
trong san xuat nong nghiép, bao gom trong trot, chan
nuoi, thuy san, thuy loi.

- Bao cdo dung thoi
han yéu cau;

- Théng tin day du,
chinh xac, cdp nhat
kip thoi nhitng thong
tin moi.

2.7

Theo ddi, kiém

tra, thuc thi vé

hoat dong xay
dung

Theo dai, kiém tra, tong hop viéc thi hanh phap luat
va thuc hién céc hoat dong nghi¢p vu theo quy dinh
phap luat trong linh vuc xay dung trén dia ban:

- Quan ly trat tu xay dung; tham muu UBND x3 vé
viéc xur-ly vi pham hanh chinh trong hoat dong xay
dung trén dia ban;

- Tham muu UBND xi to chtic lap quy hoach
chung néng thon, quy hoach chi tiét diém dan cu
noéng thong; viéc lay y kién cu dan khi diéu chinh
quy hoach;

- Tham muu UBND xa thyc hién quan ly dy an dau
tu xay dung do UBND xa lam chi dau tu;

- Tham gia giam sat vé k¥ thuat cac cong trinh xdy
dung thudc tham quyén quan 1y cia UBND xa.

B4o cdo kiém tra,
danh gia va co dé
xuat kip thoi, dugc
cap thim quyén xem
xét.

Céc hoat dong nghiép
vu thuc hién theo
ding quy dinh.




Céac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,

Maidng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

Theo ddi, kiém
tra, thuc thi
trong linh vuc
giao thong

- Theo ddi, kiém tra, tong hop viéc thi hanh phap luat
va thyuc hién cac hoat dong nghi¢p vu theo quy dinh
phép luat trong linh vuc giao thong trén dia ban.

- Tham muu UBND xi xiy dung chuong trinh, ké
hoach phat trién linh vuc giao thong; t6 chirc lap quy
hoach chung, quy hoach chi tiét vé giao thong noéng
thon; lay y kién cu dan khi diéu chinh quy hoach giao
thong ndng thon.

- Tham muu UBND xa thyc hién quan ly dy an dau
tu xay dung cong trinh giao thong do UBND xa lam
chu dau tu.

- Tham gia giam sat vé k§ thuat cac cong trinh xay
dung giao thong thudc tham quyén quan 1y cua
UBND xa.

- Lam nhiém vy thuong tryc Ban An toan giao thong
cap xa; tham gia hoat dong tim kiém ctru nan tai nan
giao thong xay ra trén dia ban.

- Tham muu UBND x4 quan ly cac phuong tién thuy
ndi dia trén dia ban xa theo thadm quyén.

- Bao céo kiém tra,
danh’ gia va co dé
xuat kip thoi, duoc
cap thAm quyén xem
xét.

- Céc hoat dong
nghi¢p vu thuc hién
theo ding quy dinh.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

(s6 cong chirc thude quyén quan 13)

Cic don vi phi hop
chinh

Lanh dao truc tiép hoac theo
phéan cong quan ly

Céc co quan, don vi c6
lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc Phong, Ban nganh c6 lién quan

Tham gia dong gép ¥ k~ié'n xdy dung cac van ban quan ly
cua co quan va huéng dan viéc thyce hién.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

Cung cép thong tin theo yéu cau

Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

viéc chuyén mon

Thuc hién cac bao cao theo yéu cau

TO chirc, cd nhan c6 lién quan

Hudng dan, tra 101 chuyén mon cho t6 churc, ca nhan

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao;

4.2 | Thamgiay kién vé céc viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao;

4.4 | Bugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc d§ xéac thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém
vu dugc giao;

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
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5- Tiéu chuin chung

a) Nam virng cac quy dinh cta phap luat, ché do chinh sach ctia nganh, linh vuc va cac kién thtrc co
ban vé linh vuc chuyén moén nghiép vu dugc giao;

b) Hiéu rd cac muc tiéu va ddi tuong quan 1y, hé thong cac nguyén tic va co ché quan 1y ciia nghiép
vu thudc pham vi dugc giao; hiéu duge nhiing van dé co ban vé khoa hoc tam ly, khoa hoc quan ly; td
chtrc khoa hoc quan 1y;

¢) Nam rd quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé va c¢é kién thirc am
hiéu v€é nganh, linh vuc duogc giao; c6 k¥ nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao
nghién ctru, tham muu;

d) C6 phuong phap nghién ctru, tong két va dé xuat, cai tien nghi€p vu quan ly; c6 ning lyc lam
viéc doc l1ap hodc phoi hop theo nhom; cé nang luc trién khai cong viéc bao dam tién dg, chat lugng va
hi¢u qua;

d) Am hiéu thyc tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan ly d6i véi linh vuc duoc giao; nam duge xu
hudng phét trién cia nganh, linh vyc & trong nudc;

6- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
6.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d dao tao e Tbt nghiép Trung cip tré 1én (Chuyén nganh phu hop voi yéu cau cia VTVL,
wu tién cac chuyén nganh vé quan ly dat dai, nong nghiép, xdy dung)

e Ly luan chinh tri: So cép 1y luan chinh tri

Boi dudng, ching e Quan ly hanh chinh nha nudc: bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc theo
chi tiéu chuan chue danh quy dinh
e  BOi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc vé dat dai
e Ngoai ngir: trinh d§ twong duong béc 1 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo
Giao duc vaPao tao
Tin hoc: trinh d6 dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua B
trudng BO Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ nang sir dung cong nghé
thong tin hoac chung chi tin hoc tng dung tuong duong
e Kién thirc khac (phit hop véi yéu cau ciia VIVL)

Kinh nghiém e Co it nhét 1 nim cong tac vé linh vuc quéan 1y dat dai

Céc yéu cau khac e (6 kha nang, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén mang cong viéc dugc phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua
don vi

6.2- Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dj
e Dao duc va ban linh

e T4 chirc thuc hién cong viéc
e Soan thao va ban hanh van ban
e Giao tiép tmg xir
e Quan hé phéi hop
e Su dung cong nghé thong tin
5

Nhom nang lyc chung
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https://thuvienphapluat.vn/phap-luat/tim-van-ban.aspx?keyword=03/2014/TT-BTTTT&area=2&type=0&match=False&vc=True&lan=1

e St dung ngoai nglt

Nhom nang lyc chuyén mon

e Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu
truong, nghi quyet

e Kha nang hudng dan thuc hién chu truong, nghi
quyeét

e Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi
quyet

¢ Kha nang tham dinh cac van ban, d¢ &n cta cic
cap

e Kha nang phdi hop thyc hién céc chi truong,
nghi quyét

Nhom nang lyc quan ly

e Tu duy chién lugc

e Quan 1y sy thay doi

e Ra quyét dinh

e Quan 1y ngudn luc

e Phat trién nhan vién
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BO NOQI VU
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Bi thu Pang iiy cip xi Ma vi tri viéc lam:

Quy trinh cong viéc 1ién quan: Thuce hién theo quy dinh tai Diéu 18 Pang Cong san Viét Nam va cac vin ban ciia Bo Chinh | Ngay bat dau thuc hién:
tri, Ban Bi thu, Ban T chirc Trung wong dang vé cong tic xay dung Dang va quy dinh ctia phap lut ¢6 lién quan.

I. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:

Tém tit téng quan vé chire nang vi tri viéc lam: Gitp Bi thu dang Uy trong 1anh dao, chi dao hoat dong thuc hién chirc nang, nhiém vu cia dang bg, chi bd, cung tap
thé dang uy, Ban Thudng vu dang uy, chi uy lanh dao toan di€n do6i voi hé thong chinh tri & co s trong viée thuc hién dudng 161, chu truong, chinh sich cia Pang,
phap ludt cta trén dia ban xa, phuong, thi tran.

II. CAC CONG VIEC VA TIEU CHi PANH GIA

Mang cong viéc Cong viéc cu thé Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc
Gitip Bi thu dang ty 1ap ké hoach | 1. Xay dung noi dung, ké hoach cong tac nam, quy, thang ctia Ban Chap hanh, Ban Xay dung quy ché, phan cong cong
cong tac. Thudng vu dang Uy cap xa. viéc 1o rang, cu thé ddi voi thanh
2. Chi dao xay dung ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn cta cac ty vién Ban vien Ban Thuong vy, Ban Chéip
Thuong vu, Ban Chép hanh. hanh Bang uy; Cac cong viéc dugc

thuc hién dang theo quy dinh, dam
bao tién do.
Giup Bi thu dang uy to chtrc thuc | 1. Kiém tra, don doc, dieu phoi cac uy vién Ban Thuong vy, Ban Chap hanh thyc hién | Cong viéc clia cap xa dam bao tién

hién cac nhiém vy, cong viéc cua | chuong trinh, ké hoach cong tac ) do, chét lwgng. Van ban chi dao bap
dang uy cap xa 2. Theo ddi, danh gia viéc thuc hién k€ hoach cong tac cua tung uy vién Ban Thuong hanh dung quy dinh, ddm bao chat
vu, Ban Chap hanh. luong.

3. Chi dao thyc hién cac chu truong, nghi quyet ctia Ban Thuong vy, Ban Chép hanh
dang b, cac chi thi, nghi quyét cia Pang, cip trén.

Quan 1y hoat dong chung 1. Giup Bi thu dang uy quan ly, diéu hanh hoat dong ctia dang uy xa trong pham vi
duogc phan cong.
2. Ky céc van ban khi dugc phan cong. Cong viéc cua cap xi dam bao tién
3. Gitip Bi thu dang ty xdy dung bao cao va tong két cong tic nam, 6 thang, quy, do, chat lugng cong viéc.

thang, tuan theo quy dinh.

5. Thay mit Bi thu dang ay giai quyét cong viéc khi Bi thu di ving.
Quan lytai chinh, tai san Gitp Bi thu dang tiy quan 1y, sir dung tai chinh, tai san dugc cap c6 tham quyén phan bo | Thuc hién theo quy ché, quy dinh
hodc ban giao theo quy dinh. cua co quan, don vi.




Chu tri hoac tham gia cac cudc
hop, hoi nghi khi dugc phéan cong

Tham gia cac hdi nghi, cudc hop... clia cac cép. Triéu tap va chu toa cac cudc hop theo
dinh ky va dot xuat (theo phan cong va quy che lam viéc).

Tham gia ddy du, y kién phat bicu
theo yéu cau; diéu hanh cudc hop
hi€u qua, diing trong tam.

Truc tiép thyuc hién cac y kién chi
dao khac cia Bi thu dang uy va
theo quy ché lam viéc

I11. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC
1. Cac mdi quan hé bén trong

Puoc quan Iy trie tiép va kiém duyét két qua béi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phoi hop chinh

- HDND, UBND cap xi

Ban Thuong vu Dang iy cip x4

quan ly

- UBMTTQVN va céc to chire chinh tri - x4 hoi cap xa.

- Ngudi hoat dong khong chuyén trach khdi Pang, doan thé ¢ cip
x4; chi bo truc thudc Pang bd cép xa
- Chi b6 khu dan cu, chi bd cac co quan, don vi dugc phan cép

Cac co quan, don vi khac c6 lién
quan.

2. Cac moéi quan hé bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan tham muu, giup viéc cua cap Huyén uy

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cic thong tin theo yéu cu .
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong tac chi dao, diéu hanh.
- Trién khai cac cong tac td chuc, can bo cuia don vi.
- Thyc hién cac bao cao theo yéu cau.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han cu thé

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

Chi dao diéu hanh cta td chire trong pham vi nhiém vu dugc giao phu trach.

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua dia phuong dugc giao phu trach.

ThAm quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc, ngwdi hoat dong khong chuyén trach cip xa

Cuing Ban Thuong vu, Dang ity cap xi thao luan cho chu truong dé quan 1y, sir dung cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach cap xa.




V. YEU CAU TRINH PO VA NANG LUC
1. Yéu ciu vé trinh @9

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Trinh d9: Trung cip trd 1én
- Chuyén nganh: Phu hop véi vi tri viée lam

Boi duong chirng chi

- Trinh d6 chinh tri: Trung cép 1y Iuan chinh-tri

- Ngoai ngir: Phit hop véi yéu cau VTVL

- Tin hoc: Phu hop véi yéu cau VTVL

- Chimg chi theo tiéu chuén ngach céng chtrc: Quan Iy nha nude ngach chuyén vién.

- Céc Chumng chi khéac can thiét dé thuc hién t6t day dii cac nhiém vu cia vi tri viéc 1am dam nhiém.

Kinh nghi€ém céng tac

S6 nam cong tac: 05 nam

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap
luat cua Nha nuéc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, vadi tap thé.

~Trung thuc, thing thin kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Phiam chét khac theo yéu cAu cu thé cua vi tri viéc lam.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhing chii truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chuc nang, nhiém vu ctia co quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac d& tai, d& an thudc linh vuc chuyén
mon cda co quan, don vi.

- Hiéu biét vé linh vuc t6 chirc bd méay cuia hé thong chinh tri va dinh hudng phat trién.

- Nam chéc hé théng vin ban cia co quan.




2. Yéu cdu vé ning luc
a) Nang luc chung

Ciap dd ning luc

Tén ning luc
Mure do 1 Mirc do 2 Murc do 3 Mirc do 4 Mure dd 5
Pao dtrc va trach nhiém cong vu X
T chire thyuc hién cong viéc X
Soan thao va ban hanh van ban X
Giao tiép ung xur X
Quan hé phéi hop e
Str dung cong ngh¢ thong tin X
b) Nang luc chuyén mon
Cép d6 ning luc
Tén nang lyc
Mirc d 1 Mirc do 2 Mirc do 3 Murc do 4 Mire do 5
Kha nang chu tri tham muu xdy dyng van ban quy pham phap luét, ké
hoach, d¢€ an, du an vé€ linh vyuc phu trach X
Kha nang h}r(’mg dan thuc hién van ban quy pham phap luat, ké hoach, dé
an, dy an ve linh vuc phy trach X
Kha ning kiém tra thyc hién vin ban quy pham phap luat, ké hoach, dé
an, dy an ve linh vyc phu trach. X
Kha nang tham dinh cac van ban dé an cua cc cép vé linh vuc phu trach. X
Khé nang phéi hop thyc hién van ban quy pham phap luat, ké hoach, dé
an, dy an ve linh vuc phu trach. X




c¢) Nang luc lanh dao, quan ly (déi v6i vi tri [anh dao, quan ly)

Tén nang luc

Cip d¢ ning lyc

Mikc df 1

Mirc do 2

Mikc do 3

Murce do 4

Mic d 5

Xac dinh tam nhin va tu duy chién luoc

Quan 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

Xay dung mbi quan hé

T e B I T B i o

Nang luc khac néu cé:...

Ghi chii: Panh gid theo cap dg yéu cau

Nguoi phé duyét




(thdp nhdt la 01 ...cao nhat la 05)



BO NOI VU

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Chii tich HDND cép xi

Ma vi tri viéc lam:

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh tai Ludt T chuc chinh quyén dia phuong va Luét stra d6i bo
sung mot s6 diéu ciia Luat T6 chirc Chinh phii va Luét to chtc chinh quyén dja phuong; Luat hoat dong giam sat cua

Quéc hoi va HDND

Ngay bit dau lam viéc

I. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM:

Tém tit tong quan vé chirc niing vi tri viéc 1am: Gitp Chu tich HDND thyc hién nhiém vy, quyén han theo sy phan cong ctia Chu tich HDND; Thyc hién nhiém vy,
quyén han theo cac quy dinh cua phap luat, quy ché hoat dong cia HDND, Thuong truc HDND.

II. CAC CONG VIEC VA TIEU CHi PANH GIA

Ming cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh céng
viée

Gitip Chu tich HDND cap xa 1ap ké
hoach cong tdc, phan cong nhiém vy,
cong viéc cua HDND cap xa

1. Xay dyung ndi dung, ké hoach cong tac nam, quy, thang cia HDND 9ép xa.
2. Chi dao hudng dan xay dung ke hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua Thuong
tryc HDND cép xa.

Xay dung quy ché, phén cong cong
viéc 10 rang, cu thé d6i véi Thuong
truc HDND cap xa; Cac cdng viéc
dugc thyc hién dung theo quy dinh,
dém bao tién do.

Gitip Chi tich HDND cép xa chu tri
to6 chure thyc hién cdc nhiém vy, cong
viéc cua HDND cap xa

1. Kiém tra, dén ddc, diéu phdi trong Thuong trec HDND cép x4 thyuc hién chuong
trinh, k& hoach cong tac.

2. Theo ddi, dnh gia viéc thuc hién ké hoach cong tic cua ting thanh vién trong
Thudng truc HDND cép xa

3. Chi dao thyc hién cdc chu truong, nghi quyét ciia Thuong truc HDND cép x3, céc
chi thi, nghi quyét cua HDND cap trén

Cong viéc cua cap xi dam bao tién
dd, chat lugng. Vian ban chi dao ban
hanh dang quy dinh, dam bao chat
luong.

Quan 1y hoat dong chung

1. Gitip Chu tich HDND cap xi quan 1y, diéu hanh cdc mit hoat dong cia HDPND
cép xa

2. Ky céc van ban khi dugc phan cong.

3. Giup Chu tich HDND cap xa dinh ky (hodc dot xuat) bdo cdo tinh hinh hoat dong
ctia HDND cap xi voi cap trén.

4. Gidp Chu tich HDND cAp xd x4y dung bdo cdo va tong két cong tac nim, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh.

5. Giai quyét céc cong Vlec cua HPND cap xi khi dwoc Chu tich iy quyén

Cong viéc cua cap xa dam bdo tién
dd, chat luong cong viéc

Quan ly tai chinh, tai san

Giup Chu tgchy HDND cap xa vé quan ly, sir dung tai chinh, ti san duoc cap c6 tham
quyén phan bo hodc ban giao theo quy dinh.

Thuc hién theo quy ché, quy dinh cua
co quan, don vi.

Chu tri hoac tham gia c4c cudc hop,

Tham gia cac hoi nghi, cudc hop... cuia cac cap. Tri€u tap va chu toa cac cudc hop

Tham gia day du, y kién phit biéu




hdi nghi khi dugc phan cong theo dinh ky va dot xuat (theo quy dinh va quy ché lam viéc). theo yéu cau; diéu hanh cudc hop
hiéu qud, dung trong tam.

Truc tiép thuc hién cac y kién chi
dao khac cua Chu tich HDND cap xa
va theo quy ché lam viéc

III. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC
1. Cac mdi quan hé bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém duyét két qua béi Quan Iy true tiép Cic don vi phoi hop chinh
- UBMTTQVN cap xi va cac t6 chirc chinh tri- xi
S ) L - Cac Ban caa HDND cip xa hoi cap xa
Bang vy, Chu tich HDND cap xa - Pai biéu HDND cép xa - Cac co quan, don vi khéc c6 lién quan.
2. Cac moi quan hé bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Bian chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Cung cép cac thong tin theo yéu ciu

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyuc hién cong tac chi dao, diéu hanh
- Thyc hién cac bao cao theo yéu cau.

- HBND, Thuong truc H]:)ND, UBND cép huyén.
- Céc ban, nganh doan the cap huyén

IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han cu thé

ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

Tham quyén quan 1y, diéu hanh va phdi hop cong viéc duoc phan cong cia HDND cép xi

Tham quyén ra Quyét dinh theo thAm quyén phan cong.

Tham quyén ky cac van ban ciia Chii tich HDND va HDND theo tham quyén phéan cong

Thim quyén trong quén Iy cin bd, cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach cip xa

Cung Ban Thuong vy, Dang iy cip x4 thao luan cho chii truong dé quan 1y, sir dung cong chiic, nguoi hoat dong khong chuyén trach cap xa phu trach gitp viec HDND cép xa




V. YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC
1.

3
A A

Yeéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Trinh d@9: Trung cap trd 1én

Trinh d9 dao tao - Chuyén nganh: Phu hop véi vi trf viéc lam

- Trinh d¢ chinh tri: Trung cép 1y luan chinh tri

- Ngoai ngir: Phu hop vé6i yéu cau VTVL

Boi duéng chimg chi - Tin hoc: Phu hop véi yéu cau VTVL

- Ching chi theo tiéu chuan ngach cong chie: Quan 1y nha nude ngach chuyén vién

- Cac chtng chi khac can thiét dé thuc hién tot day dii cac nhiém vu ctia vi tri viée lam dam nhiém.

Kinh nghiém céng tac S6 nam cong tac: 05 nim

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tiic chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh cta co
quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vdi tap thé

Pham chit ca nhén - Trung thye, thang than kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, c4n than

- Kha nang doan két noi bod

- Pham chét khac theo yéu cau cu thé cua vi tri viéc lam.

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chii truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia co quan,
don vi;

Cac yéu chu khac - C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc t chitc bd may ciia hé théng chinh tri va dinh hudng phat trién.

- Nam chéc hé thong vin ban cia co quan.

2. Yéu ciu vé ning luc
a) Nang lyc chung

Cip d6 ning luc

Tén nang luc
Mirc do 1 Mirc d§ 2 Mirc d6 3 Murc do 4 Mirc d§ S

Pao durc va trach nhiém cong vu X

T6 chtre thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiep ung xur

R | X

Quan hé phoi hop

Str dung cong ngh¢ thong tin X




b) Nang lyc chuyén mon

Tén ning luc

Cip d¢ ning luc

Mire do 1

Mike do 2

Mirc do 3

Murc do 4

Murc dd 5

Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban quy pham phap luét, ké hoach,
deé an, du an veé linh vuc phu trach

X

Kha nang huéng dan thyc hién vin ban quy pham phap luét, ké hoach, dé an,
du an vé Iinh vuc phu trach

X

Kha nang kiém tra thyc hién vin ban quy pham phap luét, ké hoach, dé 4n,
du an vé linh vuc phu trach

Kha nang tham dinh céc van ban d€ an cua céc cap ve linh vuc phu trach

Kha nang phéi hop thuc hién vin ban quy pham phép luét, ké hoach, d& an,
dy an vé linh vyc phuy trach

¢) Nang luc lanh dao, quan ly (déi v6i vi tri [anh dao, quan ly)

Tén nang luc

Cép dd

nang luc

Mire do 1

Mike do 2

Mirc do 3

Mirc do 4

Mure do 5

Xac dinh tAm nhin va tu duy chién luoc

X

Quan ly su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién

Xay dung mbi quan hé

o T T B el e

Nang Iuc khac néu co::..

Ghi chi: Danh gid theo ccfp do yéu cau
(thdp nhat la 01 ...cao nhat la 05)







BO NOI VU

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VIVL: Phé Chi tich UBND cép xa

Ma vi tri viéc lam:

Q}Jy trinh cong yiéc lién quan: Thuc hién tl}eo quy dinh tai Luét T6 chic chinh quyén dia phuong va Luat stra doi
bd sung Luat T6 chue Chinh phu va Luét t6 chirc chinh quyén dia phuong

Ngay bat dauthyc hién:

I. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM:

Tém tit tong quan vé chirc ning vi tri viéc lam: T chirc quan 1y, chi dao thuc hién nhiém vu theo khdi cong viée (khéi kinh té - tai chinh, khdi vin hod - x4 hoi...) cia
Uy ban nhan dan do Chu tich Uy ban nhan dan phan cong va nhitng cong viéc do Chu tich Uy ban nhan dan iy nhiém khi Chu tich Uy ban nhan dan di vang.

II. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cOng viéc

Gitip Chu tich UBND cép xa
1ap ké hoach cong tac, phan
cong nhiém vy, cong viéc clia
UBND cép xi

1. Xay dyng ndi dung, ké hoach cong tac nam, quy, thang cia UBND cap xa .
2. Chi dao huong dan xay dung va phé duyét keé hoach cong tac nam, quy, thang, tuan
cua UBND cap xa.

Xay dung quy ché, phan cong cong viée rd
rang, cu thé d6i véi UBND cép xi; Céc

cong viéc duoc thyc hién dung theo quy
dinh, ddm bao tién do.

Gitp Chu tich UBND cap xa
chu tri to chirc thuc hién cac
nhiém vy, cong viéc cia

1. Kiém tra, don ddc, diéu phoi trong UBND cap xa thyuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac. )
2. Theo doi, danh gia viéc thuc hién k& hoach cong tac cua tirng thanh vién trong UBND

Cong viéc clia cap xa dam bao tién d9, chat
lugng. Van ban chi dao ban hanh dung quy
dinh, dam bao chat lugng

2. Ky cac van ban khi dugc phén cong.

3. Giup Chu tich UBND cip xa dinh ky (hodc dot xuit) bao cdo tinh hinh hoat dong cua
UBND cép xa véi cap trén

4. Gitip Chu tich UBND cap x4 chi dao xay dung bao cao va tong két cong tic nim, 6
thang, quy, thing, tuan theo quy dinh.

5. Giai quyét cac cong Vlec ctia UBND cép xa khi duoc Chu tich ty quyen

UBND cép xa. cap xa.
3. Truc tiép chi dao thyc hién cac chu truong, nghi quyét cua UBND cép x4, cac chi thi,
nghi quyét ciia UBND cap trén.
Quaén ly hoat dong chung 1. Gitip Cha tich UBND cap xi quan 1y, diéu hanh cac mit hoat dong cia UBND cap xa. | Cong viéc clia cap xa dam béo tién d9, chat

luwgng cong viéc.

Quaén ly tai chinh, tai san

Giup Chu tich UBND cap xi quan 1y, st dung tai chinh, tai san dwoc cap co tham quyén
phan bb hodc ban giao theo quy dinh.

Thuc hién theo quy ché, quy dinh cta co
quan, don vi

Chu tri-hoac tham gia cac cudc
hop, hoi nghi

Tham gia cac hdi nghi, cudc hop... ctia cac cép. Triéu tap va chu toa cac cudc hop theo
dinh ky va dot xuat (theo quy dinh va quy ché lam viéc).

Tham gia day du, y kién phat biéu theo yéu
cau; di€u hanh cudc hop hiéu qua, dung
trong tm.

Truc tiép thuc hién cac y kién
chi dao khac cuta cap trén va
theo quy ché lam viéc




III. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC
1. Cac mdi quan hé bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Pang uy cip xi; Chi tich UBND cip x4

Cong chirc, nguoi hoat dong khong chuyén trach clp x4,
thon, to, dan pho phu trach linh vuc dugce phan cong

Cac co quan, don vi khéc c6 lién quan.

2. Cac moi quan hé bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc phong chuyén mén, don vi sy nghiép thuéc UBND cap huyén.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau
- Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc thuc hién cong tac chi dao, diéu hanh
- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han cu thé

ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

Tham quyén quan 1y, diéu hanh cong viéc ciia Uy ban nhan déan thudc linh virc duoc giao phu trach

Tham quyén ra Quyét dinh theo tham quyén phan cap.

Tham quyén ky cac van ban ciia Chi tich UBND va UBND theo tham quyén phén cép, ty quyén

ThAm quyén trong quan Iy can bd, cdng chirc, nguwdi hoat dong khong chuyén trach cip xa

V. YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC
1. Yéu cu vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Trinh d: Trung cép tré 1én

- Chuyén nganh: Phu hop v6i vi tri viéc lam.




Boi dudmng ching chi

- Trinh d¢ chinh tri: Trung cép 1y luan chinh tri

- Ngoai ngir: Phu hop v6i yéu cau VTVL

- Tin hoc: Ph hop véi yéu cau VTVL

- Chig chi theo tiéu chuan ngach cong chire: Quan 1y nha nudc ngach chuyén vién

- Cac Chung chi khac can thiét dé thyc hién tét day di Cac nhiém vu cta vi tri viéc 1am dam nhiém.

Kinh nghiém céng tac

SO ndm cdng tac: 05 nam

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé

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

- Biém tinh, c4n than

- Kha nang doan két ndi bd

- Pham chét khac theo yéu cau cu thé cua vi tri viée lam.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vy cua co quan, don vi;

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén moén cua co
quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc t6 chirc bd may ctia hé thdng chinh trj va dinh hudng phat trién.

- Ndm chic hé thong vin ban cua co quan.

2. Yéu cau vé nang luc

a) Nang luc chung

Tén nang luc

Cip d6 ning luc

Mirc d6 1 Mirc do 2 Mirc do 3 Mure do 4 Mire do 5

Pao dtrc va trach nhiém cong vu

X

T6 chtre thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiep ing xur

Quan h¢ phdi hop

R | X

Str dung cong ngh¢ thong tin




b) Nang luc chuyén mén

Cip d6 ning luc
Tén ning luc
Mirc do 1 Mirc do 2 Mirc do 3 Mire do 4 Mire do 5
Kha nang chu tri tham muu xay dyng van ban quy pham phap luét, ké X
hoach, d¢ an, dy an vé linh vyc phu trach
Kha nang h}rcﬁrng dan thuc hién vin ban quy pham phap luat, ké hoach, dé X
an, dy an ve linh vyc phy trach
Kha nang lgiém tra thuc hién van ban quy pham phap luat, ké hoach, dé
an, dy an v¢ linh vyc phu trach
Kha nang tham dinh cac vin ban dé an ciia cac cap vé linh vuc phu trach
Kha nang Rhéi hop thuc hién vin ban quy pham phap luat, ké hoach, d& X
an, dy an v¢ linh vyc phu trach

¢) Nang luc lanh dao, quan ly (déi v6i vi tri [anh dao, quan ly)

Cip d9 ning luc
Tén nang lye Mirc d¢ 1 Mirc d¢ 2 Mirc do 3 Mikc d§ 4 Mirc d9 5
Xac dinh tAm nhin va tu duy chién luoc X
Quan ly su thay ddi X
Ra quyét dinh X
Quan 1y ngudn luc X
Phat trién nhan vién X
Xay dung mbi quan hé X
Ning luc khac néu co:. ..
Nguoi phé duyét

Ghi chu: Danh gia theo cdp do yéu cau
(thdp nhat la 01 ...cao nhat la 05)






BO TAI CHiINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Tai chinh - Ké toan xa

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét du thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

ngan sach

vuc ké toan, tai chinh, ngan sach.
- Cac van ban khac c¢6 lién quan.

- Quy ché 1am viéc cua dia phuong.

* Tai liéu lién quan dén vi tri viéc lam:
- Céc van ban QPPL vé linh vuc ké toan, tai chinh,

- Céc cong van, két luan, chi dao diéu hanh...vé linh

* Quy trinh cong viéc li€n quan dén vi tri viéc lam:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
- Nghién ctru va thuc hién vé cong tac thu chi ngan sach tai dia phuong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

TT|  Nhigm vy, Céng viée cu thé gia hoan thanh
Mang cong viéc cong viéc
Tham muu giup Uy ban nhan déan cap xa
., | to'chtrc thuc hién nhi€ém vu, quyén han
Tham muu giap | . o N S ,
1 UBND cép xa cua Uy ban nhan dan cap xa trong cac
linh vuc: Tai chinh, ké toan trén dia ban
theo quy dinh cta phap luat;
2 | Truc tiép ~thuc

hién cac nhiém
vu

Xay dung dy toan thu, chi ngan sach cap
xa trinh cip c6 thAm quyén phé duyét; to
chtrc thuc hién dy toan thu, chi ngan
sach va cac bién phap khai thac ngudn
thu trén dia ban;

T chirc thue hién céc hoat dong tai
chinh, ngan sach theo huéng dan cua co
quan tai chinh cép trén; quyét toan ngan
sach cép xa va thuc hién bao cao tai
chinh, ngan sach theo ding quy dinh cua
phap luat;

Thuc hién cong tac ké todn ngan siach
(ke toan thu, chi ngan sach cap xa, ké

-  biang chu
truong, chinh
sach, chi dao diéu
hanh.

- bung quy trinh,
quy dinh.

- Kip thoi.




luat;

todn cac quy cong chuyén dung va cac
hoat dong tai chinh khac, ké toan tién
mit, tién g, ké toan thanh toan, ké toan
vat tu, tai san...

Chu tri, phéi hop véi cong chire khéc
quan 1y tai san cong; kiém tra, quyét
toan cac dy 4n dau tu xay dung thude
tham quyén quan 1y ctia Uy ban nhan
dan cip xa theo quy dinh cua phap luat;

) theo quy dinh ctia phap

3 | Nhiém vu khac | Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy
dinh cua phap luat chuyén nganh va do
Chu tich Uy ban nhan dan cap xa giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoe quan 1y truc tiép va Quan Iy tryc tiép Cic don vi phoi hop chinh
kiem duyét két qua bai (s6 cong chirc thude
quyén quan ly)

Chu tich, pho chu tich xa

Phong TC-KH huyén

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc to chuc, ca nhan lién quan cap
xa, cap Huyén quan 1y

Thuc hién cong tic quyét toan thu chi ngan
sadch hang ndm

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

Puoc chu dong thuc hién cong viéc duge giao

2 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac clia co quan trong pham vi nhiém vy duoc giao

II |Thiam quyén trong quan ly CBCC, vién chirc:

Khong

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én cua nganh dao tao phu hop voi

yéu cau nhiém vu cua tung chic danh cong chirc cap xa;




Uy ban nhan dan cap tinh quy dinh cu thé tiéu chuan vé
trinh 46 chuyén mon nghiép vu tir trung cap trd 1én d6i vi
cong chirc 1am viéce tai cac xi: mién nui, ving cao, bién
gi61, hai ddo, xa ddo, vung sau, vung xa, vung dan tde thiéu
s6, vung c6 diéu kién kinh té - x4 hoi dic biét kho khin

Bo6i dudng, ching
chi

Chung chi boi dudng theo yéu cau cua vi tri viéc lam

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Khong

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

Tinh than tré’ch nhiém cao vo1 cong viéc véi tap thé, phéi
hop cong tac tot
e Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe
e Diém tinh, cn than
e Kha nang sang tao, tu duy ddc 1ap
e Kha niang doan két ndi bod
e (6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin, st dung dugc
ngoai nglt theo y€u cau cua VIVL

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cip dp

Nhém nang lyc chung | e Giao tiép ing xir

e Dao dirc va ban linh

e TG chirc thuc hién cong vi¢c

e Soan thao va ban hanh van ban

e Quan h¢ phéi hop

e Str dung cong nghé¢ thong tin

e Sir dung ngoai ngir

Nhém nang lyc chuyén |® Kha nang thadm dinh

mon

¢ Kha ndng chu tri tham muu xay dung van
ban chuyén mon, nghiép vu

e Kha ndng quan 1y, gidm sat

e Kha ndng kiém tra, ki€ém sodt

e Kha ning tong hop, phan tich, du bio

Nhém nang luc quan Iy | @ Ra quyét dinh

e Tu duy chién lugc

e Quan ly sy thay dbi

e Quan 1y ngudn luc

e Phat trién nhan vién







BQ TU PHAP

Bi¢u so 3

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tu do — Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Céng chirc Tw phap - hg tich

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diem lam viéc:

(Tru so Uy ban nhan dan cép xa)

Quy trinh cong viéc
lién quan

(Nhiém vu, quyén han ciia céng chire T phdp - hé tich cdp xd quy
dinh tai cdc vian ban phdp ludt chuyén nganh va Théng tw s6
13/2019/TT-BNV ngay 06/11/2019 cua Bj truong Bo Noi vu hiong
dan mét s6 quy dinh vé can bg, cong chire cap xa va nguoi hoat dong
khéng chuyén trach & cdp xd, & thon; té din phd)

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truc tiép thuc thi cac nhiém vu chuyén méon duoc giao:

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Xay dung van
ban

Soan thao van ban quy pham phép
luat, chuong trinh, ké hoach, quyet
dinh, chi thi cia UBND cap xa vé
cong tac tu phap

Cac van ban duogc hoan thanh
theo dung tién d6 ké hoach,
dam bao chét lugng theo yéu
cau.

2.2

Huéng dan

Hudng dan nghiép vu vé hoa gidi co
sO, tuyén truyén vién phap luat cip xi;
huéng dan nodi dung, hinh thic, to
chie Ngay Phap luat,

Truyén dat dugc cac ndi dung
vé nghiép vu dé ddi tuong
dugc huéng dan co kha ning
thuc hi€n cong viéc

2.3

Kiém tra

Té chirc theo ddi, kiém tra va bdo cdo
tinh hinh vé cong téc theo dai thi hanh
phép luat, hoa giai & co sO, tuyén
truyén vién phdp lut; don dc, kiém
tra cac co quan, to chirc trén dia ban to
chuc Ngay Phap luat;

Vin ban bao cao két qua kiém
tra, danh gia va co dé xuat kip
thot; ding ké hoach, dugc cép
thim quyén phé duyét xir 1y

2.4

Tham muu, giup
Uy ban nhan dan
c?ip xa thuc hién
nhiém vu cu thé

1. T6 chirc thyc hién viéc ty kiém tra
van ban quy pham phép luat do Uy
ban nhéan dan cip xa ban hanh; ra sodt,
hé thong hoa vin ban quy pham phap
luat do Ho1 dong nhan dan, Uy ban
nhan din cap xi ban hanh theo quy
dinh ctia phdp luat;

2. Theo doi tinh hinh thi hanh phép
luat trong pham vi quan ly tai dia
phuong; xu ly theo tham quyén cua
Uy ban nhéan dan cép xa hodc kién
nghi co quan, nguoi ¢ tham quyén xir
1y két qua theo doi thi hanh phap luét
theo quy dinh cua phép luat;

1. bPam bdo theo dung quy
dinh cua phap luat, dap ung
duoc yéu cau nhi¢m vy de ra.
2.Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.




3. T6 chtrc thuc hién coéng tic phod
bién, gido duc phdp luit theo trich
nhiém quén ly trén dia ban; xay dung,
tap huin, bdi dudng, quan 1y doi ngii
bdo cdo vién phép luat, tuyén truyén
vién phép luat; quan ly, khai thic, st
dung Tu sich phép luat ¢ cap xa theo
quy dinh cua phap luat;

4. T6 chirc thuc hién phap luat vé hoa
gidi & co sO, vé xay dung x4, phudng,
thi trdn dat chuin tiép can phép luat
theo quy dinh cta phép luét;

5. Thuc hi¢én dang ky hd tich theo quy
dinh phép luat; quan ly, cap nhat, khai
thiac, st dung Co so dir li€u hd tich
dién tr va cép ban sao Trich luc hd
tich; quéan 1y, sir dung S6 ho tich, biéu
mau h tich, luu trit S6 hé tich, hd so
dang ky ho tich theo quy dinh cua
phép luat;

6. Thuc hién dang ky viéc nudi con
nuodi trong nudc; ghi chd viéc nudi
con nudi cé yéu td nurdc ngodi theo
quy dinh cta phdp luat; quan 1y, cap
nhat, khai thac, su dung phan h¢ dang
ky nudi con nudi trong nudce thudc HE
thong ding ky quan 1y ho tich; ghi
chép, st dung, quan ly so ding ky
nudi con nudi, biéu miu nudi con
nudi, ho so ding ky nudi con nudi
theo-quy dinh cua phép luét.

7. Thuc hién chung thuc ban sao tur
ban chinh, chung thyc chir ky va
chimg thyuc hgp dong, giao dich; quan
1y, st dung S6 chung thuc; luu S6
chirng thuc; thyc hién chirng thyc ban
sao dién tir tir ban chinh theo quy dinh
cua phap luat;

8. Quan 1y cong tac thi hanh phap luat
vé& xtr Iy vi pham hanh chinh trén dia
ban theo quy dinh cua phép luat.

Phbi hop cong

1. Phdi hop voi co quan thi hanh an
dan sy trong thi hanh 4n dan sy, thi
hanh an hanh chinh trén dia ban theo
quy dinh cta phép luat

Cong vi¢e, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao dugc moi

25| 2. Chua dong phdi hop véi cac co quan, | quan hé cong tac tich cuc theo
tac A N - e s , A . A
don vi lién quan va phoi hop voi céc | dung quy ché, quy dinh phoi
cdng chirc khdc trién khai cong viée, | hgp cong tac.
lam dtng tham quyén va trach nhi¢m
dugc giao
26 Thuc hién ché d6 | 1. Thuc hién ché do bdo cdo thong ké 1. Van ban bdo cdo;

bdo cdo, hdi hop

v€ tinh hinh thyc hién nhi¢m vu quan




1y cong tac tu phap theo quy dinh cta | 2. Tiép thu, trao d6i thong tin
phép luat; trién khai thuc hién theo két
2. Tham dy céc cudc hop lién quan | luan cudc hop

dén cong tic theo quy dinh

K& hoach duoc xay dung trén
Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, co sO ndi dung ké hoach cong
thang, tuan cta ca nhan tac va duoc thuc hién theo
dung tién do

2.7

2.8 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan giao cép
x4 giao.

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

Pwoc quén Iy true tiép va Quan Iy trye tiép Céc ca nhan, don vi phdi
kiém duyét két qua béi hop chinh
l:Jy ban nhan dﬁn,’ Chu tich e Ca nhan, t6 chic c6 lién
Uy ban nhan dan cap xa quan

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong dan cu trii trén dia ban cip xd c6 |e D& nghi giai quyét cong viéc, thu tuc hanh chinh.
nhu cau giai quyét cong viéc; can bo,
cong chirc trong qua trinh phdi hop
giai quyét cong viéc

e Cung cép cic thong tin theo yéu cau.

o Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

e Ly cac thong tin thong ké

Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban e Thuc hién cac bao céo theo yéu cau
nhan dan cap huyén, Phong Tu phap

o AR t \' e Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mon
va cac don vi chuc nang cap huyén

e Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc quan ly.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chi dong thuc hién cong viéc dugce giao theo quy dinh, ké hoach duoc giao

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong phan cong cong tac clia ban than

4.3 | PBuoc cung,cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban
nhén dan cap xa

44 | Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mirc 46 xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5- Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1- Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ ddo tao e (Co trinh d6 tir trung cap luat tro 1én




Boi dudng, ching chi

Pa duoc boi dudng nghiép vu hg tich.

Pham chat ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cia co quan.
Tinh,thﬁn trach nhiém cao voi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot

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

e Diém tinh, cin than
e Kha nang doan két noi bd
e Pham chét khéc ...

Cac yéu cau khac

e (6 khanang, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang lue Cip

do

e Dao dirc va ban linh 3

e T6 chuc thyc hién cong viée 2

Nhém nang luc | e Soan thao vin ban 2
chung e Giao tiép tmg xir 2

e Quan hé phéi hop 2

e Sir dung cong ngh¢ thong tin 2

e Khd nang chu tri thuc hién cong viéce 1

Nhom nang lyc e Kha niing hudng dan thyc hién 1
chuyén mon e Kha ning kiém tra thyc hién 1

e Kha ning phoi hop thyc hién 1

o e Tu duy chién lugc 1
Nhom nang e g Quanly su thay dbi 1
quan ty e Ra quyét dinh 1

Phé duyét cia lanh dao




VAN PHONG CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Cong chirc Van phong - Thong ké

Ma vi tri viée lam:

(Duing cho cong chirc cap xa)

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh cong viéc lién quan

| (tén tai lieu, quy trinh cong viéc lién quan VTVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: (Tom tat tong quan ve vi tri viéc lam)

Tham muu, giap UBND cap xa t6 chire thyc hién nhiém vy, quyén han cia UBND cép x4 trong cic
linh vuc: van phong, thong ké, cai cach hanh chinh, thi dua, khen thudng, ky luat theo quy dinh cta
phép luat.

2. Cac cong viéc thuc hién va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mdng cong viéc Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung va theo doi viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac, lich
lam viéc dinh ky va dot xudt cua
HDND, Thudng truc HDND, UBND,
Chu tich UBND cép x4

22

Gitp Thuong truc HDND va UBND
cap x4 to chtrc cac ky hop; chuan bi cac
diéu kién phuc vu cac ky hop va cac
hoat dong cia HDND, UBND cap xa

2.3

Gitip cha tich UBND cap xa to chirc
tiép dan; thyc hién cong tac van thu, luu
trit, co ché “mot ctra” va “mot cua lién
thong”, x4y dung chinh quyén dién tir;
kiém soat TTHC, tap hop, théng ké va
quan ly CSDL theo cac linh vuc trén dia
ban; nhan don thu khiéu nai, t6 céo va
chuyén Thuong truc HDND, UBND
cap xd xem xét, giai quyét theo tham
quyén; tong hop, theo ddi, bao céo viéc
thuc hién quy ché 1am viéc cia UBND
cap xa va thuc hién quy ché dan chu ¢
co s& theo quy dinh cua phép luat.

2.3

Chu tri, phéi hop va theo ddi viéc thuc
hién ké hoach phat trién kinh té - xa hoi;
tong hop, théng ké két qua thuc hién
cac chi tiéu phat trién kinh té - xa hoi
ctia cap x4 theo quy dinh cua phép luat




Thyc hién cac nhi¢m vu khéc theo quy
2.4 | dinh cua phap luat chuyén nganh va do
Chu tich UBND cap xa giao

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan Iy tryc tiép va Quin 1y truc tiép Cac don vi phoi hop chinh

kiém duy¢t ket qua boi (s6 cong chirc thude quyén

quan 1y)
Chu tich UBND cép xa Cac co quan, don vi ¢0 lién quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Hoi ddéng nhan dan, Thuong truc HDND |e Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
cap xa. I e T A A
e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cong viéc chuyén mon.

e LAy thong tin thong keé.

e Thyc hién bao cao theo yéu cau.

Céc t0 chirc doan thé & cap xa e Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

e Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc hién
cong viéc chuyén mon.

e LAy thong tin théng ké.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dongvé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi;

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao;

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc ciia théng tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao;

4.5 | Bugc tham gia cac cugc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua Chu tich UBND
cap xa.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao e T4t nghiép dai hoc tré 1én ctia nganh dao tao phu hop véi yéu cau nhiém
vu cua cong chirc van phong - théng ké (Hanh chinh, Kinh té, K& toan...);

UBND cap tinh quy dinh cu thé vé trinh d6 chuyén moén nghiép vu tir
trung cip tré 1én ddi v6i cong chirc lam viée tai cac xd: mién nui, vung
cao, bién gioi, hai ddo, xa ddo, ving sau, vung xa, vung dan tdc thiéu s,
ving c¢6 diéu kién kinh té - xa hoi didc biét kho khan.




Boi dudng, e Tin hoc: Pugc cip chimg chi sir dung CNTT theo chuén k¥ ning sir dung
chimg chi CNTT co ban theo quy dinh.
Kinh nghiém e (6 thoi gian cong tac dap ing yéu cau ngach chuyén vién;

(thanh tich cong tdc) |e C6 ning luc 1am viée doc 1ap hodc phdi hop theo nhém; ¢ kha ning
tham gia xay dyng van ban quy pham phap luat, dé an, du an, chuong
trinh hanh dong va huéng dan thuc hién ché do, chinh sach, quy dinh vé
quan ly nha nudc thude linh vuc cong tac dugce phan cong.

Pham chit cAnhan  |e Tuyét déi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach cua PBang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cua co quan.

e Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc voi tap thé
e Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe
¢ Diém tinh, cn than

e Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu cau khac e (o6 kha nang, dé xuat nhitng chu trwong, gidi phap giai quyet cac van dé
thuc tien lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua vy, don vi;

e Hiéu biét vé hé théng co-quan hanh phap cua h¢ théng chinh tri va dinh

hudng phat trién.
5.2- Cac nang luc
Nhom ning luc Tén nang luc Ciép do
e Dao duc va ban linh 5
e T chite thyc hién cong viéc 5
o KV thuat soan thdo va ban hanh van ban 4
Nhém nang lyc chung ]
e Giao ti€p Ung xur 5
e Quan hé phbi hop 5
e Sur dung cong nghé thong tin 4
e Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 5
quyeét
5 - e X T A 5 . A 5
Nhoém nang lre e Kha nang hudng dan thuc hién chu truong, nghi quyét
chuyén mon e Kha nang kiém tra thuc hién chi truong, nghi quyét 5
e Kha ning tham tra cic vin ban, dé 4n cua céc cip 5
e Kha ning phdi hop thyc hién cédc chu truong, nghi quyét 5
e Tu duy chién lugc 4
e Quan 1y su thay ddi 4
Nhom nang luc ,
. ¢ Ra quyét dinh 4
quan ly -
e Quan 1y nguodn lyc 4
e Phit trién nhan vién 4

Chi chii: Pdnh gid theo cdp d yéu cau (thdp nhat la 1, cao nhat la 5)



TEN CO QUAN, PON VI......
TEN TO CHUC

Biéuso 3

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén Vi tri viéc [am: Cong chire van hoéa - xa hoi cap xa

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh cOng viéc
lién quan

(tén tai liéu, quy trinh céng viéc lién quan. dén VIVL)

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am (T6m tdt tong quan vé VIVL)
La cong chic cb trinh do chuyén mén, nghiép vu co ban vé quan Iy nha nudc
trong cac linh vuc: Van hoa, thé duc, thé thao, du lich, thong tin, truyén thong, lao
dong, thuong binh, xa hdi, y té, gido duc, tin ngudng, ton gido, dan tdc, gia dinh, tré
em va thanh nién theo quy dinh ctia phap luat thuéc Uy ban nhan dan cdp x3, chiu
trach nhiém nghién ctru, xay dung va to chirc thuc hién chinh sach, phap luat theo
nganh, linh vuc dugc phan cdng trong pham vi cua dia ban xa.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Thyc hién quan
1y nha nudc dbi
v6i van hoa, thé
duc, thé thao,
du lich, thong
tin, truyén
thong, lao dong,
thuong binh, xa
hoi, y té, gido
duc, tin
nguong, ton
gido,. dan tdc,
gia dinh, tré em
va thanh nién

- Tong hop, theo ddi, t6 chirc va bdo cdo
céc hoat dong Van hoa, thé duc, thé thao, du
lich, thong tin, truyén thong, lao dong,
thuong binh, xa hoi, y té, gido duc, tin
ngudng, ton gido, dan tdc, gia dinh, tré em
va thanh nién trén dia ban.

- Can clr vao huéng dan cua cap trén dé to
chuc thuc hién cac ndi dung lién quan dén
thiét ché thé duyc, thé thao, du lich, thong tin,
truyén thong, lao dong, thuong binh, xa hoi,
y té, gido duc, tin ngudng, ton gido, dan toc,
gia dinh, tré em va thanh nién cap xa va thon
(lang, ban, ap, to dan phd...).

Xay dung ké
hoach hoat dong
hang ndm trinh
Linh dao Uy
ban nhan dan
cap x3 phé duyét
va hoan thanh
nhiém vu duoc
giao.

Huéng din

- T6 chire, theo ddi vé cac hoat dong van
héa, thé duc, thé thao, du lich, y té, gido duc,
gia dinh va tré em trén dia ban; td chirc thuc
hién viéc xdy dung doi song van hoa & cong
ddng dan cu va xay dung gia dinh vin hoa trén
dia ban.

- Thuc hién céc nhi¢m vu thong tin, truyén
thong vé tinh hinh kinh t&-xa hoi ¢ dia phuong.

- Théng ké dan sb, lao dong, viéc lam,

NoO1 dung tham
gia xay dung
duoc hoan thanh
theo ding tién
d0 ké hoach,
chat luong theo
yéu cau cua
nguoi chu tri.
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nganh nghé trén dja ban; theo ddi, tong hop,
bao cdo vé sd luong va tinh hinh bién dong
cac dbi tugng chinh sach lao dong, nguoi co
cong va xa hoi; tin ngudng, ton gido, dan toc
véa thanh nién; theo doi, don ddc viéc thuc
hién va chi tra cac ché do ddi véi nguoi
huong chinh sach xa hdi va nguoi cé cong;
quan 1y nghia trang 1iét si va cac cong trinh
ghi cong li¢t si; thuc hién cac hoat dong bao
trg xa hoi va chuong trinh x6a doi, giam
ngheo trén dia ban.

- Theo ddi cong tac an toan thuc pham; phdi
hop thuc hién cong tdc bao v¢, cham soc tré
em trén dia ban.

- Chu tri, phoi hop v6i cong chire khac va
Truéng thoén, T truong to dan pho xay
dung huong uéc, quy udc & thén, to dan phd
va thuc hién cong tac gido duc tai dia ban.

Tb chtrc thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach trién khai
thuc hién cdc Nghi quyét, Quyét dinh, Chi
thi cua Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
cic Bo, S&, Nganh, Uy ban nhan dén cdc cp
vé linh vuc Vian hoa, thé duc, thé thao, du
lich, thong tin, truyén thong, lao dong,
thuong ‘binh, xa hoi, y té, gido duc, tin
ngudng, ton gido, dan tdc, gia dinh, tré em va
thanh nién.

--Tham muu Ho6i ddng nhin dan, Uy ban
nhan dan xa ban hanh Nghi Quyét, Quyet
dinh, K& hoach vé linh vuc Vin hoa thé duc,
thé thao, du lich, thong tin, truyen thong, lao
dong, thuong binh, xa hoi, y té, gido dyc, tin
ngudng, ton gido, dan toc, gia dinh, tré em
va thanh nién.

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

Ké hoach duoc
xay dung trén co
so ndi dung ké
hoach codng tac
ciia to chirc va
thuc hién theo
dung tién 4o

3.2

Thuc hién céac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu, bdo
cao, thé)ng ke,
diéu tra

Trién khai thuc hién cdc hoat dong chuyén
mon nghiép vu vé linh vuc Vin hoéa, thé duc,
thé thao, du lich, théng tin, truyén thong, lao
dong, thuong binh, xa hoi, y té, giao duc, tin
ngudng, ton gido, dan tdc, gia dinh, tré¢ em
va thanh nién; xdy dung bdo cdo, théng ké,
diéu tra, quan Iy hd so luu trit, thuc hién
quy trinh nghiép vu; téng hop, danh gia,
hoan thién co che chinh sach quan 1y, huéng
dan, t6 chirc vé linh vuc van hoa, thé duc,

bam biao quy
trinh cOng tac va
theo dang ké
hoach vé tién
do, chat luong,
hieu qua cOng
viéc




thé thao, du lich, thong tin, truyén thong, lao
dong, thuong binh, xa hoi, y té, gido duc, tin
ngudng, ton gido, dan toc, gia dinh, tré em
va thanh nién.

Thuc hién cac

Tham du cdc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén & trong va ngoai co quan

Tham du, chuén
bi tai li¢u va y

gido duyc, tin ngudng, ton gido, dan tdc, gia
dinh, tré em va thanh nién.

- Phéi hop véi cac thanh vién trong don vi
thuc hién nhiém vu.

3.3 |nhiém vu chung, AR i j .2
A £ | theo phén cong. kién phit biéu
hoi hop . A
theo yéu cau.
- Phéi hop véi don vi cép trén quan, huyén,
tinh, thanh phd; vé6i cic co quan td chitc cua | Hoan thanh
dia phuong va cac co quan c6 lién quan quan | nhiém vu duogc
1y, huéng din va t6 chirc vé linh vyc vin hoa, |giao, tao mdi
Z. . | thé duc, thé thao, du lich, thong tin, truyén quan h¢ cong tac
3.4 |Phot hop cong tac thong, lao dong, thuong binh, xa hoi, y té, | tich cuc theo

ding quy ché,
quy dinh phoi
hop cong tac.

4 [Kiém tra, thanh tra

Thuc hién ché do bdo céo, théng ké; kiém tra
linh vuc Vin hoa, thé duc, thé thao, du lich,
thong tin, truyén thong, lao dong, thuwong
binh, xa hoi, y té, gido duc, tin ngudng, ton
gido, dan toc, gia dinh, tré em va thanh nién
theo tham quyén; so két, tong két, rit kinh
nghiém thue tién; dé nghi cip c6 thim quyén
khen thuong cdc cd nhan, tap thé ¢6 thanh
tich xuét sic; dé nghi cip c6 tham quyén xir
ly céc to chiic, cd nhan c6 hanh vi vi pham
phap luat

Vian ban bdo cdo
két qua kiém tra,
bdo cdo két qua,
danh gia va co
dé xuét kip thoi;
dung ké hoach,
dugc cép tham
quyén phé duyét
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Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luét chuyén nganh va do Chu
tich Uy ban nhan dan cap xa giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Trong co quan

Pugce quén Iy truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép
(sb cong chtrc thudce
quyén quan 1y)

Cac don vi phéi hop chinh

capxa

Lanh dao Uy ban nhan dan

Céc t0 chirc thudc co quan

3.2. Ngoai co quan

Co quan, to chiic
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

nganh khéc,

Cac don vi thudoc quan,
huyén, tinh, thanh phd, So,
cdc td6 chuc
doan thé co lién quan dén

- Phdi hop trong cdng tic quan ly, huéng dan va to
chtrc cdc hoat dong lién quan dén linh vuc vin hoa, thé
duc, thé thao, du lich, thong tin, truyén thong, lao dong,
thuong binh, xa hdi, y té, gido duc, tin ngudng, ton




linh vuc cong téc. gi40, dan tdc, gia dinh, tré em va thanh nién tai dia ban xa.
- Luu trit, tong hop, thu thap, cung cap thong tin cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon theo yéu cau.

- Thuc ‘hiénr xay dyng ké: hoach, n¢i dung, bdo céo, kién
nghi, dé xuat theo yéu cau.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | BPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu déng coéng chirc thude don vi.

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Buoc yéu cau cung cﬁp thong tin, danh gid mirc d§ xéc thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop li€én quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh dj

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén
nganh dao tao phu hop voi nganh, Iinh vuc cong téc.

Ly luén chinh tri: So cép tré 1én.

Boi dudng, ching chi | - Quan Iy hanh chinh nha nudc: Co chimg chi boi dudng kién
thirc quan 1y nha nudce theo ti€éu chuan ngach chuyén vién.
- Kién thirc khic (phit hop véi yéu cau cia VTVL).

Pham chét c4 nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chdp hanh chu
trwong, chinh sach cua DPang, phdp luat cia Nha nude, quy
dinh cua co quan.

- Tréch nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Doan két noi bg.

Céc yéu cau khic - Hiéu biét v& 1y luan chinh tri, ndm viing quan diém, chi
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach va phap luat cia
Nha nudc.

- C6 kha ning t6 chic van dong nhan dan & dia phuong thuc
hién c6 hiéu qua cha truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach
va phép luat ctia Nha nudec.

- Am hiéu vé tinh hinh cta dia phuong, van hoa, phong tuc tap
quan ciia dia phuong, hiéu rd vé nhu cau hudng thy, sing tao
van hoa, ning cao ning luc, thé chit cia nhan dan dia phuong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tic van hoa, thé duc, thé thao, du
lich, thong tin, truyén thong, lao dong, thwong binh, xd hoi, y
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thanh nién va dinh huéng phat trién.

te, gido duc, tin ngudng, ton gido, dan tdc, gia dinh, tré em va

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

=
>

Nhom nang luc
chung

Dao dic va ban Iinh

T6 chtrc thyc hi¢n cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao ti€p ung xu

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé¢ thong tin cong ban

— (N[N N,

Str dung dugc ngoai nglr ¢ trinh d§ twong duong bac 3
khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam hodc sir dung dugc
tiéng déan toc thleu s6 doi vOi cong chure cong tac ¢ vung
dén toc thiéu sd theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

Nhom ndng lyc
chuyén mon

Kha ning tham muu xdy dung chi truong, nghi quyét, cdc
van ban, dé an.

p—

Kha ning huéng dan thuc hién chi truong, nghi quyét

Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét

Kha ning phdi hop thuc hién cédc chu truong, nghi quyét

Nhom nang luc
quan ly

Tu duy chién luge

Quan 1y su thay d6i

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién nhan vién
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