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

TINH NAM DINH Pjc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 1111/QD-UBND Nam Dinh, ngay 23 thang 4 nam 2025
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Ban mé ta cong viéc va
Khung nang lyc tirng vi tri viéc lam cia UBND huyén Vu Ban

UY BAN NHAN DAN TiNH NAM PINH

Can cit Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19/02/2025;

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

Can cir Nghi dinh sé 45/2025/NP-CP ngay 28/02/2025 ciia Chinh phii quy
dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mon thuoc UBND tinh, thanh ph5 truc thuoc
Trung wong va UBND thudc huyén, qudn, thi xd, thanh phé thudc tinh, thanh pho
thuéc thanh phé triee thudc trung wong;

Can cir Nghi dinh $6 29/2024/ND-CP ngay 06 thing 3 nam 2024 ciia Chinh
phu quy dinh tiéu chuan chirc danh cong chiec lanh dao, quan Iy trong co quan
hanh chinh nha nuoc;

Can cir Thong tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thing 12 nidm 2022 ciia B
trieong Bé NGi vy hiedmg dan vé vi tri viée lam cong chie lanh dao, quan 1y, nghiép
vu chuyén mén dimg chung; hé tro, phuc vu trong co quan, té chire hanh chinh va vi
tri viéc lam chivc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé trg, phuc vu trong
don vi s nghiép cong lip; Thong tw s6 06/2024/TT-BNV ngay 28 thang 6 ndm 2024
cua B¢ truong Bo Noi vu sua doi, bo sung mot s6 dieu cua T hong tw s6 12/2022/TT-
BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cua B¢ truong Bo Noi vu,

Can cit Théng twe s6 11/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 ciia Bé
trucéng Bé Noi vu huedng dan vé vi tri viéc lam céng chire nghiép vu chuyén nganh
noi vu,

Can cir Théng tw s6 42/2022/TT-BGTVT ngay 30 thang 12 ndam 2022 ciia B6
truéng Bé Giao théng vin tdi hudng dan vé vi tri viéc lam céng chire chuyén
nganh giao théng vdn tdi trong co quan, t6 chirc thudc nganh, linh viee giao théng
van tai;

Can cir Thong tw s6 06/2023/TT-BCT ngay 23 thang 3 nam 2023 cia Bo
truéng Bé Cong Thuwong hurdng dan vé vi tri viéc lam cong chire nghiép vu chuyén
nganh céng thwong trong cdc co quan, t6 chirc thudc nganh, linh vuc cong thwong;

Can cir Théng twr s6 03/2023/TT-BKHPT ngdy 20 thdng 4 ndm 2023 ciia B6
truong Bo Ké hoach va Pau tur huong dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu
chuyén nganh ké hoach, dau tw va thong ké;



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

Can cir Thong tu’~s5 19/2023/TT-BYT ngay 11 thang 6 nam 2023 cua B9
truong Bo Y té huong dan vi tri viéc lam cong churc nghiép chuyén nganh y té;

Can cir Théng tuw s6 02/2023/TT-BTP ngay 29 thang 6 nidm 2023 ciia Bé truong
Bo Tu phap quy dinh vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh tw phap;

Can cir Thong tur s6 09/2023/TT-BTTTT ngdy 28 thang 7 nam 2023 cua Bo
truéng B Thong tin va Truyén thong huong dan vé vi tri viéc lam cong chirc
nghiép vu chuyén nganh thong tin va truyén théng trong co quan, t6 chirc thudc
nganh, linh vue théng tin va truyén thong;

Can cir Théng tw s6 05/2023/TT-BTNMT ngay 31 thang 7 nam 2023 cua Bo
trwong Bo Tai nguyén va Moi truong huong dan vi tri viéc lam cong chirc nghiép
vu chuyén nganh tai nguyén va moi truong,

Can cir Théng tw s6 16/2023/TT-BKHCN ngay 09 thang 8 nam 2023 cua Bo
truong Bo Khoa hoc va Cong nghé hwdng dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép
vu chuyén nganh vé khoa hoc va cong nghé trong co quan, to chirc thuoc nganh,
linh viee khoa hoc va cong nghé;

Can cir Théong tw so 54/2023/TT-BTC ngay 15 thang 8 nam 2023 cua Bo
trwong Bo Tai chinh huwong dan vi tri viéc lam cong chiec nghiép vu chuyén nganh
tai chinh trong co quan, to chirc thuéc nganh, linh vuc tai chinh;

Can cir Théng tw s6 15/2023/TT. -BGDDT ngay 08 thang 9 nam 2023 cua Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao huwong dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu
chuyén nganh gido duc;

Can cir Thong tw s6 02/2023/TT-VPCP ngay 11 thang 9 nam 2023 cua Bo
truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu huong dan vé vi tri viéc lam cong chirc
nghiép vu chuyén nganh linh viee van phong trong cdc co quan, to chirc hanh chinh;

Can cit Théng tw s6 06/2023/TT-BNNPTNT ngay 12 thang 9 nam 2023 cua
B¢ truong Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon huwong dan vi tri viéc lam cong
chirc nghiép vu chuyén nganh Nong nghiép va Phdt trién nong thon;

Can cir Théng tw s6 10/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nam 2023 cua
B truéng Bo Lao ddng - Thirong binh va Xa héi hwdng dan vé vi tri viéc lam cong

chitc nghiép vu chuyén nganh lao dong, nguoi c¢é céng va xd hdi trong co quan, t6
chirc thuoc nganh, linh viee lao dong, nguoi co cong va xa hoi;

Can cir Théng tir s6 11/2023/TT-BXD ngay 20 thang 10 nam 2023 cua Bo
truong Bo Xay dung huong dan vé vi tri viéc lam cong chuc nghiép vu chuyén
nganh xdy dung,

~ Can cir Thong tw s 01/2023/TT-TTCP ngay 01 thang 11 nam 2023 cua
Tong Thanh tra Chinh phu hudng ddn vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu
chuyén nganh thanh tra;
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Theo dé nghi cia UBND huyén Vu Ban tai To trinh sé' 62/TTr-UBND ngay
20/3/2025 v‘d cua (;idm doc ‘Sé Noi vu tai Bdo cdo so 20?2/BC—SN V' ngay
31/3/2025 vé viéc tham dinh Bé an vi tri viéc lam cac co quan, té chirc hanh chinh
thuoc UBND huyén Vu Ban.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mé ta cong viéc va Khung
nang luc tirng vi tri viéc lam cia UBND huyén Vu Bén

1. Danh muc vi tri viéc lam gém 139 i tri:

- Vi tri viéc 1am 1anh dao, quan 1y: 12 vi tri;

- Vi tri viéc 1am nghié€p vu chuyén nganh: 113 vi tri;

- Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén moén dung chung: 10 vi tri;

- Vi tri viéc 1am h tro, phuc vu: 04 vi tri.

(Chi tiét phu luc I kém theo)

2.Ban rp@ ta cong viéc va Khung nang lyuc tirng vi tri viéc lam ctia UBND huyén
Vu Ban (chi tiét tai Phu luc II, Phu luc III kém theo).

Piéu 2. To chite thue hién

1. Chua tich UBND huyén Vu Ban can cir Danh muc vi tri viéc 1am, Ban mo ta
cong viéc, Khung nang luc vi tri viéc lém da dugc phé duyét va bién ché duoc giao
hang ndm Qé lam co s& thuc hién viéc tuyén dung, st dung, quan ly cong chirc va lao
dong hgp dong theo dung quy dinh hién hanh.

2. Giao S¢ Noi vu hudng dan, theo ddi, kiém tra viéc thuc hién cia UBND
huyén Vu Ban theo dung quy dinh.

Piéu 3. - Quyét dinh nay co hiéu lyc ke tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s
814/Qb-UBND ngay 22/4/2024 cua UBND tinh vé€ viéc phé duy¢t Danh muc vi tri
viéc lam, Ban mo ta cong vi¢c va Khung ning lyc timg vi tri viéc lam cuia UBND
huyén Vu Ban.

- Chanh Van phong Uy ban nhan dan tinh; Giam ddc S& Noi vu; Chu
tich UBND huyén Vu Ban; Thu trudng cac co quan, don vi ¢6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
B0 N b o) KT. CHU TICH

- b0 INO1 vu € bao Cao), y o

- Cong TTDT tinh; PHO CHU TICH

- Luu: VPL, VP8../7)

Tran Anh Diing



Phu luc |

DANH MUC VI TRI VIEC LAM CUA UBND HUYEN VU BAN

(Kém theo Quyét dinh sé: /OP-UBND ngay  /4/2025 ciia UBND tinh)
T Tén vi tri vige 1am Ma VTVL Don vi Ngach cong chirc
thuc hién twong wng
| | VITRIVIEC LAM LANH PAO QUAN LY: 12 VI TRI
1 Chu tich HDND huyén VB-LbQL-01 HDND huyén Chuyén vién chinh
2 | Chatich UBND huyén VB-LDbQL-02 UBND huyén Chuyén vién chinh
3 Pho6 Cha tich HDND huyén VB-LDbQL-03 UBND huyén Chuyén vién trg 1én
4 | Phé chu tich UBND huyén VB-LDbQL-04 UBND huyén Chuyén vién tro 1én
5 Trudng ban HDND huyén VB-LDQL-05 HDND huyén Chuyén vién tro 1én
6 | Pho Truong ban HDND huyén | VB-LDQL-06 HDND huyén Chuyén vién tro 1én
, < \ \ Van phong
7 Sléaﬁl[’)\éﬁn épr?ong HDNDva | /g 1 por-07 HDND va Chuyén vién tro 1én
ye UBND huyén
8 | Chanh Thanh tra huyén VB-LDQL-08 | Thanh tra huyén Thanh tra vien ho?c
tuong duong trd 1én
Céc phong chuyén
9 | Truong phong VB-LDQL-09 | ménthuoc UBND | Chuyén vién trg Ién
huyén
9.1 | Noivuy VB&;‘%?L' Phong Noi vu | Chuyén vién trg 1én
9.2 | Tu phap VB&;‘%SL' Phong Tu phap | Chuyén vién tré Ién
. £ VB-LbQL- Phong Tai chinh A a A
9.3 | Tai chinh - ké hoach 09.03 - Ké hoach Chuyén vién tro 1én
Phong Néng
9.4 | Nong nghiép va Moi truong VBO;%L?L nghiép va Moi Chuyén vién trg 1én
' truong
Phong Kinh té,
9.5 | Kinh té, Ha ting va Do thi VB&;%SL' Ha ting va D6 | Chuyen vién tré Ién
' thi
< , < a Phong Vin hoa,
9. | Vanhod, Khoa hoc va Thong VB-LBQL- Khoa hoc va Chuyén vién tro 1én
tin 09.06 A
Thong tin
. <A VB-LbQL- Phong Giéo duc A a A
9.7 | Giao duc va bao tao 09.07 va Dio ta0 Chuyén vién tr¢ 1én
P < \ Van phong
10 Egz(éﬁghhxa?nphong HOND | g 1pQL-10 HDND va Chuyén vién tré Ién
ye UBND huyén
11 | Pho Chanh Thanh tra huyén VB-LDBQL-11 | Thanh tra huyén Thanh tra vién ho?c
tuong duong trd 1€n
Céac phong chuyén
12 | Pho Truong phong VB-LDQL-12 | ménthuoc UBND | Chuyén vién trg Ién
huyén
12.1 | Noi vy VBE%?L' Phong Noi vu | Chuyén vién trg Ién
12.2 | Tu phap VBE%SL' Phong Tu phap | Chuyén vién tré [én
“ e £ VB-LDbQL- Phong Tai chinh A A A
12.3 | Tai chinh - ké hoach 12.03 - K& hoach Chuyén vién trg 1én




Phong Nong
12.4 | Nong nghiép va Moi truong VB-LDQL- nghiépvaMoéi | Chuyén vién tro Ién
12.04 \
truong
Phong Kinh té,
12.5 | Kinh té, Ha ting va D6 thi VBiIE%SL' Hating vaDé | Chuyén vién trg 1én
' thi
“ , s A Phong Vian hoa,
12,6 | Vanhoa, Khoa hoc va Thong VB-LDQL- Khoa hoc va Chuyén vién tro [én
tin 12.06 A
Thong tin
- <A VB-LbQL- Phong Giéo duc N
12.7 | Gido duc va Bao tao 1207 va Dao ta0 Chuyén vién tro 1én
Il__| VITRIVIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH: 113 VI TRI
1 %2‘;}’9” vien vé to chiic bo VB-NVCN-01 | Phong Noi vu Chuyén vién
o | Chuyenvienvequan ly nguon |\, \v/eN-02 i Chuyén vién
nhan luc
3 | Shwvenvienvediagigihanh | yp Nven-03 i Chuyen vién
4 g:hr}trj%en vién vé cai cach hanh VB-NVCN-04 i Chuyén vién
5 | Chuyenvienvequanlyvan | /g \veN-05 : Chuyén vién
thu, luu trie i
6 Chuqyen vién vé thi dua, khen VB-NVCN-06 i Chuyén vién
thuong i
7 | Chuyenvienvequanlytin. | /5 \yen-07 . Chuyén vién
nguong, ton glao )
8 Chuyén vién veé lao dong tien VB-NVCN-08 ) Chuyén vién
luong
9 | ChuyénviénvéBaohiemxdhoi | VB-NVCN-09 - Chuyén vién
10 | Chuyén vién vé binh dang gisi | VB-NVCN-10 - Chuyén vién
17 | Chuyenvienveantoan, ve | g NyeN-11 : Chuyén vién
sinh lao dong
12 | Chuyén vién vé ngudi c6 cong | VB-NVCN-12 - Chuyén vién
13 | Chuyeén vién vé viéc lam VB-NVCN-13 - Chuyén vién
Chuyén vién vé két ciu ha tan Phong Kinh te,
14 | Zhuyen a1ang | \/B_NVCN-14 | Ha ting va D6 Chuyén vién
giao théng thi
15 | Chuyen vién vé an ninh, an VB-NVCN-15 - Chuyén vién
toan giao théng
16 | Chuyén vién vé quan ly van tai | VB-NVCN-16 - Chuyeén vién
17 | Ghuyenvien ve quan 1y, VB-NVCN-17 . Chuyén vién
phuong tién va nguoi lai
1g | Chuyen vien vé quan Iy thuong | \ /g \y/oN-18 i Chuyén vién
mai trong nuocC
19 | Chuyén vién vé quan ly cong | VB-NVCN-19 ] Chuyeén vién
nghiép
g | Chuyeén vién Quan ly quy VB-NVCN-20 - Chuyén vién
hoach xay dung
21 | Chuyén vién quan ly kién trac | VB-NVCN-21 - Chuyén vién




29 Cpuyen vien quan ly hoat dong VB-NVCN-22 i Chuyén vién
dau tu xay dung 9

23 ggttjﬁ/ien vién quan ly phat trién VB-NVCN-23 i Chuyén vién

24 C~huye[1 vién quan ly ha tang VB-NVCN-24 i Chuyén vién
k¥ thuat

25 | Chuyén vién quan ly nha & VB-NVCN-25 - Chuyén vién

26 | Chuyén vién quan ly cong so VB-NVCN-26 - Chuyén vién

97 Cpuyen vién quan ly vat liéu VB-NVCN-27 i Chuyén vién
xay dung

28 Icfjg‘t"ye” vien ve xay dung phap | ;5 \v/oN-28 | Phong Tu phép Chuyén vién
Chuyén vién vé phd bién, gido

29 | dyc phdp luat, hoa gidi 6 co'ss, | VB-NVCN-29 - Chuyén vién
tiép can phap h‘lét
Chuyén vién vé quan ly xur 1y vi

30 | pham hanh chinh va theo doi VB-NVCN-30 - Chuyén vién
tinh hinh thi hanh phap luét

g1 | Chuyenvienveliemiravin = \ /g NyeN-31 - Chuyén vién
ban quy pham phép luat

B2 | enviene hanh chinh w1 \/B_NvEN-32 : Chuyén vién

33 Cihuyen vién vé quan ly kinh te VB-NVCN-33 PhongATal chinh Chuyén vién
tong hop - K& hoach

34 | Chuyén vién vé quan 1y dau tu | VB-NVCN-34 - Chuyén vién

35 | Chuyenvienve quan Iy kinh i€ | y/p \ven-3s . Chuyén vién
dol ngoai

36 ﬁ:;g:]e” vienvequanlyauy | /g NyveN-36 - Chuyén vién

g7 | Chuvenvienvequanly ddu | g Nyen-a7 i Chuyén vién

38 ﬁgr‘:lﬁ” vien vé quan Iy doanh | \/5_\v/coN-38 - Chuyén vién
Chuyén vién v& quan Iy kinh t& |~ « o ] o

39 tap thé, kinh té hop tac VB-NVCN-39 Chuyén vién

4o | Chuyen vien ve Quan Iy ta VB-NVCN-40 . Chuyén vién
chinh - ngan sach

41 CC(A)hnugi/en vién vé quan ly tai san VB-NVCN-41 i Chuyén vién

42 | Chuyén vién vé quan ly gia VB-NVCN-42 - Chuyén vién
Chuyén vién Quan ly vé trén Phong Nong

43 YO VISR euan [y VERond | vB-NVCN-43 | nghigp va Moi Chuyén vién
trot, bao vé thuc vat .

‘ truong

4q | Chuyenvien Quanlyvechan /g \v/oN-44 - Chuyén vién
nudi, tha y

45 | Chuyén vién vé quan ly thay san | VB-NVCN-45 - Chuyeén vién
Chuyén vién vé quan ly thuy loi,

46 | dé dieu, phong chong thién tai VB-NVCN-46 - Chuyén vién

va nudc sach nong thon




Chuyén vién vé quan ly chat

47 | luong, ché bién vaphat triénthi | VB-NVCN-47 - Chuyeén vién
truong
4g | CUYENVIENVEPRALTIEN AN | /Ny CN-48 . Chuyén vién
‘ Phong Nong
49 | Chuyén vién vé Khoang san VB-NVCN-49 | nghiép va Moi Chuyén vién
truong
50 gg”ye” vienve dodacvaban | /g \ven-50 . Chuyén vién
51 | Chuyén vién vé Quan ly dat dai | VB-NVCN-51 - Chuyén vién
52 Ch.liyen‘wen ve ba_o ton thién VB-NVCN-52 i Chuyén vién
nhién va da dar‘lg sinh hoc
53 | Chuyén vién vé moi truong VB-NVCN-53 - Chuyén vién
54 | Chuyén vién vé bién doi khi hau | VB-NVCN-54 - Chuyén vién
55 | Chuyén vién vé tai nguyén nudc | VB-NVCN-55 - Chuyén vién
56 | Chuyén vién vé giam ngheo VB-NVCN-56 - Chuyén vién
Chuyén vién vé quan ly béo Phong Van hod, .
57 chi VB-NVCN-57 Khoa hoc va Chuyén vién
Thong tin
5g | Chuyénvienve quanlyphat |\, \v/oN-5g - Chuyén vién
thanh, truyen hinh
59 C;huy&an \{len vé quan ly thong VB-NVCN-59 i Chuyén vién
tin dién tuo i
60 C;hu;ign vién vé quan ly thong VB-NVCN-60 Chuyén vién
tin doi ngoai i
61 C':huyenvwen vé quan ly thong VB-NVCN-61 i Chuyén vién
tin co SO ] ] i
62 E:ét\nuyen vién vé quan ly xuat VB-NVCN-62 Chuyén vién
63 | Chuyén vién vé quan ly in VB-NVCN-63 Chuyén vién
64 ﬁ;nugen vién vé quan ly phat VB-NVCN-64 Chuyén vién
65 Chuyén vién vé quan Iy buu VB-NVCN-65 i Chuyén vién
chinh
6g | Chuyén vién vé quan ly vien | VB-NVCN-66 ] Chuyeén vién
thong
g7 | Chuyén vién véquan ly tansé | VB-NVCN-67 ) Chuyén vién
vO tuyen dién
an vién vé quan IV co Chuyén vién
68 ChuAyenAwen_ve quan ly cong VB-NVCN-68 i y
nghé thdéng tin
69 | Chuyénvién vé giao dich dién | VB-NVCN-69 ] Chuyeén vién
tir
70 | Chuyenvien vé quanly finh /g \y/eN.70 : Chuyén vién
vuc di san van hoa
Chuyén vién vé quan 1y vin
hoa co s¢ (bao gom quan ly o
"1 fhu vién va quan 1§ van héa | VB-NVCN-71 ) Chuyen vien

dan toc)




72

Chuyén vién vé quan 1y linh
vuc gia dinh

VB-NVCN-72

Chuyén vién

73

Chuyén vién vé quan ly thé
duc thé thao cho moi nguoi

VB-NVCN-73

Chuyén vién

74

Chuyén vién vé quan ly the
thao thanh tich cao va thé thao
chuyén nghiép

VB-NVCN-74

Chuyén vién

75

Chuyén vién vé quan ly xuc
tién, quang ba du lich

VB-NVCN-75

Chuyén vién

76

Chuyén vién vé quan ly khoa
hoc, cdng nghé va ddi méi
séng tao (gém ca hoat dong va
nhiém vu khoa hoc)

VB-NVCN-76

Chuyén vién

7

Chuyén vién vé phat trién khoi
nghiép d6i mai sang tao (bao
gom ca phat trién thi truong va
doanh nghiép khoa hoc va
cong nghe)

VB-NVCN-77

Chuyén vién

78

Chuyén vién vé quan Iy hoat
dong tiéu chuan hoa

VB-NVCN-78

Chuyén vién

79

Chuyén vién vé quan Iy hoat
dong do luong

VB-NVCN-79

Chuyén vién

80

Chuyén vién vé quan 1y danh
gia hop chuan va hop quy

VB-NVCN-80

Chuyén vién

81

Chuyén vién vé quan Iy chuong
trinh gido duc

VB-NVCN-81

Phong Giéao duc
va Pao tao

Chuyén vién

82

Chuyén vién vé quan ly t6 chirc
va hoat dong co s& gido duc

VB-NVCN-82

Chuyén vién

83

Chuyén vién vé quén Iy bao
dam va kiém dinh chat luong
gido dyc

VB-NVCN-83

Chuyén vién

84

Chuyén vién vé quan Iy co s&
vat chat, trang thiét bi gido duc

VB-NVCN-84

Chuyén vién

85

Chuyén vién vé quan 1y chinh
sach va phét trién doi ngii can
bd quan Iy gido duc (bao gdbm
doi ngii nha gido, can bg quan
1y, nhan vién nganh Gido duc)

VB-NVCN-85

Chuyén vién

86

Chuyén vién vé quan 1y nguoi
hoc (bao gém ca tuyén sinh dao
tao; chinh sach va cac hoat dong
hd trg d6i voi ngudi hoc)

VB-NVCN-86

Chuyén vién

87

Chuyén vién vé quan Iy thi va
van bang, chung chi

VB-NVCN-87

Chuyén vién

88

Chuyén vién vé dao tao (bao
gom dao tao chinh quy va dao
tao thuong xuyén)

VB-NVCN-88

Chuyén vién

89

Chuyeén vién vé quan ly ky

VB-NVCN-89

Chuyén vién




nang nghé

Chuyén vién vé kiém dinh va

90 | bao dam chat lugng gido duc VB-NVCN-90 - Chuyén vién

nghé nghiép
A n 2 Vian phong
01 ﬁél“-‘(/:‘;ﬁ Véﬁnnth;nmh muutong | \yg NVCN-91 | HBND va Chuyén vién
op chuyenng UBND huyén

92 ;B“ye” vien vé thuky -bien 1 /5 NveN-92 : Chuyén vién

g3 | Chuyénviénvekiem soatthi | \/g \y/oN.93 . Chuyén vién
tuc hanh chinh

gq | Chuyenvienvequanlythong | \/g nyen-o4 - Chuyen vién
tin 1anh dao

g5 | ChuyenvienveKiemsoat | \/g NyeN-95 . Chuyén vién
bénh tat

gg | Chuyenvien vethietbiyteva | \/g Nvon-96 : Chuyén vién
cong trinh y t¢

g7 | Chuyénvienvéduoc (Bao | /g NyoN-97 : Chuyén vién
gom ca dugc co truyén)

gg | Chuvénvienveantoanthue | \/g NveN-o8 . Chuyén vién
pham
Chuyén vién vé Dan s6 - Ké -

99 hoach héa gia dinh VB-NVCN-99 - Chuyén vién
Chuyén vién vé quan 1y kham, | VB-NVCN- ] N

100 chita bénh 100 Chuyén vién

101 | Chuyén vién vé Bao hiém y té VB_?'O\iCN_ - Chuyén vién
Chuyén vién vé cham soc strc VB-NVCN- N

102 khoe ba me, tré em 102 ) Chuyén vién

&n vién vé phc 5 VB-NVCN-

103 Cihuyen vién vé phong, chong i Chuyén vién
té nan xa hoi 103

104 | Chuyén vién vé bao trg xa hoi VB'?'O\QCN' - Chuyén vién

105 | Chuyén vién vé tré em VB'?'O\QCN' - Chuyén vién
Thanh tra vién vé cong tac VB-NVCN- . o

106 thanh tra 106 Thanh tra huyén Thanh tra vién

107 Chuyén vién veé cong tac thanh VB-NVCN- i Chuyén vién
tra 107

108 Tpanh tl‘(fl vien ve tiep cong VB-NVCN- i Thanh tra vién
dan va xu ly don 108

109 C\huyen’ Vvién ve¢ tiep cong dan VB-NVCN- i Chuyén vién
va Xt ly don 109

110 Thinh trg vién ve giai quyet VB-NVCN- i Thanh tra vien
khi€u nai, t0 cao 110
Chuyén vién vé giai quyét VB-NVCN- ] .

111 khi€u nai, t6 cho 111 Chuyen vien




Thanh tra vién vé phong, VB-NVCN- ) i
112 chbng tham nhiing, tiéu cuc 112 Thanh tra vién
Chuyén vién vé phong, chdng VB-NVCN- i A in
113 tham nhiing, ti€u cuc 113 Chuyen vién
111 | VITRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG: 10 VI TRI
. ) Van phong
1 | Chuyén vién vé phap ché VB-CMDC-01 HDND va Chuyén vién
UBND huyén
Chuyén vién vé hanh chinh -
2 | van phong VB-CMDC-02 - Chuyén vién
3 g‘“ye” VIENVE QUan I €ong | \5_ cmpC-03 . Chuyén vién
4 Vin thu vién VB-CMDC-04 - Van thu vién
5 | Van thu vién trung cap VB-CMDC-05 - Vin thu vién trung cap
6 | Chuyén vién veé luu trix VB-CMDC-06 - Chuyén vién
7 | Céan sy vé luu trit VB-CMDC-07 - Cén su
X, 4 , < . Céc phong chuyén
g | K¢ toantruong (hogc phutrach | \/p ~ninc.og | mon thusc UBND Chuyén vién
ke toan) UV
uyén
’ Cac phong chuyén ’
9 Ké toan vién VB-CMDC-09 | m6n thuoc UBND Ké toan vién
huyén
Céc phong chuyén
10 | Nhén vién thu quy VB-CMDC-10 | mén thuoc UBND Nhan vién
huyén
IV | VITRI VIEC LAM HO TRQ PHUC VU: 4 VI TRI
Vian phong
1 Nhan vién k¥ thuat VB-HTPV-01 HDND va HDLD
UBND huyén
2 Nhan vién phuc vu VB-HTPV-02 - HDLD
3 | Nhén vién lai xe VB-HTPV-03 - HDLD
4 Nhan vién bao vé VB-HTPV-04 - HDLD




Phu luc II

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC
TUNG VI TRI VIEC LAM CUA HUYEN VU BAN

(Kém theo Quyét dinh

/OD-UBND ngay  /4/2025 ciia

SO

I.VI TRi VIEC LAM LANH PAO QUAN LY

UBND tinh)

Tén VTVL: Chii tich Hoi dong nhan dan

huyén

Ma vi tri viéc lam: VB-LDQL-01

Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: Hoi dong nhan dan huyén Vuy Ban, tinh Nam Dinh

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

cua tinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Lanh dao, chi dao hoat dong ctia Thuong truc HoO1 déng nhan dan, cac Ban cua
Ho6i dong nhan dan huyén. Thuc hién cic nhiém vy, quyén han theo quy dinh cua phap
luat, quy ché lam viéc cua Hoi déng nhan dan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cbng
viéc

2.1

Thuc hién cac nhiém|
vu theo quy dinh tai
Luat t6 chac chinh
quyén dia phuong
nim 2025 va Quy ché
hoat dong cua HDND
huyén nhiém ky 2021+
2026.

1. Lanh dao hoat dong cua Thuong truc
HDPND huyén, chiu trach nhi€ém trudc
HDND huyén vé hoat dong cia HDND
huyén va hoat dong cua Thuong truc
HDND huyén.

2. Chiu trach nhiém truéc HDND,
UBND tinh, Ban Thuong vu Huyén uy,
vé viéc thuc hién chrc ning, nhiém vu,
quyén han cia HDND huyén theo quy
dinh cua phap luat.

3. Pai dién HDND huyén trong quan h¢
cong tac vé1 HDND, UBND tinh, cac co
quan cap trén, HDND cac huyén, thanh)
phé truc thudc tinh. Giit moi lién hé giira)
Thuong truc HPDND huyén véi Ban
Thuong vu Huyén uy, UBND, Ban
Thuong tryc Uy ban MTTQ Viét Nam
huyén, cac co quan nha nudc, cac to chirc
xa ho1 va cong dan ¢ dia phuong.

4. Chi dao viéc thé ché hoa Nghi quyét
cua HDND tinh, Ban Thuong vu Huyén
uy thong qua viéc ban hanh céc nghi
quyét tai cac ky hop HDND huyén; chi
dao xay dung va thuc hi¢n chuong trinh

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

hoat dong cia HDND huyén hiang nim




va ca nhiém ky.

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

6. Phan cong nhiém vu cho Pho Chu tich,
cac thanh vién Thuong truc HBND
huyén dé dam bao hoat dong thuong
xuyén cua Thuong truc HDND huyén
theo luat dinh.

7. Uy quyén cho Phé Chu tich HDND
huyén giai quyét cac van dé thudc tham|
quyén cua Chu tich HDND huy¢én.

8. Phu trach cong tac t6 chirc, can bo cia
HDND huyén. Phé chuan két qua bau cir
Thudng truc HDND cap xa.

9. Ky chung thuc cac Nghi quyét, ky
Bién ban ky hop HDND huyén va thay
mat Thuong tryuc HPDND huyén ky céc
loai van ban khac cia HDND, Thuong
tryuc HDND huyén. Quyét dinh nhiing tai
li¢u dugc luu hanh tai ky hop HDND.

10. To chirc dbi thoai tryc tiép véi nhan
dan cac x4, thi trAn it nhat 01 lan/nam.
Tiép cong dan tai tru s tiép cong dan
ciia huyén 01 l1an /quy; phan cong Pho
Chu tich HDND va cac thanh wvién
Thuong truc HDND tiép cong dan 01
lan/thang; Pho chu tich HDND tiép cong
dan thuong xuyén tai try so lam viéc;
tlep nhéan don thu cua cong dan, chuyen
dén co quan c6 tham quyén giai quyét,
theo doi, don ddc viéc giai quyét don cua
cac co quan c6 tham quyén.

2.2

Chi dao, t6 churc thuc
hién cong tac ndi bo
HDND

1. Chu tri xay dung quy ché lam viéc, noi
dung, ké hoach cong tac hang nam, quy,
thang ctia Hoi dong nhan dan huyén;

2. Phan cong cong viéc trong Thuong
truee HO1 déng nhan dan huyén;

3. Ky cac van ban theo quy dinh va theo
quy ché 1am viéc ctia Hoi dong nhéan dan
huyén;

4. Chiju trach nhiém vé viéc st dung tai
chinh, tai san dugc cip c6 thim quyén
giao cho Hoi dong nhan dan huyén theo

Cong tac thuc
hién theo ding ké
hoach duoc phé
duyét, ding quy
dinh cia bang va
cua phap luat.

quy dinh;
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5. Tri¢u tap va chu toa cac ky hop, hoi
nghi, cudc hop dinh ky, dot Xut;

6. Cac nhiém vu khac theo quy dinh cuaj
Dang, cua phap luat co lién quan va cua
HDND cip trén.

Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do cap

2.3 luat hién hanh.

c6 tham quyén giao theo quy dinh cua phap

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

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly truc tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

- HDND - UBND tinh; 7
- Cac ban nganh doan thé tinh;

- Huyén uy; Thuong truc HDND huyén, cacUBND huyén, cac ban|
- HBDND huy¢n; Ban ctia HPND huyén va cacnganh, doan thé huyén
Thanh vién HDND
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi 6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Huyén uy; - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céc bdo cao theo yéu cau.

- Pang uy, HDND, UBND cac x4, thi tran
trén dia ban huyén. 7
- Cac co quan, ban, nganh, doan thé huy¢n.

- Phdi hop trong viéc trao doi, thu thap cac
thong tin can thi€t cho viéc thyc hién cong
viéc quan ly

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

2 Buogc tham du cac cudc hop cua cép tinh, cép huyén lién quan dén chirc nang,
nhiém vu dugc giao; Pinh ky hodc dot xuét bao cao tinh hinh hoat dong cua
Thuong truc HDND, cac Ban ciia HDND véi co quan cap trén.

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

4  Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin

huc vu cho nhiém vu dugc giao.

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

Il [Thim quyén trong quén 1y can bd, cong chirc

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

5.1.Yéu cau vé trinh 46, pham chat

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trélén véi:
- Nhom nganh, hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Quan tri-
Quan ly, Luat, Kinh té hoc, Chinh trihoc, Quan ly dat dai, Kinh
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téNong nghiép, Tai chinh-ngan hang, bao hiém, ké toankiém toan,
Xay dung Pang & ChinhquyénNha nude, Quan lyNha nudc,
Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong,Chinh sach céng, Kinh té lao|
dong.

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hop vdi nganh, linh
vuccong tac

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

Kién thurc bo tro

- Co trinh d6 quan ly nha nudc ngach chuyén vién chinh hodc
tuong duong tro 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cap huyén va tuong
duong tro 1én.

-C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung
dugc ngoai nglt tuong duong bac 3 Khung nang luc ngoai ngiy
Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cua
Tinh uy va UBND tinh v€ ti€u chun lanh dao quan ly

Chinh tr1 tu tudng

- Trung thanh véi loi ich cia Pang, ctua quéc gia, dan toc va
nhan dan; kién dinh chu nghia Mac - Lénin, tu tudng HO Chi
Minh, muyc tiéu, 1y tudong vé doc 1ap dan tdc, chil nghia x3 hoi va
duong 161 d6i méi cua Pang.

- C6 1ap trudong, quan diém, ban linh chinh tri viing vang, khong
dao dong trong bat ¢ tinh hudng nao, kién quyét ddu tranh bao
vé Cuong linh, duong 16i ciia Pang, Hién phap va phap luat cua
Nha nudec.

- C6 tinh than yéu nudc ndng nan, dit loi ich ciia Pang, quoc gia
- dan tdc, nhan dén, tap thé Ién trén loi ich c4 nhan; sin sang hy
sinh vi su nghi€p cua Pang, vi doc 1ap, tu do cua T quéc, vi
hanh phtc ctia nhan dan.

Dao dtic, 161 song

- Khong tham nhiing, quan li€u, co hoi, vu loi; khong c6 biéu
hién suy thoai vé dao duc, 16i sdng, “tw dién bién”, “tu chuyén|
hoa”.

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

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

- Khong dé nguoi than, nguot quen loi dung chire vy, quyén han
ctia minh d¢é truc 1oi.

Tac phong, 1¢ 16i lam
Viéc

- Co trach nhiém véi cong viée; nang dong, sang tao, dam nghi,
dam lam, linh hoat trong thuc hi¢n nhiém vuy.

- Phuong phap lam viéc khoa hoc, dan chu, diing nguyén tc.

- Hop tac, hudng dan, giup do dong chi, dong nghiép.

Y thuc to chire ky luat

- Chap hanh sy phéan cong cua t6 chirc, yén tAm cong tac.
- Thyc hién cac quy dinh, quy ché, ndi quy cua dija phuong, co
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dinh.

quan, don vi noi cong tac.
- Thuc hién viéc ké khai va cong khai tai san, thu nhap theo quy

- Béo céo day du, trung thuc voi cép trén; cung cip thong tin
chinh xac, khach quan.

5.2. Y&u cau Vé ning lyc

Nhom nang lue Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chure thuc hién cong viéc 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban 3-5
Nhom ning luc chung |- Giao tiép Gng xur 3-5
- Quan hé phoi hop 3-5
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Str dung ngoai ngtr 3
- Xay dung van ban 3-5

- Hudng dan thyc hién vin ban

Nhom nang lyc chuyén

- Kiém tra thuc hién van ban

mon - Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 3-5
- Quan 1y sy thay doi 3-5
Nhom nang lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 3-5
- Quan 1y nguon luc 3-5
- Phat trién nhan vién 3-5

Tén VTVL: Chii tich Uy ban nhén dan
huyén

Ma vi tri viéc lam: VB-LDQL-02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

cua tinh.

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Lanh dao, chi dao hoat dong cua [jy ban nhan dan huyén. Thuc hién cidc nhi€ém
vu, quyén han theo quy dinh cta phap luat, quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
(A . gia hoan
Il Nhle{n Vl'l’.lylang Cong viéc cu the thanh céng
cong viéc oA
viéc
Thuc hién cacl. Lanh dao va di€u hanh cong viéc cua UyKe hoach cong
nhiém vu theo quypan nhan dan, cac thanh vién Uy ban nhan dantac; Quyet
2.1 dinh tai Luat tohuyén; lanh dao, chi dao cdc co quan chuyéndinh, Chi thi,
chiuc chinh quyénmon thugoc UBND huyén; Bao cao, Cong

dia phuong namQ2. Phé chuan két qua bau, mién nhiém, baivin, chuong
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2025 va Quy ché
hoat dong cua
UBND huyén|
nhiém ky 2021-
2026.

nhiém Chu tich Uy bannhan dan, Pho Chil
tich Uy ban nhan dan cip x4; diéu dong, dinh
chi cong tac, cach chuc Chu tich Uy ban nhan
dan, Pho Chu tich Uy ban nhén dén cap x&; giao
quyén Chu tich Uy bannhan dan cép
Xa trong truong  hop khuyét Chu tich Uy
ban nhan dan cap x4 giita hai ky hop Hoi dong
nhan dan cdp x3; bd nhiém, mién nhiém, diéu
dong, cach chuc, khen thudng, ky ludt can bo,
cong chuc, vién chic thudc pham vi quan ly
theo quy dinh cua phap luét;

3. Lanh dao, chi dao vi¢c thuc hién céc nhi¢m|
vu thi hanh Hién phap, phap luat, cac van ban
cua co quan nha nudc cip trén, ctia Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan huy¢n; bao dam|
quéc phong, an ninh va trat tu, an toan xa hoi;
bao v¢ tai san cua co quan, td chirc, bao ho tinh
mang, tu do, danh du, nhan phém, tal san, cac
quyén va loi ich hop phap khac cua cong dan;
thuc hién cac bién phap quan ly dan cu trén dial
ban huyén;

4. Lanh dao va chiu trach nhiém vé hoat dong
ctia hé thong hanh chinh nha nudc tir huyén dén
co 80, bao dam tinh thong nhat, thong sudt cua
nén hanh chinh; chi dao cong tac cai cach hanh
chinh va cai cach cong vu, cong churc trong hé
thong hanh chinh nha nudc ¢ dia phuong;

5. Pinh chi viéc thi hanh hodc bai bé van ban
trai phap ludt ctia co quan chuyén mon thudc Uy
ban nhan dan huyén va van ban trai phap luat
cua Uy ban nhéan dan, Chu tich Uy ban nhan dan
cap xa. Pinh chi viéc thi hanh 'van ban trai phap
luat ciia Hoi dong nhan dan cap xa, bao cdo Uy
ban nhan dan huyén dé dé nghi Hoi dong nhan
dan huyén bai bo;

6. Chi dao Chu tich Uy ban nhén déan cap xa; uy|
quyén cho Phé Chu tich Uy ban nhan dan huyén
hoic ngudi ding ddu co quan chuyén mén
thudc ny ban nhan dan huyé¢n thuc hién nhiém|
vu, quyén han trong pham vi thim quyén cua
Chu tich ny ban nhan dan huyén;

7. Quan 1y va to chuc sir dung c¢6 hiéu qua cong
s, tai san, phuong tién lam viéc va ngan sach nhad
nudc dugce giao trén dia ban huyén theo quy dinh

trinh

cua phap luat;

tac...

cong



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Hien-phap-nam-2013-215627.aspx

8. To chirc viéc thanh tra, kiém tra, gidi quyét
khiéu nai, t6 céo, xir Iy vi pham phép luat, tiép
cong dan theo quy dinh cta phép luat;

9. Chi dao thuc hién cac bi€n phap bdo v€ moi
trudong, phong, chéng chay, nd; chi dao va ap
dung cac bién phap dé giai quyét cac cong viéc
dot xuat, khan cip trong phong, chdng thién tai,
dich bénh, an ninh, trdt tg, an toan x3
hoi trén dia ban huyén theo quy dinh ctia phap
luat;

10. Thue hién nhiém vy, quyen han do co quan
nha nudc cap trén phan cap, iy quyén.

Chi dao, td chirc
2.2 tthuc hi¢n cong tac
ndi b UBND

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

2. Quan 1y va t6 chire sit dung ¢ hiéu qua cong

nha nudc dugc giao theo quy dinh cua phép
luat.

3. Ky cadc van ban theo quy dinh va theo quy
ché lam viéc cia UBND huyén.

4. Uy quyén cho Phé Chu tich Uy ban nhin dén
huyén thuc hién nhiém wvuy, quyén han trong
pham vi thAm quyén cta Chu tich Uy ban nhan

sO, tai san, phuong tién lam viéc va ngan sach| x

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

dan huyén;

2.3

luat hi€n hanh.

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

3.Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi chinh
- Huyén uy; Cac ph6 Chu tich UBND huyén,Cac ban nganh, doan|
- HDND huy¢n; Thu truong cac co quan chuyénthé huyén
-UBND tinh; cac ban nganh,mén, don vi su nghiép thudc
doan thé tinh; huyén
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi o quan hé chinh Ban chat quan hé
- Huyén uy; - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- UBND tinh; - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Cac ban nganh doan thé tinh;

- Thuc hién cac bao cao theo

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

yeu cau.

- Pang ty, HDND, UBND céc x4, thi tran

- Phéi hop trong viéc trao doi, thu thap cac
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trén dia ban huyén. thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
- C4c co quan, ban, nganh, doan thé huyén. |viéc quan ly

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

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

2 Puogc tham du cac cudc hop cua cép tinh, cép huyén lién quan dén chirc nang,
nhiém vu duoc giao; Pinh ky hodc dot xuit bao céo tinh hinh hoat dong cua
UBND huyén vdi co quan cap trén.

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

4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin

huc vu cho nhiém vu dugc giao.

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

Il [Thim quyén trong quin 1y cin bd, cong chirc
Phan cong cong viéc cho cac Pho Chua tich UBND huyén, cac Uy vién UBND

1  |huyén.

5. Céc yéu cau vé trinh dd, niing lwe
5.1.Yéu cau vé trinh 4, pham chat
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trolén véi:

- Nhom nganh, hodcnganh hodc chuyénnganh dao tao: Quantri-
Quan 1y, Luat,Kinh t& hoc, Chinh trihoc, Quan 1y dat dai, Kinh
téNong nghiép, Tai chinh-ngan hang, bao hiém, ké toankiém toan,
Xay dungPang & ChinhquyénNha nuéc, Quan IyNha nudc,
Hanh chinhhoc, Hanh chinh cong,Chinh sach cong, Kinhté lao
dong.

- Nganh, chuyén nganhdao tao khac phu hgpvdi nganh, linh
vuccong tac

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua Bang, phap luét cua Nha
nudc, quy dinh ctia Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh
dao quan ly

- Co6 trinh do quan 1y nha nude ngach chuyén vién chinh hoac
tuong duong trd 1én. ,
- C6 chung chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cap huyén va tuong

Kién thirc bo tro duong tro 1én.

-Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
dugc ngoai nglt tuong duong bac 3 Khung nang luc ngoai ngiy
Viét Nam theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

Chinh tri tu tudng - Trung thanh véi lgi ich ciia Pang, cia quoc gia, dan toc va
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nhan dan; kién dinh chu nghia Mac - Lénin, tu tudng Ho6 Chi
Minh, muc tiéu, 1y tudng vé doc 1ap dan tdoc, chu nghia xa hdi va
duong 16i doi méi cua Dang.

- C6 lap truong, quan diém, ban linh chinh tri viing vang, khong
dao dong trong bét ctr tinh hudng nao, kién quyét dau tranh bao
vé Cuong linh, dudng 16i ctia Pang, Hién phap va phap luat cual
Nha nudce.

- C6 tinh than yéu nudc ndng nan, dit loi ich cua Pang, qudc gia
- dan toc, nhan dan, tap thé 1én trén loi ich c4 nhan; sin sang hy|
sinh vi su nghi€p cua Pang, vi doc 1ap, tu do cua T quéc, vi
hanh phtic ciia nhan dan.

Dao dtic, 161 song

- Khong tham nhiing, quan liéu, co hoi, vu lgi; khong co biéu
hién suy thoai vé dao duc, 16i séng, ‘tu dién bién”, “tu chuyén
hoa”.

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

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

- Khéng dé nguoi than, ngudi quen loi dung chtc vy, quyén han
ctia minh dé truc 1oi.

Tac phong, 1€ 161 lam
viée

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

- Phuong phap 1am viéc khoa hoc, dan chu, ding nguyén tac.

- Hop tac, hudng dan, giup do dong chi, dong nghiép.

Y thirc t6 chirc ky luét

- Chap hanh sy phan cong cua t6 chirc, yén tim cong tac.

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

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

- Béo cao day du, trung thuc véi cap trén; cung cap thong tin
chinh xéac, khach quan.

5.2. Y&u cau vé ning luc
Nhom nang lue Niing lwc cu thé Cap d6

- Pao dtrc va ban linh 3-5
- T6 churc thuc hién cong viéc 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban 3-5

Nhom nang luc chung |- Giao tiép tng xtr 3-5
- Quan hé phdi hop 3-5
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Str dung ngoai ngtr 3
- Xay dung vin ban 3-5

Nhom ning luc chuyén - Huéng dan thyc hién vin ban

mon - Kiém tra thuc hién vin ban
- Tham dinh vin ban
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- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang luc quan 1y

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

Tén VTVL: Pho Chii tich Hi dong nhén

din huyén

Ma vi tri viéc lam: VB-LDQL-03

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Hoi déng nhan dan huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

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

cua tinh.

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Gilp Chu tich HDND chi dao hoat dong cua Thuong truc Hoi ddng nhan dan, cac
Ban cua Hoi dong nhan dan huyén. Thyc hién cac nhiém vu, quyén han theo quy dinh
cua phap luat, quy ché lam viéc cua Hoi dong nhan dan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Thuc hién cac
nhiém vu theo quy
dinh tai Luat to
chtrc chinh quyén‘
dia phuong nam|
2025 va Quy ché
hoat dong cua
HDND huyén
nhiém ky 20214
2026.

1. Thay mat Cha tich HPDND huyén truc
tiép diéu hanh coéng viéc hang ngdy cia
Thuong tryc HDND huyén. Chiu trach
nhiém trudc Thuong truc HDND huyén va
chiu trach nhiém ca nhan vé két qua thuc
hién nhiém vu do Chu tich HDND huyén|
phan céng.

2. Giup Chu tich HDND huyén chi dao
xay dung va thuc hién chuong trinh hoat
dong cia HDND huyén. Chi dao viéc xay|
dung va td chuc thuc hién chuong trinh
cong tac cua Thuong truc HDND huyén.
Chi dao, diéu hoa, phdi hop hoat dong cual
cac Ban HDND huyé¢n; theo do1 hoat dong
thong tin tuyén truyén ciia HDND huyén.
3. Truc tiép phu trach va chi dao to chirc
thuc hién chuong trinh gidm sat cua
HDND huyén, Thuong truc HDND huyén;
chi dao, don déc kiém tra cac hoat dong
giam sat, tham tra ciia Thuong tryuc HDPND
va cac Ban cia HDND huyén theo quy|
dinh cua phap luat.

4. Tham gia chu toa cac ky hop HDND

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

huyén; chu tri cac hoi nghi, cudc hop do
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Thuong truc HDND huyén t6 churc theo suf
phan cong hodc uy quyén ctia Chu tich
HDND huyén. Giap Chu tich HDND
huyén chi dao vi¢c xdy dung ndi dung,
chuong trinh cac ky hop HDND huyén;
Tham gia cong tac chuan bi ndi dung
phién hop dinh ky cua Thuong truc
HDND huyén, chuong trinh cong tac cua
Thuong truc HPDND huyén. Gitp Chu tich
HDND huyén chi dao viéc chuan bi céc
bdo cao hoat dong cong tac dinh ky, dot
xuat ctia Thuong truc HDND huyén; Theo
doi, don déc thu truéng cac co quan co
tham quyen giai quyet ¥ kién ctr tri; tra 10i
chat van cia dai biéu HDND huyén. Chiu
trach nhiém tong hop nhom véan dé chat
van tai phién hop ctia Thuong truc HDND
va ky hop HDND huyén;

5. Tiép cong dan theo sy phan cong cual
Chu tich HPDND; du cé4c phién hop dinh ky
cua UBND huyén va du cac cudc hop
khac cua UBND huyén khi Chu tich|
UBND huyén moi;

6. Giit moi lién hé cong tac giita Thuong
truc HDND huyén véi Thuong truc
HDND tinh, TT HDND céac huyén; Ban|
Thuong vu Huyén uy, cac Ban xay dung
Pang va Ban thuong truc Uy ban
MTTQVN huyén, cac co quan don vi cual
dia phuong, trung vong va tinh dong trén
dia ban.

7. Truc tiép chi dao hoat déng ctia bd phén
lanh dao, chuyén vién Van phong Huyén
uy, HDND va UBND huyén dugc phan
cong tham muu giup viéc hoat dong cua
HDND, Thuong truc HDND huyén. Theo
ddi, don dbc viéc thuc hién chinh séch,
ché do ddi v4i dai biéu HDND va kinh phi
hoat dong cia HDND huyén.

8. Ky cac van ban cua Thuong truc
HDND huyén khi dugc Chu tich HDND
huyén ty quyén hoic phan cong.

9. Phu trach cong tac dai biéu; theo doi,
don dbc hoat dong cac Tb dai biéu HDND
huyén; tiép nhan va xu 1y thong tin cua dai
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biécu HDND huyén, theo ddi hoat dong val
cac diéu kién dam bao cho hoat dong cua
dai biéu HDND huyén; cong tac t6 chirc
tiép xtic ctr tri, tong hop ¥ kién cir tri;

10. Chi dao, theo doi cong tac boi dudng,
tap huin, cung cdp théng tin, ning cao
nang luc hoat dong cua dai biéu HDND
cac cap. Phu trach cong tac thi dua khen
thudng cuia HDND.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao theo quy dinh cua phap
luat hién hanh.

3.Cac médi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

2.2

Puwoc quan Iy true tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi chinh

- Huyén uy; Céc Ban ciia HDND huyén va cacUBND huyé¢n, cac ban

- HDND huy¢n; Thanh vién HDND nganh, doan thé huyén
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Huyén uy; - Tham gla cac cudc hop co lién quan.

- HBDND - UBND tinh; - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Cac ban nganh doan thé tinh; - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thyc hién cac bao co theo yéu cau.
- Pang uy, HDND, UBND céc x4, thi tran |- Phoi hop trong viéc trao doi, thu thap cac
trén dia ban huyén. thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
- Cac co quan, ban, nganh, doan thé huyén. [viéc quan 1y
4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
DPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
Duoc tham du cac cudc hop cua cép tinh, cép huyén lién quan dén chirc nang,
nhiém vu dugc giao va dugc Chu tich HDND uy quyén; Dinh ky hoac dot XUt
bao cdo tinh hinh hoat dong cua Thuong truc HDND, cac Ban ciia HDND véi
Chu tich HDND huyén va véi co quan cip trén khi dugc Gy quyén.
Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
5 [Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc cap trén giao va theo quy dinh ctia phap
luat.
Il [Thim quyén trong quén 1y can bd, cong chirc
Tham muu giup Chu tich HDND huyén phan cong cong viéc cho Thuong truc
HDND, cic Ban cua HDND huyén.

N[ | =—

w
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cau vé trinh dg, nang luc

5.1.Yéu ciu vé trinh 6, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trélén voi:- Nhém nganh, hodcnganh hoac
chuyénnganh dao tao: Quantri- Quan ly, Luét,Kinh té hoc, Chinh
trihoc, Quan ly dat dai, Kinh té Nong nghiép,Tai chinh-ngan hang,
bao hiém, ké toankiém toan, Xay dungDang & ChinhquyénNha nudc,
Quan lyNha nudc, Hanh chinhhoc, Hanh chinh cong,Chinh sach cong,
Kinhté lao dong,

- Nganh, chuyén nganhdao tao khac phu hopvéi nganh, linh vuccong
tac

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, phap luét cua Nha nudc,
quy dinh ctia Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan 1y

Kién thtc bo tro

- Co6 trinh do quan ly nha nude ngach chuyén vién hodc tuong duong
tro 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip huyén va tuong
duong trd 1én.

- Co k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung dugc
ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam|
theo yéu cau cua vj tri viée lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

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

Chinh tr1 tu
tuong

- Trung thanh véi loi ich ctia Pang, ctia qudc gia, din tdc va nhan
dan; kién dinh chu nghia Mac - Lénin, tu tudng Hd Chi Minh, muc
tiéu, 1y tuong vé doc 1ap dan toc, chii nghia xa hoi va duong 16i doi
maoi cua Dang.

- Co 1ap truong, quan diém, ban linh chinh trj ving vang, khong dao
dong trong bat cir tinh huong nao, kién quyét dau tranh bao vé Cuong
linh, dudng 16i ctia Pang, Hién phap va phap luat ciia Nha nudc.

- C6 tinh than yéu nudc néng nan, dit loi ich cua Pang, qudc gia - dan
tdc, nhan dan, tap thé 1én trén loi ich ca nhan; san sang hy sinh vi sy
nghi¢p cua Pang, vi doc 1ap, tu do cua T quéc, vi hanh phtc cua
nhan dan.

Dao dtic, 161 song

- Khéng tham nhiing, quan liéu, co hdi, vu lgi; khong c6 biéu hién suy
thoai vé dao dirc, 16i séng, “tu dlen bién”, “tu chuyén hoa”.

- Co 16i séng trung thuc, khiém ton, chan thanh, trong sang, gian di.

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

- Khong dé nguoi than, nguoi quen loi dung chirc vy, quyén han cta
minh dé truc 1oi.

Tac phong, 1€ 161
lam viéc

- Co trach nhiém véi cong viée; nang dong, sang tao, ddm nghi, dam
lam, linh hoat trong thyc hi€n nhiém vu.

- Phuong phap 1am viéc khoa hoc, dan chu, dung nguyén tic.

- Hop tac, hudng dan, giup do dong chi, dong nghiép.

Y thirc to chic

- Chap hanh su phin cong cua to chiic, yén tAm cong tac.
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ky luat

- Thuce hién cac quy dinh, quy ché, ndi quy cua dia phuong, co quan,
don vi noi cong tac.
- Thuc hién viéc ké khai va cong khai tai san, thu nhap theo quy dinh.
- Bao céo day du, trung thuc voi cp trén; cung cdp thong tin chinh|
xac, khach quan.

5.2. Y&u cau Vé ning lyc

Nhom nang lue Niing lwc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chure thuc hién cong viéc 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban 3-5

Nhom ning luc chung |- Giao tiép Gng xur 3-5
- Quan hé phoi hop 3-5
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Str dung ngoai ngtr 3
- Xay dung van ban 3-5

e .~ Huong dan thuc hién van ban

ﬁgzm nang lyc chuyén Kiém tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 3-5
- Quan 1y sy thay doi 3-5

Nhom nang lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 3-5
- Quan 1y nguon luc 3-5
- Phét trién nhan vién 3-5

dan

Tén VTVL: Pho Chi tich Uy ban nhén

huyén

Ma vi tri viéc lam: VB-LDQL-04

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan dan huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phdp luat cua Nha
nudc, cac van ban quy pham phdp luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung vong,
cua tinh.

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu khi dugc Chua tich UBND huyén phéan cdng. Thuc hién
cac nhiém vy, quyén han theo quy dinh caa phap luat, quy ché lam viéc caa Uy ban
nhan dan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Thuc hién cac

nhiém vu theo quy

1. Pho Chi tich Uy ban nhan dan huyén duoc
Chu tich Uy ban nhin dan huyén phan cong

Quyét  dinh,

Ké hoach Bao
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dinh tai Luat to
chtrc chinh quyén
dia phuong nam
2025 va Quy ché
hoat dong cua
UBND huyén
nhiém ky 2021-
2026.

chi dao, xur ly thuong xuyén cac cong viée cu
the; theo ddi, chi dao mot s6 co quan chuyén
mon, co quan thudc Uy ban nhan dan huyén
va Uy ban nhan dan cac x4, thi tran; Co trach
nhiém va pham vi giai quyét cong viéc theo
quy dinh tai Luat T chitc chinh quyén dia
phuong nam 2025.

2. Trong pham vi linh vyc cong viéc dugc giao
hoic duoc Uy quyén, Pho Chu tich Uy ban|
nhan dan huyén duoc st dung quyén han cua
Chu tich Uy ban nhan dan huyén, nhan danh
Chu tich Uy ban nhan dan huyén giai quyét va
chiu trach nhiém ca nhan trude Chu tich Uy
ban nhan dan huyén, trudc phap luat vé nhiing
quyét dinh ctia minh.

3.Trong linh vuc cong tac duoc phan cong,
Phé Chu tich Uy ban nhan dan huyén c6 trach|
nhiém va quyén han:

a) Chu dong kiém tra, d6n dbc, hudng dan, chi
dao co quan chuyén mén, co quan thudc Uy
ban nhan dan huyén; Uy ban nhan dén cac x4,
thi tran trong viéc t6 chirc thuc hién nghi quyét
cua Hoi dong nhan dan huyén, quyét dinh, chi
thi cia Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy,
ban nhan dan huyén, chu truong, chinh sach,
phap luat nha nudc vé linh vuc dugc phan|
cong;

b) Chi dao viéc xay dung va to chirc thuc hién
quy hoach, dé 4an thuoc linh vue phu trach phu
hop voi Nghi quyét cua Huyén uy, Hoi dong
nhan dan huyén, Quyét dinh, Chi thi caa Uy
ban nhan dan huyén, quy hoach nganh, quy
hoach tong thé cua cic co quan nha nuéc cap
trén va duong 16i, chinh sach cua Pang, phap
luat cia Nha nuoc;

c) Pugc sir dung quyén han ctia Chu tich Uy
ban nhan dan huyén trong viéc quyét dinh giai
quyét cac cong viée thuge linh vuc duge phan
cong hoac uy quyen va phai chiu trach nhiém
truéc Chu tich Uy ban nhan dan huyén vé
quyét dinh do;

d) Bao cao va dé& xuat véi Chu tich Uy ban
nhan dan huyén xem xét, quyét dinh xu 1y kip
thoi cong viéc lién quan dén linh vuc dugc

cao,

phan cong phu trach di phdi hop xir Iy nhung

van...
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y kién chua thong nhat;

d) Chi duoc xir ly, giai quyét cac cong viéc
trong pham vi nhiém vu dugc phén cong theo
Quyét dinh phan cong hodc dugc Gy quyén va
nhimg cong viéc khac khi duge Chu tich Uy
ban nhan dan huyén giao dich danh.

4. Pho Chu tich Uy ban nhan dan huyén ky
thay Chu tich Uy ban nhan dan cic vin ban
trong pham vi giai quyét cong viéc (trir nhimng
van ban quy dinh, bao gdm:

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

b) Céc van ban dé chi dao, hudng dan, kiém
tra, don ddc cac co quan chuyén mén, co quan
thudc Uy ban nhan dan huyén, cac xa, thi tran
trong td chure thuc hién chire nang, nhiém vy,
quyén han dugc giao;

c) Cac vian ban khac duoc Chu tich Uy ban
nhan dan huyén Gy quyén.

Céc van ban do Ph6 Chu tich UBND huyén k)
khi dugc phat hanh phai giri cho Chu tich Uy
ban nhan dan huyén dé bao cio.

5. Pho Chu tich thuong tryc Uy ban nhan dén
huyén ngoai viéc thyc hién trach nhiém va
pham vi giai quyét cong viéc da néu tai khoan
1, 2, 3, 4 Piéu nay con dugc Chu tich Uy ban
nhan dan huyén Gy quyén lanh dao cong viéc
khac ctia Uy ban nhan dan huyén khi Chu tich|
Véng mat.

6. Hang tuan, cac Pho Chu tich Uy ban nhén
dan huyén tong hop tinh hinh coéng viéc dugc
phan cong, bao cao Chu tich Uy ban nhan dan
huyén tai cudc hop giao ban tuan. Trong chi
dao diéu hanh, néu c6 van dé lién quan hodac
thuoc linh vuc Chu tich ij ban nhan dan|
huyén truc tiép phu trach, nhitng van dé phat
sinh ngoai ké hoach, nhing van dé chua duoc
quy dinh, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan
huyén chu dong dé xuit, bao cao Chu tich Uy
ban nhén dan huyén quyet dinh. Néu van dé
thudc thAim quyén cua Uy ban nhan dan huyén
thi bio cdo Chu tich Uy ban nhan dan huyén
dé dua ra phién hop Uy ban nhan dan huyén
thao luan, quyét dinh.
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2.2

luat hién hanh.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap c6 tham quyén giao theo quy dinh cta phap

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

Pwoc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy tryec tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

- Huyén uy;

- HDND huy¢én;
-UBND tinh; cac ban nganh,huyén
doan thé tinh;

Thu truéng cac co quan chuyénlCac ban nganh, doan
mon, don vi sy nghi€p thudcthé huyén

3.2 . Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Huyén uy;
- UBND tinh; 7
- Cac ban nganh doan thé tinh;

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién céc bdo cao theo yéu cau.

- Pang uy, HDND, UBND céc x4, thi tran
trén dia ban huyén. 7
- Cac co quan, ban, nganh, doan thé huy¢n.

- Phoi hop trong viéc trao doi, thu thap cac
thong tin can thiét cho vi¢c thuc hién cong

viéc quan ly

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

UBND huyén véi co quan cap trén.

I

1 Buogc chu dong veé phuong phdp thuc hién cong viéc dugc giao.

2 Puoc tham du cac cude hop cua cap tinh, cap huyén lién quan dén chirc nang,
nhiém vu dugc giao; Pinh ky hodc dot xuat bdo céo tinh hinh hoat dong cual

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

4 |Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ctia thong tin

huc vu cho nhiém vu dugc giao.

5  [Thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc cip trén giao va theo quy dinh cta phap

luat.

Tham quyén trong quin 1y cin bd, cong chirc

huyén.

Phan cong cong viéc cho cac Pho Chu tich UBND huyén, cac Uy vién UBND

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1.Yéu cau vé trinh 46, pham chat

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

To6t nghiép dai hoc trd 1én véi:

- Nhom nganh, hoac nganh hodc chuyén nganh dao tao: Quantri-
Quan 1y, Luat, Kinh té hoc, Chinh tri hoc, Quan 1y dat dai, kinh t§
nong nghiép, Tai chinh-ngan hang, bao hiém, ké toankiém toan,
Xay dungDang & Chinh quyénNha nuée, Quan 1yNha nudce, Hanh
chinh hoc, Hanh chinh céng, Chinh sach cong, Kinh té lao dong,
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- Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hgpvadi nganh, linh vuc
cong tac
- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phép luat ciia Nha
nudc, quy dinh cua Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao
quan ly.

Kién thurc bo tro

- C6 trinh do quéan 1y nha nudc ngach chuyén vién hodc tuong
duong trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip huyén va tuong
duong tro 1én.

-Co6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét
Nam theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cua
Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly.

Chinh tri tu tudng

- Trung thanh véi loi ich cia Pang, cia quoc gia, dan tdc va nhan
dan; kién dinh chu nghia Mac - Lénin, tu tuéng H6 Chi Minh, muc
ti€u, ly tudng vé doc lap dan toc, chui nghia xa hdi va duong 161
d6i méi ciia Pang.

- C6 lap truong, quan diém, ban linh chinh tri viing vang, khong
dao dong trong bat ct tinh hubng nao, kién quyét dau tranh bao vé
Cuong linh, duong 16i cua Pang, Hién phap va phap luit ciia Nha|
nuoc.

- C6 tinh than yéu nudc ndng nan, dit loi ich cua Pang, qudc gia -
dan toc, nhan dan, tap thé 1én trén 1oi ich c4 nhan; sin sang hy sinh
vi sy nghi¢p cuia Pang, vi doc 1ap, tu do cua TH quéc, vi hanh
phuc cta nhan dan.

Dao dtic, 161 song

- Khong tham nhiing, quan liéu, co hoi, vu loi; khong c6 biéu hién
suy thoai vé dao drc, 161 song, “tu dlen bién”, “ty chuyén héa”.

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

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

- Khong dé nguoi than, nguoi quen loi dung chuc vu, quyén han
ctia minh d¢é truc 1oi.

Tac phong, 1€ 161
lam viéc

- Co6 trach nhiém v61 cong viéc; nang dong, sang tao, dam nghi,
dam lam, linh hoat trong thuc hién nhi¢m vu.

- Phuong phap 1am viéc khoa hoc, dan chu, diing nguyén tic.

- Hop tac, hudéng dan, giup do dong chi, dong nghiép.

Y thuc t chiic ky
luat

- Chap hanh su phéan cong cua to chic, yen tam cong tac.

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

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

- Bao cao day du, trung thuc voi cip trén; cung cdp thong tin
chinh xac, khach quan.
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5.2. Y&u cau Vé ning lyc

Nhom ning luc Niing hre cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh 3-5
- T6 chuc thyc hién cong viéc 3-5
- Soan thao va ban hanh van ban 3-5
Nhom nang luc chung |- Giao tiép tng xur 3-5
- Quan hé phoi hop 3-5
- Sur dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai nglr 3
- Xay dung van ban 3-5
Nhom nang luc chuyén - Hu’O'ng dan thl.IC. hién vén ban
mén : - K1§m tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 3-5
- Quan 1y sy thay doi 3-5
Nhom nang luc quan 1y |- Ra quyét dinh 3-5
- Quan 1y nguon luc 3-5
- Phat trién nhéan vién 3-5

Tén VTVL: Trwéong Ban HDND huyén

Ma vi tri viéc lam: VB-LDQL-05

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Hoi déng nhan dan huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hi¢n theo quy dinh cia Pang, phdp luat cua Nha
nudc, cac van ban quy pham phdp luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung vong,
cua tinh.

1. Muc tiéu vi tri

viéc lam

Thuc hién cac nhiém vu, quyén han theo quy dinh cua phép luat, quy ché lam
viéc cua Hoi dong nhan dan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong
viéc

2.1

Thuc hién cac
nhiém vu theo quy|
dinh tai Luat to
chic chinh quyén|
dia phuong nam|
2025 va Quy ché
hoat dong cua
HDND huyén
nhiém ky 20214
2026.

1. Truéng Ban HDND huyén 1a uy vién cua
Thuong truc HDND huyén, c6 trach nhi¢m
chi dao, diéu hanh hoat dong ctia Ban theo
luat dinh. Chu tri cung voi cac thanh vién
cia Ban phu trach xay dung quy ché lam
viéc, phan cong nhiém vu cu thé cho
Trudng, Pho Trudng Ban va cac thanh vién
ctia Ban; giit mdi lién hé voi cac thanh vién|
ciia Ban va thay mat Ban git mdi lién hé
vo1 Thuong truc HDND huyén. Chiu trach

Ké hoach cong tc;
Nghi quyét, céc
két luan, quy ché
hoat dong...

nhiém ca nhan v€ moi hoat dong ctia Ban vaj
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chiu trach nhiém vé két qua thuc hién|
nhiém vu do Chu tich HDND huyén phan
cong. C6 trach nhiém tham du diy du cac
phién hop Thuong tryc HDND huyén, tham)
gia thao luan va quyet dinh nhimg van dé
thuoc nhi€ém vy, quyén han cua Thuong
truc HDND huyén.

2. Chuan bi céac ndi dung, chuong trinh tai
phién hop Thuong truc HDND huyén theo
su phan cong cua Thuong truc HDND
huyén.

3. Chiu trach nhiém, truc tiép chi dao, lap
ké hoach, diéu hanh thuc hién nhiém vy,
quyén han cua Ban trén co s¢ linh vuc duoc
phan cong theo quy dinh caa Luat T6 chirc
chinh quyén dia phuong, Luat Hoat dong
giam sat cia Qubc hoi va HPND niam 2015
va nhi¢ém vu do Thuong truc HDND huyén|
giao. Bao céo két qua thuc hién nhiém vyl
trudc Thuong truc HDND va HDND
huyén.

4. T6 chirc tham tra du thao nghi quyét, bao
c40, dé an lién quan dén linh vuc phu trach.
5. Giap HPND gidm sat hoat dong cua Toa|
an nhan dan, Vién kiém sat nhan dan; giam|
sat hoat dong ctia Uy ban nhan dan va céac
co quan chuyén moén thuoc UBND trong
linh vuc phu trach; giam sat van ban quy
pham phap luat thu¢c pham vi phu trach.

6. T6 chiic khdo sat tinh hinh thuc hién céc
quy dinh ctia phap luat vé linh vuc phyl
traich do HDND hoac Thuong truc HDND
phan cong.

7. Bao cdo két qua hoat dong giam sat cual
Ban voi Hoi dong nhan dan, Thuong truc
HDND huy¢én.

8. Tiép cong dan theo su phan cong cua
Chu tich HDND.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cdp c6 thim quyén giao theo quy dinh cua phap

2.2 luat hién hanh.

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

Puoc quan Iy true tiép va Quan ly true tiép Cac don vi phoi hop
ki€ém duyét ket qua béi chinh
- Thuong tryc HDND|Cac Pho Ban cua HDND huyén vaCac co quan, ban|




21

‘huyén; ‘céc Thanh vién HDND ‘ngémh, doan thé huyén ‘
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Huyén uy; - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- HBDND - UBND tinh; - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Cac ban nganh doan thé tinh; - Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc

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

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

viéc quan ly

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

Puoc chil dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao.

N[ | =—

Duogc tham du cac cudc hop cua cép tinh, cép huyén ‘lién quan dén chirc ne“mg,
nhiém vu dugc giao va dugc Chu tich HPDND uy quyén; Dinh ky hodac dot xuat
bao cao tinh hinh hoat dong ctia Ban HDND v&i Thuong truc HDND.

w

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

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d0 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

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

Tham quyén trong quan ly cin bd, cong chirc

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1.Y&u cau ve trinh do, pham chat

Nhém yéu
cau Yéu cau cu thé

tao

Trinh do dao

T6t nghiép dai hoc tré 1én voi:

- Nhém nganh, hodc nganh hodc chuyén nganh dao tao: Quan tri- Quan|
1y, Luat, Kinh té hoc, Chinh tri hoc, Quéan Iy dat dai, kinh té Nong nghiép,
Tai chinh- Ngan hang, bao hiém, ké toan kiém toan, Xy dung Pang &
Chinh quyén Nha nuéc, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh chinh
cong, Chinh sach cong, Kinhté lao dong,

- Nganh, chuyén nganhdao tao khac phu hgpvdi nganh, linh vuccong tac

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy|
dinh cia Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quén ly

tro

- Co trinh d§ quan 1y nha nudc ngach chuyén vién chinh hoac tuong
duong trd Ién.

Kién thirc b6 |- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp huyén va tuwong duong

tro 1én.
-Co6 k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc ngoai
ngtt tvong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu
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cau cua vi tri viéc lam.

Kn}h ng,hlcm Theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua Tinh uy
(thanh tich
A s va UBND tinh vé tiéu chuén lanh dao quan Iy

cong tac)
- Trung thanh véi loi ich ctia Pang, cua quéc gia, dan toc va nhan dan;
kién dinh chu nghia Mdac - Lénin, tu tuéng H6 Chi Minh, muc ticu, 1y
tudng vé doc 1ap dan tdc, chu nghia xa hoi va duong 161 doéi moi cua
Dang. 7

, : - C6 1ap truong, quan di€ém, ban linh chinh tri vitng vang, khong dao dong
Chinbh tr1 tu Lo £ \ A Y N -
-~ trong bat cir tinh hudng nao, kién quyét dau tranh bao v¢ Cuong linh,

duong 16i ctia Pang, Hién phap va phap luat cua Nha nude.

- C6 tinh than yéu nudc ndng nan, dit loi ich cua Dang, quéc gia - dan
toc, nhan dan, tap thé 1én trén loi ich c4 nhan; sin sang hy sinh vi su
nghi¢p cua DPang, vi doc 1ap, tu do cua T quéc, vi hanh phtc cua nhan
dan.

Dao dtrc, 101
song

- Khong tham nhiing, quan liéu, co hoi, vu loi; khong cé biéu hién suy]
thoai vé dao durc, 16i séng, ‘tur dlen bién”, “tu chuyén hoa”.

- C6 16 séng trung thyc, khiém ton, chan thanh, trong sang, gian di.

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

- Khong dé nguoi than, ngudi quen loi dung chirc vu, quyén han cta minh
dé truc 1oi.

Tac phong, 1€
161 lam viéc

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

- Phuong phap lam viéc khoa hoc, dan chi, dung nguyén tic.

- Hop tac, huoéng dan, giup do dong chi, dong nghiép.

Y thuc to
chuc ky luat

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

- Thue hién cac quy dinh, quy ché, nodi quy cta dja phuong, co quan, don
Vi noi cong tac.

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

- B4o cao day du, trung thuc véi cap trén; cung cap thong tin chinh xéc,
khach quan.

5.2. Y&u cau vé ning lyc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap d6

- Pao dirc va ban linh 3-4
- T6 chure thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom nang lyc chung |- Giao tiép tng xtr 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Str dung ngoai ngtr 2
- Xay dung van ban 3-4

Nhom ning luc chuyén - Huéng dan thyc hién vin ban

mon - Kiém tra thuc hién vin ban
- Tham dinh vin ban
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- T6 chitc thuc hién vin ban

- Tu duy chién lugc 3-4

- Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhom ning luc quan 1y [ Ra quyét dinh 3-4

- Quan 1y ngudn luc 3-4

- Phét trién nhan vién 3-4

Tén VTVL: Pho Trwéng Ban HDND
huyén

Ma vi tri viéc lam: VB-LDQL-06

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Hoi déng nhan dan huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién

nude, cac vian ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan cua Trung uwong,

cua tinh.

theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Gitp Truéng Ban HDND thuc hién

cac nhiém vy, quyén han cia Ban Hoi dong

nhan dan theo quy dinh cta phap luat, quy ché 1am viéc cia Hoi ddng nhan dan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT |Nhiém vu, Mang cong

viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién cac nhiém vy
theo quy dinh tai Luat
t6 chirc chinh quyén dia|
phuong nam 2025 va
Quy ché hoat dong cua
HDND huyén nhiém ky
2021-2026.

;Jhuyén; giam
nhitng van dé
phu trach.

2.1

- Tham muu giap Truéng Ban
HDND tham tra Nghi quyét, bao
cdo, dé an trudc khi trinh HDND

yCac bao cdo dinh ky, van
ban tham tra Nghi quyét,
K¢ hoach...

sat, kién nghi vé
thudc linh vyc Ban

Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do cap

2:2 luat hién hanh.

c6 tham quyén giao theo quy dinh cua phap

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

- HDND - UBND tinh; 7
- Cac ban nganh doan thé tinh;

Puoc quan Iy true tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi chinh
-  Thuong truc HDND Cic co quan, ban|
huyén; nganh, doan thé huyén
- Truong Ban HDND;
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Huyén uy; - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yeu cau.

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

- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.
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- HDND céc x4, thi tran trén dia ban huyén. |- Phoi hop trong viéc trao doi, thu thap cac
- Cac co quan, ban, nganh, doan thé huyén. [thdng tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc quan ly

4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé

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

2 Pugc tham du cac cudc hop trong va ngoai don vi ¢é lién quan dén chirc nang,
nhiém vu dugc giao. Pinh ky hodc dot xuét béo cdo tinh hinh hoat dong cua Ban
HDND v&i Thu’O’ng truc HDND néu dugc giao.

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

4  Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

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

w

5. Céc yéu cau vé trinh dd, niing lwe

5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chat
Nhém yéu cu Yéu ciu cu thé
T6t nghiép dai hoc trélén véi:
- Nhom nganh, hodac nganh hodc chuyénnganh dao tao: Quantri- Quan
ly, Luat, Kinh t& hoc, Chinh trihoc, Quan ly dat dai, Kinh té nong
nghiép,Tai chinh-ngan hang, bao hiém, ké toan kiém toan, Xay dung
Trinh d6 dio [Pang & Chinh quyénNha nudc, Quan 1y Nha nude, Hanh chinhhoc,

tao Hanh chinh cong,Chinh sach cong, Kinhté lao dong.

- Nganh, chuyén nganh dao tao khac phu hgp véi nganh, linh vuc cong
tac
- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phap luét cua Nha nudc,
quy dinh ctia Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan Iy
- Co trinh d6 quan 1y nha nudc ngach chuyén vién hodc tuong duong
trg 1én.
- C6 ching chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong.
- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai nglr trong duong béac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam theo
yéu cau cua vi tri viéc 1am..
Kinh nghiém [Theo quy dinh ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua Tinh|
cong tac uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan 1y
- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée voi tap thé, phdi hop cong
Pham chat ca  ftac tot.
nhan - Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, cén than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.
Yéu cau khdc - Co kha ning, dé xuat nhiing chi truong, giai phap giai quyét cac van

Kién thuc bo tro
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va dinh hudng phat trién.

tré sau minh.

trudc mat cling nhu 1au dai.

dé thuc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vu cua Vin phong.

- C6 kha nang t6 chtre trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an
thugc linh vuc chuyén mon cua Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Van phong trong hé thong chinh tri

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd

- Co trach nhiém chi dao bao quan, Iuu gitt khoa hoc, luu trir $6 liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tdc ciia Van phong

5.2. Y&u cau vé ning luc

Nhom nang lue Ning luwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning luc chung |- Giao tiép img xir 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
- St dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngfr 2
- Xay dung van ban 3-4
Nhom ning luc chuyén | HFr;é‘ng dan thl.IC. Ahiénvvénqbén
mén - Klqm tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 3-4
- Quan Iy sy thay doi 3-4
Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y nguon luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

Tén VTVL: Chanh Vin phong Hji dong nhin
dan va Uy ban nhan dian huyén

M3 vi tri viéc lam:VB-LDQL-07

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Vian phong HDND va UBND huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

cua tinh, ciia huyén

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh ctua Dang, phap lut cua Nha
nudc, cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung uwong,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuat voi Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén vé chi dao diéu hanh cac hoat dong cua Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan
thong sudt. Quan 1y diéu hanh cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong Vian phong, tham
muu gitp Hoi déng nhan dan va Uy ban nhan dan huyén va Chu tich Hoi dong nhan
dan, Chu tich ny ban nhan dan huyén vé linh vuc hanh chinh, téng hop, tai chinh, quan
tri, quan 1y phuong tién, tai san cua co quan; vé quan 1y nha nudc thudc linh vuc y té;
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bdo tro xa hoi, tré em, phong chong t€ nan xa hdi va trudc phap ludt vé chuc trach,
nhi¢m vu dugc phan cong.

2. Cac cong v

i€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Ti€u chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri xac dinh|
noi dung cong
viéc, xay dung
chuong trinh, ké

1. Chu tri xac dinh ndi dung
cong viéc, xdy dung chuong
trinh, ké hoach cong tac theo
nim, quy, thang cua HoOi dong
nhan dan va Uy ban nhan dan
huyén.

1. Chuong trinh, ké hoach cong
tdc cua co quan phu hop vdi
chuong trinh ké hoach cong tac
ciia Hoi dong nhan dan va Uy ban
nhan dan huyén dam bdo tinh khj
thi va dugc ban hanh trudc daul
niam, dau quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tic cua Vin
phong dugc t6 chie phu hop voi
chuong trinh ké hoach cong tac
ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban|
nhan dan huyén; dugc ban hanh
trudc dau nim, quy, thang.

hoach cong tac
theo nam, quy,
thang cua Ho1
dong nhan dan

2. Phan cong nhiém vu cho cong
churc thudc Van phong

3. Phan cong cong viée cu thé, hop
1y, hiéu qua, cong bang; khong bo

va Uy ban nhan
dan huyén

3. Phan cong cong viée cho cap
pho giup viéc quan ly va chiul
trach nhiém vé phan cong cong
viéc cho cong chuc, nguoi lao
dong trong Van phong.

SOt cong viéc cua Van phong; mot
cong viéc chi do mot ngudi chiu
trach nhiém chinh.

4. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tuin cua cong
churc, nguoi lao dong.

4. Ké hoach cong tac ciia timg cong
chic, nguoi lao dong dugc phé
duyét thuc hién va da co sé dé xem
x¢t danh gia viéc hoan thanh nhi€ém|
vu

2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vu, cong viéc cua
Van phong

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

2. Theo doi, danh gid viéc thuc
hién ké hoach cong tic cia cong
chuc, nguoi lao dong.

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

1. Hoat dong cua Vian phong
thong sudt; cong viéc chung cua
Van phong dugc thuc hién theo
ding quy trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién d9, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gid kip thoi, phat hi¢nl
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap
khic phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s¢ cho dao

4. Xir Iy cac cong viéc dot xué

tao, boi dudng, danh gid cong
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(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao ctia Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dén
cap huyén véi nhitng viée vuot
qua pham vi chuc trach.

chuc, nguoi lao dong. 7
3. Xt ly chinh xéc, ding tham|
quyén va c6 bao céo kip thoi.

2.3

Quan 1y

lao  dong
phén cap

chiic va nguoi

1. Pinh ky phan cong bo tri lai
cong viéc trong vi tri vi¢c lam|
doi voi cong chic, nguoi lao

1. B6 tri, bd tri lai cong viéc theo
ding quy dinh, quy ché cua co
quan, dam bao cong khai, cong

dong trong Van phong. bang
2. Cong chic, nguoi lao dong
cong?. Chiu trach nhiém hd tro, theodu’qC ho tro kip thoi; danh gia

theo|

doi va danh gia cong chuec,
nguoi lao dong theo phan cap.

nhan xét cong chuc khach quan,
cong tam va chinh xac; phat hién
tiém nang phat trién cia cong
chirc

3. To6 chtrc thyc hién cic quy
dinh, ché d¢ chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat, dao durc cong
vu; xdy dung moi trudong lam
viéc van hoa.

3. Phat hién duoc cac vi pham; cé
bién phap udn nan, xr 1y kip thot;
béo céo, hodc dé xuat véi cap trén
d6i voi nhiing trudng hop vuot
qua tham quyén xur 1y.

2.4

Quan ly
dong chung

hoat

1. Xay dung va t6 chuc thuc
hién quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop cong tic trong Vin
phong;

2. Quan ly, diéu hanh cac hoat
dong cua Vian phong thong subt
3. Xir 1y, to chitc quan 1y van
ban dén

4. Ky trinh Hoi dong nhan dan
va Uy ban nhan dan huyén, Chu
tich Hoi dong nhan va Chu tich
Uy ban nhan dan huyén vé céc
van ban do Van phong du thao.
5. Thira iy quyén hodc thira 1énh
ky cac van ban theo quy ché 1am
viéc cua Ho1 déng nhan dan va
Uy ban nhan dan huyén.

6. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong ctia Van
phong v6i Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhan dan huyén.

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

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phoi
hop voi1 cac don vi dugc ban hanh,
trién khai.

2. Nim bét day du cac thong tin vé
cong viéc Van phong dang va sé
trién khai thuc hién va kip thoi co
bién phap quan 1y; tap thé doan két;
Van phong hoan thanh nhiém wvu,
cong viée theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuét duoc cép trén|
giao theo dung yéu cau tién do, chat
luong.

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

4. Cac du thao van ban trinh Ho1
d6ng nhan dan, Uy ban nhéan dan
huyén duoc chuan bi theo ding
quy trinh nghiép vu, quy trinh ban
hanh vin ban, ding tién do va
dugc phé duyét kip thoi; chiyl
trach nhiém vé noi dung van ban.
5. Cac van ban dugc ky ban hanh
ding quy 9hé, quy dinh; chiu trach

nhiém v€é ndi dung va thuc
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8. Pbai dién cho Van phong
vemdi quan hé cdng tac; ban|
giao cdng viéc cho mot cap pho
phu trach khi vang mit theo quy
ché lam viéc.

hiéndiing quy trinh ban hanh van|
ban.

tin, s6 li€éu chinh xéc, dung thoi

6. Bao cdo duogc cap nhat thong

han, phan anh dang két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém)
diéu hanh dap Gmg yéu ciu cong
viéc cua Van phong theo quy dinh.

2.5

Quan Iy
chinh, tai san

tai

Chiu trich nhiém vé cong tac
tham muu, t0 chic quan 1y tai
san, tai chinh ctia co quan theo
iy quyén, theo quy dinh.

Iché, quy dinh.

1. Tai san dugc quan ly theo quy

2. Tai chinh dugc quan 1y, st dung
ding quy dinh cua Pang va phap
luat.

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua Hoi1 dong nhan dan, Uy ban|

Chu tri hoac , . . %, O . \
tham gia Célcnhan dan va cua Van phong.
2.6 2. Chu tri hop giao ban, trién
cuoc hop, hoi . T .. e .
nghi khai nhiém vu ctia Van phong.

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

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

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

lam viéc.

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

Pwoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly truec tiép

Cac don vi phoi hop
chinh

- Cac Ban thudc Hoi dong

Can bg, cong chuc, nguoi lao

.nhan dan.

Uy ban nhén dan
Ho1 dong nhan dan

Chu tich Ho1 dong nhan dan dan huyén

dong trong Van phong HOi
dong nhan dan, Uy ban nhan

- Cac co quan chuyén
mon thuoc Uy ban nhan

- Vian phong Poan Pai biéu QH va HDND
tinh

- Cac S0, ban, nganh thudc tinh

- Cac Ban thuoc HDND, cac co quan
chuyén mon thugc UBND huyén

Chu tich Uy ban nhan dan dan.
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Véan phong UBND tinh - Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

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

- Thuc hién bao cio theo yéu cau

- UBND céc x4, thi tran

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong tac van phong
- Thanh tra, kiém tra vi¢c thuc hien cac quy

dinh cua phap luét.
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4. Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé
| [Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao
4.2 Puoc tham du cac cudc hop ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan lién quan
dén chirc nang, nhiém vu duogc giao
4.3 [Thua uy quyén cua Chu tich Hoi doéng nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan
trong viéc tiép nhén va xu ly cac céng van, bao cao cua co quan t6 chuic cac cép,
cac cong van glay to hanh chinh khac
4.4 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu
4.5 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xéac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiem vu duoc giao
4.6 DPuogc uy quyen cho mgt Phé Chanh van phong ky thay cac van ban thudc tham
quyen va dleu hanh hoat dong cia Van phong khi di cong tac
Il [Thim quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc
1 (Cir cong chirc cua Vin phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac
va giai quyét cho cong chirc thudc Vin phong duoc nghi 01 ngay
2 Puoc quyét dinh phan coéng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Chanh vin
phong va cac cong chirc dudi quyén
5.Cac yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1.Yéu cau vé trinh d9, pham chat
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 ddo tao [Tt nghi¢p dai hoc tré 1én:

- Nhém nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Quan tri-Quan ly,
Luat, Kinh té hoc, Xdy dung Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan ly
Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh
té lao dong, Quan tri kinh doanh, Quén tri vin phong, Coéng nghé
thong tin, Hé thong thong tin.

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

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha nude,
quy dinh ctia Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuéan lanh dao quan Iy

Kién thuc bo trg |- Co trinh d§ quan ly nha nude do1 voi cong chirc ngach chuyén vién

va tuong duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd 1én.

- C6 ky nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglt tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam|
theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m

(thanh tich cong [Theo quy dinh cua Pang va phap luat ciia Nha nudc

tac)

Pham chat cé - Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
nhan chinh sach cta Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.
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- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap the, phoi hop cong
tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, cén than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bd

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua Van phong;

- C6 kha nang td chire trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Van phong;

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tac cua Vin phong trong hé théng chinh
tri va dinh huéng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bg
tré sau minh

- Co trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitr khoa hoc, luu trit sb liéyl
ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Van phong

trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2. Y&u cau Vé ning lyc

Nhom nang lue Ning lwc cu thé Cap do
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
o - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc 7 .
chung - Giao tlﬁip u’rig XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- Str dung ngoai ngir 2

Nhom nang luc
chuyén moén

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién 2-3
- Tham dinh van ban, dé an
- T6 chirc thuc hién

ly

Nhom nang lyc quan

- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Chanh Thanh tra huyén

Ma vi tri viéc lam:VB-LDQL-08
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Thanh tra huyén Vu Bdan, tinh Nam Dinh

lién quan:

Quy trinh cong viéc  [Trunguong, cua tinh, cua huyén vé cong tac thanh tra, giai quyét

Thuc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phéap luat ctia Nha nu’('zc, cac
van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huong dan cua

khiéu nai, tb cio va phong chéng tham nhiing
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1.Muc tiéu vi tri viéc lam
Chéanh Thanh tra cap huyén 1a ngudi ding dau co quan Thanh tra huyén, chiu
trach nhiém lanh dao, chi dao, quan ly, diéu hanh hoat dong ctia Thanh tra huyén;
cOchtre nang tham muu, glup Uy ban nhan dan huyén quan ly nha nudc vé cong tac
thanh tra, giai quyet khleu nai, to co va phong, chéng tham nhiing; tién hanh thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chéng tham nhiing, tiép cong dan theo quy dinh
cua phéap luat.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Maing cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van
ban

1. Xay dung chuoqg trinh, ké hoach thanhhoach vé thanh tra, tiép
tra trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyénc

quyét dinh va to chirc thuc hién chuong
trinh, ké hoach do.

1. Chuong trinh, ké
ong dan, giai quyet
khiéu nai, }6 cao va
phong, chong  tham|
nhiing.

2. Xay dung, trinh Uy ban nhan dan
huyén ban hanh cac van ban quy pham
phap luat cua huyén Ve linh vuc thanh tra,
oiai quyét khiéu nai, to cao, phong, chong
tham nhiing; kién nghi stra d6i, b6 sung
cac van ban quy pham phap luat, cic ché
do, chinh sach thuoc linh vuc thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 cao va phong,
chdng tham nhiing.

2. Cac dé xuét, kién nghi
sita d6i vian ban quy
pham phap luat, ché do
zchinh sach kip thoi va
hiéu qua.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay
dung, gop y cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé an,
cac giai phap phuc vu cho cong tac quan
ly nha nuéc ve€ thanh tra, tiép cong dan
giai quyét khiéu nai, t& cdo va phong,
chéng tham nhiing lién quan dén nganh
thanh tra va dia ban quan ly.

3. Cac van ban hudng
dan nghiép vu thanh tra
Jduoc théng nhat va quan|
1y hi¢u qua.

2.2

Thanh tra

1. Chéanh Thanh tra huyén c6 nhi€ém vu lanh
dao, chi dao, kiém tra cong tac thanh tr:
trong pham vi quan 1y nha nudc cua Uy ba
nhan dan cip huyén; linh dao Thanh tr.
huyén thuc hién nhiém vu, quyén han the
quy dinh cta Luat nay va cac quy dinh khac

cua phap luat co lién quan.

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra, danh gi4
cac Két luan thanh tra;
Quyét dinh xur 1y sau
thanh tra va c6 dé xudt
kip thoi, dugc ciptham
quyén phé duyét xir 1y.
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2. Lam Trudéng doan cac Poan thanh tra
va To trudng cac T6 thu 1y xac minh cac
vu viéc c6 quy md vira, tinh tiét it phirc
tap nhung lién quan dén nhiéu don vi,
linh vyc tai dia phuong.

2. Hoat dong thanh tra
duoc dam bao va hiéul
qua.

Giai quyét
khiéu nai, t6

Tham muu, giap Chu tich Uy ban nhén|
dan huyén t6 chuc, chi dao, thuc hién

Quyét dinh, thong bdo,
bién ban, K&t luan vé giai

2.3 caq va phong, nhiém vu giai quyét khiéu nai, t6 cdo valquyét khiéu nai, t6 cdo v
chong tham  [phong, chong tham nhiing theo quy dinhphong, chong  tham|
nhiing cua phéap luat. nhiing

Phdi hop véi co quan, to chic ¢ liéncong VISS, nh1¢l’? VY
£ \ . N . duoc giao thong suot, tao
Phoi hop thuc [quan & huyén trong cong tac thanh tra, Z. A A
24| .. 2 £ S .__duoc moi quan hé cong
hién gidi quyét khiéu nai, t0 cdo va phong|, . A
X ~ tac dugc phat huy hi¢u
chong tham nhiing \
qua cao.
1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén ‘ 7
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai coTham dy day du, chuan
n guan theo phan céng. bi tai liéu va y. kién phat
Thuc hién , A .
O 2. Tham du céc cudc hop don vi, hop cobiéu theo yéu cau.
nhiém vy :

2.5 ' e quan theo quy dinh.
chung, hoi ~ ; .
hop ’ Hoat dong cua don wvi

. 3. Phoi hop thuc hién cong viéc véi cac((lién quan dén linh vuc
thanh vién trong co quan cong tac duoc giao) nhip
nhang, ding tién do.
Xay dung, thuc hién ké
A . A 1K A . hoach theo déng ké
26 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy’hoach cong tac ciia don

thang, tuan cua ca nhan

Vi, co quan va nhiém vu

dugc giao.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

2.8

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

chuc

Dap

trong Ban mo ta vi tri viéc lam

ung dugc cac yéu cau

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

Duoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phéi hep chinh

Chu tich, Pho Chu tich
UBND huyén; Chanh
Thanh tra tinh

Pho Chanh Thanh tra huyén
va Thanh tra vién, cong chuec,
nguoi lao dong trong thanh tra
huyén

Céc co quan chuyén mon|
thuoc UBND huyén

3.2. Bén ngoai

Cac co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

-Thanh tra tinh

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

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

“UBND céc x4, thj trAn - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh

phap luat
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

Quy¢t dinh viéc thanh tra khi phat hién co dép hiéu vi pham phép luat va chiu
trach nhi€ém trudc Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén vé quyét dinh cia minh

Kién nghi v4i co quan nha nuoc co tham guyén stra d6i, bo sung, ban hanh quy
dinh cho phu hop vdi yéu cau quan 1y; kién nghi dinh chi hodc huy bo quy dinh
trai phap lut phat hién qua cong tac thanh tra.

Kién nghi Chu tich Uy ban nhéan dan cap huyén giai quyét van dé vé cong tac
thanh tra; truong hop kién nghi d6 khong dugce chdp nhén thi bdo cdo Chéanh
Thanh tra tinh.

Kién nghi Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén xem xét trach nhiém, xur ly
nguoi thude quyén quan 1y ciia Chi tich Uy ban nhéan dan cap huyén c6 hanh vi
vi pham phép luat phat hién qua thanh tra hoic khong thuc hién két luan, quyét
dinh xtr 1y vé thanh tra; yéu cau ngudi dimg dau co quan, t chitc khic xem xét
trach nhiém, xtr Iy nguoi thudc quyén quan 1y cla co quan, t6 chic co hanh vi
vi pham phap luat phat hién qua thanh tra hodc khong thyc hién két luan, quyét
dinh xtr 1y vé thanh tra.

Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 dau hiéu vi pham phap luat.

Tham quyén trong quin 1y cin bd, cong chirc

Phan cong cong viéc cho cac Pho Thanh tra huyén.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao

tao

Tot nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh hoic nganh hodc Chuyén nganh: Phap Luat, Quan Iy dat
dai, Quan ly nha nudc.

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

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh ctia Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuén ldnh dao quan Iy

Kién thirc bd

tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chire ngach thanh tra vién
hoac tuong duong tro 1€n theo quy dinh.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong
tro 1én

- Co k¥ nang stir dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai
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nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu
cau cua vi tri vi€c lam

Kinh nghi¢m
(thanh tich
cdng tac)

- Ba chu tri soan thao thong tu, nghi quyét, quyét dinh, chi thi hoac chu
tri de an, du an, chuong trinh tir cap huyén (tro 1n) vé thanh tra, giai
quyét, khiéu nai, t6 céo va phong chdng tham nhiing.

- C6 kinh nghiém trong vi¢c td chure chi dao huéng dan, thanh tra, kiém
tra d6i v6i nhitng vu viéc co tinh chat phirc tap, lién quan dén nhiéu
nganh, linh vuec.

- C6 kinh nghiém Iam Trudong doan thanh tra c6 quy mo 16n, dién rong,
nhiéu tinh tiét phirc tap va tham muu vé thanh tra, giai quyét, khiéu nai,
t6 cao va phong, chdng tham nhiing.

- Kinh nghiém khac: Theo quy dinh cua Pang va phép luat cia Nha
nudc

Pham chit ca
nhan

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

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

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

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

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap; bao mat thong tin.

- Kha ning quy tu, doan két ndi bo.

- Pham chat khéc.

Cac yéu cau
khac

- Am hiéu vé linh vuc duoc phan cong; c6 kha ning chiu ap luc cong
viéce 16m, c6 st khoe tot.

- Kién thirc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, t& cdo va
phong, chéng tham nhiing.

- Co suc khoe tot va chiu ap luc cao.

5.2. Y&u cau Vé ning luc

Nhoém ning luc Niing lwc cu thé Cap do

chung

Nhom nang luc

- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
- K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ng xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngfir 2

chuyé&n mon

Nhom nang luc

- C6 nang luc tham muu, t6 chirc, thuc hién cac chu truong,
chinh sach ctia Pang va phap luat cia Nha nudc vé cong tac
thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cao va phong, chdng tham
nhiing.

- C6 nang lyc phan tich, tong hop, danh gia thyc hién co;  2-3
ché, chinh sach, hé théng hoa va de Xudt duoc cac phuong
phap dé hoan thién hodc giai quyét cac van dé thyuc tién
dang dat ra thudc chic nang, nhi¢ém vu cua thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chéngtham nhiing.
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- C6 kha nang nghién ciru, xdy dung cac van ban quy pham
phap luat, hoach dinh chién luge quan ly vi mo va dé Xuat
cac giai phap co hi¢u qua vé cong tac thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong, chong tham nhiing trong linh
vuc phu trach.

- Kha ning thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai, to céo
va phong, chdng tham nhiing

- C6 nang luc td chire chi dao thuc hién viéc ung dung tién
bo khoa hoc k¥ thuat dé cai tién va nang cao chét luong,
hiéu qua trong cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, t&
c40 va phong, chéng tham nhiing.

- C6 nang luc diéu hanh; c6 kha ning quy tu, doan két cong
chuce, thanh tra vién phat huy sac manh tap thé va phdi hop
t6t v4i cac co quan, tO chirc co lién quan dén viée thuc hién
nhiém vu duogc giao

- Tu duy chién lu’cyc? 2-3

Nhom ning luc | Quan 1}1 su’.thay doi 2-3
uén Iy - Ra quyét dinh 2-3
1 - Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan luc 2-3

Ma vi tri viéc lam:VB-LDQL-09.01
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Phong N6i vu huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hi¢n theo quy dinh cuia Pang, phap luat cua Nha
nudc, cac van ban quy pham phép luat, vin ban chi dao, huéng dan cua Trung uong,
cua tinh, ciia huyén
1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Noi vu 1a ngudi ding dau phong Noi vy, quan 1y va to chirc thuc
hién chitc ning, nhiém vu quan 1y nha nuéc vé To chirc hanh chinh, su nghiép nha
nudc; chinh quyén dia phuong, dia gi¢i don vi hanh chinh; can b9, cong chue, vién
chtrc va cong vuy; hoi, t6 chiic phi chinh phu; thi dua, khen thuong; tin ngudng, ton giao;
van thu, Iuu trit nha nudc; thanh nién; lao dong, tién luong; viéc 1am; bao hiém xa hoi;
an toan, v¢ sinh lao dong; nguoi c6 cong; binh dang giGi va thue hién cac nhiém vu
khac duoc cap ¢ thim quyén giao; chiu trach nhiém tryc tiép trudc Uy ban nhéan dan,
Chu tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém trude Giam dée S& Noi vu
va trudc phap luat vé chire trach, nhiém vy duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tén VTVL: Truwéng phong Néi vu

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Nhiém vu,
Maing cong Cong viéc cu thé
viéc
Tham muu cho 1. Trinh Uy ban nh4n din huyén: Dy thaoVin ban dugc Uy
Uy ban nhan  |quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat triénban nhan dan huyén,

TT

2.1
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dan huyén, Chu
tich Uy ban
nhan dan
huyén.

trung han va hang nam; chuong trinh, ké
hoach, t6 chtrc thuc hién cac nhiém vu cai
cach hanh chinh nha nudc ctia huyén; du
thao vin ban quy dinh cu thé chuc ning,
nhiém vu, quyén han va co ciu td chirc cud
Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan cip huyén
du thao cac van ban thudc thAm quyén ban
hanh ctia Cha tich Uy ban nhan dan cip
huyén theo phan cong.

Chu tich Uy ban
nhin dan  huyén|
thdng qua, ban hanh.

2.2

T6 chire thuc
hién cac nhiém
vu theochtrc
nang, nhiém vu
duoc phan
cong theo quy
dinh cua phap
luat

1. T chuc thuc hién cac van ban phap luat,
quy hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat vé cac linh vuc thudc pham vi
quan ly dugc giao; theo doi thi hanh phap
luat.

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thuc hién va
chiu trach nhiém vé viéc tham dinh cac van
ban thuoc pham vi trach nhiém va tham
quyén cua phong ndi vu theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nhal
nuéc d6i voi cac hoi va td chic phi chinh
phu hoat dong trén dia ban thudc linh vuc
quan 1y caa phong ndi vu theo quy dinh cua
phap luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh
vuc chuyén mon phu trach cho can b9, cong
chirc x4, thi tran.

5. Tham muu giup UBND huyén quan 1y t6
chirc bd may, vi tri viéc lam, bién ché cong
chirc, s6 luong ngudi lam viée co cau ngach
cong chtrc, chitc danh nghé nghiép, thuc hién|
ché d6 tién luong, chinh sach, ché do dai
ngd, khen thuong, ky luét, dao tao va boi
dudng vé chuyén mon nghiép vu dbi véi
cong chirc thudc pham vi quan 1y theo quy
dinh cta phap luat.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh|
ky va dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu duoc giao theo quy dinh ctia Uy ban nhan
dan huyén va S¢ Noi vu.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duge phan

cong phu trach ddi v6i to chirc, ca nhan
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trong viéc thuc hién cac quy dinh ctua phap
luat; giai quyét khiéu nai, t& cdo; phong,
chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh
ctia phap luat va phan cong cua Uy ban nhan|
dan huyén.

Chi dao, tO
chirc thuc hién
cong tac ndi bo
Phong

2.3

1. Thuc hién ung dung tién bd khoa hoc,
cong nghé; xay dung hé thdng thong tin, luul
trit phuc vu cong tdc quan ly nha nudc va
chuyén mon nghiép vu ctia co quan.

2. Quan 1y va chiu trach nhi¢m vé tai chinh
dugc giao theo quy dinh ctia phap luat va
theo phan céng hoic uy quyén cua Uy ban
nhan dan huyén.

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

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

huyén, cadc S&, ban, nganh lién quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Cht tich Uy ban nhan dan
huyén giao hodc theo quy dinh ctia phap luat.

2.5

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi¢p vu
tuong tng ngach cong chirc cao nhat trong t6 chuec.

Dap ung duoc cac yéu
cau trong Ban mé ta vi
tri viéc lam.

3.Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phf')i hop

kiém duyét két qua béi

chinh

- Uy ban nhan dan huyén  |Cong chire, nguoi lao dong cua  |Cac Phong chirc nang
- Chu tich Uy ban nhan dan |Phong. thudc huyén.

huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi O quan hé chinh Ban chat quan hé

- S Noi vu

hi¢én cong viéc chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Thyc hién céc bdo cao theo yéu cau.

- UBND céc x4, thi tran

phap luat.

hién cong viéc quan ly

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh

- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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



38

[EE

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

2 Puoc tham du cic cude hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chic
nang, nhiém vu dugc giao.

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

4  |Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiem vu dugc giao.

5 Buoc uy quyen cho mot Pho truéng phong ky thay cic vin ban thudc tham
quyen va dleu hanh hoat dong cua Phong khi di cong téc.

Il [Thim quyén trong quén ly cin bd, cong chirc

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

w

5.Cac yéu ciu vé trinh dd, ning luc
5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chét
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 ddo tao - Tét nghi¢p dai hoc tré 1én:
- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Quan tri -Quan ly,
Luat, Luat hién phap va luat hanh chinh, Chinh tri hoc, Xay dung
Pang & Chinh quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh hoc,
Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Chinh tri hoc,
Triét hoc, Han Ném, Vian ho4 hoc, Cong tac thanh thiéu nién, Cong
tac xa hoi, Luu trir hoc, Quan tri van phong, Ban dd hoc, K¥ thuat tric
dia - Ban dd, Cong nghé¢ thong tin, Tam 1y hoc, Xa hoi hoc, Kinh té
phat trién, Gigi va Phat trién, Quan hé lao dong, Bao ho lao dong,
Quan tri nhan luc, Ké toan, Bao hiém, Kinh té lao dong, Bao hiém lao
dong.
-Nganh hoic chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cp co
thim quyén quy dinh
- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh ctia Pang, phép luat cua Nha nudc,
quy dinh ciia Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan Iy
Kién thtrc bo tro - Co trinh d6 quan 1y nha nudc do6i véi cong chire ngach chuyén vién
va trong duong trd 1€n theo quy dinh.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tré 1€n
-Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc
ngoal ngir tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam|
theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong [Theo quy dinh ctia Bang va phap luat ctia Nha nudc
tac)

Pham chatca |- Tuyét doi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh chi truong,

nhan chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cta phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét 1ang nghe.
- Diém tinh, can than.
- Khé nang sang tao, tu duy doc lap.
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- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

-C6 kha ning, dé xuat nhimg chi truong, giai phap giai quyét cacvan
dé thuc tién lién quan dén chic niang, nhiém vu cua huyén.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia huyéntrong hé thdng chinh tri va
dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhi€ém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, Iuu trir s6 lidyl
ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu céng tac ciia Phong

trudc mét cling nhu 1au dai.

5.2. Y&u cau Vé ning luc

Nhom nang luc
chuyén mon

Nhom néang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
, - - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc 7 .
chung - G1ao tleAp u’rig XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin
- Stir dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién vin ban

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luogc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Trwéng phong Tw phap

Ma vi tri viéc lam:VB-LDQL-09.02
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap, huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hi¢n theo quy dinh cia Pang, phdp luat cua Nha
nudc, cac van ban quy pham phdp luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung vong,
cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam ‘ v
Truong phong Tu phap la ngudi ding dau Phong Tu phap, quan ly va t6 chirc
thuc hién chirc nang nhi€ém vu quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc trén dia ban huyén

va thuc hién cac

nhiém vu khac duogc cap c6 tham quyén giao; chiu trach nhiém truc

tiép trude Uy ban nhén dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, (jéng thoi chiu
trach nhiém vé quan Iy nha nudc nganh, linh vuc tu phép trude Gidm doc Sé& Tu phap
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quan ly nha nudce vé nganh, linh vyc va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc
phan céng.
2. Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, . Ti€u chi danh gia
Mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéc
1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bién
Tham muu LOR L, N A .
, phap t6 chirc thuc hién cac nhiém vu cail,. ., ,
cho Uy ban . . , . . N Vian ban dugc Uy ban|
A cach hanh chinh nha nudc thudc Iinh vuc| . . . A \
nhan dan 1 o1 . . ... mhan dan huyén, Chu
. . |quan 1y nha nudc dugc giao; du thdo van ban|. . - A
2.1 huyén, Chu . X o4 2 " »_ftich Uy ban nhan dan
NEE quy dinh cu thé chirc ndng, nhiém vy, quyén,” . A
tich Uy ban h N LA o4 . huyén thong qua, ban
nhan dan an va co cau .to clguc cua Phong. hanh
huyén 2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du '

thao cac van ban thudc thAm quyén ban hanh|
cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo
phan cong.

2.2

T6 chac thud

hién cac
nhiém vu
theochurc

nang, nhiém

vu duoc phan
cong theo quy
dinh cua phap
luat

1. To chirc thuc hién cac van ban phap luat,
quy hoach, ké hoachsau khi duoc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat vé cic linh vuc thudc pham vi
quan ly dugc giao; theo doi thi hanh phap
luat.

2. Gitip Uy ban nhan dan huyén thuc hién va
chiu trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky,
Cép cac loai van ban thuoc pham vi trach|
nhiém va thAm quyén ctua phong Tu phéap
theo quy dinh cta phap luat va theo phén

“lcong ctia Uy ban nhan dan huyén.

3. Hudng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh|
vuc tu phap cho can bd, cong chirc xa, thi
tran.
4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh
ky va dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu duoc giao theo quy dinh ctia Uy ban nhan
dan huyén va S¢ Tu phap.
5. Kiém tra theo nganh, linh vyc dugc phan
cong phu trach d6i v6i to chirc, ca nhén
trong viéc thyc hién cac quy dinh cta phap
luat; giai quyét khiéu nai, té cdo; phong,
chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh|
ctia phap luat va phan cong caa Uy ban nhan|

dan huyén.
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1. Thyc hién ung dung tién bd khoa hoc,
cong nghé; xay dung hé thong thong tin, luul
trir phuc vu cong tdc quan ly nha nudc va
chuyén mon nghiép vu cua co quan chuyén
mon cip huyén.

2. Thyuc hién ché 6 tién lwong, chinh sach,
ché d6 dai ngo, khen thuong, ky luat, dao tao
Chi dao. t va boi dudng vé chuyén mon nghiép vu déi
chirc 'Ehl,’l’C hién vo1 cong chic thugc pham vi quan 1y theo
2.3 cong thenoi Ay dinh cua phap luat, theo phan cong cua
b Phong " |Uy ban nhan dan huyén. ‘

i 3. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh
duoc giao theo quy dinh cua phap luét va
theo phan céng hodc ty quyén cua Uy ban
nhan dan huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cao dinh|
ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém
vu dugc giao voi ny ban nhan dan huyé¢n,

cac S, ban, nganh lién quan.

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

24 huyén giao hodc theo quy dinh cua phap luat.

Thuc hién cac nhiém vu khac do ny ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan|

Dam nhi€ém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam|
2.5 nghiép vu tuong ung ngach cong chirc cao nhat
trong to chirc.

. Péap tmg duogc cac yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.

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

Puoce quan 1y true tiép va kiém Quin 1y truec tiép Ciac don vi phdi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chirc, nguoi lao dongCac Phong chirc nang thudo
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. ctiia Phong. huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé Ban chat quan hé
chinh
- S& Tu phap - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu

cong vi¢c chuy€n mon.

cau.

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

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.

- UBND céc x4, thi tran - Thanh tra, kiém tra viéc thyc hién

cong viéc quan ly

cac quy dinh phép luat.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién)

4. Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé

| [Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén,

nghiép vu
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[EE

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

2 Puoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc

nang, nhiém vu dugc giao.

w

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

4 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cta thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

5 DBuocuy quyen cho mét Phé trudng phong ky thay cac van ban thudc thim

quyen va dleu hanh hoat dong cua Phong khi di cong téc.

Il [Thaim quyén trong quan Iy cin b, cong chirc

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

5.Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1.Y&u cau ve€ trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd lén:

- Nhom nganh: Phap luét.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hgp theo yéu cau nhiém vu cua cap
c6 tham quyén quy dinh

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phap luét cua Nha nudc,
quy dinh ctia Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly

Kién thtrc bo tro

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

- Co6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va tuong
duong tro 1én

- Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc
ngoai nglr tvong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngtt Viét Nam
theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cia DPang va phap luat cua Nha nudc

Pham chat c4
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cua phéap
luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi b.

CAac yéu cau khac

-C6 kha nang, dé xuat nhirng chi truong, giai phap giai quyét cacvan
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua huyén.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

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

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

- Co6 trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitr khoa hoc, Iuu trit s6 li€u
ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tdc cia Phong
trudc mat cling nhu lau dai.

5.2. Y&u cau Vé ning lyc

Nhom nang lue Niing lwc cu thé Cap do
- Pao dac va ban Iinh 2-3
- T6 chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung |- Giao tiép Gng xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin
- Str dung ngoai ngtr 2
- X4y dung van ban 2-3

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

Nhom nang lyc chuyén

mon [ Tham dinh van ban
- T6 chitc thuc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Trwong phong Tai chinh - M3 vi tri viéc lam:VB-LDPQL-09.03

K¢ hoach Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat ciia Nha
nuoc, cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao, huong dan cta Trung uong,
ctia tinh, ctia huyén vé linh vuc Tai chinh - Ké hoach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Tai chinh - K& hoach 1a nguoi ding dau phong Tai chinh - Ké
hoach, quan 1y va t6 chtrc thyc hién chirc nang nhiém vu quan 1y nha nudc vé nganh,
linh vyc tai chinh, ké hoach trén dia ban huyén va thyc hién cac nhiém vu khac dugce
cap c6 thAm quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép trudc Uy ban nhan dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan dan huyén, d6ng thoi chiu trach nhiém v€ quan ly nha nudc nganh,
linh vuc trude Giam ddc S& Tai chinh quan ly nha nuéce vé nganh, linh vuc tai chinh, ké
hoach va truédc phap luat vé chire trach, nhiém vu duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhié Tiéu chi danh gia
TT em Vi, A en 2 hoan thanh cong
Maing cong Cong viéc cu the ‘A
A viéc
viéc 7 ; 7
2.1 [Tham muu cho|l. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thaoVan ban dugc Uy
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Uy ban nhan
dan huyén, Chu
tich Uy ban
nhan dan
huyén.

quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bién
phap t6 chuc thuc hién cac nhiém vu cai
cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc
quan ly nha nudc dugc giao; du thao van ban
quy dinh cu thé chuc nang, nhiém vy, quyén
han va co cu t6 chirc ciia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén duy
thao cac van ban thudc thAm quyén ban hanh
ciia Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo
phan cong.

ban nhan dan huyén,
Chu tich Uy ban
nhan dan  huyén|
thdng qua, ban hanh.

2.2

T6 chire thuc
hién cac nhiém
vu theo chirc
nang, nhiém vu
duoc phan
cong theo quy
dinh cua phap
luat

1. T chuc thuc hién cac van ban phap luat,
quy hoach, ké hoachsau khi duoc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat vé cac linh vuc thudc pham vi
quan ly dugc giao; theo doi thi hanh phap
luat.

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

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha
nuédc doi voi to chie kinh té tap thé, kinh té
tu nhanhoat dong trén dia ban huyén thudc
linh vuc quan 1y ctua phong Tai chinh - ké
hoach theo quy dinh cua phap luat.

4. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh
vuc quan ly cta co quan chuyén mon cho
can bg, cong chire xa, thi tran.

5. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh|
ky va dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu dugc giao theo quy dinh cua Uy ban nhin
dan huyén va s& quan 1y nganh, linh vuc.

6. Kiém tra theo nganh, linh vyc dugc phan|
cong phu trach ddi v6i to chirc, c4 nhan
trong viéc thuc hién cac quy dinh ctua phép
luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong,
chéng tham nhiing, ling phi theo quy dinh
ctia phap luat va phan cong cua Uy ban nhan|
dan huyén.

2.3

Chi dao, t0
chirc thuc hién
cong tac ndi bd

1. Thuc hién ung dung tién b0 khoa hoc,
cong nghé; xay dung h¢ thong thong tin, luy,
trlt phuc vy cong tdc quan 1y nha nudc va

Cong tac thuc hién
theo dung ké hoach|
dugc phé duyét, ding
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Phong

chuyén mon nghiép vu cta phong Tai chinh
- Ké hoach.

2. Thuc hién ché @6 tién luong, chinh sach,
ché d6 dai ngd, khen thuong, ky luat, dao tao
va bdi dudng vé chuyén mon nghiép vu ddi
voi1 cong chic thugc pham vi quan 1y theo
quy dinh cta phap luat, theo phan cong cua
Uy ban nhan dan huyén.

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

4. Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh
ky va dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu duoc giao voi Uy ban nhan dan huyén,

quy dinh cua DPang
va cua phap luét.

cac S¢, ban, nganh li€én quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich ij ban nhan dan
huyén giao hodc theo quy dinh ctia phap luat.

2.5 |vu tuong ung ngach cong chic cao nhat trong to

Dam nhi¢ém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép

Pap Ung

duoc cac yéu cau

, trong Ban mo ta vi tri viéc lam.
chuec.
3.Céc moi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong
Puoc quan 1y true tiép va kiém Quin ly truec tiép Cac don vi phdi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chure, nguoi lao dong |[Cac Phong chirc nang
- Chu tich Uy ban nhan dan huyé¢n.|cia Phong. thudc huyén.
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi O quan hé chinh Ban chat quan hé

- So Tai chinh
- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan

- Tham gia cac cudc h

op ¢0 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét
cho vi¢c thyc hi¢n cong viéc chuyén mon

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- UBND c4c x4, thi tran

- Thu thap céac thong

thong tin.

dinh cua phap luat.

tin can thiét cho viég

thuc hi¢n cong tac quan ly linh vuc van ho4,

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien céac quy

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

DPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.

N | =—

Puoc tham du cac cudc hop ciia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc
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nang, nhiém vu dugc giao.

w

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

4  Puoc yéu

cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

5 DBuoc uy quyen cho mot Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc tham

quyen va dleu hanh hoat dong ctia Phong khi di cong téc.

Il [Tham quyén trong quan Iy cin b, cong chirc

1  Puogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cac Pho truong phong

5.Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1.Y€u cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

To6t nghiép dai hoc trd 1én:

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

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

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cta Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan Iy.

Kién thtrc bo tro

- C6 trinh do quan ly nha nudc doi véi cong chire ngach chuyén vién
va turong duong trd 1€n theo quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd 1€n

-Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam|
theo yéu cau cta vi tri viée lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat cua Nha nudc

Pham chit c4
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

-C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cacvan
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua huyén.

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

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cta huyén trong hé thong chinh trj va|

dinh hudéng phat trién.
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- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bo
tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, Iuu gitt khoa hoc, luu trix s6 liéyl
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢m vu céng tdc ciia Phong
trude mét cling nhu lau dai.
5.2. Y&u cau Vé ning lyc

Nhom nang lue Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung |- Giao tiép Gng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngfr 2
- Xay dung van ban 2-3

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

Nhom nang lyc chuyén

mon - Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Trwéng phong Nong nghiép Ma vi tri viéc lam:VB-LDQL-09.04

va Méi truong Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghiép va Moi truong huyén Vu Bén, tinh Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phdp luat cua Nha
nudc, cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung uong,
cta tinh, ctia huyén vé linh vuc Nong nghiép va Moi trudng

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Noéng nghiép va Moi truong 1a nguoi ding dau phong Nong
nghiép va M6i truong, quan ly va t6 chirc thuc hién chirc niang nhiém vu quan 1y nha
nuéc vé nganh, linh vuc Nong nghi¢p va Moi truong trén dia ban huyén va thuc hién
cac nhiém vu khac duge cdp c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép trudc Uy
ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, dong thot chiu trach nhiém vé
quan 1y nha nudc nganh, linh vyc trude Giam dbc S Nong nghiép va Mai truong quan
1y nha nudc vé nganh, linh vuc va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu duoc phan
cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, méing | Cong viéc cu thé thanh céng viéc

TT
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cong viéc

2.1

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

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén:
Du thao quyét dinh; quy hoach, ké
hoach phat trién trung han va hang
nam; chuong trinh, bién phap to
chirc thuc hién cac nhiém vu cai
cach hanh chinh nha nudc thuoc
linh vyc quén ly nha nudc dugce
giao; du thao van ban quy dinh cu
thé chirc nang, nhiém vy, quyén han
va co cdu to chirc ciia Phong.
2.Trinh Chi tich Uy ban nhan dan
huyén du thao cac van ban thudc
tham quyén ban hanh cua Chu tich
Uy ban nhan dan huyén theo phan
cong.

Vin ban dugc Uy ban
nhan dan huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan huyén
thdng qua, ban hanh.

2.2

T6 chute thuc hign
cac nhiém vu theo
chuc nang, nhi¢m
vu dugc phan
cong theo quy
dinh cua phap luat

1. T6 chirc thue hién cac vin ban
phap luat, quy hoach, ké hoach sau
khi dugc phé duyé¢t; thong tin, tuyén
truyén, phd bién, gido duc phap luat
vé cac linh vyuc thudc pham vi quan
1y dugce giao; theo doi thi hanh phap
luat.

2. Gitip Uy ban nhan dan huyén
thuc hién va chiu trach nhiém vé
viéc tham dinh, dang ky, cap cac
loai gidy phép thudc pham vi trach
nhiém va thAm quyén cua phong
NOng nghi€p va Méi truong theo
quy dinh cua phép luat va theo phan
cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén
quan 1y nha nudce d6i véi hop tac
xa,cac hoi va to chire phi chinh phi
hoat dong trén dia ban thudc linh
vuc quan ly cua phong Nong nghi¢p
va Moi truong theo quy dinh cta
phap luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép
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vu vé linh vuc Nong nghiép va Mbi
truong cho can bg, cong chuc xa, thi
tran.

5. T6 chirc tmg dung tién bo khoa
hoc, cong nghé; xay dung hé théng
thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén mon
nghiép vu cua phong nong nghiép
va Moi truong.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao
cao dinh ky va dot xuét vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu duoc giao theo
quy dinh cta Uy ban nhan dan
huyén va S& Nong nghiép va Mo
truong.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc
duoc phan cong phu trach di voi to
chtrc, ca nhan trong viéc thuc hién
cac quy dinh cua phap luat; giai
quyét khiéu nai, t6 céo; phong,
chéng tham nhiing, 1ang phi theo
quy dinh cua phép luat va phan
cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, td chirc
thuc hién cong tac
noi bd Phong

1. Thuc hién ché do tien luong,
chinh sach, ché d6 dai ngd, khen
thuong, ky luat, dao tao va boi
dudng vé chuyén moén nghiép vu
ddi voi cong chirc thudc pham vi
quan 1y theo quy dinh ctia phép luat,
theo phan cong ctia Uy ban nhan
dan huyén.

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

3. Thuc hién cong tac thong tin, bao
céo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu dugc giao voi

Cong tac thuc hién theo
dung ké hoach dugc phé
duyét, dung quy dinh cia
Dang va ctia phap luat.
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Uy ban nhan dan huyén, cac So,
ban, nganh lién quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do [jy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan
huyén giao hodc theo quy dinh cua phap luat.

2.5

Dap ing duoc cac yéu cau

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu > DU Y A JRE
trong Ban mo ta vi tri viéc

tuong tmg ngach cong chirc cao nhit trong to chirc.

lam.

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

Pugc quan ly truc tiép va| Quan hé phoi hop truc

Cic don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi
- Uy ban nhan dan huyén  |Cong chirc, nguoi lao dong [Cac Phong chiic niang thudce
- Chu tich UBND huyén.  |cua Phong. huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- S& NOng nghiép va Méi truong - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan
- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan - Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Trao do1, thu thap cac thong tin can thiét
cho viéc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bao cao theo yéu cau

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc

- UBND céc x4, thi tran thuc hién cong tac quan ly linh vuc duoc

phan cong.
- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy

dinh cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

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

Puoc chil dong vé phuong phéap thyuc hién cong viée duogc giao.

N[ | —

Duogc tham dy cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

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

AW

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid murc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc uy quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac vin ban thudc tham quyén
va diéu hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.

Tham quyén trong quén ly can bd, cong chirc

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

Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu
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5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

THt nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan ly tai
nguyén va moi truong, Kinh té tai nguyén thién nhién, Ky thuét
tai nguyén nude, Ky thut cip thoat nude, Quan 1y dat dai, Dial
chinh, K¥ thuat dia chinh, Khoa hoc méi truong, Ky thuét tric
dia - ban do, K§ thuat moi trudng, Cong nghé ky thuat moi
truong, Ky thuat moi truong, Luat, Quan ly moéi trudong, Quan|
1y tai nguyén nudc, Nong, 1am nghiép va thuy san, Tha y, Sinh
hoc tng dung, Chan nudi, Cong nghé k¥ thuat cong trinh xay|
dung, cong nghé k¥ thuat xay dung, Cong ngh¢ k¥ thuat vat licu
xay dung, KV thuat xay dung, Ky thuat cong trinh xay dung, K,
thuat xay dung cong trinh thuy, K¥ thuit co s& ha tang, Ky
thuat tai nguyén nudc, Ky thuat cép thoat nudc, Dia k¥ thuat]
xdy dung, Cong nghé thuc pham, K§ thuat thyc pham, Cong
nghé sau thu hoach, Cong nghé ché bién.

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

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua Dang, phap luat cia Nha
nuéc, quy dinh cua Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chudn lanh
dao quan ly

Kién thuic bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude doi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trg 1€n theo quy dinh.

- C6 chtng chi boi dudng 1anh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd 1€n

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

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat cua Nha nudce

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.
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- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.

5.2. Céac nang luc

Nhoém nang luc Tén ning luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
e T6 chure thuc hién cong viéc 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung | Giao tiép Gng xur 2-3
e Quan hé phoi hop 2-3
 Str dung ngoai ngtr 2-3
* Str dung cong nghé thong tin 2-3
* Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhom ndng luc chuyén . Hl{éng dan thuc hién vin ban 2-3
non i o Ki@:m tra thuc hién van ban 2-3
* Tham dinh van ban 2-3
e To chirc thyc hién vin ban 2-3
e Tu duy chién lugc 2-3
e Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quan 1y Ra quyét dinh 2-3
e Quan 1y nguon luc 2-3
e Phét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Trwéng phong Kinh té, Ha M3 vi tri viéc lam:VB-LDPQL-09.05
ting va Do thi Ngay bat dau thuc hién:
Dja diém lam viéc: Phong Kinh té, Ha tang va D6 thi huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phdp luat cua Nha
nude, cac vin ban quy pham phéap luat, vin ban chi dao, huéng dan cta Trung wong,
cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong Kinh te Ha tang va Do thi 1 nguoi dung dau phong Kinh té, Ha
tang va Do thi, quan 1y va t6 chirc thyc hién chitc ning nhiém vy quan 1y nha nudc vé
nganh, linh vyc cong thuong, xay dung, giao thong vén tai trén dia ban huyén va thuc
hién cac nhiém vu khac dugc cip co thim quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép trudc
Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, dong tho1 chiu trach nhiém
vé quan 1y nha nudc nganh, linh vuc trudc Giam doc S¢ Cong thuong, S¢ Xay dung
quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc cong thuong, xdy dung, giao thong van tai va trudc
phap luat vé chuc trach, nhiém vy duoc phéan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh

Nhiém vu, | Cong viéc cu thé gia hoan thanh

TT
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Maing cong
viéc

cong viéc

2.1

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

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Dy thao quyeét
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han va

cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc thudc
linh vuc quan 1y nha nudc duge giao; du thdo van
ban quy dinh cu thé churc nang, nhiém vuy, quyén han
va co ciu td chirc cia Phong.

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

hang ndm; chuong trinh, bién phap t6 chure thue hién,

Van ban duoc
Uy ban nhan
dan huyén, Chu
tich Uy ban
nhan dan huyén
thdng qua, ban

.|lhanh.

2.2

T6 chac thug

hién cac
nhiém vu
theochurc

nang, nhi¢ém

vu duoc phan
cong theo quy|
dinh cua phap
luat

1. T6 chirc thuc hién cac van ban phéap luit, quy
hoach, ké hoachsau khi duoc phé duy¢t; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc phap ludt vé& cac
linh vuc thudc pham vi quan 1y dugc giao; theo doi
thi hanh phap luat.

2. Gitp Uy ban nhan dan huyén thyc hién va chiul
trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky, cip cac
loai glay phep thudc pham vi trach nhiém va tham|
quyén cta phong Kinh té, Ha tang va Do thi theo
quy dinh cta phap lut va theo phan cong ctia Uy
ban nhan dan huyé¢n.

3. Gitip Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha nudc
d6i v6i td chire kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac
hoi va t chire phi chinh phu hoat dong trén dia ban|
thudc linh vuc quan 1y ctua phong Kinh té, Ha tang
va Do thi theo quy dinh ctia phap luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc
kinh té, ha ting va d6 thi cho can bo, cong chirc x4,
thi tran.

5. T6 chtrc ing dung tién bo khoa hoc, cong nghé;
xay dung hé thong thong tin, Iuu trir phuc vu cong
tac quan ly nha nudc va chuyén mon nghi€p vu cia
co quan chuyén mon cép huyén.

6. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky va
dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan huyén va cac
s& quan ly nganh, linh vyec.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan cong
phu trach ddi voi to chire, ca nhan trong vi¢c thuc
hién cic quy dinh ctia phap luat; giai quyét khiéu
nai, t& cdo; phong, chong tham nhiing, ldng phi
theo quy dinh ctia phap ludt va phan cong cua Uy

ban nhan dan huyén.
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1. Thyc hién ché d6 tién luong, chinh sach, ché do
d4i ngd, khen thuong, ky luat, ddo tao va bdi dudng
vé chuyén mén nghiép vu d6i véi cong chic thudc
pham vi quan 1y theo quy dinh cta phép luat, theo
Chi dao, tophan cong cua Uy ban nhan dan huyén.
chtrc thyc hién2. Quan ly va chiu trach nhi¢m vé tai chinh duogc
cong tac nodigiao theo quy dinh cia phap luat va theo phan cong : ,
bd Phong hodc iy quyén cua Uy ban nhan dan huyén. quy dml} cud
A SO . .Pang va cua
3. Thyc hién cong tac thong tin, bao cao dinh ky va hén luat
dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duoc giaop ap fuat.
VOl Uy ban nhan dan huyén, cac So&, ban, nganh
lién quan.
Thuc hién cac nhiém vu khiac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
danhuyén giao hodc theo quy dinh cua phap luét.

Cong tac thuc
hi¢én theo dung
ké hoach duoc

2.3 phé duy¢t, dung

2.4

, cn A A oA s . DPap ung duoc cac yéu cau
Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu b ung que y

2:5 tuong Gmg ngach cong chirc cao nhit trong to chirc. :g(r);lg Ban mo ta vi tri viee
3.Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1.Bén trong
Puoc quan ly true tiép va kiém Quin ly truec tiép Cac don vi phoi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén Cong chuc, nguoi lao dongCac Phong chic nang
- Chu tich Uy ban nhan dancta Phong. thudc huyén.
huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi o quan hé chinh Ban chat quan hé
- S& Cong thuong - Tham gia cac cugc hop o lién quan
- S¢ Xay dung - Cung cép cac thong tin theo yéu cau
- Céc phong chuy&n mén thuoc UBND}- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho
huyén vi¢éc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan - Thyc hién bao cdo theo yéu cau
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND céc x4, thi tran hién cong tac quan ly linh vuc duoc phan cong.
- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy
dinh cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé

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

1 Puogc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

2 Puoc tham du cac cude hop cia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc nang,
nhi¢ém vu duoc g1ao.
3 [Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4  Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
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5 Buoc uy quyen cho mot Pho trudng phong ky thay cac vin ban thudc tham
quyen va dleu hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.

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

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

5.Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1.Y&u cau v¢€ trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao
tao

Tot nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhém nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Kién trac va Xay dung,
Kinh té; K¥ thuat, Tai chinh, Luat, Ky thuat xay dung cong trinh giao
thong, Ky thuat co sé ha tang, Quan 1y xay dung, Cong nghé k¥ thuat
giao thong, Cong nghé k¥ thuat kién tric va cong trinh xay dung, Khai
thac van tai, Kinh té vén tai, Cong nghé thong tin, Ky thuat van tai, K§
thuat 6 t6, Ky thuat co dién tir, Ky thuat co khi dong luc, Cong nghé k¥
thuat 6 t6, Ky thuat cong trinh xay dung, Xay dung dan dung, Xay
dung dan dung va cong nghiép, Cong nghé k¥ thuat kién trac va cong
trinh xay dung, Cong ngh¢ ky thuat moi truong.

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

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

Kién thuc bo tro

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

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong duong
trg 1en.

-Co k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va str dung duoc
ngoai ngit twrong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng
tac)

Theo quy dinh cua Pang va phap luat ciia Nha nudc

Pham chat c4
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau

khac

-Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cacvan
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua huyén.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia huyén trong hé thong chinh tri va

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

- C6 trach nhi€ém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu hd
so theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vuy cong tac ctia Phong trudc
mat cling nhu 1au dai.

5.2. Y&u cau Vé ning lyc

Nhom nang lue Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung - Giao tiép Gng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngfir 2
- Xay dung van ban 2-3

- Huong dan thyc hién van ban
- Kiém tra thuc hién van ban

Nhom nang lyc chuyén

mon - Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang luyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
Tén VTVL: Truwéng phong Vin hoa, Ma vi tri viéc lam:VB-LDQL-09.06
Khoa hgc va Thong tin Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Van hoa, Khoa hoc va Thong tin huyén Vu Ban, tinh Nam
Dinh
Quy trinh cong viéc li€én quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phdp luat cua Nha
nude, cic vin ban quy pham phéap luat, vin ban chi dao, huéng dan ctia Trung wong,
ctia tinh, ctia huyén vé linh vuc Vin hoa, Khoa hoc va Thong tin

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Vin hoa, Khoa hoc va Thong tin 1a ngudi ding dau phong Vian
hoa, Khoa hoc va Thong tin, quan ly va t6 chirc thyc hién chirc niang nhiém vu quan Iy
nha nudc vé nganh, linh vuc vin ho, khoa hoc cong nghe, thong tin trén dia ban huyén
va thuc hién cac nhiém vu khac dugc cap c6 tham quyén giao; chiu trach nhiém tryc
tiép truéc Uy ban nhan dan huyén, Chu tich Uy ban nhan dan huyén, dong thoi chiu
trach nhiém vé quan ly nha nudc nganh, linh vuc trude Gidm ddc S& Vin hoa, Thé thao
va Du Lich, S& Khoa hoc va Cong ngh¢ quan 1y nha nudce vé nganh, Iinh vyuc va trudce
phap luat vé chue trach, nhiém vy duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong

viéc

TT | Nhiém vu,

Mang cong Cong viéc cu theé
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viéc

2.1

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

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén: Du thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang ndm; chuong trinh, bién
phap t6 chirc thuc hién cac nhiém vu cai cach
hanh chinh nha nudc thudce linh vuc quan 1y
nha nudc duoc giao; du thdo van ban quy dinh
cu thé chuc nang, nhiém vy, quyén han va co|
cau to chirc ctia Phong.

2. Trinh Chu tich ij ban nhan dan huyén du
thao cdc van ban thudc thAm quyén ban hanh
cia Cha tich Uy ban nhan dan huyén theo
phéan cong.

ban

thdng
hanh.

Vin ban dugc Uy

nhan dan

huyén, Chu tich ij
ban nhan dan huyén

qua, ban

2.2

T6 chire thuc
hién cac nhiém|
vu  theochtrc
nang, nhiém vyl
duoc phan
cong theo quy
dinh cua phép
luat

1. T6 chirc thyc hién cic vin ban phap luat,
quy hoach, ké hoachsau khi duoc phé duy¢t;
thong tin, tuyén truyén, pho bién, gido duc
phap luat vé céac linh vuc thudc pham vi quan
1y duoc giao; theo doi thi hanh phap luat.

2. Gitp Uy ban nhéan dan huyén thuc hién va
chiu trach nhiém vé viéc thim dinh, dang ky,
cap cac loai gidy phép thudc pham vi trach
nhiém va thAm quyén cua phong Vin hoa,
Khoa hoc va Thong tin theo quy dinh cua phap
luat va theo phan cong cua Uy ban nhan dan
huyén.

3. Giap Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha
nudce ddi véi cac td chire kinh té tap thé, kinh
té tu nhan, cic hoi va to chirc phi chinh phu
hoat dong trén dia ban thudc linh vuc quan ly
cua phong Van hoda, Khoa hoc va Thong tin
theo quy dinh cua phap luat.

4. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh
vuc Van hod, Khoa hoc va Thong tin cho can
b0, cong chuc xa, thi tran.

5. T6 chuc tng dung tién bo khoa hoc, cong
ngh¢; xay dung hé théng thong tin, luu triy
phuc vu cong tdc quan Iy nha nudc va chuyén
mon nghi€p vu cua phong Van hoa, Khoa hoc
va Thong tin.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cédo dinh
ky va dot xuét vé tinh hinh thyc hién nhiém vu
duoc giao theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan
huyén va cac s& quan 1y nganh, linh vuyc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phu trach ddi voi to chirc, ca nhan trong
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viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat; giai
quyét khiéu nai, té cédo; phong, chong tham
nhiing, 1ang phi theo quy dinh cia phép luat va
phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

Chi dao, t6
chuc thuc hién
cong tac ndi bd
So

2.3

1. Thuc hién ché do tién luong, chinh sach,
ché do dai ngd, khen thudéng, ky luat, dao tao
va bdi dudng vé chuyén mon nghiép vu dbi
vai cong chirc thude pham vi quan 1y theo quy;
dinh ctia phap luét, theo phan cong cua Uy ban!
nhan dan huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
duoc giao theo quy dinh ctia phap luat va theo
phan cong hoic Gy quyén cia Uy ban nhan
dan huyé¢n.

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

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

ban, nganh lién quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do ny ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan|
huyén giao hodc theo quy dinh ctia phap luat.

3.Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi ph(”')i hop

ki¢ém duyét két qua boi

chinh

- Uy ban nhan dan huyén  |Cong chitc, ngudi lao dong cuaCac

Phong chiic nang

- Chu tich Uy ban nhan dan[Phong. thuoc huyén.
huyén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi O quan hé chinh Ban chat quan hé
- SO Vin hoa, Thé thao va Du lich - Tham gia cac cu¢c hop c6 lién quan
- S6 Khoa hoc va Cong nghé - Cung cép cac thong tin theo yéu cau
- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan - Trao dbi, thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- UBND c4c x4, thi tran

cua phap luat.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viée thuc
hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.
- Thanh tra, ki€m tra vi¢c thuc hien cac quy dinh|

4. Pham vi qu

yén han

T

Quyén han cu thé

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

I

1 Puogc chu dong vé phuong phap thuc hi¢n cong viéc dugc giao.

2 Pugc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén li€én quan dén chuc
nang, nhiém vy dugc giao.
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w

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

4  Puoc yéu

cau cung cap thong tin va danh gid mirc 4o xac thuc cua thong tin|

phuc vu cho nhiém vy dugc giao.

5 DBuoc uy quyen cho mot Pho truong phong ky thay cac van ban thudc tham

quyen va dleu hanh hoat dong ctia Phong khi di cong téc.

Il [Thdm quyén trong quan 1y can b, cong chirc

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

5.Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1.Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

To6t nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hoac nganh hodc Chuyén nganh: May tinh va Cong
nghé¢ thong tin; Bao chi va Thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir -
vién thong; K¥ thuat dién tir - vién thong; Béo chi va Truyén thong;
Truyén théng da phuong tién; Thong tin thu vién; Xuat ban - Phat
hanh, Quan 1y van hod; Van hoa hoc; Lich st hoc; Quan ly van hoa;
Bao tang hoc; Viét Nam hoc; Van hoa dan gian; Quan ly xa hoi; Quan|
Iy van hoa - tu twong; Gia dinh hoc; Kinh té gia dinh; Thé duc, thé
thao; cac nganh vé Khoa hoc - Cong nghé

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

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cﬁa‘f)éng, phg’lp luat caa Nha nuoc,
quy dinh cia Tinh uy va UBND tinh vé€ ti€u chuan lanh dao quan 1y.

Kién thtrc bo tro

- C6 trinh d0 quan ly nha nudc doi véi cong chire ngach chuyén vién
va tuong duong tr¢ 1én theo quy dinh.

- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tré 1€n.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngr Viét Nam|
theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phép luat cia Nha nudce

Pham chit c4
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

-Co kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cacvan
de thyc tién lién quan dén churc nang, nhi¢ém vu cua huyén.
- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé

an thudc linh vuc chuyén mon ctia Phong.
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dinh hudng phat trién.

sau minh.

cling nhu 1au dai.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua huyén trong hé thong chinh trj val
- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi¢m cho cén b0 tr¢

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu triv s6 liéu ho
so theo h¢ thong d€ phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cua Phong trude mat

5.2. Y&u cau Vé ning lyc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chure thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung |- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- St dung ngoai ngir 2
- X4y dung van ban 2-3

- Hudng dan thyc hién vin ban

Nhom nang Iyc chuyén

- Kiém tra thuc hién van ban

mon

- Tham dinh van ban

- T6 churc thuc hi€én van ban

- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Trwéong phong Giao duc va
Dao tao

Ma vi tri viéc lam:VB-LDQL-09.07
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Gido duc va Pao tao huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hi¢n theo quy dinh cuia Pang, phap luat cua Nha
nudc, cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cia Trung uong,
cua tinh, cua huyén vé linh vuc gido duc va dao tao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong Giao duc va Dao tao 1a ngudi ding dau phong Gido duc va DT,
quan 1y va to chtrc thuc hién chirc nang nhiém vu quan 1y nha nude vé nganh, linh vyc
gido duc va dao tao trén dia ban huyén va thuc hién cac nhiém vu khéac dugc cap co
tham quyén giao; chiu trach nhi€ém truc tiép trudc ny ban nhan dan huyén, Chu tich Uy
ban nhan dan huyén, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vuc
truge Giam ddc So gido duc va Pao tao va truéc phap luat vé chure trach, nhiém vu

dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

TT

Nhiém vu, | Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
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Maing cong
viéc

2.1

Iham muu cho
Uy ban nhan
dan huyén, Chu

tich Uy ban
nhan dan
huyén.

1. Trinh Uy ban nhan dan huyé¢n: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bién|
phap td chtc thyc hién cac nhiém vuy cai
cach hanh chinh nha nudc thudc linh vuc
quan 1y nha nudc dugc giao; du thao van,
ban quy dinh cu the chirc nang, nhiém vu
quyén han va co ciu to chutc cua Phong.
2.Trinh Chu tich UBND huyén du thao cac
van ban thudc thim quyén ban hanh cua Chul
tich UBND huyén theo phan cong.

Vin ban duoc Uy ban
nhan dan huyén, Chul
tich Uy ban nhan dan
Jhuyén thong qua, ban
hanh.

2.2

T6 chtc  thuc
hién cac nhiém|
vu theochurc
nang, nhiém vy
duoc phan cong
theo quy dinh
cua phap luat

1. T6 chuc thuc hién cac vian ban phap luat,
quy hoach, ké hoachsau khi dugc phé
duyét; thong tin, tuyén truyén, pho bién,
gido duc phap luat vé cac linh vuc thudc
pham vi quan ly dugc giao; theo doi thi
hanh phap luat.

2. Giap ij ban nhan dan huyé¢n thuc hién|
va chiu trach nhiém vé viéc tham dinh,
dang ky, cap cac loai gidy phép thudc pham
vi trach nhiém va thdm quyén cua phong
Giao duc va Pao tao theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cong cua Uy ban|
nhan dan huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quéan 1y nha|
nudc dbi voi cac co sd gido duc ngoai cong
lap, cac hoi va to chic phi chinh phil hoat
dong trén dia ban thudc linh vyc quan 1y
cua phong Giao duc va bao tao theo quy
dinh cua phap luat.

4. Huéng din chuyén mon, nghiép vu vé
linh vuc gido duc va dao tao cho can bo,
cong chirc,vién chuc trén dia ban huyén.

5. T6 chirc tmg dung tién bo khoa hoc, cong
ngh¢; xay dung hé théng thong tin, luu triy
phuc vu cong tac quan ly nha nudc va
chuyén mon nghiép vu cua phong Gido duc
va dao tao.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bado cio dinh|
ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu duogc giao theo quy dinh ctia Uy ban nhén
dan huyén va S¢ Giao duc va Pao tao.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phanl
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cong phu trach d6i véi to chic, ca nhan
trong viéc thuc hién cac quy dinh cua phap
luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong,
chéng tham nhiing, ling phi theo quy dinh|
ciia phap luat va phan cong cia Uy ban
nhan dan huyén.

2.3

Chi dao, tb
chuc thuc hién|
cong tac ndi bo
Phong

1. Thuc hién ché d¢ tién luong, chinh sach,
ché 46 dai ngo, khen thuong, ky luat, dao
tao va boi dudng vé chuyén mon nghiép vu
ddi vai cong chtrc, vién chirc thude pham vi
quan 1y theo quy dinh cua phap luat, theo
phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

2. Quan 1y va chiju trach nhiém vé tai chinhl
duoc giao theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cong hoidc uy quyén cia Uy ban
nhan dan huyén.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan
danhuyén, cac So, ban, nganh lién quan.

Cong tac thuc hién|
theo dung ké hoach
Jduoc phé duyét,dung
quy dinhcia Dang
vacua phap luat.

2.4

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

huyén giao hodc

theo quy dinh cua phap luat.

3.Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Du’g’c quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phoi hop

chinh

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

Cong churc, nguoi lao dong cua
Phong.

Céc Phong chtrc nang
thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don

vi c0 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- So Giao duc va bao tao
- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan

- Cung cap cac thong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

tin theo yéu cau

- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét
cho vi¢c thyc hi¢n cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- UBND cac x4, thi tran
- Cac truong Mam non, Tiéu hoc, Trung
hoc co so trén dia ban huyén

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong tac quan 1y linh vuc duogc
phéan cong.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién céc quy
dinh cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé
| [Tham quyeén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghié€p vu
1 Buogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
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2 Puoc tham du cic cudec hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chic

nang, nhiém vu dugc giao.

w

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

4  Puoc yéu

cau cung cap thong tin va danh gia mic d§ xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

5 DBuoc uy quyen cho mot Pho trudng phong ky thay cac van ban thudc tham

quyen va dleu hanh hoat dong ctia Phong khi di cong téc.

Il [Tham quyén trong quan Iy cin b, cong chirc

1  Puogc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vy cho cac Pho truong phong

5.Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1.Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

To6t nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Khoa hoc gido duc,
Dao tao gido vién, Quan tri - Quan 1y, K& toan, Tai chinh, Cong nghé¢
thong tin

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

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

Kién thtrc bo tro

- C6 trinh do quan ly nha nudc doi véi cong chire ngach chuyén vién
va turong duong trd 1€n theo quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong tro 1én.

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglt twrong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phap luat cua Nha nudc

Pham chat c4
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

-Co kha niang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cacvan
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua huyén.

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

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

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

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

5.2. Y&u cau Vé ning lyc

Nhoém ning luc Niing e cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung |- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai nglr 2
- Xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thyc hién van ban
- Kiém tra thuc hién van ban

Nhom nang lyc chuyén

mon C Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyuc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Tén VTVL: Phé Chanh Vin phong Hoi dongMai vi tri viéc lam:VB-LPQL-10
nhin dan va Uy ban nhan dan huyén Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Van phong HDND va UBND huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh
Quy trinh cong viéc lién quan: Thyuc hi¢n theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha
nude, cac vin ban quy pham phéap luat, vin ban chi dao, huéng dan cta Trung wong,
cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Chanh Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan dan huyén giap Chanh
Vin phong chi dao diéu hanh hoat dong ctua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan theo
phan cong; chiu trach nhiém trudc phap luat va truée Chanh van phong vé nhiém vu
dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT hid A - A A 7\ pay *A
Mang cong Cong viéc cu theé cong viec
viéc

Xay dungl. Xac dinh ndi dung cong viéc, xay|l. Chuong trinh, ké hoach
2.1 |chuong trinh,dung chuong trinh, k& hoach congcdng tac cua co quan phu hop
ké hoach congtic theo nam, quy, thdng cua HQivoi chuong trinh ké hoach
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tac theo nam,
quy, thang cual

dong nhan dan, Uy ban nhan dan.
2. Chi dao huéng dan xay dung va

Hoi dong nhén’phé duyét ké hoach cong tac nim,

dan, Uy ban|
nhan dan

quy, thang, tudn cta cong chirc,
nguoi lao dong.

cong tac cia Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan ¢am bao
tinh kha thi va dugc ban hanh
trudc dau nam, dau quy, day
thang.

2. Ké hoach cong tac ciia Vin
phong dugc to chirc phu hop
v6i chuong trinh ké hoach
cong tac cia Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan duoc
ban hanh truéc dau nam, quy,
thang.

3. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bd sot cong viéc cua
Van phong; mot cong viéc chi
do mdt nguoi chiu trach nhi¢m
chinh.

4. Ké hoach cong tac cla ting
cong chuc, ngudi lao dong
dugc phé duyét thuc hién va
du co s¢ dé xem xét danh gia
viéc hoan thanh nhiém vu.

2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hién|
nhiém vu,
cong viéc cua
Van phong

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

2. Theo doi, danh gia viéc thuchiénl
ké hoach cong tac cia cong chirc,
nguoi lao dong.

3. Chu tri hodc phdi hop véi céac col
quan chuyén mon cta, Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan din va céc
co quan lién quan thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac ciia Van
phong.

5. Xtr Iy cac cong viéc dot xué
(trong pham vi dugc giao) va xin V|
kién chi dao ctia Chanh vin phong
vo1 nhiing viéc vugt qua pham vi
chitrc trach.

1. Hoat dong cua Van phong
thong sudt; cong viéc chung
cua Van phong duogc thuc hién
theo ding quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién do,
chat lwong cuachuong trinh, ké
hoach.

2. Déanh gia kip thoi, phat hiénl
nguyén nhan anh huong dén|
thuc hién ké hoach va co giai
phap khic phuc; két qua danh|
gia thuc hién ké hoach 1a co s
cho dao tao, boi dudng, danh
gia cong chirc, nguoi lao dong.
3. X 1y chinh x4c, dung tham|
quyén va co bao céo kip thoi.

2.3

Chu tri hoac
tham gia cac
cudc hop, hoi

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam vi¢c cua
Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhan

nghi

1. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin dugc trao doi1 kip
thoi, dung quy dinh.

déan, cua Van phong.

2. Tiép nhan, cung cip thong
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2. Chu tri hop giao ban, trién khai ftin theo dung quy dinh; kip
nhiém vu cua Van phong. thoi bao cao ndi dung két qua)
3. Tham du cac cudc hop, hoi nghi |cudc hop cho cép c6 tham
theo phan cong, quy ché lam viéc. |quyén.

2.4

Thuc hién cac nhi¢ém vu khac dugc Lanh dao phan cong.

2.5

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong ung ngach cong chuc cao
nhat trong t6 chuec.

Dap ung dugc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri vi€c lam.

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

Pugc quan Iy true tiép va Quan ly true tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua bai chinh

Chanh Van phong Hoi dong [Can b, cong chirc, ngudi lao  |Cac Ban chuyén mén cua
nhan dan va Uy ban nhan  |dong trong Van phong Hoi dong [Hoi dong nhan cap, cac

dan. nhan dan, Uy ban nhan dén. co quan chuyén moén cua
Uy ban nhan dén.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chiat quan hé
- Uy ban nhan dan huyén, - Kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap
- Hoi dong nhan dan huyén, luat.
- Van phong UBND tinh - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
- Van phong Doan dai biéu Quéc hoi va thuc hién cong viéc quan ly.
HDND tinh
-S& Y té
- UBND céc x4, thi tran - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
-Vin phong thong ké cac x4, thi tran thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céc bdo cao theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

Puoc chil dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao.

N[ =—

Duoc tham du cac cudc hop cia Hoi dong nhan dan lién quan dén chirc nang, nhiém
vu duoc giao.

Tiép nhan va xtir Iy cac cong van, bdo cao cia co quan to6 chirc cac cap, cac cong van
gidy to hanh chinh khac.

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

o1

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

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

Duogc tham gia y kién viéc di€u dong, ti€p nhan, phan cong cong tac cong chirc,

vién chirc, nguoi lao dong cua Van phong.

5.Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1.Y&u cau vé trinh d9, pham chat
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd lén:

- Nhom nganh hodc nganh hoac chuyén nganh: Quan tri-Quan 1y,
Luat, Kinh té hoc, Quan tri kinh doanh, Xay dung Pang & Chinh
quyén Nha nudc, Quan 1y Nha nude, Hanh chinh hoc, Hanh chinh
cong, Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Quan tri vin phong, Cong
nghé thong tin, Hé théng thong tin.

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

- Ly luén chinh tri: Theo quy dinh cta Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh ctia Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan Iy

Kién thurc bo tro

- C6 trinh d§ quan ly nha nudc ngach chuyén vién hoac tuong duong
tro 1€n theo quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong trd 1€n.

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

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cia DPang va phap luat cua Nha nudc

Pham chit c4
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phéap
luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Vin phong.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon cua Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc coéng tac cua Vin phong trong hé théng
chinhtri va dinh huéng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 licu
hod so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tidc cua Van
phong trudc mat ciing nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap d6

Nhom nang lyc chung

- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3




68

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- Str dung ngoai ngtr 2
- Xay dung van ban
L . |- Huong dan thuc hién van ban

I:qum nang lyc chuyén Kiém tra thyuc hién ‘ 2-3
- Tham dinh van ban, dé€ an
- T6 chure thuc hién
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan Iy sy thay doi 2-3

Nhom nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Ph6o Chanh Thanh tra huyén

Ma vi tri viéc lam:VB-LDQL-11

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Thanh tra huyén Vuy Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat ctia Nha
nudc, cac van ban quy pham phap luat, van ban chi
dao, huong dan cta Trung uong, cua tinh, cua huyén)
vé linh vuc thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo va
phong, chong tham nhiing

1.Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Chanh Thanh tra huyén gitp Chanh Thanh tra huyén quan ly, diéu hanh don
vi, dugc Chanh Thanh tra phan cong phy trach mot sd linh vuc, nhiém vu cong tac
thanh tra, giai quyét khiéu nai, to cdo va phong, chéng tham nhiing; chiu trach nhiém
trudc Chanh Thanh tra va trudc phap luét vé viéc thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Cong viéc cu thé Tiéu chi danh gia hoan
TT 'l A * ¢ b A * A
Mang cong thanh cong viéc
viée

2.1 Thanh tra

1. Gitp viéc cho Chanh Thanh tra huyén
trong viéc chi dao, diéu hanh mot s6 linh
vuc cong tac cia Thanh tra huyén, chiul
trach nhiém truéc Chanh Thanh tra va
truéc phap luat vé viée duge phan cong
va cac cong viéc theo Uy quyén cua
Chanh Thanh tra khi Chanh Thanh tra
Véng mat.
2. Khi dugc Chanh Thanh tra tinh phandugc dam bdo va hiéu

1. Van ban bao cao két
qua kiém tra, danh gia cac
Két luan thanh tra; Quyét
dinh xr ly sau thanh tra
va ¢ dé xuat kip thoi,
duoc cap tham quyén phé
duyét xur ly.

2. Hoat dong thanh tra
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cong va giao nhiém vu c6 y kién véi col
quan nha nude co thAm quyén sira doi,
b sung, ban hanh quy dinh cho phu hop
vGi yéu cau quan ly; kién nghi dinh chi
hodc huy bo quy dinh trai phap luat phat
hién qua cong tac thanh tra duogc giao.

qua.

2.2 |Giai quyét Quyét dinh, théng bao,
khiéu nai, to Giup viéc cho Chanh Thanh tra huyénbién ban, Két luan vé giai
cao va trong viée giai quyét khiéu nai, t6 cdo vajquyét khiéu nai, td cdo va
phong,chéng phong chéng tham nhing khi duocphong, chéng  tham
tham nhiing  |Chénh Thanh tra huyén giao. nhiing.

2.3 Congtacndi |l. Thay mat Chanh Thanh tra huy¢n- Cong viéc, nhiém vy

bo

trong chi dao giai quyét cac cong viée
chung ctia Chanh Thanh tra va ky van|
ban khi dugc Chanh Thanh tra uy|
quyén.

2. Quan ly, nhan xét, danh gid cong
chirc dugc giao quan 1y trong viéc quy
hoach, dao tao, bdi dudng, b6 nhiém thi
dua, khen thudng.

duoc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac duoc phat huy hi¢u
qua cao.

- Panh gi4, nhan xét cong
chic cong tam, khach
quan, ding nguoi, ding
viéc.

2.4 [Phbi hop thuc Cong viéc, nhiém wvuy
hién Phéi hop véi co quan, td chuc ¢ lienduoc giao thong subt, tao
quan & huyén trong cong tac thanh tra,dugc mbi quan hé cong
giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phongtic duoc phat huy hiéy

chéng tham nhiing. qua cao.
2.5 [Thuc hi¢n 1. Tham du cac cudc hop lién quan dénTham dy day du, chuan bj
nhiém vu linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoaitai licu va y klen phat

chung, hdi hop

co quan theo phan cong.
2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.
3. Phdi hop thuc hién cong viéc véi cac

thanh vién trong co quan

biéu theo yéu cau.

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

2.6

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

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

giao.

2.7

Thuc hi¢n cac nhiém vy khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1.Bén trong

Pugc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

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

huyén.

Quan ly cac Thanh tra vién [Cac

vé linh vuc phu trach

co quan, don vi ¢o lién

quan
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢

chinh Ban chit quan hé

- Thanh tra tinh - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién cac bdo cao theo yéu cau.

- UBND céc x4, thi trAn - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
- Céc co quan chuyén mon thuoc  phap luat.
UBND huyén - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

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

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
Tham gia y kién v€ cic viéc chuyén mon ctia co quan, don vi

W (NP |=—

Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhi¢m
vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thyc ciia thong tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tré 1én:
- Nhom nganh hodc nganh hoac Chuyén nganh: Phap Luét, Quan 1y
dat dai, Quan Iy nha nudc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip
c6 tham quyén quy dinh.
- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cuia Péang, phap luat cia Nha
nuéc, quy dinh cia Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao
quan 1y

Kién thtrc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i voi cong chic ngach thanh tra
vién va trong duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chtrng chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién trd 1én.

- CO6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong trd 1én.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai nglr tvong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam|
theo yéu cau cta vi tri viéc lam

Kinh nghi¢m - Ba chu tri soan thao thong tu, nghi quyet quyét dinh, chi thi hodc
(thanh tich cong |chu tri de an, dy an, chuong trinh tir cap huyén (tr¢ 1én) vé thanh tra,

tac)

oiai quyét, khiéu nai, t6 cdo va phong chdng tham nhiing.
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- C6 kinh nghiém trong viéc td chitrc chi dao huéng dan, thanh tra,
kiém tra d6i véi nhiing vu viéc c6 tinh chat phirc tap, lién quan dén
nhiéu nganh, linh vuec.

- Co6 kinh nghiém lam Trudng doan thanh tra c6 quy mo lén, di¢n|
rong, nhiéu tinh tiét phtc tap va tham muu vé thanh tra, giai quyét,
khiéu nai, tb cao va phong, chdng tham nhiing.

- Kinh nghiém khéc: Theo quy dinh cua Pang va phap luat cua Nha
nudc.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nuée, quy dinh, quy ché 1am
viéc cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé.

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

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

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap; bao mat thong tin.

- Kha nang quy tu, doan két ndi bo.

- Pham chat khéc.

Cac yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc duoc phan cong; c6 kha ning chiu ap luc cong
viéc 1on, c6 stre khoe tot.

- Kién thirc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo va
phong, chong tham nhiing.

- C6 strc khoe tdt va chiu ap luc cao.

5.2. Yéu cau vé nang luc

I}Ihom Ning e cu thé CaP
nang luc do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 churc thuc hién cong vi¢c 2-3
Nhém nang - K}7 thqé}t soan thao va ban hanh van ban 2-3
luc chung | Giao tiép trqg XU 2-3
i - Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 5
- St dung ngoai ngir
- C6 nang lyc tham muu, t6 chirc, thyc hién cac chu truong, chinh
sach cua Dang va phap lut cua Nha nudce vé cong tac thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t6 céo va phong, chdng tham nhiing.
- Co nang luc phan tich, tong hop, danh gia thuc hién co ché, chinh
Nhém ning séch, h¢ 'théngi héa Véﬁdé >§uét dugc cac phuong phép dé hoan thién
luc chuyén hogAc giai qlfyet cac van d('efhuc t}en da}ng dgt ra ﬂ’ll,lQC‘ chu:c nang, 2.3
rﬁc“)n nhiém vu cua thanh tra, giai quyét khi€u nai, t6 cdo va phong, chong
tham nhiing.
- Co kha nang nghién ctu, xay dung cac van ban quy pham phap luat,
hoach dinh chién lugce quan Iy vi mo va dé xuét cac giai phap co hiéu
qua vé cong tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, tb cdo va phong,
chdng tham nhiing trong linh vuc phu trach.
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- Kha ning thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai, to cdo va
hong, chong tham nhiing

- Kha nang thidm dinh céc vin ban, dé an cta cac cap

- Co nang lyc to chue chi dao thyc hién viéc ing dung tién bo khoa
hoc ky thuat dé cai tlen va nang cao chat lugng, hiéu qua trong cong
tac thanh tra, giai quyét khiéu nai, td céo va phong, chéng tham
nhiing.

- C6 nang luc diéu hanh; c6 kha niang quy tu, doankét cong chrc,
thanh tra vién phat huy strc manh tap thé va phoi hop tot vdi cac co
quan, t6 chirc c6 lién quan dén viéc thuc hién nhi€ém vu dugc giao

- Tu duy chién luge 2-3
Nhém nang" Quan l}i su:.thay doi 2-3
lwe quan 1y Ra quyét dmh 2-3
i - Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhan luc 2-3
n R . \ e Ma3 vi tri viéc lam:VB-LDQL-12.01
Tén VTVL: Pho Trwéng phong Noi vu Naay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong N6i vu huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho trudng phong 13 chiic vu cAp phd cua Trudng phong, gitp Truéng phong
thuyc hién va chiu trich nhiém truéc phap luat vé nhiém vu truéng phong giao. Pho
truong phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luat vé chirc trach,
nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

phong  tham
muu cho Uy
ban nhan dan

quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bi¢n
phap t6 chirc thuc hién cac nhiém vu cai cach|
hanh chinh nha nudc thudce linh vyc quan ly

A Mﬁn.gAcﬁng Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
viéc o
Gitip Truong 1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Dy thao

/IVan ban duoc Uy ban

h_uyen,q Chunhe‘l nudc dugc giao; du thao van ban quy dinhn.han qdan huy@r}, Cl}u
2.1tich Uy ban PP A A .- _tich Uy ban nhan dan|
A ~lcu thé chuc nang, nhiém vy, quyén han va co,” R
nhan dan"z ok T . huyén thong qua, ban
huyéntheo cau to churc cua Phong. hanh
hiem Vu2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du '
droc héﬁthéo cac van ban thugc tham quyén ban hanh
con Phatqa Chu tich Uy ban nhan dan huyé¢n theo phéan
g- cong.
2.2/Gilp Trudng |1. To chirc thuc hién cac van ban phap luat,Nhiém vu duogc thuc
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phong to chirc
thuc hién cac

nhi€ém
theo churc
nang, nhiém|

vu dugc phan|
cong theo quy
dinh ctia phap
luat va theo

quy hoach, ké hoach sau khi du’qc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd bién, giao duc

vuphép luat vé cac linh vuc thudc pham vi quan

1y duogc giao; theo doi thi hanh phép luét.

2. Gitp Uy ban nhan dan huyén thuc hién va|
chiu trach nhiém vé viéc thAm dinh cac vin
ban thudc pham vi trach nhiém va thim quyén
cua phong ndi vu theo quy dinh ctia phap luat
va theo phan cong cua Uy ban nhan dan huyén.
3. Gitp Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha|
nuée doi voi cac hoi va td chire phi chinh phu
hoat dong trén dia ban huyén thudc linh vuc
quan ly cua phong ndi vu theo quy dinh cua
phap luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh
vuc phong Noi vu phu trach cho can bd, cong
chirc x4, thi trén.

5. Tham muu gitp UBND huyén quan 1y to
chitc bd may, vi tri viéc lam, bién ché cong
chtrc, s6 luong ngudi lam viée, co cau ngach
cong chirc, chitc danh nghé nghiép; thuc hién
ché do tién lvong, chinh sach, ché do dai ngo,
khen thuong, ky luat, dao tao va boi dudng vé
chuyén mon nghiép vu d6i voi cong chire thudc
pham vi quan lytheo quy dinh cia phéap luat,
theo phan cong ciia Uy ban nhan dan huyén.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh
ky va dot xuét vé tinh hinh thyc hién nhiém vu
duoc giao theo quy dinh ciia Uy ban nhan dan
huyén va Phong quan ly nganh, linh vuec.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phu trach d6i voi to chire, ca nhan trong
viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat; giai
quyét khiéu nai, t0 cdo; phong, chéng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh ctia phap luét va
phan cong cta Uy ban nhan dan huyén.

hién theo ké hoach,
ding quy dinh cua
Dang va cta phap luat.

2.3

nhiém vu
dugc  phan|
cong.

Giup Trudng
phong chi

dao, t0 chirg
thuc hién|
cong tac ndi
bo Phong
theo
vu dugc phan

1. Thyc hi¢nting dung tién bo khoa hoc, cong
ngh¢; xdy dung hé théng thong tin, luu try
phuc vu cong tac quan 1y nha nudc va chuyén
mon nghiép vu ctia phong ndi vu.

2. Quan 1y va chiju trach nhiém vé tai chinh
duoc giao theo quy dinh cua phap luat va theo

nhiémphan cong hodc tly quyén cua Uy ban nhan dan

huyén.

cong.

3.Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh

Nhiém vu duoc thuc
hién theo dong k&
hoach, dung quy dinh
cua Dang va cua phap
luat.
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ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu
duoc giao voi Uy ban nhan dan huyén, cac
Phong, ban, nganh lién quan.

2.4

Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cia phap
luat.

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

Pugc quan ly truc tiép va kiém Quan Iy tryec tiép Cic don vi phdi hop
duyét két qua boi chinh
- Uy ban nhén dén huyén. Cong chirc, nguoi lao dong |Cac Phong chuyén mon
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. ctia Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.
3.2 . Bén ngoai
Co quan, don vi O quan hé chinh Ban chat quan hé
- S6 Noi vu - Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyc hién cac bao cao theo yeu cau.

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

phap luat.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

1 Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

2 Puoc tham du cic cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu duogc giao.

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

4  Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thyc cua thong tin

huc vu cho nhi€ém vu dugc giao.
Il [Tham quyén trong quan Iy cin b, cong chirc
1  Puoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cic cong chirc

trong phong.

5.Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1.Y&u cau ve€ trinh d9, pham chat

Nhom yéu

cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 Tot nghiép dai hoc trd 1én:
dao tao - Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan tri -Quan ly, Luét,

Luat hién phap va luat hanh chinh, Chinh tri hoc, Xy dung Pang & Chinh
quyén Nha nudc, Quan ly Nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong,
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Chinh sach cong, Kinh té lao dong, Chinh tri hoc, Triét hoc, Han Nom,
Vin hoa hoc, Cong tac thanh thiéu nién, Cong tac xa hoi, Luu trit hoc,
Quan tri van phong, Ban dd hoc, KV thuat trac dia - Ban dd, Cong nghé
thong tin, Tam 1y hoc, X& hoi hoc, Kinh té phat trién, Gi6i va Phat trién,
Quan h¢ lao dong, Bao ho lao dong, Quan tri nhan luc, K& toan, Bao hiém,
Kinh té lao dong, Bao hiém lao dong.

‘Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cép c6
tham quyén quy dinh

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

Kién thirc
bo tro

- C6 trinh d0 quan 1y nha nudc dbi véi cong chic ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong duong trd
Ién

- Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duogc ngoai
ngit tuong duong bac 2 Khung ning luc ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.

Kinh

nghi¢m : S g TAe o N

(thanh tich Theo quy dinh cuia Pang va phap luat cua Nha nudec.

cong tac)

Pham chat |- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghi€ém tic chap hanh chu truong, chinh
ca nhan sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két ndi bo.

Cac y€u cau

khac

- CO kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Phong.

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

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu triv s6 liéu ho so
theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢m vu cong tac cia Phong trudce mit cling

nhu lau dai.

5.2. Yéu cau v€ nang luc

chung

Nhom nang luc

Nhém ning lwe  Niing hrce cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép (g xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- Str dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3
Nhom ning e T Hl'{érng dan thug hién vin ban
chuyén mon ' - K1§m trg thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chuc thuc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhom nang luc - Quan ly; Su’.thay doi 2-3
quan Iy - Ra 9uyf:t dm‘Ah 2-3
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Pho Trwéng phong TuMa vi tri viée lam:VB-LPQL-12.02
phap Ngay bat dau thuc hién:
Pia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh
Quy trinh cong vi¢c lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat ctia Nha
nudc, cac vin ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cia Trung wong, clia
tinh, cua huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho trudng phong 13 chiic vu cAp phd cua Trudng phong, gitp Truéng phong
thuc hién va chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vu truédng phong giao. Pho
truong phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luat vé chue tréach,
nhiém vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéce Tiéu chi danh
TT gia hoan
Ming cong viée Cong viéc cu thé thanh cong
viéc

1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Dy thio

GitipTruéngphon quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung

2.1

g tham muu cho
Uy ban nhan dén
huyén, Chu tich
Uy ban nhan dén
huyéntheo nhiém,
vu dugc phan
cong.

han va hang nidm; chuong trinh, bién phap to
churc thuc hién cac nhi€ém vu cai cach hanh chinh
nha nudc thude linh vuc quan Iy nha nude duoc
giao; du thao van ban quy dinh cu thé chirc ning,
nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc cua
Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén dy thao
cac van ban thudc thAm quyén ban hanh cua Chu
tich Uy ban nhan dan huyén theo phan cong.

Van ban duoc
Uy ban nhan
dan huyén,
Chu tich Uy
ban nhén dan
huyén thong
qua, ban hanh.

2.2

GiupTrudngphon

g to chic thuc

1. T6 chuc thyc hién cic van ban phap lut, quy

Nhiém vul

hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong

duoc thuc hién|
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vu theo chuc
nang, nhiém vy
dugc phan cong
theo quy dinh cua
phap luat va theo
nhiém vu duoc
phan cong.

hién cac nhiémltin, tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé

cac linh vyc thugc pham vi quan ly dugc giao;
theo doi thi hanh phap luat.

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc thim dinh, dang ky, cép cac
loai gidy phép thudc pham vi trach nhiém va thim|
quyén cua phong Tu phép theo quy dinh cta phép
luat va theo phan cong cia UBND huyén.

3. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc
tu phapcho can bd, cong chure xa, thi tran.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cao dinh ky|
va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu dugc
giao theo quy dinh ctua Uy ban nhan dan huyén
va S& Tu phap.

5. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan cong
phu trach d6i voi to chire, ca nhan trong viée thuc
hién cac quy dinh cua phap luat; giai quyét khiéu
nai, t6 cdo; phong, chong tham nhiing, lang phi
theo quy dinh ctia phap luat va phan cong ciia Uy
ban nhan dan huyé¢n.

theo ké hoach,
ding quy dinh|
cua Dang va
cua phap luat.

2.3

Giup Truong
phong chi dao, t6
chirc thuc hién|

cong tac ndi bd

Phong theo
nhiém vu duocf .
phan cong.

1. Thuc hién Uing dung tién bo khoa hoc, cong
ngh¢; xdy dung hé thong thong tin, luu trir phuc
vu cong tdc quan ly nha nudc va chuyén mon
nghiép vu cua phong tu phap.

2. Thyuc hién ché do tién luong, chinh sach, ché

dudng vé chuyén mén nghiép vu d6i véi cong
chtirc thuoc pham vi quan lytheo quy dinh cual
phép luat, theo phan cong cua UBND huyén.

3. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh duoc
giao theo quy dinh cua phap luat va theo phan
cong hodc uy quyén ctia Uy ban nhan din huyén.
4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh ky|
va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu duogc
giao v6i Uy ban nhan dan huyén, cac Phong, ban,
nganh lién quan.

N , AR 2 1 x.Nhi€
2do dai ngd, khen thudng, ky luat, dao tao va boi tem

vy
duoc thuc hién|
theo dang ké
hoach, dung
quy dinh cua
Dang va cua
phép luat.

2.4

luat.

Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cia phap

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quain 1y true tiép

Cac don vi phdi hop

chinh

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

huyén.

Cong chire, nguoi lao dong cua |Cac Pho

Phong.

ng chuy&n mon

thudc huyén.
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- Truong phong. | |
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi o quan hé Ban chat quan hé
chinh
SO Tu phap - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mén

- Thuc hién bao cao theo yéu ciu

UBND cac x4, thi trin cong tac quan 1y linh vuc dugc phan cong.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|

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

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1  Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.
2 Puoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chuc
nang, nhiém vy dugc giao.
3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4  Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
Il [Thim quyén trong quin 1y cin bd, cong chirc
1 Puogc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cic cong chirc
trong phong.
5. Céc yéu cau vé trinh dd, niing lwe
5.1. Yéu cau vé trinh do, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao  [Tot nghi¢p dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh: Phap luat.

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

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

Kién thirc bo tro  -C6 trinh ¢ quan 1y nha nudc d6i voi cong chirc ngach chuyén vién

va tuong duong trd 1€n theo quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong tré 1€n.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngit trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngit Viét Nam
theo y&u cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong

Theo quy dinh ciia Pang va phap luat cua Nha nudc.
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tac)

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuce, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi trwong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bdo quan, luu gitr khoa hoc, luu trit s6 liéy
ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vy cong tac ciia Phong

trudc mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung |- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin
- Str dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang lyc chuyén

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

mon C Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguodn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé Truéng phong Tai chinh - KéMa vi tri viéc 1am:VB-LPQL-12.03

hoach

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh
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Quy trinh cong vi€c lién quan: Thyc hién theo quy dinh cia Dang, phap luét ciia Nha
nudc, cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cua Trung vong,

cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé trudng phong 1a chitc vu cap pho ciia Truéng phong, gitip Truong phong
thuc hi¢n va chiu trach nhiém trudc phép luat vé nhiém vu truong phong giao. Pho
truong phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luat vé chirc trach,
nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac coOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

2.2

ng t6 chirc thuc
hién cac nhiém|
vu theo chug
nang, nhi¢ém vy
dugc phan cong
theo quy dinh|
cua phap luat va
theo nhiém vy
duoc phan
cong.

T \ . o
; 0 2 hoan thanh con
T Man.gAcong Cong viéc cu thé n g
viéc viéc
1. Trinh Uy ban nhan dan cap huyén: Du thao
GitpTruéngpho quyét dinh; quy hoath, ké hoach Qhat try?n
trung han va hang ndm; chuong trinh, bi¢n
ng tham muu , ,° ", A A e
’ phéap t6 chirc thuc hién cic nhiém vu cai cach,. . ’
cho Uy banj , ) . . o 1m . ,van ban dugc Uy
A 1A ~_ lhanh chinh nha nuéc thudc linh vyc quan ly A 1a A
nhan dan huyén, , ., . SV ._7|ban nhan dan huy¢n,
Y e 1T nha nudc duoc giao; du thao van ban quy dinh| -, , . ,
2.1/Chu tich Uy ban| 2o o A X .- |Chu tich Uy ban
A ~ lcu thé chirc nang, nhiém vy, quyén han va col | . ~ n
nhan dan"z & T \ nhan dan  huyén
huyéntheo cdu 10 chirc cua Phong. thong qua, ban hanh
N 2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du ’ '
nhiém vu dwoc,, , . ., N A \
han cong thao cac van ban thudc tham quyén ban hanh
P ' cua Chu tich Uy ban nhan dan huyén theo
phan cong.
1. T6 chirc thyce hién cac van ban phap luét, quy
hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét; thong
tin, tuyén truyen, pho bién, gido duc phap luat
vé cac linh vuc thudc pham vi quan 1y duoc
giao; theo doi thi hanh phap luat.
GiupTruongpho2. Gitp Uy ban nhan dan huyén thuc hién va

chiu trach nhiém vé viéc tham dinh, ding ky,
cap cac loai gidy phép thudc pham vi trach
nhiém va tham quyén cta phong Tai chinh -
Ké hoach theo quy dinh ctia phap luat va theo
phan cong ctaa Uy ban nhan dan huyén.

3. Gitp Uy ban nhan dan huyén quan 1y nh3
nuée doi voi t6 chire kinh té tap thé, kinh té tu
nhan, hoat dong trén dia ban thudc cac linh vuc
quéan 1y cta phong Tai chinh - ké hoach theo quy]
dinh cta phap luat.
4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh
vuc tai chinh, ké hoach cho can bo, cong churc
x4, thi tran.

5. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh

Nhiém vu duoc thuc
hién theo ké hoach,
ding quy dinh cua
Dang va cua phap
luat.

ky va dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém vu
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duoc giao theo quy dinh cta Uy ban nhan dan
huyén va cac S& quan ly nganh, linh vuc.

6. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phan
cong phu trach ddi véi to chirc, ca nhan trong
viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luét; giai
quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chéng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh ctia phap luat va
phan cong cia Uy ban nhan dan huyén.

2.3

Giap  Trudng
phong chi dao,
to chuac thuc
hién cong tac
noi by Phong
theo nhiém wuyl
duoc phan|
cong.

1. Thuc hién tng dung tién bd khoa hoc, cong
ngh¢; xdy dung hé thong théng tin, luu trir
phuc vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén
mon nghiép vu cla co quan chuyén mén cap
huyén

2. Thuc hién ché do tién lwong, chinh sach,
ché do dai ngd, khen thudng, ky luat, dao tao
va bdi dudng vé chuyén moén nghiép vu dbi
v&i cong chuc thugc pham vi quan lytheo quy
dinh cta phép luat, theo phan cong ciia Uy ban
nhan dan huyén.

3. Quan Iy va chiu trach nhiém vé tai chinh
dugc giao theo quy dinh cua phap luat va theo
phan cong hodc ty quyén cia Uy ban nhan dan
huyén.

4. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh
ky va dot xuét vé tinh hinh thyc hién nhiém vu
duoc giao voi Uy ban nhan dan huyén, cac
Phong, ban, nganh lién quan.

Nhiém vu duoc thuc
hién theo dung ké
hoach, dung quy|
dinh cua Dang va
cua phap luat.

2.4

Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cua phap

luat.

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

Puoc quan 1y true tiép va kiém Quin 1y truec tiép Cac don vi phdi hop
duyét két qua béi chinh

- Uy ban nhan dan huyén. Cong chtrc, nguoi lao dong |Cac Phong chuyén mon
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. ciia Phong. thudc huyén.
- Truong phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi co6 quan hé Ban chat quan hé
chinh

- S& Tai chinh

- Cac co quan, don vi cO lién

quan

thuc hién cong viéc chuyén mén

- Tham gia cac cuc hop co lién quan
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau
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- UBND céc x4, thi tran cong tac quan ly linh vuc duoc phan cong.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hiénl

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien cac quy dinh cua
phép luét.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

Pugc tham du cac cude hop ctua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

w

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

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

Tham quyén trong quan Iy cin bd, cong chirc

Dugc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cac cong chirc

trong phong.

5.Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1.Y&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao Tot nghiép dai hoc tré 1én:

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

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

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

Kién thurc bo tro |- C6 trinh d§ quan ly nha nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién

va tuong duong trd 1én theo quy dinh.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd 1én.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngr Viét Nam|
theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m

(thanh tich cdng [Theo quy dinh ctia Pang va phap luat cia Nha nudec.

tac)

Pham chat c4 - Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot. o
- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
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- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Phong trong hé thdng chinh trj va
dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bdo quan, Iuu gitr khoa hoc, Iuu trix sb liéul
hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢m vu cong tac cua Phong

trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2. Y&u cau vé ning lyc

Nhém ning luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung |- Giao tiép tmg xtr 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin
- Str dung ngoai ngir 2
- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang lyc chuyén

- Huéng dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién van ban

mon - Tham dinh vin ban
- T6 chire thuc hién vian ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguodn luc 2-3
- Phat trién nhéan vién 2-3

Tén VTVL: Pho Trwéng phong NOong  [Ma vi tri viée lam: VB-LDPQL-12.04
nghiép va Moi truong Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Nong nghi€p va Méi truong huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat ctia Nha
nudc, cac vin ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cua Trung uong,

cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam ,
Phé truong phong 1a chie vu cap pho cua Truong phong, giup Truong phong
thuc hién va chiu trdch nhi¢ém trudc phép luat vé nhi€ém vu trudéng phong giao. Pho
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truong phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luat vé chiic trach,
nhiém vu dugc phan cong.
2. Cac coOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh

Madng cong viéc

Cong viéc cu thé

gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Giup Truong
phong tham muu
cho Uy ban nhan
dan huyén, Chu
tich Uy ban nhan
dan huyén theo
nhi€ém vu duoc
phan cong.

1. Trinh Uy ban nhan dan cip huyén: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
trung han va hang nam; chuong trinh, bién
phap t6 churc thuc hién cac nhiém vu cai cich
hanh chinh nha nudc thudc linh vuc quan 1y
nha nudc dugc giao; du thdo van ban quy dinh
cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han va co
cAu to chtrc ctia Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén dy
thao cac van ban thudc tham quyén ban hanh
ctia Chit tich Uy ban nhan dan huyén theo
phan cong.

'Van ban duoc
Uy ban nhan dan
huyén, Chu tich
Uy ban nhan dan
huyén thong qua,
ban hanh.

2.2

Giup Trudng
phong t6 chic thuc
hién cac nhiém vu
theo chirc nang,
nhiém vu duoc
phan cong theo quy
dinh cua phap luat
va theo nhiém vu
dugc phan cong.

1. T chire thyc hién cac vian ban phap luat,
quy hoach, ké hoach sau khi duoc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, pho bién, gido duc
phap luat vé céc linh vuc thudc pham vi quan
1y dugce giao; theo doi thi hanh phép luat.

2. Gitip Uy ban nhan dan huyén thyc hién va
chiu trach nhiém vé viéc tham dinh, dang ky,
cap céc loai gidy phép thudc pham vi trach
nhiém va thim quyén ctia phong Nong nghiép
va Moi truong theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cong ctiia Uy ban nhan dan huyén.
3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan Iy nha
nuge dbi voi hop tac xa, cac hoi va td chirc phi
chinh phu hoat dong trén dia ban thudc linh
vuc quan ly cua phong Nong nghiép va Moi
truong theo quy dinh cua phap luat.

4. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu vé linh
vuc Nong nghiép va Méi1 trudong cho can bo,
cong chirc xa, thi tran.

5. T6 chirc tmg dung tién bo khoa hoc, cong
ngh¢; xay dung hé théng thong tin, luu trit
phuc vu cong tac quan 1y nha nude va chuyén

INhiém vu duoc

thuc hién theo ké
hoach, dung quy
dinh ctia Bang va
cua phap luat.
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mon nghi¢p vu cua phong Nong nghi¢p va Moi
truong.

6. Thuc hi¢n cong tac thong tin, bado cao dinh
ky va dot xuét vé tinh hinh thyc hién nhiém vu
dugc giao theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan
huyén va S& Nong nghiép va Moi trudong.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan
cong phu trach dbi véi to chire, ca nhan trong
vi€c thuc hién cac quy dinh cua phap luat; giai
quyét khiéu nai, tb céo; phong, chéng tham
nhiing, 1ang phi theo quy dinh cua phép luat va
phan cong cta Uy ban nhan dan huyén.

1. Thuc hién ché d¢ tién luong, chinh sach, ché
do dai ngd, khen thudng, ky luat, dao tao va
bdi dudng vé chuyén mon nghiép vu dbi voi
cong chirc thudc pham vi quan ly theo quy

Giup Truong dinh cta phap luat, theo phan cong ciia Uy ban Nhiém vy duoc
phong chi dao, t6 |nhan dan huyén. thuc hién theo
53 churc thuc hién 2. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh ding ké hoach,

cong tac ndi bo duoc giao theo quy dinh ctia phap luat va theo |dung quy dinh
Phong theo nhiém phan cong hoic ty quyén cua Uy ban nhan dancta Pang va cta
vu dugc phan cong.huyén. phap luat.
3.Thuc hién cong tac thong tin, bao cao dinh
ky va dot xuét vé tinh hinh thyc hién nhiém vu
duoc giao véi Uy ban nhan dan huyén, cac
Phong, ban, nganh lién quan.

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh ctuia phap

2.4
luat.

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

Puwoc quan 1y true tiép va Quin 1y truec tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong churc, nguoi lao dong cua|Cac Phong chirc nang
- Chu tich Uy ban nhan dan Phong. thuoc huyén.
huyén.
- Truong phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi co quan hé chinh Ban chat quan hé

- S& Nong nghiép va Méi truong - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
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- Trung tam dich vu N6ng nghiép- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

huyén

- Cac co quan, don vi ¢ lién quan  viéc thuc hién cong viéc chuyén mon

- Trao doi, thu thap cac thong tin can thiét cho

- Thuc hién bao cao theo yéu cau

- UBND cic x4, thi tran hién cong tac quan ly linh vuc dugc phan cong.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thue

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

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2 Pugc tham du cac cudce hop cua ij ban nhan dan huyén lién quan dén chire
nang, nhiém vu dugc giao.

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

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

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

1  Puoc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chirc

trong phong.

5.Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1.Y&u cau ve trinh do, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao |- T6t nghi¢p dai hoc trd 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Quan 1y tai nguyén va
moi truong, Kinh té tai nguyén thién nhién, Ky thuat tai nguyén nudc,
Ky thuat cdp thoat nudc, Quan 1y dat dai, Pia chinh, Ky thuat dia
chinh, Khoa hoc méi truong, Ky thuét trac dia - ban d6, K¥ thuat moi
truong, Cong nghé k¥ thuit moéi truong, Ky thuat moi truong, Luat,
Quan Iy moi truong, Quan 1y tai nguyén nudc; Nong, 1am nghiép va
thuy san , Thi y, Sinh hoc tng dung, Chan nuoi, Cong nghé k¥ thuat
cong trinh xay dung, cong ngh¢ ky thudt xay dung, Cong nghé k¥
thuat vat liu xay dung, Ky thuat xay dung, Ky thuat cong trinh xay
dung, Ky thuat xay dung cong trinh thuy, K§ thuat co sé ha tang, K¥
thuat tai nguyén nudc, Ky thuat cip thoat nuéc, Pia ki thuat xay
dung, Cong ngh¢ thuc phrflm, K¥ thuat thuc phém, Cong ngh¢ sau thu
hoach, Cong nghé ché bién.

+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu ciu nhiém vu cia cép
c6 tham quyén quy dinh.
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- Ly ludn chinh tri: Theo quy dinh ctia Pang, phép luat cua Nha nudc,
quy dinh cta Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly

Kién thtrc bo tro

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

- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va tuong
duong trd 1én.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc
ngoai ngit tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam|
theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh cia Pang va phap luat cia Nha nudc.

Pham chit c4
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Bang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh cua phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia Phong trong hé thong chinh trj va
dinh hudéng phat trién.

- Co6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi¢m cho can b0 tré
sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quén, luu gitr khoa hoc, luu trir s6 liéu ho
so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua Phong trude mat
cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang lue Ning luc cu thé Cap a6
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
Nhom nang luc chung | Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xr 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2
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- St dung ngoai ngir

ting va Do thi

- Xay dung van ban 2-3
Nhom nang lue chuyén - Hu.:(')'ng dan thuc hién vin ban
mon i - Kiévm tra thuc hién van ban

- Tham dinh van ban

- T6 chirc thuc hién vin ban

- Tu duy chién lugc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y nguon luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
Tén VTVL: Phé Truéng phong Kinh té, HaMa3 vi tri viéc lam:VB-LPQL-12.05

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té, Ha téng va D6 thi huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé trudng phong 1a chic vu cdp phd cua Trudng phong, giup Trudng phong
thuc hién va chiu trach nhi¢m trudc phap luat vé nhiém vu truédng phong giao. Pho
truong phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luat vé chirc trach,
nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong
viéc

2.1

GiapTruongpho
ng tham muu
cho Uy ban nhan
dan huyén, Chu
tich Uy ban
nhan dan
huyéntheo

nhiém vu duoc
phén cong.

1. Trinh Uy ban nhan dan cip huyén: Dy
thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat
trién trung han va hang nam; chuong trinh,
bién phap td chirc thuc hién cac nhiém vu

vuc quan ly nha nudc dugc giao; du thao
van ban quy dinh cu the chuce nang, nhiém
vu, quyén han va co ciu to chitrc ciia Phong.
2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén duy
thao cac vin ban thudc tham quyén ban
hanh cta Chu tich Uy ban nhan dan huyén
theo phan cong.

.cal cach hanh chinh nha nudc thudc linflvan ban dugc Uy

ban nhan dan huyén,
Chu tich Uy ban
nhan dan  huyén
théng qua, ban hanh.

2.2

Giup Truongpho
ng t0 chuc thuc

hién cac nhiém

1. T6 chtic thug hién cac van ban phép luat
quy hoach, ké hoach sau lghi du’gc p}lé
duyét; thong tin, tuyén truyén, phd bién,

,Nhiém vu duoc thuc

hién theo ké hoach,
ding quy dinh cua
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vu theo chic
nang, nhiém vy
duoc phan cong
theo quy dinh
cua phap luat va
theo nhiém vy
dugc phan cong.

giao duc phap luat vé cac linh vuc thudc
pham vi quan ly dugc giao; theo doi thi
hanh phap luat.

2. Gitp Uy ban nhan dan huyén thuc hién
va chiu trach nhiém vé viéc thAm dinh, dang
ky, cip cac loai gidy phép thudc pham vi
trach nhiém va thim quyén cua phong kinh|
té, ha ting va d6 thi theo quy dinh ctia phap
luat va theo phan cong ctia Uy ban nhan dan
huyén.

3. Giup Uy ban nhan dan huyén quan Iy nha
nudc ddi voi t chire kinh té tap thé, kinh té
tu nhan, cac hoi va té chirc phi chinh phu
hoat dong trén dia ban thudc linh vuc quan
Iy ctia phong kinh té, ha tang va d6 thi theo
quy dinh cua phap luat.

4. Huéng dan chuyén mon, nghiép vu vé
linh vuc kinh té, ha tang, giao thong van tai,
khoa hoc va cong nghé cho can bg, cong
chirc x3, thi tran.

5. T6 chitc tng dung tién bd khoa hoc, cong
ngh¢; xay dung hé thong thong tin, luu tri}
phuc vu cong tdc quan ly nha nudc va
chuyén moén nghiép vu cua phong kinh té,
ha ting va d6 thi.

6. Thuc hién cong tac thong tin, bdo céo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu dugc giao theo quy dinh cua Uy
ban nhan dan huyén va cac s& quan ly
nganh, linh vyc.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duge phan
cong phu trach doi voi t6 chuc, ca nhan
trong viéc thuc hién cac quy dinh cua phap
luat; giai quyét khiéu nai, t6 cao; phong,
chéng tham nhiing, lang phi theo quy dinh
ciia phap luat va phan cong ciia Uy ban
nhan dan huyén.

Dang va cua phap
luat.

2.3

Giup Truong
phong chi dao,
t6 chiic thuc
hién cong tac
ndi b0 Phong
theo nhiém vy
duogc phan cong.

1. Thyc hién ché d tién luong, chinh sach,
ché d6 dai ngod, khen thuong, ky luat, dao
tao va boi dudng vé chuyén mén nghiép vu
d6i voi cong chuc thudc pham vi quan
lytheo quy dinh cta phap luat, theo phéan
cong ctiia Uy ban nhan dan huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh

Nhiém vu duoc thuc
hién theo dang ké
hoach, ding quy dinh|
cua Dbang va cua
phap luat.

duogc giao theo quy dinh ctua phap luat va
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theo phan cong hoic ty quyén ctia Uy ban
nhan dan huyén.

3.Thuc hién cong tac thong tin, bao céo
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu dugc giao vdi ny ban nhan dan
huyén, cac Phong, ban, nganh lién quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cua phap
luat.

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

Puoc quan 1y truc tiép va kiém Quan Iy tryec tiép Cic don vi phdi hop

duyét két qua boi chinh

- Uy ban nhan dan huyén. Cong chtrc, nguoi lao dong |Cac Phong chure nang
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. ctia Phong. thudc huyén.

- Trudng phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi O quan hé chinh Ban chat quan hé

- S¢ Cong Thuong - Tham gia cac cuc hop co lién quan
- S& Xay dung - Cung cép cac thong tin theo yéu cau
- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan - Trao d6i, thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau

- UBND céc x4, thi tran - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
- Ban Quan ly du an dau tu va xayhién cong tac quan 1y linh vuc dugc phan cong.
dung huyén - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh

cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

Duoc tham du cac cudc hop cia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

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

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d0 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Tham quyén trong quén 1y cin bd, cong chirc

Duoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cac cong churg
trong phong.

5.Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1.Y&u cau ve€ trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 ddo tao [T6t nghi¢p dai hoc tré 1én:

+ Nhom nganh hodc nganh hodc chuyén nganh: Kién trac va Xay|
dung, Kinh té; KV thuat, Tai chinh, Luat, Ky thuat xay dung cong
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trinh giao thong, K¥ thuat co s¢ ha tang, Quan 1y xdy dung, Cong
nghé ky thuat giao thong, Cong nghé k¥ thuat kién triic va cong trinh
xay dung, Khai thac van tai, Kinh té van tai, Cong ngh¢ thong tin, K§
thuat van tai, Ky thuat 6 t6, Ky thuat co di¢én tu, K¥ thuat co khi dong
luc, Cong ngh¢ ky thuat 6 t6, K¥ thuat cong trinh xay dung, Xay dung
dan dung, Xay dung dan dung va cong nghi¢p, Cong nghé¢ k¥ thuat
kién trac va cong trinh xay dung, Cong nghé k¥ thuat moi truong.
+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cép
c6 tham quyén quy dinh.

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

Kién thurc bo tro

-C6 trinh d6 quan ly nha nudc doi véi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong trd 1én theo quy dinh.

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

- Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam|
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phdp luét cua Nha nudec.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

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 ning, nhiém vu ctia Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia Phong trong hé thdng chinh tri va
dinh hudéng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilt khoa hoc, luu trir s6 liéu
ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cuia Phong
trudc mat ciing nhu 1au dai.

5.2. Y&u cau Vé ning luc

Nhom néang luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
Nhom nang Iyc chung |- To chite thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép (mg xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3
Nhom nang luc chuyén - Hu:(mg dan thu:q hi¢n vén ban
mén : - K1ézm tra thyuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luogc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning luyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé Trwéng phong Vin

Ma3 vi tri viéc lam: VB-LDQL-12.06

hoa, Khoa hoc va Thong tin Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Van hoa, Khoa hoc va Thong tin huyén Vu Ban, tinh Nam

Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap lut cia Nha
nudc, cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao, huéng dan cia Trung uvong,

cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé trudng phong 1a chic vu cdp phd cua Trudng phong, gitp Trudng phong
thuc hién va chiu trach nhi¢m trudc phap luat vé nhiém vu truédng phong giao. Pho
truong phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luat vé chirc trach,
nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gid

tham muu cho Uy
ban nhan dan huyén,
2.1Chu tich Uy ban|
nhan dan huyéntheo
nhiém vu dugc phan
cong.

T Cac cong viéc Tiéu chi danh
T - N " i " . gia hoan thanh
Ming cong viéc Cong vi¢c cu theé cong viéc
1. Trinh Uy ban nhan dan qép huyén: Dy thao
quyét dinh; quy hoach, ké hoach phat trién
GiﬁpTru’(’)’ngph(‘)ng? trung han va hang nam; chuong trinh, bl@nVén ban duoc

phap td chirc thuc hién cac nhiém vu céi cach
hanh chinh nha nudc thudc linh vuc quan 1y
nha nudc duoc giao; du thao van ban quy dinh
cu thé chuc nang, nhiém vu, quyén han va co|
cau to chirc ctia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan huyén du
thao cac van ban thudc thAm quyén ban hanh
ctia Chit tich Uy ban nhan dan huyén theo

Uy ban nhan
dan huyén, Chu
tich Uy ban
nhan dan huyén
thong qua, ban
hanh.

phan cong.
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2.2

GiapTrudngphong to
chirc thuc hién céac
nhiém vu theo chirc
nang, nhiém vu duoc
phan cong theo quy|
dinh cua phép luat va
theo nhiém vu duoc
phan cong.

1. T6 chirc thue hién cac vin ban phap luat,
quy hoach, ké hoach sau khi dugc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat vé cac linh vuc thudc pham vi quan|
1y dugc giao; theo doi thi hanh phap luat.

2. Giap Uy ban nhan dan huyén thyc hién v3
chiu trach nhiém vé viéc thAm dinh, dang ky,
cap cac loai gidy phép thudc pham vi trach
nhiém va thAm quyén cua phong Vin hod,
Khoa hoc va Thong tin theo quy dinh cua)
phap luat va theo phan coéng ciia Uy ban nhan
dan huyén.

3. Gitp Uy ban nhan dan huyén quan 1y nha
nudc doi véi to chie kinh té tap thé, kinh té tu
nhan, cac hoi va td chic phi chinh phu hoat
dong trén dia ban thudc cac linh vuc quan ly
cua phong Vian hod, Khoa hoc va Thong tin
theo quy dinh ctia phap luat.

4. Huong dan chuyén mon, nghiép vu vé linh
vuc vian hoa, thong tin, truyén thong cho can
b0, cong chuc xa, thi tran.

5. T6 chitrc tmg dung tién bd khoa hoc, cong
ngh¢; xay dung hé thong thong tin, luu trir
phuc vu cong tac quan ly nha nudc va chuyén
mon nghi€p vu cua phong Van hod, Khoa hoc
va Thong tin.

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

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc duoc phén
cong phu trach d6i véi to chic, ca nhan trong
viéc thuc hién cac quy dinh cua phap luat; giai
quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chdng tham
nhiing, 1ang phi theo quy dinh cua phép luéat
va phan cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

Nhiém vu duoc
thuc hién theo
ké hoach, dung
quy dinh cua
Diang va cua
phap luat.

2.3

Giap Trudéng phong
chi dao, t0 chirc thuc
hién cong tac ndi bd

Phong theo nhiém vu‘

dugc phan cong.

1. Thyuc hién ché do tién lwong, chinh sach,
ché do dai ngd, khen thuong, ky luat, dao tao
va boi dudng vé chuyén mon nghiép vu dbi
véi cong chire thude pham vi quan lytheo quy
dinh cua phap luat, theo phan cong cua Uy
ban nhan dan huyén.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh
dugc giao theo quy dinh cua phap luat va theo

..Nhiém vu duoc

thuc hién theo
dung ké hoach,
ding quy dinh
cua Dang va
cua phap luat.

phan cong hodc Uy quyén cia Uy ban nhan
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dan huyén.

3.Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinhl
ky va dot xuat vé tinh hinh thuc hién nhiém vu
dugc giao voi Uy ban nhin dan huyén, céac
Phong, ban, nganh lién quan.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cua phap
luat.

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

Pwoc quan ly truc tiép va Quain ly truc tiép Cac don vi ph(")i hop
kiém duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac Phong chic nang
- Chu tich Uy ban nhan danPhong. thudc huyén.
huyén.
- Trudng phong.

3.2. Bén ngoai

Co

quan, don vi cd quan hé chinh Ban chat quan hé

- Cac co quan, don vi 0 lién quan

- S& Vian hoa, Thé thao va Du lich |- Tham gia cac cudc hop co lién quan
- So Khoa hoc va Cong nghé - Cung cap cac thong tin theo yéu cau ,
- Trao doi, thu thap cac thong tin can thiét cho

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

- UBND cac x4, thi tran

thong tin.

cua phap luat.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghi¢p vu

1 BPuogc chia dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

nang, nhiém vy dugc giao.

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

4  Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thyc cua thong tin
huc vu cho nhiém vu dugc giao.
Il [Tham quyén trong quan 1y cén bd, cong chirc
1  Puoc tham gia y kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cc cong chiic trong
phong.
5.Cac yéu cu vé trinh dd, ning luc
5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chat
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao [T6t nghiép dai hoc tré 1én:
+ Nhom nganh hodc nganh hoac Chuyén nganh: Mdy tinh va Cong nghg

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thud
hién cong tac quan ly linh vuc van hoa, khoa hoc,

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hien céc quy dinh

Pugc tham du cac cudc hop ciia Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chirc
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thong tin; Bdo chi va Thong tin; Cong nghé k¥ thuat dién tir - vién
thong; K¥ thuat dién tir - vién thong; Béo chi va Truyén thong; Truyén|
thong da phuong tién; Thong tin thu vién; Xut ban - Phat hanh, Quan Iy
van hod; Van hod hoc; Lich st hoc; Quan Iy van hod; Bao tang hoc; Viét
Nam hoc; Van hoa dan gian; Quan 1y xa hoi; Quan 1y van hod - tu
tudng; Gia dinh hoc; Kinh té gia dinh ; Thé duc, thé thao; Cac nganh vé
Khoa hoc — Cong nghé.

+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cép
c6 tham quyén quy dinh.

- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cta Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chudn lanh dao quan Iy

Kién thuc bo tro

- C6 trinh do quan ly nha nudc doi véi cong chire ngach chuyén vién
va tuong duong trd 1én theo quy dinh.

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

- Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duogc
ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam|
theo yéu cau cua vi tri viée lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

Theo quy dinh ctia Bang va phdp luét cua Nha nudec.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

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 niang, nhiém vy ctia Phong.

- C6 kha nang to churc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon ctiia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Phong trong hé thdng chinh trj va
dinh hudéng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu trir s6 liéu
ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac cuia Phong

trudc mat cling nhu lau dai.

5.2. Y&u cau vé ning luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
Nhom nang luc chung |- T6 chie thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép Ung xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngit 2
- Xay dung van ban 2-3
. . |- Hudng dan thuc hién vin ban
Nhom nang luc chuyén X PN
mén - Kiém tra thue hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luogc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning luyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Pho Trwéng phong Giao duc va Pao
tao

Ma vi

tri viéc lam:VB-LPQL-12.07

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Gido duc va Dao tao huyén Vu Bén, tinh Nam Pinh

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

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé trudng phong 1a chic vu cdp phd cua Trudng phong, giup Trudng phong
thie hién va chiu trach nhiém truéc phap luat vé nhiém vu truéng phong giao. Pho
truong phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap ludt vé chirc trach,
nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong vié

c va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

GiupTruongphong

Uy ban nhan dan
huyéntheo nhi¢m|
vu  dugc  phan
cong.

1. Trinh Uy ban nhan dan cap
huyén: Du thao quyét dinh; quy
hoach, ké hoach phat trién trung

~lhan va hang ndm; chuong trinh,

tham m h A . .2 , A
wu cho I{ybwn phap t6 chtrc thuc hién cac

ban nhan dan .~ N . .
. , .. .nhiém vu cai cach hanh chinh nha
huyén, Chu tich| A 1 . 1. .
nudc thude linh vuc quan 1y nha

nudc dugce giao; du thao van ban
quy dinh cu thé chirc nang, nhi¢ém
vu, quyén han va co ciu to chirc
cua Phong.

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan
huyén dy thdo céc van ban thudc

IVan ban dugc Uy ban nhén

dan huyén, Chu tich Uy ban
nhan dan huyén thong qua,
ban hanh.
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t}lém quyén ban hanh cua Chu tich
Uy ban nhan dan huyén theo phan|
cong.

2.2

GiapTrudngphong

cac nhi€ém vu theo
chirc nang, nhiém|
vu dugc phan cong
theo quy dinh cua
phap ludt va theo
nhiém vu duoc
phan cong.

t6 chic thuc hién=

1. T6 chirc thuc hién cac vin ban
phap luat, quy hoach, ké hoach saul
khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyen phd bién, gido duc
phap luat vé céac linh vuc thudc
pham vi quan 1y duogc giao; theo
d6i thi hanh phap luat.

2. Gitp Uy ban nhan dan huyén
thuc hién va chju trach nhiém vé
viéc thAm dinh, ding ky, cip cac
loai gidy phép thudc pham vi trach
nhiém va thidm quyén ctia phong
G140 duc va Dao tao theo quy dinh|
cua phap luit va theo phan cong
ctiia Uy ban nhan dan huyén.

3. Giap Uy ban nhan dan huyén
quan 1y nha nudc ddi voi cac co s
gido duc ngoai cong lap, cac hoi va
to chirc phi chinh phu hoat dong
trén dia ban thudc cac linh vuc
quan 1y cta phong Gido duc va bao
tao theo quy dinh cua phéap luat.

4. Huémg dan chuyén mon, nghiép
vu vé linh vuc giao duc va dao tao
cho can bg, cong chure x3, thi tran.

5. T6 chuc ung dung tién b khoa
hoc, cong nghé; xay dung hé thong
thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan ly nha nudc va chuyén mon|
nghiép vu cua phong Giao duc va
dao tao.

6. Thuc hién cong tac thong tin,
béo céo dinh ky va dot xuit vé tinh
hinh thyc hién nhi€ém vu dugc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan
huyén va S¢ Giado duc va bao tao.
7. Kiém tra theo nganh, linh vuc
duoc phan coéng phu trach dbi véi
t6 chirc, ca nhan trong viéc thuc
hi¢n cac quy dinh cua phap luat;
giai quyét khiéu nai, t6 cao; phong,
chéng tham nhiing, ling phi theo

Nhiémr vu duoc thuc hién
theo ké hoach, dung quy dinh
cua Dang va cua phap luat.
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quy dinh cta phap luat va phan|
cong ctia Uy ban nhan dan huyén.

1. Thyc hién ché do tién luong,
chinh sach, ché do dai ngd, khen|
thuéng, ky luat, dao tao va boi
dudng vé chuyén mén nghiép vu
ddi véi cong chuc, vién chirc thudc
pham vi quan lytheo quy dinh cua
phap luat, theo phan cong cua Uy
ban nhan dan huyé¢n. Nhiém wvu duogc thuc hién
2. Quan 1y va chiu trach nhiém vétheo dung ké hoach, ding quy|
tai chinh dugc giao theo quy dinhdinh cia Pang va ctia phap
cua phap luat va theo phan congluat.

hoic uy quyén cua Uy ban nhan
dan huyén.

3.Thyc hién cong tac thong tin, bao
cdo dinh ky va dot xuat vé tinh
hinh thuc hién nhiém vu dugc giao
v6i Uy ban nhan dan huyén, cic
Phong, ban, nganh lién quan.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh ctua phap
luat.

Giup Truong
phong chi dao, to
chirc thuc hién|
2.3|cong tdc ndi b
Phong theo nhiém|
vu dugc  phan
cong.

2.4

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

Puoc quan 1y true tiép va kiém Quin ly truec tiép Cac don vi phdi hop
duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dan huyén. Cong chuc, nguoi lao dongCac Phong chirc nang
- Chu tich Uy ban nhan dan huyén. |cia Phong. thudc huyén.
- Trudng phong.
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi co quan hé chinh Ban chat quan hé
- Uy ban nhan dan tinh - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- So Giao duc va dao tao - Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Céc co quan, don vi cd lién quan. |- Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.

- Thyc hién cic bao cao theo yéu cau

- UBND cac x4, thi tran - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
- Cac trudng mam non, Tiéu hoc,cua phép lut.

Trung hoc co so trén dia ban huyén. | Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc hién
cong tac quan ly linh vuc gido duc va dao tao

4. Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé
| [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duogc giao.
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2 Puoc tham du cic cudec hop cua Uy ban nhan dan huyén lién quan dén chic
nang, nhiém vu dugc giao.
3 Buogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 |Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
Il [Tham quyén trong quén 1y can b, cong chirc
1  Puogc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chirc
trong phong

5.Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1.Yéu cau vé trinh do, phém chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddo tao [Tt nghiép dai hoc tré 1én:
+ Nhom nganh hoac Nganh hodac Chuyén nganh: Khoa hoc giao duc,
Dao tao gido vién, Quan tri - Quan 1y, K& toan, Tai chinh, Cong nghé¢
thong tin
+Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu ciia cap
c6 tham quyén quy dinh.
- Ly luan chinh tri: Theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh ctia Tinh uy va UBND tinh vé tiéu chuan lanh dao quan ly
Kién thirc bo tro | Co trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chire ngach chuyén vién
va tuong duong trd 1€n theo quy dinh.
- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong tro 1én
- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va s dung duoc
ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam|
theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong [Theo quy dinh cua Bang va phap luat ctia Nha nudc.
tac)

Pham chat c4 - Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,

nhan chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cta phap luat.
- Tinh than trach nhi€ém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khacl- Co kha niang, dé xuat nhimng chi truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia Phong.

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

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

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bg
tré sau minh.
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- CO trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trir s6 liéu
ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tic ciia Phong
trudc mat cling nhu lau dai.

5.2. Y&u cau Vé ning lyc

Nhoém ning luc Niing e cu thé Cap do
- Pao duc va ban Iinh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
Nhom nang lyc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai nglr 2
- Xay dung van ban 2-3
Nhom ning luc chuyén |- Hu’ong dan thuq hién van ban
mén : - K1€:m tra thuc hién van ban
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyuc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

I1. VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve to chirc bo

may

M3 vj tri viéc 1am: VB-NVCN-01

Ngay bat

dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong N6i vu huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

vuc t0 chirc bd may

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phdp luat cua Nha
nudc, cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
hudéng dan cua Trung uvong, ctua tinh, cua huyénveé linh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé t6 chuc bo méyl; chu tri, to chire trién khai thue thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung vin

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy|

Céc quy dinh, vdn bén

Linh vuc td chirc bd may gém: td chitc hanh chinh, sy nghié¢p nha nudc; chinh quyén dia phuong; td chirc hoi, td
chtrc phi chinh phu.
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ban quy pham

phap luat, ké
hoach, chinh|
sach, chuong

trinh, dé 4an, du
an.

dinh, ké hoachké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé to
churc bd maytrinh UBND huyén

phap luat, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cap c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du én, dé 4an cua
Trung wong, cua tinh, cua huyén vé to
chuc bo may.

2. To chic, huéng dan, theo ddi viec
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé to chirc bd may.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hodc cua dial
phuong vé t6 chitc b may.

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
baodam chit luong theo
yéu cu ciia cip trén.

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, ca nhan khéac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, td chue
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

hién cac van
ban.

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

Tham gia to chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bdo cdo vi¢c
thuc hién cac quy dinh cua Trung uong,)
ctia tinh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vyc hodc cia dia phuong vé to
chirc bd may.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duogc thuc
hi¢n ding thoi han quy
dinh.

2. No1i dung bio céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach, dugc
cdp c6 thAm quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia gop V|
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua Trung
uong, cua tinh, cia huyén vé t6 chirc b
may.

NOGi dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dongchuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoachvé tién d0, chat
lugng va hi¢u qua cong
Viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhi¢ém vu

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong suot, tao
dugc moi quan hé cong

dugc phan cong.

tac phat trién hiéu qua
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Cao.

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

ké hoach.
Thuc hiénTham dy cac cudc hop lién quan dénTham du day dﬁ,, chuan
2.7 nhi¢m vulinh vuc chuyén moén & trong va ngoaibi tai liéu va y kién phat

chung, ho1 hop. don vi theo phan cong.

bic¢u theo yéu cau.

2.8

thang, tuan cua ca nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy,

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

giao.

2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phin cong.

3.C4c moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
Puwogc quan 1y true tiép va| Quan hé phéi hop truec tiép Cac don vi phdi

kiém duyét két qua béi trong don vi hop chinh

- Truong phong Cong chirc, vién chirc, nguoi laoCac Phong chuyén mon
- Pho trudng phong dong cua Phong. thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S& No1 vu

- UBND céc x4, thi trn

- Cac to chire Hoi, quy

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

*Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

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

4.3

vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém

4.4

vu cho nhiém vu duogc giao.

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d§ xac thuc cia thong tin phuc

4.5

trén.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Quan tri - Quan ly
(trir chuyén nganh quan 1y dy an), Luat, Ludt hién phap va ludt hanh
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chinh, Chinh tri hoc, Xay dung Pang va chinh quyén nha nudc,
Quan 1y nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach
cong.

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

Boi dudng, ching
chi

« Co chimg chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nuéc ddi
vai cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co k¥ nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém|
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé diéu ki¢n, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

«Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cuia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.
*Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

*Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

*Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Kha niang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

*C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude ¢ linh vic cong
tac duoc phan cong.

«C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong vige
theo vi tri viéc lam.

-Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moéon dam nhi¢m.

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

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

ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Y&u cau veé ning luc
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Nhom nang lue Tén niang luc Cap do
* Pao dirc va ban Iinh 2-3
« T6 chtrc thyuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung |» Giao tiép tng xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 5
* St dung cong ngh¢ thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban
A e i 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban
A Y ia as 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém  nang lucls Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3
chuyén mon (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
A A AN G 2-3
nghiép vu (theo nhi€ém vu ctia vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién lu’Q’cv 1-2
. < ,_|* Quan ly su thay do6i 1-2
Ehom nang luc quanf; Ra quyét diﬂh 12
* Quan ly nguon luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly
nguon nhan lwe

Ma3 vi tri viéc lam: VB-NVCN-02

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

nhan luc

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phdp luat ciia Nha
nudc, cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyénvé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé quan 1y ngudn

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phéap
luat, du 4n, dé an vé quan ly nguén nhan lu’cz; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cc
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

“Linh vuc quan ly ngudn nhan lyc gdm: quéan 1y can bd, cong chire, vién chirc va cong vu; quan 1y bién ché; dao tao,

boi dudng can b, cong chirc, vién chirc; chinh sach tién Ivong; cong tac dan chu, dan van; cong tac thanh nién; cong tac

can bd nir;... va cac ndi dung khac lién quan dén quan ly ngudn nhan lyc.
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Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién|

luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh|
sach,  chuong

trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du

1y ngudn nhan luc.

an, d& an trinh UBND huyén vé quan|,

Cac quy dinh, van ban

Zphap luat, chién lugc, quy

hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cip co tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
Trung wong, cua tinh, cua huyénvé
quan 1y ngudn nhan luc.

2. T6 chuc, huéng din, theo ddi viéc

sthue hién ché d¢, chinh sach chuyén

mon, nghi€p vu; dé xuit céac bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hiéu qua quan ly
cua nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé quan ly ngudn nhén lyec.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinhl
nghiém vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y
ngudn nhan luc.

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

2.Truyen dat duoc cac noi
dung vé nghiép vul
theophan cong dé cac to
chirc,c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

hién cac van
ban.

Kiém tra, so
két, tong Kkét

viéc thuc hién
Cac van ban.

Tham gia to chic so keét, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cic quy dinh cua
Trung wong; van ban phap lut cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Qudc
hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu
B0, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan ly ngudén nhan
luc.

1. Vin ban béo céo két qual
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia c6 dé& xuat kip thot,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia goép y cac quy dinh cua
Trung uong, cua tinh, cua huyén vé
quan 1y nguoén nhan lyc

INOi dung tham gia gop y

z/duoc hoan thanh theo dung

ké hoach, chat luong do

nguoi chu tri giao.
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Thuc hién cac

Cha tri hodc tham gia to chuc trién

Dam bao quy trinh cong

25 hoat X dé}lgkhai thuc hién cac hoat dong chuyéntac va theo ding ké hoach
Chu}’f“ MON,mén, nghiép vu theo nhiém vu duocvé tién do, chat lugng va
nghiép vu. phan cong. hiéu qua cong viéc.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
. Phdi hop voi cac don vi lién quan/duge mdi quan hé cong tac
26 Phoi hop thucitham muu hoach dinh va thuc thiphat trién hiéu qua cao.

hién.

chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi1 hop.

Tham dyu cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai

don vi theo phan cong.

Tham dy ddy du, chuan bi
tai liéu va y kién phat bicu
theo y€u cau.

2.8

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

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

giao.

2.9

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

3.Cac méi quan
3.1. Bén trong

hé cong viéc

Pugc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop
chinh

- Truong phong
- Pho truong phong

Phong.

Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac Phong chuyén moén

thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-S& No1 vu

- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan
- UBND cac x4, thi tran

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

*Cung cap cac thong tin theo yeu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

«Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4.Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chu dong vé phu’orng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y k1en

vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
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Duoc tham

4.5 trén.

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

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tré 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Quan tri-Quan ly (tri
chuyén nganh quan 1y dy an), Luat, Luat hién phap va luit hanh chinh,
Chinh tri hoc, Xay dung Dang va chinh quyén nha nuéc, Quan 1y nha
nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao
dong, Cong tac thanh thiéu nién, Cong tac xa hoi.

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

« C6 chiig chi boi dudng kién thuc, k§ nang quan Iy nha nudc doi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Boi dudn 5 .
. & *C6 k¥ nang stir dung cong ngh¢ thong tin co ban va sit dung dugc ngoai
chig chi - A < o xyia A A
ngir trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam theo yéu cau
cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém|

(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé diéu ki¢n, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca
nhan

*Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudce, quy dinh cua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

*Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

«Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau
khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc
giao.

*C6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

*C6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
gidi phap giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mon vé linh vyuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh huéng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuchién cong viéc theo
V1 tri viéc lam.

*Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
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chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén ddm nhiém.
*Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
1inh vuec.
°Ap dung thanh thao cac kién thure, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2.Y8u cau vé ning luc

Nhom nang luc Tén niang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chtrc thyuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning luc chung)* Giao tiép img xr 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Sr dung ngoai ngit )
* Str dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dyng céc van ban
A e a1 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban
o PN 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ndng luc * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban -3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2.3
nhi€ém vy cua vi tri vi¢c 1am)
* Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon,
o A LT 2-3
nghi¢p vu (theo nhi€m vu cua vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién lugc 1-2
o ~ |* Quan 1y sy thay doi 1-2
};I,/hom nang lyc quan |- Ra quyét dinh 1-
« Quan Iy nguédn luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2

hanh chinh

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé dia gi6i

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-03

Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong No6i vu huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

quan

Quy trinh cong viéc lién

Thuc hién theo quy dinh ctia Bang, phap luat ctia Nha nudc,
cac van ban quy pham phdp luat, van ban chi dao, hudéng
dan cua Trung wong, cua tinh, ctia huyénvé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé dia gi¢i hanh chinh
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viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat,
du an, dé an vé dia giéi hanh chinh; chi tri, to chtc trién khai thyc thi cic nhiém vu chuyén
mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, k&
hoach, chinh sach
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham gia nghién ctu, xay dung cac
quy dinh; chién luogc, quy hoach, ké

Jhoach, chinh sach, chuong trinh, du

an, d& an trinh UBND huyén, Chyl

stich UBND huyénvé dia gidi hanh

chinh.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an
dugc cip co thim quyén
thdng qua.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Trung
uwong; van ban phap luat cua Quéc
hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hdi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B0, nganh; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc hoac
cia dia phuong vé dia giéi hanh
chinh.

2. T6 chirc, huéng din, theo ddi viée
thuc hién ché dd, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé dia giéi hanh chinh.

3. Tham gia to chtic cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hoac cua dia phuong vé dia gidi
hanh chinh.

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dang tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat luong theo yéu
cau cia cap trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
dung v€ nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 che,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc
l6p dao tao, boi dudng
danh gid& hoan thanh
congviéc giang day.

2.3

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

Tham gia to chuc so keét, téng két,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
Trung wong; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phua, Tha tuéng Chinh

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thot han quy dinh.

2. No1 dung bao cdo, danh
gia co dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co

phu, B0, nganh; chién lugc, quy

tham quyén phé duyét.
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hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh
vuc hoac cua dia phuong vé dia gi61
hanh chinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gép y cac quy dinh ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4an cua Trung wong, cua tinh,
ctia huyénveé dia giéi hanh chinh.

NoOi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chét luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

mon, nghi¢p vu theo nhiém vu duogc

Chu tri hodc tham gia t0 chiic triénPam bao quy trinh cong tac
khai thuc hi¢n cac hoat dong chuyénva theo dung ké hoach vé

tién do, chat luong va hiéu
qua cong vi¢c.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi

nghiép vu. phan cong.
2.6P.hAOI hop thuc
hién.

chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

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

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat  chét
luong,theo dung tién d6 ké
hoach

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va

ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thuc

hién ké hoach cong tic ndm, quy,

thang, tun cua c4 nhan.

Xay dung, thuyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tdc cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9

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

3. Cac moi quan
3.1. Bén trong

hé cong viéc

Puwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

trong don vi

Quan hé phéi hop true tiép

Ciac don vi phdi hop
chinh

- Truong phong

Cong chuc, nguoi lao dong

cuaCac Phong chuyén mon

- Pho trudng phong Phong.

thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-Sé& No1 vu
- UBND cac xa, thi tran
- Céac co quan, don vi c6 lién quan.

*Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

thuc hién cong viéc chuyén mon.
L ay thong tin thong ké.

*Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
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*Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.
4.2 [Tham gia ¥ kién vé cic viéc chuyén mon ciia don vi.
43 Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém
" |vu dugc giao theo quy dinh.
44 Duoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc ctia thong tin phuc
" |vu cho nhiém vu dugc giao.
45 f)}r(_)’c tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong clia cap
ren.

5.C4c yéu cau veé trinh dd, niang luc

5.1. Yéu ciu

vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Luat, Luat dan sy va
t6 tung dan su, Luat hién phap va luat hanh chinh, Ban d6 hoc, K¥
thuat tric dia - ban do.

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

« C6 chimg chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
va1 cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

?ﬁ;f;gﬁ;g’ . C().ky nang su dung cong nghé thong tin co ban V?l su dupg duoc
ngoal nglr trong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m

(thanh tich cdng
tac)

- Theo quy dinh vé di€u ki¢n, ti€u chuan cia ngach

Pham chit ca
nhan

«Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudce, quy dinh ctua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

«Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

*C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu

truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh




112

vuc cong tac dugc phan cong.

*Co kha nang dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bg va
gidl phap giai quyet cac van dé thyc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ciu, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuvé nganh,
1inh vuec.

. Ap dung thanh thao céc kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2.Y8u cau vé nang luc

Nhém ning luc Tén niang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung |+ Giao tiép tmg xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Stir dung ngoai ngit 5
* Str dyng cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban
A e A 1 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning hudng dan thyc hién cic vin bin
A PPN 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém lucl” Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban -3
chuyén mon (theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam)
« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2.3
nhiém vy cua vi tri vi¢c 1am)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
A oA LS T 2-3
nghiép vu (theo nhi€ém vu ctia vi tri vi¢c 1am)
» Tu duy chién luge 1-2
, g ,_|* Quan 1y sy thay doi 1-2
Ehom nang lyc quanf; Ra quyét dinh 12
* Quan ly nguon luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé cai cach hanh | M4 vi tri viéc lam: VB-NVCN-
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chinh

04

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong N§i vu huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

nudc, cac van ban quy pham
huong dan cia Trung wong, cu

Thuc hién theo quy dinh ctia PBang, phap luat cua Nha

hoach dinh va thuc thi 9hinh sach vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

phap luat, van ban chi dao,
a tinh, ciia huyénvé cong tac

1. Muc tiéu vi tri viéc lam q 7 ,
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy

hoach, ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phép
luat, du an, dé an vé cai cach hanh chinh; chu tri, t6 churc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy
hoach,
hoach, chinh|
sach,  chuong
trinh, d¢ an, du
an.

ké

. [Tham gia nghién cutru, xay dung

lhoach, ké

cac quy dinh; chién lugc, quy
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an trinh
UBND huyén, Chu tich UBND
huyénveé cai cach hanh chinh.

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

.[ké hoach, chinh séch, chuong trinh,

1. Tham gia hudéng dan trién khai
thue hién cac quy dinh cua Trung
uong; van ban phap luat cua Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qudc hdi,
Chinh phu, Thu tudéng Chinh phu,
B0, nganh,; chién luoc, quy hoach,

du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé cai cach| .
hanh chinh.

2. T6 chirc, huéng din, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh
sdchchuyén mon, nghiép wvu; dé
xudt cic bién phap dé nang cao
hi¢u luc, hiu qua quan ly cua
nganh, linh vyc hodc cua dia

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dang tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéucdu cia cép
trén.

2. Truyén dat dugc céc nodi
dung vé€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chuc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duoc v
dat két qua.

A3. Pugc co quan, td chire 16p

dao tao, bdi dudngdanh gia
hoan thanh cdng viéc giang
day.

huong vé cai cach hanh chinh.
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3. Tham gia t6 chiic cac chuyén de
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé cai cach

hanh chinh.

2.3

Kiém

tra, SO
két, téng két
viéc thuc hién|
cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cao viéc thuc hién céc quy
dinh cua Trung wong; van ban
phép ludt cua Quoc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé cai cach hanh chinh.

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

2. NOi dung bao cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, duoc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia goép y
cac van ban.

Tham gia gop v cac quy dinh ké
hoach, chinh séach, chuong trinh,
du an, dé 4n cua Trung uong, cua
tinh, ctia huyén vé cai cach hanh
chinh.

NO1 dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chtc trién
khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém|
vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh cOng tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hi¢u
qua cong vi¢c.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

.moi1 quan hé cong tac phat

1. Coéng viéc, nhiém vu duogc
giao thong sudt, tao duoc

trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vul

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon & trong

chung, hoi hop.

va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bj tai
li¢u va y kién phat biéu theo
yeu cau.

2.8

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

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan,

va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

3.Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tlep va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phdi hop truc ti
trong don vi

Cac don vi phdi hop
chinh

ep
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- Truong phong

- Pho trudng phong Phong. thudc huyén.

Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac Phong chuyén moén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

-Sé No1 vu
- UBND cac xa, th

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.
«Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.
*Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké.

«Thuc hién bao céo theo yéu cau.

1 tran

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 Tham giay k

i€n vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi
nhiémvu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5 trén.

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

5.Cac yéu cau veé trinh dd, niang luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh hoac Nganh hodc Chuyén nganh: Quan tri -Quan 1y
(trtr chuyén nganh quan 1y dy an), Luat, Lut hién phap va luat hanh
chinh, Chinh tri hoc, Xay dung Dang va chinh quyén nha nudc, Quan
1y nha nudc, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong,
Kinh té lao dong, Cong nghé thong tin.

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

Boi dudng, ching
chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi
vai cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai nglr turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé di€u ki¢n, ti€éu chuan cia ngach

Pham chit ca
nhéan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach cta Bang, phéap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.
*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phoi hop

congtac tot.
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*Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
Diém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.
*Kha nang doan két ndi bd.

*Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cic van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu
duoc giao.

*C6 kha nang cu thé hoé va to chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ctia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nude & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

«Co kha ning dé xuat nhitng chi truong, xdy dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhi¢m vu cua don vi.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xt 1y cac tinh huéng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vi¢e
theo vi tri viéc lam.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phéap nghién ciu,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linhvuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh,
1inh vuec.

. Ap dung thanh thao céc kién thuec, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2.Y8u cau Vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cz”'tp do
* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 churc thyuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung . Giao tiép tng xu 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Stir dung ngoai ngit 5
* Sir dung cong ngh¢ thong tin
* Khd ndng tham muu xay dung cic van ban
(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam) 2-3
Nhém nang luc « Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban 9.3
chuyé&n mon (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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« Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo 9.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,

o A DRSS 2-3

nghi¢p vu (theo nhiém vu ctia vi tri vi¢c 1am)

« Tu duy chién lugc 1-2

« Quan Iy su thay d6i 1-2
I\Ih()m nang lyc quan | Ra quyét dinh 1-2
ly « Quan Iy ngudn luc 1-2

« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén ly van thuw,
luu trir

Ma3 vi

NVCN-05

tri viéc lam: VB-

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong N61 vu huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha
nudc, cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ctia huyénvé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé van thu, luu trit

1. Muc tiéu vi tri viéc lam 7 7 ,
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy

hoach, ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phép
luat, du an, dé an vé van thu, luu trir; chu tri, to chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu
chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luogc, quy

hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
trinh  UBND huyén, Chu tich UBND
huyén vé van thu, luu trit.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n duoc
cdp co6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia Trung uwong; van
ban phap luat ctia Qubc hoi, Uy ban
Thuong vu Qudc hoi, Chinh phi, Thu

1. Van ban, tai liéu
duogc ban hanh ding
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat

tudng Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,

lugng theo yéu cau cua)
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quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n cua huyén vé van thu,
luu trit.

2. T6 chire, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sachchuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé nang
cao hi¢u luc, hi¢u qua quan 1y cua huyén
vé van thu, luu trit.

3. Tham gia t6 chuc cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
veé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach huyén vé van thu, luu trit.

cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
nodi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chic, c4 nhan khéc
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, td
chtuclép dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

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

Tham gia to chiic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hi¢n cac quy dinh cua Trung uvong;
van ban phap luat cua Quéc hoi, Uy ban|
Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu, Tha
tudng Chinh phu, B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cia nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé van thu, luu trit.

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

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip co6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
ctia Trung wong, cta tinh, cua huyén vé
van thu, luu trir.

NO1 dung tham gia gop
Vv dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cdc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan|
cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién d0, chat
lugng va hi¢u quéa cong
Viéc.

2.6

Phoi hop thuc
hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéul
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién doké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh|
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi

Tham dy day du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat

chung, hoi hop.

theo phan cong.

biéu theo yéu cau.
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2. . AR
8 thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac ctia don|
Vi, co quan va nhi¢m vu
dugc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Pugc quan Iy true tiép va| Quan hé phf')i hop truc tiép Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi trong don vi chinh

- Truong phong Cong chirc, nguoi lao dong cia  |Cac Phong chuyén mon

- Pho truéng phong Phong. thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

- S& No1 vu
- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.
- UBND cac x4, thi tran

*Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
«Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

«Thuyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.

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

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia to chirc trong pham vi nhiém

4.4 o )
vu cho nhi€ém vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc

4.5 trén.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta cap

5.C4c yéu cau veé trinh dd, niang luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

c6 tham quyén quy dinh.

Tt nghiép dai hoc trd 1én:
- Nganh hodc chuyén nganh: Quan tri van phong, Luu trir hoc.
- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap

Boi dudng, ching
chi

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi
voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

* Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc
ngoai nglr turong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir Viét Nam
theo yéu cau cia vi tri viéc lam.




120

Kinh nghiém
(thanh tich co6ng
tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chit ca
nhan

*Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.
*Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

Diém tinh, nguyén tac, cAn than, bao mat thong tin.

*Kha ndng doan két ndi bo.

*Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

«Co kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhi€ém vu
duoc giao.

*C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac duoc phan cong.

«Co kha ning dé xuat nhiing chil truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhi¢m vu cua don vi.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vyuc hoat
dong va thuc thi, k§ ning xt Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong vige
theo vi tri viéc lam.

°Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vuvé nganh,
1inh vuec.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dyung, ban hanh vin

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

5.2. Y&u cau vé ning lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chire thyc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung |+ Giao tiép ung xir 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3

* Stir dung ngoai ngit

* Str dung cong nghé thong tin 2

Nhom ndng lyuc
chuyén moén

* Kha nidng tham muu x4y dyng cac van ban

A e a1 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
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« Kha ning huéng dan thyc hién cic vin bin 9.3

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 9.3

nhiém vu cua vi tri vi¢c 1am)

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3

nghi¢p vu (theo nhiém vu ctia vi tri vi¢c lam)

« Tu duy chién lugc 1-2

« Quan Iy su thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan |« Ra quyét dinh 1-2
ly « Quan Iy ngudn luc 1-2

« Phat trién d6i ngil 1-2

khen thuong

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé thi dua,

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-06

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong N6i vu huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
quan

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha
lién | nudc, cadc van ban quy pham phap ludt, van ban chi dao,
huéng dan cua Trung wong, cia tinh, ctia huyénvé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé thi dua, khen thuong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phéap
luat, du an, dé an vé thi dua, khen thudng; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém

vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

T Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy pham

lugce, quy
2.1 hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

phap luat, chién

Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an

trinh UBND huyén, Chu tich UBND
huyén vé thi dua, khen thudng.

Cac quy dinh, van ban|
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé an dugc
cip c¢6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan v
trién khai thuc

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc

1. Van ban, tai liéu duoc

hién cac quy dinh cia Trung wong, cua

ban hanh dang tién do,
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tinh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh séch, chuong trinh, du an, dé an
ctia huyén vé thi dua, khen thudng.

2. T chic, huong dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sachchuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
ctia huyén vé thi dua, khen thuéng.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
veé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach ctia huyén vé thi dua, khen thudng.

ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau clia cip trén.

2. Truyén dat dugc cac
nodi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chire, ¢4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, td
chuclop dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

hién cac van
ban.

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

Tham gia to chtic so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gi4d va bao cdo viéc

. thuc hién cac quy dinh cua Trung wong,

ctia tinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé thi dua, khen thuong.

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

2. NoOi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap co tham quyén
phé duyét.

Tham gia gop y cac quy dinh ké hoach,NQ1 dung tham gia gop ¥
I , . , x , |[duoc hoan thanh theo
Tham gia gop ychinh sach, chuong trinh, dy an, dé an|,, z %
24|, Y7, \ > \ ~_ _xdung ké hoach, chat
cac van ban.  |cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén vé N
thi dua, khen thuéng lugng do nguoi chu tri
’ ' glao.
A . s Y S Y .Pam bao quy trinh cong
Thuc hién cac/Chu tri hodc tham gia to6 chire trién khai| |, \ , Z
. R N . ~_tac va theo dung ke
hoat dongthuc hién cac hoat dong chuyén mon, Y o X
2.5 . N A . . hoach vé tién d§, chat
chuyén mon,nghi¢p vu theo nhiém vy dugc phan NP . A
ohidn vu con luong va hi€u qua cong
ghiep vu. g. vie.
1. Cong viéc, nhi¢m vy
dugc giao t}lﬁng suot,
, Phéi hop véi cac don vi lién quan thami%(il dltré(’l ¢ Ezl tr(ilélr?nhigﬁ
Phéi hop thucmuu hoach dinh va thuc thi chinh sach/ > 8 ¢ P :
2.6 | .. A £ . - A qua cao.
hién. lién quan dén nganh, Iinh vuc nhiém vu n X
A A 2. NOi dung phoi hop
dugc phan cong
: ' dugc hoan thanh dat
chét lu’o’pg, theo dang
tién do ké hoach.
Thuc hiénTham dy cac cudc hop lién quan dénTham du day du, chuan
2.7 nhi¢m vyllinh vuc chuyén moén & trong va ngoaibi tai liéu va y klen phat

chung, hoi hop.

don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.
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2. . S A
8 thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dtng ké
hoach cong tdc cuia don
vi, co quan va nhiém vu

dugc giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
3.C4c moi quan hé cong viée
3.1.Bén trong
Puoc quan Iy true tiép va| Quan hé phdi hop truc tiép Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi trong don vi chinh

- Truong phong Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac Phong chuyén mén
- Pho trudng phong phu Phong. thudc huyén.
trach

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-Sé No1 vu
- Céac co quan, don vi c6 lién quan.
- UBND cac x4, thi tran

*Tham gia c4c cudc hop c6 lién quan.
«Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

*Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cia don vi.

4.3 nhiémvu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi

4.4 vu cho nhiém vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua théng tin phuc

4.5 trén.

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

5.Cac yéu cau veé trinh dd, niang luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én:

Trinh d6 dao tao

dong

c6 tham quyén quy dinh.

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Quan tri - Quan ly (tru
chuyén nganh quan 1y du an), Luat, Luét hién phép va ludt hanh chinh,
Chinh tri hoc, Xay dung Pang va chinh quyén nha nuéc, Quan 1y nhd
nude, Hanh chinh hoc, Hanh chinh cong, Chinh sach cong, Kinh té lao

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap
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« C6 chung chi boi dudng kién thic, ki nang quan 1y nha nude doi voi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

(thanh tich cong
tac)

?;éfglrsﬁfg’ . C(’).ky nang su dung cong nghé thong tin co ban V'E‘l sur dupg duoc
ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m

- Theo quy dinh vé di€u ki¢n, ti€éu chuan cia ngach

Pham chit ca
nhan

*Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.
*Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

*Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét lrfmg nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

*C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhiém vu
dugc giao.

*C0 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

«C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém|
vu cua don vi.

*Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri vi¢c lam.

*Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;

c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh,

Iinh vuec.

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

5.2.Y8u cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cz‘ip do
* Dao duc va ban linh 2-3
Nhom nang lyc | T chirc thue hién cong viéc 2-3
chung * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tmg xir 2-3
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« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 5
* Str dyng cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xdy dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc |+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3
chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gbp ¥ cic vin ban (theo -3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép
i R S 2-3
vu (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
« Tu duy chién lugc 1-2
Nhém nng luc | Quan 1 sy thay doi 1-2
quan 1§ * Ra guy’et de 1-2
* Quan ly nguon luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quén ly tin
nguong, ton gido

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-07

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong N6i vu huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thyuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha
nudc, cdc van ban quy pham phap luét, van ban chi dao,
huéng dan cua Trung wong, cia tinh, ctia huyénvé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé tin ngudng, ton gido

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thadm dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phéap
luat, du an, dé 4n vé tin ngudng, ton giao; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cic nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban|
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé

Tham gia nghién ctru, xay dung cac/Cac quy dinh, van ban
quy dinh; chién luoc, quy hoach, ké phap luét, chién luoc, quy
hoach, chinh sach, chwong trinh, duhoach, ké hoach, chinh
an, dé an trinh UBND huyén, Chusach, chuong trinh, dy an,
tich UBND huyén vé tin ngudng,dé an dugc cap co tham|

an, du an.

ton gido.

quyén thong qua.
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2.2

Huéng dan va
trien  khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cidc quy dinh cua Trung
uong, cua tinh; chién luoc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4an, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua huyén vé
tin ngudng, ton giao.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi

viéc thyc hién ché do, chinh
sachchuyén mon, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hi¢u luc,
hi¢u qua quén Iy cua huyén vé tin
nguong, ton glao

3. Tham gia to chirc cac chuyén de
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach cta huyén vé tin
ngudng, ton gido.

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

2. Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trien khai dugc va dat két

qua. 7
3. DPugc co quan, to
chiuclép dao tao, bo1

dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia td chuc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo vi¢c thuc hién cac quy dinh cua
Trung wong, cia tinh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy éan, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
huong vé tin ngudng, ton gido.

1. Vin ban bdo cio keét
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy)
dinh.

2. NoOi dung béo cdo, danh
gia c6 dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duy@t.

2.4

Tham gia thim|
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cic quy dinh ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, duy
an, dé 4n cua Trung wong, cua tinh,
ctia huyén vé tin ngudng, ton gido.

(INO1 dung tham gia tham

dinh, gop y dugc hoan|
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén|
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tiecn do, chat luong va hi¢u

nghiép vu. phan cong. qua cong viéc.
1. Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong sudt, tao
Phéi hop véi céc don vi lién quanias s DO dyen he cong
Phoi  hop thuctham muu hoach dinh va thuc thi P U
26 [ .. , . ‘n J \ ~_1|Ca0.
hién. chinh sach lién quan dén nganh, linh N £
vuc nhiém vu duoc phan con 2. Noi dung phoi hop
‘ : 4 UoCp & duoc hoan thanh dat

chatluong, theo dung tién|

do ké hoach.
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2.7

Tham du cac cudc hop lién quanTham du dﬁy du, chuan bi
dén linh vuc chuyén mon & trong vatai liéu va y kién phat biéu
ngoai don vi theo phan cong. theo y€u cau.

Thuc hién nhiém|
vu chung, hoi hop.

2.8

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

2.9

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

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

Pugc quan Iy true tiép va| Quan hé phf')i hop truc tiép Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi trong don vi chinh

- Truong phong Cong chuc, nguoi lao dong cuaCac Phong chuyén mén

- Pho trudng phong Phong. thudc huyén.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

-S& No1 vu
- Céac co quan, don vi c6 lién quan.
- UBND cac x4, thi tran

*Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

«Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

«Thuyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi
nhiémvu dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cip
trén.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu the

T6t nghiép dai hoc trd Ién: ,
- Nganh hoac Chuyén nganh: Luat, Luat hién phép va hanh chinh,

Trinh d§ dao tao [Ton gido hoc, Triét hoc, Chinh tri hoc, Han Nom, Vian hoa hoc.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vy cia cp
c6 tham quyén quy dinh.
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« C6 chung chi boi dudng kién thic, ki niang quan 1y nha nuéc doi
voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

?;éf;gﬁf’ *Co 197 nang st dung cong nghé thong tin co ban V"c‘l su dupg duoc
ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém|

(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé di€u ki¢n, ti€éu chuan cia ngach

Pham chét ca
nhan

*Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.
*Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

«Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

*Kha nang doan két ndi bo.

*Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

«Co kha niang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luit cia Nha nude ¢ linh
vuc cong tac dugc phan cong.

«C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dyng quy trinh ni bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

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

Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

*Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linhvyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
1inh vuec.

. Ap dung thanh thao céc kién thtc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

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

5.2. Yéu cau

vé ning lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 2-3
Nhém ning lyc « T6 chtre thyuc hién cong viéc 2-3
chung
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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« Giao tiép Gmg xr 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir )
* Str dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban
o e 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban
o A s 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhoém nang luc * Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban 9.3
chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo 9.3
nhiém vy cua vi tri vi¢c 1am)
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
n A AR 2-3
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan 1y su thay d6i 1-2
};I}/hom nang lyc quan|, Ra quyét dinh 1-2
« Quan Iy ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngi 1-2

dong, tién lwong

Vi tri viéc 1am:Chuyén vién vé lao Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-08

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh céng viéc lién
quan

Thuc hién theo quy dinh cta DBang, phap luat cua Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh
vuc lao dong, tién luong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc lao dong, tién luong, quan hé lao
dong thuoc trach nhiém caa nganh Noi vu; truc tiép thuc thi cac nhiém vu chuy@n mon
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. C&c cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang
cong viéc

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

Xay dung van ban
2.1

Tham gia nghién ctru, xay dung cac/Cac quy dinh, cic van|

chinh
dong,
thudc

ségh phap luat vé linh vuc laoban thudc linh vuc quan
tién luong, quan h¢ lao dongly lao dong, tién luong,
traich nhiém cua HDND,/quan hé lao dong dugc
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UBND huyén.

hoan thanh theo dung
tién d0 ké hoach, daml
bao chét luong theo yéu
cau cta nguoi chi tri.

2.2

Hudng dan thyc
hién van ban

Theo doi, tham muu 1anh dao hudng
dan thuc ‘'hién, giai dap cau hoi va xu
1y cac van dé lién quan dén ché do
chinh sach lao dong, tién luong, quan
hé lao dong dbi voi cac co quan don
Vi.

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu dé cip
,dudi, cac co quan don vi
c6 kha nang thuc hién
cong viéc

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viée thuc
hi€n cac van ban.

T6 chire theo doi, kiém tra va bao cdo
tinh hinh vé két qua thuc hién kiém
tra, giam sat va xir 1y cac van dé lién
quan dén viéc thuc hién ché do, chinh
sach, phap luat lao dong, tién luong
va quan hé lao dong cua cac co quan
don vi theo linh vuc cong tdc duoc
phan cong, dé xuat bién phap udn
nan, diéu chinh.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va cé
dé xuat giai phap kip

thoi; dl:lng lgé hoach,
dugc cap tham quyén
phé duyét xir 1y

Thuc hién cac hoat

- Tham gia kiém tra, thu thap thong
tin, thong ké, quan Iy ho so, luu trit tuf
liéu, sb liéu theo quy dinh vé ché do,
chinh sach lao dong, tién luong, quan
hé lao dong va lap bao cao dinh ky
theo thang va bao céo phat sinh theo
y&U Cau.

- Phéi hop cac don vi lién quan va

- bam bao theo ding quy
dinh, dap tng duoc yéu
cau nhiém vu dé ra.

- Thuc hién theo yéu cau

2.4 [dong chuyén mén, cdng chuc trién khai thuc hién cacké hoach cong tac

nghiép vu. hoat dong chuyén mén nghiép vu vé- Xay dung, thuc hién ké
lao dong, tién luong, quan hé laohoach theo ding ké
dong trén dia ban quan/huyén theohoach cbng tac cua don
quy dinh ctaa phép luat va theo phanyvi va nhiém vu duoc giao
cap.
- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tudn cua ca
nhan.

Phoi hop cong tac (Chu dong phéi hop V('Ji’ cac co quan,Cong viéc, nhi€ém vu

2.5

don vi li€én quan va phoi hop voi céac
cong churc khac trién khai cong viéc,
thuc hién dung tham quyén va trach
nhi¢m duoc giao

dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac tich cuc theo dung
quy ché, quy dinh phdi
hop cong téc.

2.6

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop

- Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén & trong va

Tham dy day du, chuan
bi tai liGu va y_ kién phat

ngoai co quan theo phan cong.

biéu theo yéu cau.
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- Tham dy cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

2.7

Thuc hién cac nhi¢ém vu khac do cap trén phan cong.

3.C4c mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiep va (Quan hé phoi hgp truec tié , . 1A ,
kiéquuyétykét qua ll))o’l trEng 6001? vi Pl Cic don vi phoi hop chinh
-Truéng phong Céc cong chic chuyén mon/Cac co quan chuyén moén, donl

-Ph6 Truong phong phukhac trong co quan vi thudc huyén
trach
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- 6 Néi vu - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- UBND huyén ,
-UBND cac xa, thi tran
- Cac co quan, don vi, doanh nghiép c¢ lién|

quan

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phép thyuc hién cong viée duoc giao.

4.2

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

4.3

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cta to chire trong pham vi nhiémvu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc ca thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu duogc giao.

4.5

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

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh 36

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao LuatBao hiém, Kinh té lao dong, Bao hlem lao dong, Ké toan

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én nhom nganh hoac nganh hodc chuyén|
nganh: Quan h¢ lao dong, Bao ho lao dong, Quan tri nhan lyc,

hodc chuyén nganh khac phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap
c6 thim quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi | C6 k¥ niang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc doi
Va1 cong chure ngach chuyén vién va tuong duong;

duoc ngoai ngir tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit
Viét Nam theo y€u cau cua vi tri vi¢c lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh cha
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
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cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

Céc yé€u cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc dugc phan cong va dinh hudng phét trién.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap dd

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban Iinh

- T6 chtrc thuc hién cong viée

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

- Quan hé phoi hop

wWwwwwwre

- Str dung cong nghé thong tin

N

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyét

- Kha ning hudng dan thyc hién chu truong, nghi
quyét

- Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi
quyét

- Kha niang tham dinh cic van ban, dé an cia céc
cap

- Kha ning phoi hop thyc hién cac chu truong, nghi
quyét

Nhom ndng lyc quan
ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly su thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan ly nguodn luc

- Phat trién nhan vién

WWwwlw| w

hiém x& hoi

Vi tri viéc lam:Chuyén vién vé Bao Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-09

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh céng viéc lién

Thuc hién theo quy dinh cta Bang, phap luat cia Nha
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quan

huéng dan cia Trung wong, cua
vuc bao hiém xa hoi.

nudc; cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao,

tinh, caa huyén vé linh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vuc lao dong, tién lwong, quan hé lao
dong thudc trach nhiém cua nganh Noi vy; truc tiép thuc thi cac nhiém vu chuy@n mén
theo mang cbng viéc duoc phan cong.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van ban

- Tham gia nghién ctru, xay dung, hoan|
thién cac chinh sach phap luat, van ban
quy pham phép luat quan 1y nha nudc
thudc linh vuc bao hiém xa hoi trong
pham vi huyén thudc trach nhiém cua
nganh Noi vu.

- Tham gia xdy dung ké hoach va to
chirc thue hién cac chién lugc, ché do,
chinh sach vé bao hiém x3 héi theo
quy dinh.

Cac quy dinh, cac van
ban duoc hoan thanh
theo dung tién 46 ké
hoach, dam bao chat
luong theo yéu cau cual
nguoi chu tri.

2.2

Hudng dan

- Theo do1, tham muu lanh dao hudng
dan thuc hién, giai dap vuong mac va
xtr 1y cac van dé lién quan dén ché do,
chinh sach bao hiém xa hoi déi véi cac
co quan don vi, huéng dan nghiép vu
vé bao hiém xi hoi cho cac co quan,
doanh nghiép va cac ddi tuong khac
theo quy dinh.

- Tham gia hudéng dan xdy dung va to|
chtrc thuc hién cong tac thong tin, bao
céo thong ké vé bao hiém xi hoi theo
quy dinh.

- Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu dé cap
dudi, cac co quan don vi
c6 khd nang thuc hién
cong viéc.

G1a1 quyet vudng mic
vé bao hiém x3 hoi.

2.3

Kiém tra

To chirc theo doi, kiém tra va bao cdo
tinh hinh vé két qua thuc hién kiém tra,
giam sat va xu Iy cac van dé lién quan
dén chinh sach, phap luat vé bao hiém
xd hoi cua cac co quan don vi theo linh
vuc cong tac dugce phan cong, dé xuét
bién phap udn nan, diéu chinh.

Vin ban bao cao két
qua kiém tra, danh gia
va co dé xuat kip thoi;
dung ké hoach, duogc
cip tham quyén phé
duyét xur ly.

2.4

Thuc hién nhiém
vu cu thé

- Tham gia kiém tra, thu thap thong tin,
thong ké, quan 1y ho so, luu trit tu liéu,
sb liéu theo quy dinh vé ché dd, chinh
sach bao hiém x3 hoi trong cic co

quan, don vi va lap bao cédo dinh ky

- bam bdo theo dung
quy dinh dap ng duoc
yéu cau nhiém vu dé ra.
- Thuc hién theo yéul
cau ké hoach cong tac.
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theo thang va bao cao phat sinh theo
yéu cau.

- Xay dung ké hoach va trién khai cac
hoat dong vé tuyén truyén, phd bién
phap luat vé bao hiém xa hoi.

- Tham gia nghién ctru dé tai va cac
cong trinh nghién ctru khoa hoc theo
phan cong ctua don vi.

- Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

- Tham gia cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Hoat dong hop tac
quoc té vé linh

Tham gia thuc hién cac hoat dong hop
tac vo1 cac to churc quoc té vé linh vuc

Céac hoat dong hop tac

2.5 .~ -2 . |bao hiém xa hoi theo pham vi trach[" " < ° |
vuc bdo hiém xa oA : « Ak dat két qua cao
- nhiém dugc giao va phan cap theo quy
ho1 .
dinh.
- Phoi hop véi cac co quan, don vi 1ién/Céng viéc, nhiém vu
quan vé€ linh vyc bao hiém x3 hoidugc giao thong sudt,
£ A . _[thudc trach nhiém cia nganh N§i vu. [tao dugc modi quan hé
2.6 [Phoi hop cong tac It e, . A o L
- Phoi hop véi cac thanh vién trongcong tac tich cuc theo
don vi thuc hién nhiém vy ding thamiding quy ché, quy dinh
quyén va trach nhiém duogc giao. hoi hgp cong tac.
Xay dung, thuc hién va bao cio vé|, .
A 1A \ .e}y dl'f g, thue Ae V,a ba<3 cao V,eKe hoach thuc hién dam
Lap ké hoach cuia (viec ké hoach cong tic nam, quy, ., . & N £
2.7 | 7% : P S . 2’bao tién do va chat
ca nhan thang, tuan cua ca nhan trén co s& phanluon
cong NE
2.8 [Thuc hién cac nhiém vy khac do cép trén phan cong.

3.C4c moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan ly tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc

tiép trong don vi Cac

don vi phdi hep chinh

-Truéng phong

-Ph6 Trudng phong phu trach

Cac c
v1 thu

Céc cong chtrc chuyén mon|
khéc trong co quan

o quan chuyén mon, don|
0c huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

- S6 Noi vu
- UBND huyén ,
-UBND cac xa, thi tran

- Céc co quan, don vi, doanh nghiép c6 lién

quan

- Tham gia cac cugc

- Thuc hién bao céo

hop ¢ lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

theo yé€u cau.

4. Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chu dong vé phuong phép thyc hién cong viée duogc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién v€ céc vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

DPuoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cta to chire trong pham vi nhiémvu
duoc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

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

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

TGt nghiép dai hoc tré 1én nhom nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Quan hé lao dong, Bao ho lao dong, Quan tri nhan lyc,
Luat, Bao hiém, Kinh té lao dong, Bao hiém lao dong ‘hodc
chuyén nganh khac phu hop theo yéu cau nhiém vu cia cép co
thim quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc doi
Va1 cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va str dung dugc
ngoai nglr trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam|
theo yéu cau cta vi tri viéc 1am.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tlc chap hanh cha
trrong, chinh sach ctia Pang, phép luat cia Nha nuée, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc véi tap the, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

Céc yé€u cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhirng chu trwong, giai phap giai quyét
c4c van dé thyc tién lién quan dén mang céng viéc duoc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha ning to chic trién khai nghién cuau, thuc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mén;

- Hiéu biét vé linh vuc dugc phan cong va dinh hudng phat trién.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap dd

Nhom nang lyc chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chtre thyuc hién cong viéc

* Soan thao va ban hanh van ban
« Giao tiép mg x1r

« Quan hé phoi hop

* S dung ngoai ngir

* Sur dung cong nghé thong tin

W wWwwwlwre
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» Kha nang tham muu xay dyng cac van ban

» Khd nang huéng dan thyc hién cic van ban

Nhom nang luc chuyén

» Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van

mon

« Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban

* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghié¢p
vu

Tu duy chién lugc

Quan 1y sy thay doi

Nhom nang lyc quan ly

Ra quyét dinh

Quan 1y nguédn lyc

Phat trién d6i ngii
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Vi tri viéc lam:Chuyén vién vé Binh diang

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-10

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Vu Ban, tinh Nam Binh

Quy trinh céng viéc lién
quan

Thuc hién theo quy dinh cua

vuc Binh dang gidi.

bang, phap luat cia Nha

nudc; cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao,
huong dan cia Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vuc binh dang gidi thudc trach
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi; truc tiép thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. C&c cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2,1 Xay dung van ban

Tham gia nghién ctru, xay dung céc
chinh sach phap luat vé linh vuc
binh dang gidi thudc trach nhiém
cua Bo Noi1 vu

Cac quy dinh, cac van ban
thudc Iinh vuc duoc hoan
thanh theo dung tién do ké
hoach, dam bao chét luong
theo yéu cau cua nguoi
chu tri.

2.2 [Huéng dan

- Theo do6i, tham muu lanh dao
huong dan thuc hién, giai dap
vudng mic va xir Iy cac van dé lién
quan dén ché do, chinh sach binh
dang giéi doi voi cac co quan don
vi,

- Huéng din nghiép vu vé binh
dang gidi cho co quan chuyén mén

- Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu dé cap
dudi, cac co quan don vi
c6 kha nang thyc hi¢n
cong viéc.

- Tham muu 1anh dao giai
dap duoc cac vudng mic
trong linh vyc binh dang

cap huyén.

gidi
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T6 chirc theo doi, kiém tra va bao
céo tinh hinh vé két qua thuc hién
kiém tra, giam sat va xir 1y cac van
dé lién quan chinh sach, phap luat

Van ban bao cao két qud
kiém tra, danh gia va c6 dé

2.3 [Kiém tra A 1 2 e o xudt kip thoi; dung ké
vé binh dang gio1 cua cac co quan P 2
. 9 n . hoach, dugc cap tham|
don vi theo linh vuc cong tac dugc uven phé duvét xi 1<
phan cong, dé xuat bién phap xu 1y,q yenp e y
diéu chinh.
- Tham gia kiém tra, thu thap thong
tin, thong ké, quan 1y hd so, Tuu trir tuy
liéu, 0 liéu theo quy dinh vé ché do, - Pam bio theo dine au
chinh sach binh dang gidi trong céc| .. o S A
" A .22, 2 T idinh dap ing duogc yéu cau
Thuc hién nhiém |co quan, don vi va 1ap bdo cao dinh| ; .. X
2.4 2 . . N ... . mhiém vu dé€ ra.
vu cu thé ky theo thang va bao cao phat sinh A A A
theo yéu ciu, - AThuc thAIl thc?o yéu cau
- Xay dung ké hoach va trién khail " "O%ch cOng tac
cac hoat dong vé tuyén truyén, phd
bién phap luat v€ binh dang gioi
Chu dong phdi hop V01 cac co quan, Ci(;r(;g tl\;})erf’ I;Egm t;]cl;l gﬁgg
don vi lién quan va phdi hop véi cac o one SUOL 1O QU
It FTIN IN . , R .~ mo1 quan h¢ cong tac tich
2.5 |Phoi hop cong tac cong chuc khac trién khai cong , X
N , 2 ..., cuc theo dang quy ché,
viéc, lam dung tham quyén va trach| * : It A
nhiém duoc giao quy dinh phoi hop cong
' ' tac.
2.6 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3.C4c méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truec tiép

trong don vi C

ac don vi phdi hop chinh

-Truéng phong

trach

Céc cong chirc chuyén mon/Cac co quan chuyén mon, don

-Ph6 Truong phong phukhéc trong co quan vi thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

- S& Noi vu

- UBND huyén

-UBND céc x4, thi trdn

- Céc co quan, don vi, doanh nghi¢p co lién
quan

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1  Pugc chu dong vé phu’cmg phap thyc hién cong viéc dugc giao.
4.2 |[Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.
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Duoc cung cap céc thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiémvy

4.3 dugc giao theo quy dinh.
44 Duoc y€u cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin phuc vu

cho nhiém vu duogc giao.

45 [Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cuia cap trén.

5. CAc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh 3o

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

To6t nghiép dai hoc trd 1én nhom nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Luat, Cong tac xa hoi, Tam 1y hoc, Gido duc dac bi¢t, X3
hoi hochodc chuyén nganh khac phu hop theo yéu ciu nhiém vy
ctia cap c6 thAm quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha nudc dbi
Va1 cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va stir dung duoc
ngoai ngr trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam|
theo yéu cau ctia vi tri viéc lam..

Pham chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap

- Kha ning doan két ni bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia don vi.

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén;

- Hiéu biét vé linh vuc dugc phan cong va dinh hudng phat trién.

5.2. Y&u cau Vé nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

(=T}
>

- Pao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang luc

- Giao tiép Ung xu

chung

- Quan hé phdi hop

- St dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngtr

Nhém nang luc

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

chuyén moén

- Kha nang hudéng dan thue hién chi truong, nghi quyét
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- Kha ning kiém tra thuc hién chi truong, nghi quyet

- Kha ning tham dinh cac van ban, dé 4n cia cic cap

- Kha ning phoi hop thuc hién cac cha truong, nghi quyét

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

NININNWWWININ

Vi trf viéc lam:Chuyén vién vé an toan, vé sinh
lao dong

Mavit

ri viéc lam: VB-NVCN-11

Noay b

4t dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Vu Ban, tinh Nam Binh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha
nudce; cac van ban quy pham phap luat, vin ban chi dao, huéng dan cia Trung uong, cla
tinh, ctia huyén vé an toan, vé sinh lao dong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc an toan, vé sinh lao dong hoic

thoi gio 1am viéc, thoi gio nghi ngoi, bao hiém x& hoi vé tai nan lao dong, bénh nghé

nghiép thudc trach nhiém caa nganh Noi vu tryc tiép thuc thi cac nhiém vu chuyén mon

theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2,1

Xay dung van ban

Tham gia nghién ctru, xay dung céc
chinh sach phéap luat vé linh vuc an
toan, v€ sinh lao dong hoac thoi giod
lam viéc, thoi gio nghi ngoi, bao
hiém x3 hoi vé tai nan lao dong,
bénh nghé nghiép thudc trach nhiém
cua HDND, UBND huyén

Cac quy dinh, cac van ban
thudc linh vuc quéan 1y lao
dong dugc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach,
dam bao chat luong theo
yéu cau cta ngudi chu tri.

2.2

Hudng dan

Theo doi, tham muu 1anh dao hudng
dan thyc hién, giai dap cau héi va
xtr 1y cac van dé lién quan dén ché
do, chinh sach an toan, vé sinh lao
dong hodc thoi gid lam viéc, thoi
gid nghi ngoi, bao hiém xa hoi vé
tai nan lao dong, bénh nghé nghiép
dbi véi cac co quan don vi.

:INO1 dung hudéng dan vé

cong viéc, nghi¢p vu deé

.lcac doi tuong, co quan don|
A[vi ¢0 lién quan hiéu va c0

kha nang thuc hién.

2.3

Kiém tra

T chirc theo dbi, kiém tra, thanh tra
va bao c4o tinh hinh vé két qua thuc
hién kiém tra, giam séat va xir ly cac
van dé lién quan vé phap luat an

Vin ban bao cdo két qual
kiém tra, danh gia va co dé
xudt kip thoi; dung ké
hoach, duoc cép tham

toan, vé sinh lao dong hoac thoi gio

quyén phé duyét xir Iy
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lam viéc, thoi gio nghi ngoi, bao
hiém x& hoi vé tai nan lao dong,
bénh nghé nghiép va chinh sach vé
an toan, vé sinh lao dong cua cac co|
quan don vi theo linh vuc cong tac
duoc phan cong, dé xuat bién phap
chan chinh.

Thuc hién nhiém

- Phéi hop cac don vi lién quan va
cdng chuc trién khai thuc hién céc
hoat dong chuy@n mén nghiép vu vé
an toan, vé sinh lao dong trén dia
ban quan/huyén theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cap.

- bam bao theo dung quy
dinh dap Gmg dugc yéu cau

24| the - Xay dung ké hoach va trién khainhiém vu dé ra.
T cac hoat dong ve tuyén truyen, pho- Thuc hién theo yéu cau
bien phap luat vé An toan, vé sinhke hoach cong tac
lao dong
- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan cua
ca nhan
Chu dong phdi hop véi cac co quan, Ci(:;g t;%enc’ I;Egm te\llcl;l gggg
don vi lién quan va phoi hop véi cacS G & SuoL, a0 due
% n . A , . .~ moi quan h¢ cong tac tich
2.5 |Pho1 hop cong tac cong chuc khac trién khai cong , X
N , 2 X+ .., cuc theo ding quy che,
viéc, lam dung tham quyén va trach| * . It A
nhi¢m duoc giao quy dinh phoi hop cOng
) ) tac.
2.6 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3.C4c méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Duge quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

-Truéng phong
-Ph6 Trudéng phong phuy

Céc cong chiic chuyén mon|
khac trong co quan

Céc co quan chuyén mon, donl
vi thudc huyén

trach

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- S6 Noi vu

- UBND huyén

-UBND cac x4, thi tran

- Céc co quan, don vi, doanh nghiép c6 lién
quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T |

Quyén han cu thé



141

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

4.2 |Thamgiay klen vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.

43 Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia to chire trong pham vi nhiémvu
" |duogc giao theo quy dinh.

14 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vyl
" |cho nhiém vu dugc giao.

A5 [Puogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cuia cap trén.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én nhom nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Quan hé lao dong, Bao hé lao dong, Quan tri nhan luc,
Luat hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cua cap
c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc doi
V1 cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc
ngoai ngr trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam|
theo yéu cau ctia vi tri viéc lam..

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha
trrong, chinh sach ctia Pang, phép luat cia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap the, phdi hop
cong tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap

- Kha niang doan két noi bo

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén mang céng viéc duoc phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia don vi.

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mén;

- Hiéu biét vé linh vuc dugc phan cong va dinh hudng phét trién.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

(=T}
>

Nhom ndng lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chue thyc hién cong viéc

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

- Quan hé phoi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhoém nang luc
chuyé&n mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong,
nghi quyét

N (N WNWWwwwE
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ly

- Kha néng hudng dan thyc hién chu truong, nghi quyet| 2
- Kha ning kiém tra thyc hién chil truong, nghi quyet 2
- Kha ning tham dinh cac vin ban, dé an cua cac cap 2
- Kha nang phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi 3
quyeét
- Tu duy chién lu’Q’cq 3
Nhom nang lyc quan - ggi;ll;}é tsgi;[ﬁlay doi g
2
2

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

Vi tri viéc lam:Chuyén vién vé ngudi c6 cong

Ma vi tri vi¢c lam:VB-NVCN-12

Ngay bat

dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Noi vu huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh céng viéc lién
quan

Thuc hién theo quy dinh cua

sach dbi voi ngudi 6 cong

nudc; cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao,
huong dan cua Trung wong, cua tinh, caa huyén vé chinh

bang, phap luat cia Nha

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vuc nguoi c6 cong thudc trach nhiém

cua nganh N1 vy; truc tiép thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc
dugc phan cong
2. C&c cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2,1

Xay dyng van ban

Tham gia nghién clru, xay dung céc
chinh sach phap luat vé linh vuc
nguoi ¢6 cong thudc trach nhiém
cua HDND, UBND huyén

Cac quy dinh, cac van ban
thudoc linh vuc nguoi co
cong dugc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach,
dam bao chat lugng theo
yéu cau cta ngudi cha tri.

2.2

Hudng dan

Theo doi, tham muu 1anh dao hudng
dan thyc hi¢n, giai dap cau hoi va
xtr 1y cac van de lién quan dén ché
d6, chinh sach vé ngudi co cong doi
vGO1 cac co quan, don vi theo phan
cap thudc pham vi quan 1y.

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu dé cap
dudi, cac co quan don vi
co kha nang thyc hién
cong viéc.

2.3

Kiém tra

To chic theo ddi, kiém tra va bao
céo tinh hinh vé két qua thyc hién
kiém tra, giam sat va xir 1y cac van
dé lién quan dén chinh sach, phap

Vin ban bao cdo két qual
kiém tra, danh gia va co dé
xudt kip thoi; dung ké
hoach, duoc cép tham

lut vé nguodi cd cong cua cac co

quyén phé duyét xir 1y.
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quan don vi theo linh vuc cong tac
duoc phan cong, dé xuat bién phap
xu ly, diéu chinh.

2.4

Thuc hién nhiém
vu cu thé

Phéi hop cac don vi lién quan va
cdng chuc trién khai thuc hién céc
hoat dong chuy@n mén nghiép vu vé
linh vuc ngudi ¢6 cong trén pham vi
huyén

Tham gia tiép céng dan, xir Iy cdng
van, don thu va cac van dé lién quan
dbi voi cac d6i tuong dugc phan
cong phu trach.

Xay dung ké hoach va trién khai céc
hoat dong vé tuyén truyén, phd bién
phap luat vé& linh vuc nguoi co
cong.

- bam bao theo dung quy
dinh dap Gmg duogc yéu cau
nhiém vu dé ra.

- Thyc hién theo yéu cau
ké hoach cong tac

2.5

Phoi hop cong tac

Chu dong phdi hop véi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop véi cac
cong chirc khac trién khai cong
viéc, lam dung thim quyén va trach
nhiém duogc giao

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duoc
moi quan hé cong tac tich
cuc theo ding quy ché,
quy dinh phdi hop cong
tac.

2.6

Thyc hién cac nhi¢ém vu khac do cap trén phan cong.

3.C4c méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Duge quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truec tiép
trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

-Truéng phong
-Ph6 Trudéng phong phuy

Céc cong chtiic chuyén mon|
khac trong co quan

Céc co quan chuyén mon, donl
vi thudc huyén

trach

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- S Noi vu

- UBND huyén

-UBND céc x4, thi trdn

- Céac co quan, don vi, doanh nghi¢p co lién
quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phu’cmg phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham giay klen vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.

4.3

dugc giao theo quy dinh.

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chire trong pham vi nhiémvu
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4.4

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

4.5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctia cap trén.

5. CAc yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh 3o

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Tot nghiép dai hoc tro 1én nhom nganh hodc Nganh hogc chuyén
nganh: Luat, Cong tac xa hoi, Xa hoi hoc, Bao hlemhoac chuyén
nganh khac phi hop theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6 tham quyén
quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi
va1 cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung
dugc ngoai nglt trong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit
Viét Nam theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

Pham chit c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap

- Kha nang doan két noi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha néng, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
c4c van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu caa don vi.

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén;

- Hiéu biét vé linh vuc dugc phan cong va dinh hudng phét trién.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ca

u
>

Nhém nang luc chung

- Pao duc va ban Iinh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép mg xr

- Quan hé phoi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

- St dung ngoai ngtr

Nhom nang luc
chuyén moén

N (N WNDWwwwwre

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyét

- Kha nang hudng dan thuc hién chu truong, nghi
quyét

- Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét 2

N
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- Kha nang thdm dinh céc vin ban, d€ 4n cta cac cap

quyeét

- Kha nang phoi hop thuc hién cac chu truong, nghi

Nhom ndng lyc quan

ly

- Tu duy chién luogc

su thay d6i

- Quan ly

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

NININWW W [N

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé két ciu ha
tang giao thong

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-14

Ngay bat dau

thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té, Ha tang va Do thi huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha
nudc; cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao,
huéng dan cta Trung wong, ca tinh, cia huyén vé linh
vuc giao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu thyc hién cac chirc nang quan ly nha nudc vé quan ly ket cau ha tang

giao thong trén dia ban huyén dam bao theo quy dinh cua phap luat va phan cap, uy
quyén ciia cap c6 tham quyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, ming cong
viéc

Cong viéc cu the

hoan thanh cong
viéc

2.1

Tham gia nghién ctru, xay|
dung, dé xuat: cic vin
ban quy pham phaplut,
dé tai, dé an, dy an, ké
hoach, chuong trinh
nghién cou khoa hoc
vekét ciu ha tang giao
thong, tai san két ciu ha
ting giao thong, quan ly
dau tu xdy dung ha tang
giao thong theo chiic
nang, nhiém vu cua co
quan, don vi;

Trinh Uy ban nhan dan huyén
Du thao quyét dinh; quy hoach,
ké hoach phat trién trung han va
hang nam; chuong trinh, bién
phap t0 chirc thuc hién céc
nhiém vu cai cach hanh chinh
nha nuéc vé giao thong van tai
trén dia ban.

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

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
.nghiép vu theo phan
cong dé cac t6 chuc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

2.2

Trién khai thuc hién: cac
nhiém vy chuyén mon
nghiép vu chuyén nganh
vé két cau ha tang giao

1. Trinh Uy ban nhan dan
,huyén:

- Céc dy 4n dau tu xdy dyng ket
cau ha tang giao thong trén dia

Dam bao quy trinh|
cong tac va theo dling
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu

thong, tai san két cau ha

ban theo quy dinh cia phap luat

qua cong viéc.
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tang giao thong, quan ly
dau tu xay dung theo
chtic nang, nhiém vu cua
co quan, don vi.

va phan cong, phan cap cia Uy
ban nhan dan tinh.

- Du thao quyét dinh phén loai
duong do thi theo quy dinh cual
phap luat.

2. T6 chirc quan 1y, bao tri, bao
dam tiéu chuén, quy chuan k¥
thuat mang ludi cong trinh giao
thong dudng bo, dudng sit do
thi, duong thuy nd1 dia dia
phuong dang khai thac do
huyén chiu trach nhiém quan 1y.

2.3

Phoi hop thuc hién.

1.Giap Uy ban nhan dan huyén|
quan 1y nha nudc d6i voi to
chtrc kinh té tap thé, kinh té tu
nhan, cic hoi va to chic phi
chinh phu hoat dong trén dia
ban thudc linh vuc quan ly cia
Phong Kinh té, Ha tang va Do
thi theo quy dinh cta phap luat.
2.Kiém tra theo nganh, linh vuc
duoc phan cong phu trach doi
v6i to chitc, ca nhan trong viéc
thue hién cac quy dinh cua phap
luat; giai quyet khiéu nai, t0
c40; phong, chéng tham nhiing,
lang phi theo quy dinh cua phap
luat va phan cong cua Uy ban
nhan dan huyén.

1.Cong viéc, nhiém|

vu dugc giao thong

subt, tao dugc mobi
quan h¢ cong tac phat]

2.[trién hi¢u qua cao.

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

2.4

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

1.B4o céo dinh ky, d6t xuat tinh
hinh thuc hién nhiém vu duoc
giao theo quy dinh cua Uy ban
nhan dan huyén va S¢ Xay dung
2.Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mon
¢ trong va ngoai don vi theo

phan cong.

1.Bdo cao day du,
dam bao chat luong,
ding thoi han duogc
giao.

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

2.5

Xay dung va thuc hién ké
tuan cua ca nhan.

hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dang ké
hoach cong tac cua don|
Vi, cO quan va nhiém|

vu dugc giao.

2.6

Thuc hi¢n cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3.Cac moi quan hé céng viéc

3.1. Bén trong
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Puwoc quan 1y truc tiép va| Quan hé phdi hop truc

Cic don vi phéi hep chinh

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi
Lanh dao phong Kinh té, HaCong chirc, ngudi lao dong- Céac phong chuyén mdn
tang va Do thi cua Phong thuéc UBND huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

*Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

- S& Xay dung «Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan. * Thu thap cac thong tin can thiét cho vi¢c
- UBND cac thi tran, thi tran. thuc hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thong ké. ‘
* Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phéap thyc hién cong viée duoc giao.

4.2 Tham giay k

ién ve cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 .
vu dugc giao

Duoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém

theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhi€ém vu duogc giao.

4.5

trén.

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

5.Cac yéu cau veé trinh dd, niang luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghi¢p dai hoc tré 1én:

- Nhém nganh hoac Nganh hodc chuyén nganh: Ky thuat xay dung
cong trinh giao thong, Ky thuat co s& ha tang, Quan 1y xay dung,
Cong ngh¢ ky thuat giao thong.

- Nganh hoic chuyén nganh phi hop theo yéu cau nhiém vu cua cap
c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc doi
va1 cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

*C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc
ngoai nglr ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Namtheo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghié¢m
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé diéu ki¢n, ti€u chuan cua ngach

Pham chit ca
nhan

* Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chép hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phéap luat cua nha nudc, quy dinh ctua co quan.
* Tinh than trdch nhi€ém cao véi cong viéc, véi tap the, phoi hop cong

tac tot.
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« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

« C6 chuyén mén, nghiép vu trong nganh, linh vyuc cong tac; c¢6 hiéu
biét vé vi tri, vai trd cta chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh giao
thong van tai;

« C6 kha ning tham muu xir 1y cac van dé vé chuyén mén, nghiép vuy;
* Co6 kha nang td chire, tham muu thuc hién cac quy dinh, quy ché,
quy trinh quan ly nghi€p vu cua nganh, linh vuc; c6 kha nang tham
gia xdy dung dé an, dy an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé,
chuong trinh, quy hoach, ké hoach thugc chuyén moén, nghiép vu
hodc linh vuc hoat dong cua co quan, t6 chirc; c6 nang luc tong hop
cac van dé vé chuyén mén, nghiép vu chuyén nganh; c6 kha nang de
xuat giai phap vé chuyén mon, nghiép vu dé dam bao chat luong, tién
d6 cong viéc; co k¥ ning giao tiép va cac mbi quan hé trong linh vuc
chuyén mén, nghiép vu ctia minh; c6 kha ning giup d&, hd trg dong
nghiép;

* C6 dao duc, ban linh va trach nhi¢m véi cong viéc va co quan, don vi
cong tac.

5.2. Y&u cau vé ning lyc

Nhom nang luc Tén nang luc Cflp do
* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chtrc thuc hién cong vi¢c 2-3
) . * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc A ;
chung * G1ao tiep Ung xu 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngit
; ~ Ao 2
* Str dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc  |* Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 9.3
chuyé&n mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
« Kha ning tham dinh, gdp ¥ cic van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p
A DI 2-3
vu (theo nhi€m vu cta vi tri viéc lam)
Nhom ning lyc  |» Tu duy chién lugc 1-2
quan ly « Quan ly su thay doi 1-2
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« Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y nguédn luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé an ninh, an

toan giao thong

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-15

Ngay bt dau thyuc hién:

Pia diém lam viéc: Phong Kinh té, Ha tang va D6 thi huyén Vu Ban, tinh Nam Pinh

Quy trinh cong vi¢e lién
quan

Thuc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cia Nha
nuodc; cac van ban quy pham phap luét, van ban chi dao,
hudéng dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé linh

vuc an ninh, an toan giao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu thyc hién cac chirc ning quan 1y nha nudc vé quan 1y an ninh, an toan
giao thong trén dia ban huyén dam bao theo quy dinh ctia phap luat va phan cap, uy
quyén cta cap c6 thim quyén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia nghién cuu,
xdy dung, dé xuat: cac
van ban quy pham
phap luat, dé tai, dé
an, du an, ké hoach,
chuong trinh nghién
ctru khoa hoc vé an
ninh hodc an toan
giao thong va to chiic
thuc hién cac quy
dinh vé an ninh hodc
an toan giao thong
theo chuc  nang,
nhiém vu cua co
quan, don vi; ung pho
su cd thién tai va tim
kiém ctu nan theo
thim quyén

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén Dy
thao quyét dinh; quy hoach, ké
hoach phat trién trung han va hang
nam; chuong trinh, bién phap to
chirc thuc hién cac nhiém vu cai
cach hanh chinh nha nuéc vé giao
thong van tai trén dia ban.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan
huyén dy thao cac van ban vé giao
thong vén tai thudc thAm quyén ban
hanh cia Chu tich Uy ban nhan dan
huyén theo phan cong.

3.T6 chuc thyc hién va theo ddi thi
hanh cac van ban quy pham phap
luat, quy hoach, ké hoach, dé an,
chuong trinh va cdc van ban khac
vé giao thong van tai sau khi duoc
cap c6 thAm quyén phé duyét.

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

2. Truyén dat dugc Cc4c
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

2.2

Trién khai thuc hién:
cac nhiém vu chuyén
mon, nghi¢p vy
chuyén nganh vé an
ninh hodc an toan

giao thong theo chitic

1. Trinh Uy ban nhan dan huyén
Dy thdao chuong trinh, gidi phap
huy dong, phdi hop lién nganh
trong thyc hién cong tac bao dam,
trat tu, an toan giao thong trén dia
ban.

Dam bao quy trinh cdng
tac va theo dung ké
hoach vé tién d6, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.
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nang, nhiém vu cua
co quan, don vi

2. T6 chire thuc hién cac bién phap
phong ngtra, ngan chdn va xu ly
cac hanh vi xdm pham cong trinh
giao thong, 1an chiém hanh lang an
toan giao thong; phdi hop véi cac
co quan c¢0 lién quan trong vi¢c giai
toa 14n chiém hanh lang an toan
giao thong trén dia ban theo hudng
dan cta co quan quan 1y chuyén
nganh, S& Xay dung va chi dao cua
Uy ban nhan dan huyén.

3. Phéi hop vdi cac co quan ¢ lién
quan trién khai hoat dong tim kiém|
ciu nan duong bd, duong sat,
duong thuy noi dia xay ra trén dia)
ban

2.3

Phoi hop thuc hién.

1.Giup Uy ban nhidn dan huyén
quan 1y nha nudc d6i véi to chic
kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac
hoi va to chuc phi chinh phil hoat
dong trén dia ban thuodc linh vuc
quan 1y ciia Phong Kinh té, Ha tang
va Do thi theo quy dinh cta phap
luat.

2. Huéng dan chuyén mon, nghiép
vu vé giao thong van tai cho can
b0, cong chuc thi trin, xa trén dia
ban

3.Kiém tra theo nganh, linh vuc
duoc phan cong phu trach ddi véi
to6 chitc, cad nhan trong viéc thuc
hién cidc quy dinh cua phap luit;
giai quyét khiéu nai, t6 cdo; phong,
chéng tham nhiing, ling phi theo
quy dinh cua phap luat va phan
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

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

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

2.4

Thuc hién nhiém vy
chung, hoi hop.

1. Bao cdo dinh ky, dot xuét tinh
hinh thyc hién nhiém vu dugc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan dan
huyén va S¢ Xay dung

2. Tham du céac cudc hop li€én quan
dén linh vyc chuyén mén & trong

va ngoai don vi theo phan cong.

1. Béo céo day du, dam
bao chat lugng, ding
thoi han duoc giao.

2. Tham du d?ly du,
chuan bi tai liéu va ¥
kién phat biéu theo yéu
cau.

2.5

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

thang, tuan cua cé nhan.

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

2.6

Thuyc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

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

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

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong Kinh té, Ha

tang va Do thi cua Phong

Cong chuc, nguodi lao dong

Cac phong chuyén mon
thuoc UBND huyén

3.2.Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Xay dung
- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan
- UBND cac xa, thi tran

*Tham gia cac cugc hop co lién quan.
*Cung cép cac thong tin theo yeu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

* Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chii dong vé phuong phéap thyuc hién cong viée duogc giao.

4.2

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

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém

4.4 vu cho nhi€ém vu duogc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc cua thong tin phuc

4.5 trén.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta cap

5.Cac yéu cau veé trinh dd, niang luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

c6 tham quyén quy dinh.

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhoém nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Khai thac van tai,
kinh té van tai, K§ thuat Xay dung cong trinh giao théng, K¥ thuat co
s& ha téng, Luat, Cong ngh¢ thong tin

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cta cap

Boi
ching chi

dudng,

« C6 chung chi boi dudng kién thuc, k§ nang quan 1y nha nudc doi
vai cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
*Co6 ky nang st dung cong nghé¢ thong tin co ban va st dung dugc
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ngoai ngtr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngr Viét Nam|
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich céng
tac)

- Theo quy dinh vé diéu ki¢n, ti€u chuan cua ngach

Phim chit ca
nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cua nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

* Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

« C6 chuyén mén, nghiép vu trong nganh, linh vuc cong tac; c6 hiéu
biét vé vi tri, vai tro ctia chuyén mén, nghiép vu chuyén nganh giao
thong van tai;

« C6 kha ning tham muu xt Iy cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu;

« C6 kha nang to chire, tham muu thyc hién cic quy dinh, quy ché,
quy trinh quan ly nghiép vu cua nganh, linh vuc; c6 kha nang tham
gia xdy dung dé an, dy an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé,
chuong trinh, quy hoach, ké hoach thugc chuyén mon, nghiép vu hoac
linh vyc hoat dong cua co quan, t6 chirc; ¢ ning luc tong hop cac
van dé vé chuyén mén, nghiép vu chuyén nganh; c6 kha nang de Xudt
giai phap vé chuyén mon, nghiép vu dé dam bao chat luong, tién do
cong viéc; co k¥ ning giao tiép va cac mdi quan hé trong linh vuc
chuyén moén, nghiép vu cia minh; c6 kha ning gitp d5, hd trg dong
nghiép;

* C6 dao dtic, ban linh va trach nhi€ém v61 cong viéc va co quan, don

vi cong tac.

5.2. Y&u cau vé ning lyc
Nhom nang luc Tén niang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
* T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung |* Giao ti€p Uing xir 2-3
* Quan h¢ phoi hop 2-3
* Str dyung ngoai ngit 9
* Str dung cong nghé thong tin
* Khé4 nang tham muu xay dung cac van ban
A e a1 2-3
, . (theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom nang luc o : X = iz
n A * Kha nang huéng dan thuc hién cac van ban
chuyén mén 2-3

(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam)

» Kha nang kiém tra vi€c thuc hién cic van ban 2-3
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(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
n oA Lo T 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
» Tu duy chién luge 1-2
s . |* Quan 1y su thay doi 1-2
Rl,lhom nang lyc quan Ra quyét dinh 17
* Quan 1y nguon lyc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quéan ly van tai

Ma vi tri viéc lam: VB-
NVCN-

16

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té, Ha tﬁng va Do thi huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

linh vuc giao thong

Thuc hi¢n theo quy dinh cuia Pang, phap luat cua Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi
dao, huong dan cua Trung wong, cia tinh, ctia huyén vé

1. Muc tiéu vi tri viéc

lam

Tham muu thyc hién cac chirc nang quan ly nha nudc vé quan ly van tai trén dia
ban huyén dam bao theo quy dinh cta phap luat va phan cap, uy quyén ctia cip cd thim

quyen.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT : Tiéu chi danh gia
Nhlgtr;; ;l.lv,igzang Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc
1.Trinh Uy ban nhan dan huyén Dul;  vi, ban. tai licu
Tham gia nghién ctru,/thao quyf%t C_T}nh; quy hoac‘h, ‘kéduqc ban hanh dung
xdy dung, dé& xudt:noach phat trin trung han va hangi4y ¢4 ké hoach, thoi
cac van ban quyMam; Chu’o‘n% trlnp, bl?r} phap WOgian va bao dam chat
pham phap luit, déd}u’c t}‘ll_IC hu;en cac nhle,m VU Callyong theo yéu cau cia
t3i. dd 4n. du an. kdcach hanh chinh nha nude vé giao cAp trén.
hoach. chuone trinh/thong vén tai trén dia ban. . )
21 700 g 2. Truyén dat dugc cac

nghién ctru khoa hoc
vé quan ly van tai,
dich vu ho tro van tai

theo chiic  nang,
nhiém vu cua co
quan, don vi;

2.Trinh Chu tich Uy ban nhan dan
huyén du thao céc van ban vé giao
thong van tai thudc thim quyén ban
hanh cua Chu tich Uy ban nhan dan|
huyén theo phan cong.

3.T6 chirc thyc hién va theo ddi thi
hanh cac van ban quy pham phap

ndi dung vé nghi¢p vy
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

luat, quy hoach, ké hoach, dé an,
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chu:ong trinh va cac van ban khac
ve giao thong vén tai sau khi dugc
cap c6 tham quyén phé duyét.

2.2

Trién khai thyc hién:
cac nhi¢ém vu chuyén
mon, nghiép vu
chuyén nganh vé
quan ly van tai, dich
vu hd tro van tai; tong
hop chién luoc, quy
hoach, ké hoach, thé
ché, chinh sach vé
van tai, dich vu ho tro
van tai va phdi hop
cac phuong thic van
tai; kinh té tap thé
hoat dong trong linh|
vuc giao thong van
tai duoc cap co tham
quyén giao

>4

Quan ly hoat dong van tai trén dia
iban theo quy dinh cua phap luat va
hudng dan ciia co quan nha nude cd
thAm quyén

Dam bao quy trinh
cong tac va theo duang

k& hoach vé tién do,

chat lugng va hi€u qui
cong viéc.

2.3

Phdi hop thuc hién.

1.Gitup Uy ban nhan dan huyén quan|
Iy nha nudc déi véi to chirc kinh té
tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi va to
chtrc phi chinh phu hoat dong trén dia
ban thudc linh vyc quan 1y ctia Phong
Kinh t, Ha ting va Do thi theo quy]
dinh ctia phap luat.

2.Huéng dan chuyén mén, nghiép
vu vé giao thong van tai cho can bo,
cong chuc thi tran, x4 trén dia ban
3.Kiém tra theo nganh, linh vuc
duoc phan coéng phu trach dbi véi to
chtrc, ¢4 nhan trong viéc thuc hién
cac quy dinh cua phéap luat; giai
quyét khiéu nai, t0 cdo; phong,
chéng tham nhiing, ling phi theo
quy dinh cua phap luat va phan
cong cua Uy ban nhan dan huyén.

1. Cong vi¢c, nhiém vy
duoc giao thong sudt,
tao duoc moi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop

duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.4

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

1. Bao cao dinh ky, dot xuat tinh
hinh thyc hién nhi¢ém vu dugc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhén dan
huyén va S& Xay dung.

4. Tham du cac cudc hop lién quan

5.Béo cdo day du, dam
bao chat lugng, ding
tho1 han duogc giao.

6.Tham dy diy du,

sichuan bi tai liéu va y

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

kién phat bicu theo yéu
cau.

25 e T
tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thuc hién k&
hoach theo ding ké
hoach cong tac ctua don|
Vi, CO quan va nhi¢m vyl
duogc giao.

2.6

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

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

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

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong Kinh té, Ha

tang va Do thi cua Phong

Cong chirc, ngudi lao dong|,

Céac phong chuyén mobn
thugoc UBND huyén
- UBND cac x4, thi tran.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S¢ Xay dung
- Cac co quan, don vi ¢ lién quan
- UBND cac x4, thi tran

*Tham gia cac cugc hop co lién quan.

*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

« Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chil dong vé phuong phéap thyuc hién cong viée dugc giao.

4.2

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

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém

4.4 vu cho nhi€ém vu duogc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cua théng tin phuc

4.5 trén.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta cap

5.Cac yéu cau veé trinh dd, niang luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao [Kinh té van tai.

c6 tham quyén quy dinh.

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én:
- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Khai thac van tai,

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cdu nhiém vu ciia cap
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« C6 chung chi boi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nudc doi
voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

?;éfglrsﬁfg’ . Cc’).ky nang su dung cong nghé thong tin co ban V'E‘l sur dupg duoc
ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém|

(thanh tich céng
tac)

- Theo quy dinh vé di€u ki¢n, ti€éu chuan cia ngach

Pham chét ca
nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

* Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha ndng doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

« C6 chuyén mén, nghiép vu trong nganh, linh vuc cong tac; co hiéu
biét vé vi tri, vai tro cia chuyén mén, nghiép vu chuyén nganh giao
thong van tai;

« C6 kha ning tham muu xir 1y cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu;
« C6 kha ning to chirc, tham muu thuc hién cac quy dinh, quy ché, quy
trinh quan ly nghiép vu cta nganh, linh vue; ¢6 kha nang tham gia xay|
dung d& an, dy 4n, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé, chuong trinh,
quy hoach, ké hoach thudc chuyén mon, nghi¢p vu hodc linh vuc hoat
dong cuia co quan, to chiic; ¢6 nang luc tong hop cac van dé vé chuyén|
mon, nghiép vu chuyén nganh; c6 kha nang dé xuét giai phap vé chuyén|
mon, nghiép vu de dam bao chat lugng, tién do cong viéc; co k¥ ning
giao tiép va cac mbi quan hé trong linh vuc chuyén mén, nghiép vu cuaj
minh; c6 kha niang giup dd, hd trg dong nghiép;

» C6 dao dtic, ban linh va trach nhi€ém voi cong viéc va co quan, don

Vi cong tac.

5.2. Y&u cau vé ning lyc
Nhom nang luc Tén nang lyc Cz”'tp do

* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chtrc thyuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung |« Giao tiép ung xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir
* Str dung cong nghé thong tin 2
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* Kha nang tham muu xay dung cic van ban 9.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cic vin bin 9.3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3
chuyén moén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo -3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghi¢p vu (theo nhiém vu cta vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan Iy su thay d6i 1-2
Nhom nang luc quan Z =
Iy g q * Ra quyét dinh 1-2
* Quan 1y nguén luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly
phwong tién va nguwoi lai

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-17

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té, Ha tﬁng va Do thi huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

vuc giao thong

Thuc hién theo quy dinh cua Péang, phap ludt ctia Nha
Quy trinh cong viéc lién | nudce; cac van ban quy pham phép luét, van ban chi dao,
guan huong dan cua Trung uong, cua tinh, cua huyén vé linh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu thuc hién cac chitrc ning quan 1y nha nude vé quan 1y phuong tién va
nguoi lai trén dia ban huyén dam bao theo quy dinh cua phap ludt va phan cap, uy

quyén cua cap c6 tham quyeén.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, mang
cOng viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Tham gia nghién ctu,|1l. Trinh Uy ban nhan dan huyén|l. Van ban, tai li¢u dugc
xay dung, dé xuat: cacDy thao quyét dinh; quy hoach, kéban hanh dung tién d9,
van ban quy phamhoach phat trién trung han vaké hoach, thdi gian va
phap luat, dé tai, dehang nam; chuong trinh, bi¢nbdo ddm chat luong theo
an, dy an, ké hoach,jphap td chie thue hién cac nhiémlyéu cau cia cép trén.

chuong trinh nghiénivu cai cach hanh chinh nha nuécP. Truyén dat dugc cac
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ctru khoa hoc, hgp tac
qudc t& v& quan ly
phuong tién, trang
thiét bi, nguoi lai,
nhan vién chuyén
nganh  theo  tham
quyén

vé giao thong van tai trén dja ban.
2.Trinh Chu tich Uy ban nhéan dan
huyén du thdo cac vin ban vé giao
thong van tai thudc tham quyén
ban hanh cua Chu tich Uy ban
nhan dan huyén theo phan cong.
3.T6 chuc thyc hién va theo ddi
thi hanh cdc van ban quy pham
phap luat, quy hoach, ké hoach, dé
an, chuong trinh va cac van ban
khac vé giao thong van tai sau khi
dugc cdp c6 tham quyén phé
duyét.

noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

2.2

Trién khai thuc hién:
cac nhiém vu chuyén
mon, nghi€p vy
chuyén nganh vé quan
Iy phuong tién, trang
thiét bi, nguoi lai,
thuyén vién, nguoi
diéu khién phuong
tién, nhan vién
chuyén nganh, nguoi
giai quyét thu tuc cho
phuong tién vao, roi
cang, ben duoc cip co
tham quyén giao

Giup Uy ban nhan dan huyén thuc
hién va chiu trach nhiém vé viée
thém dinh, ding ky, cap cac loai
lgidy phép thudc pham vi trach
nhiém, tham quyén cua Phong
Kinh té, Ha tang va Do thi theo

quy dinh cua phéap luat va theo

phan cong cia Uy ban nhan dan
huyén

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

2.3

Phoi hop thuc hién.

1.Giip Uy ban nhan dan huyén
quan 1y nha nudc dbi voi to chirc
kinh té tdp thé, kinh té tu nhan,
cac hoi va to chic phi chinh phu
hoat dong trén dia ban thudc linh
vuc quan 1y cua Phong Kinh té,
Ha tang va D6 thi theo quy dinh|
cua phap luat.

2.Huéng dan chuyén mon, nghiép
vu vé giao thong van tai cho can
b0, cong churc thi tran, x4 trén dia
ban

3.Kiém tra theo nganh, linh vuc
dugc phan cong phu trach dbi véi
to chuc, ca nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat;
giai quyet khiéu nai, t6 cao;

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

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do

iké hoach.

phong, chong tham nhiing, ling
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phi theo quy dinh cua phap luat va
phan cong cua Uy ban nhan dan
huyén.

2.4

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi1 hop.

1. Béo céo dinh ky, dot xuat tinh
hinh thuc hién nhiém vu duoc
giao theo quy dinh cua Uy ban|
nhan dan huyén va S¢ Xay dung
2. Tham du céc cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén mén 6
trong va ngoai don vi theo phan
cong.

3.Bao cao ddy du, dam
bao chat luong, dung
thoi han duoc giao.
4.Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

2.5

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, cO quan va nhi¢ém vy
dugc giao.

2.6

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

3.Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

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

Quan hé phdi hop truc

tiép trong don vi Cac

don vi phdi hop chinh

Trudng phong, Pho Trudng

phong

Cong chirc, nguoi lao dong
cua Phong

- Céac phong chuyén mobn
thugoc UBND huyén
- UBND cac x4, thi tran.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S¢ Xay dung

- Céac co quan, don vi c6 lién quan

- UBND céc x4, thi trn

*Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
«Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

« Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

4.2

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

vu dugc giao theo quy

dinh.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém|

4.4

vu cho nhiém vu duoc

giao.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d¢ xac thyuc cia thong tin phuc

4.5

trén.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap
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5.Cac yéu cau veé trinh dd, niang luc

5.1. Yéu cau

vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd én:

- Nhom nganh hodc Nganh hoic chuyén nganh: Khai thac van tai, Kinh t&
van tai, Ky thuat 6 t6, K¥ thuat co dién tir, K¥ thuat co khi dong luc, Cong
nghé k¥ thuat 6 to.

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

« C6 chung chi boi dudng kién thuc, k§ nang quan 1y nha nudc doi
va1 cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

?}?&f;gﬁig’ * C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung duoc
ngoai nglr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam
theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

Kinh nghiém|

(thanh tich céng
tac)

- Theo quy dinh vé di€u ki¢n, ti€éu chuan cua ngach

Pham chit ca
nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong téc
tot.

* Trung thyec, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

« Biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

« C6 chuyén mén, nghiép vu trong nganh, linh vuc cong tic; co hicu
biét vé vi tri, vai tro ctia chuyén mén, nghiép vu chuyén nganh giao
thong van tai;

« C6 kha ning tham muu xt Iy cac van dé vé chuyén mon, nghiép vu;

« C6 kha ning to chirc, tham muu thyc hién cic quy dinh, quy ché,
quy trinh quan ly nghiép vu cua nganh, linh vuc; c6 kha ndng tham
gia xdy dung dé an, dy an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé,

chuong trinh, quy hoach, ké hoach thugc chuyén mon, nghiép vu hodc
linh vyc hoat dong cua co quan, t6 chirc; c6 ning lyc tong hop cac
van dé vé chuyén mén, nghiép vu chuyén nganh; c6 kha nang de Xuét
giai phap vé chuyén mon, nghiép vu dé dam bao chat luong, tién do
cong viéc; co k¥ ning giao tiép va cac mdi quan hé trong linh vuc
chuyén moén, nghiép vu cua minh; c6 kha ning gitp dd, hd tro dong
nghiép;

* C6 dao dtic, ban linh va trach nhi€ém v61 cong viéc va co quan, don

vi cong tac.

5.2. Yéu cau

vé ning lyc

Nhom nang lue

Tén niang lue Cap a6
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* Pao dirc va ban Iinh 2-3
« T6 chtrc thyuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng luc chung |« Giao tiép tmg xir 2-3
« Quan hé phéi hop 2-3
* Str dung ngoai ngitr )
* Str dung cong nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cic van ban 9.3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha nang huéng dan thuc hién cic vin ban 9.3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng luc * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban -3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
A A AN G 2-3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cta vi tri vi¢c lam)
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan Iy su thay d6i 1-2
Nhom nang lyc quan o
Iy * Ra quyét dinh 1-2
« Quan Iy nguédn luc 1-2
« Phat trién d6i ngil 1-2
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN18
thwong mai trong nuwéc Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Kinh té, Ha téng va Do thi huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

quan

Quy trinh cong viéc lién

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha
nuoc, cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
hudng dan cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

Tham gia xay dung co ché, chinh sach vé quan 1y thuong mai trong nuéc; truc tiép
thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT |Nhiém vu, mang

cong viéc

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

2.1 [Xay dung van

1. Tham gia xay dung cac van banCac quy dinh, van ban|

ban huéng dan thudc thAm quyén banthudc linh vuc quan 1y




162

hanh ctia UBND cap huyén vé quan
Iy thuong mai trong nudc®,

2. Soan thao quy dinh cu thé, vin
ban trién khai thuc hién chi thi,
quyét dinh, k& Thoach cua
UBNDhuyénvé quan Iy thuong mai
trong nudc theo nhi€ém vu duoc
phan cong.

thuong mai trong nudc
dugc hoan thanh theo dung
tién do ké hoach, dam bao
chat luong theo yéu cau cia
nguoi chu tri.

2.2

Hudng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac
don vi lién quan dugc phan cong
theo doi.

2. Huéng dan nghiép vu cho cong
chirc va nguoi dan c6 lién quan.

Truyén dat duogc cac ndi
dung vé nghiép vu dé cac
don vi, cong chirc va nguoi
dan lién quan thyc hién
cong viéc chinh xac, kip
thoi.

2.3

Kiém tra

To chirc theo ddi, kiém tra va bao
cao tinh hinh vé két qua thyc hién
chi thi, quyet dinh, ké hoach cua
UBND cip huyénvé quan ly
thuong mai trong nudc trong linh|
vuc dugc phan cong, dé xuét chul
truong va bién phap chan chinh.

Vin ban bao cido két qua
kiém tra, danh gia va co dé
XuAt kip thoi; dang ké
hoach, duoc cdp thim
quyén phé duyét xir 1y.

2.4

Thuc hién nhiém
vu cu thé

1. Tham dinh, dang ky, cap cac loai
gidy phép thudc linh vuc quan I
throng mai trong nudc (xuc tién
thuong mai, xay dung va phat trién|
thuong hi¢u; thuc hién nhiém vuy
bao vé quyén loi ngudi tiéu dung)
trén dia ban quan/ huyén theo quy
dinh cua phédp luat va theo phan|
cap.

2. Tong hop tinh hinh, tién hanh
phan tich tong két, danh gid hiéu
qua cong viée va bao cdo cap trén.
3. Tham gia phdi hop t6 chuc trién|
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon nghi¢p vu khac cua
cong tac quan ly thuong mai trong
nuoc theo phan cong.

1. Pam bao theo dung quy
dinh dap ung dugc yéu cau
nhi¢m vu dé ra.

2. Thyc hién theo yéu cau
ké hoach cong tac.

2.5

Phéi hop cong tac

Chu dong phoi hop vo1 cac colCong vige, nhi€ém vu dugc

quan, don vi lién quan va phdi hop

giao thong subt, tao dugc

*Quan 1y nha nudc vé linh vyc: thurong mai va thi truong trong nudc (bao gom ca thuong mai nong thon, mién nii,
ving sdu, vung xa, bién gidi, hai dao va ving dan tgc); xtic tién thwong mai; thuong mai dién tir, kinh té s va chuyén doi
sO nganh cong thuong; tong hop chung tinh hinh phat trién thuong mai cua cdc dia phuong trén ca nudce va cac hoat dong
quan ly trong linh vuc thuong mai & dia phuong dugc phan cap quan ly theo quy dinh cua phap luat.
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Vo1 cac cong chuc khac trién khaimo6i quan hé cong tac tich
cong viéc, lam dung tham quyén vacuc theo ding quy ché, quy|
trach nhi€ém dugc giao.

dinh phdi hop cong tac.

Thuc hién ché doPuoc tham du cic cudc hop lién

Tiép thu, trao doi thong tin

2.6 | .. oA A trién khai thuc hién theo két
hoi hop quan dén cong tac theo phan cong. | . N
luan cudc hop.
Ké hoach duoc xdy dung
A . A1 X A L ftrén co s& ndi dung ké
5 7 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy’hoach cong tac ciia don vi

thang, tuan ctia ca nhan.

va duogc thuc hién theo
ding tién do.

2.8 [Thyc hién cac nhiém vu khéac do cap trén giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPuogc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép

Cac don vi phéi hop chinh

* Truong phong, Pho truong

hong (phu trach néu co)

* Cong chic dugc phane Caic phong chuyén mon
cong cung mang cong tac. thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Cac co quan to chire c6 quan hé

Ban chit quan hé

chinh
» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
 Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- $& Cong Thuong * Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

- UBND céc thj tran, thi tran.

hién cong viéc chuyén mon.

« Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

« Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc.

« Phéi hop xdy dung cac van ban quan 1y cua co
quan va hudng dan viéc thuc hién.
« Phdi hop trién khai cic cong viéc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 [Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong cong tac quan Iy thuong mai trong nudc.

4.3 nhi¢m vy dugc giao.

Duogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d0

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao [+ Tot nghiép dai hoc trd 1€n chuyén nganh kinh té, thuong mai, quan
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tri kinh doanh, cong ngh¢ thong tin, luat, tai chinh, ngoai ngtr, ngoai
giao hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc cong
thuong.

Boi dudng,
chung chi

« C6 chimg chi boi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu chuan
ngach chuyén vién.

* Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban.

e St dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d§ twong duong bac 3 khung nang
luc ngoai ngtr Viét Nam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan ctia ngach

Phim chat c4
nhan

[ Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong tad

« Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

tot.

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
* Diém tinh, can than.

* Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

« C6 kha nang, dé xuat nhiig giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chic nang, nhiém vy cua co quan, t6 chirc.

« Nam rd quy trinh xay dung cac phuong an, ke hoach, cac quyét dinh
cu thé va c6 kién thitc am hiéu vé linh vuc xuat nhap khau va xuc tién
thuong mai.

« C6 k¥ nang soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao
nghién ctru, tham muu.

« C6 phuong phap nghién ciru, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu
quan ly thuong mai trong nudec.

* C6 nang luc lam viéc doc 1ap hoac phéi hop theo nhom; c6 nang luc
trién khai cong viéc bao dam tién d0, chat luong va hi¢u qua.

« Am hiéu thyc tién, kinh té - xd hoi vé cong tac quan 1y thuong mai
trong nuoc.

« Nam dugc xu hudng phat trién ctia linh vyc xuat nhap khau va xtc
tién thuong mai.

5.2.Yé&u cau vé nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc

@)

f-“)

o
>

Nhom nang luc
chung

* Dao duc va ban linh

* T6 chuc thyc hién cong viéc

 K¥ thuat soan thdo van ban

* Giao tiép Ung xu

« Quan hé phéi hop

S dung cong ngh¢ thong tin

W W W W w w w|=

* Sir dung ngoai ngit
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Nhom nang luc
chuyén moén

» Kha nang xay dung van ban

« Kha ning huéng dan thyc hién

» Kha nang kiém tra thuc hién

« Kha ning thim dinh dé an

« Kha ning phoi hop thuc hién

ly

Nhom nang luc quan

« Tu duy chién lugc

« Quan ly su thay doi

« Ra quyét dinh

« Quan Iy nguédn luc

« Phat trién cong chic

NN NN WW W W Ww

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly
cdng nghiép

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-19

Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té, Ha tﬁng va Do thi huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha
nuoc, cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
hudong dan cua Trung wong, cua tinh, ciia huyén

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung ché @6 chinh sach vé linh vuc quan ly cdng nghiép; truc tiép
thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dyng cac van ban hudng
dan thudc tham quyen ban hanh cua
HDND, UBND, cép huyén vé Quan ly
cong nghiép*

2. Soan thao quy dinh cu thé, vin ban trién
khai thuc hién chi thi, quyét dinh, ké
hoach cia HDND, UBND cip huyén vé
Quan 1y cong nghiép theo nhiém vu dugce
phan cong.

Quy dinh, van ban
thudc linh vuc Quan ly
cong nghiép duogc hoan
thanh theo ding tién do
ké hoach, dam béao chat
luong theo yéu ciu cua
nguoi chu tri.

2.2

Huoéng dan

1. Huéng dan nghiép vu cho cac don vi

Truyén dat duoc cac

*Quan 1y nha nudc va td chuc thyc thi phép luat ddi vai linh vuc cong nghiép va an toan cong nghiép, bao gom:
cong nghiép co khi, ché bién ché tao, luyén kim; cong nghiép khai thac mo va ché bién khoang san; cdng nghiép dién tu;
cong nghi¢p tiéu dung; cong nghi¢p thuc pham cong nghiép ché bién khac; cong nghiép hd tro; tidu tha cong nghigp(bao
gom lang nghé tiéu thu cong nghiép); khuyén cong; cum cong nghiép; doanh nghiép cong nghiép nho va vira.
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lién quan duoc phén cong theo doi.
2. Hudéng dan nghiép vu cho cong chtic va
nguoi dan cé lién quan.

nodi dung vé nghiép vu
dé cac don vi lién quan
c6 kha nang thuc hién
cong viéc chinh xac,
kip thoi.

2.3

Kiém tra

T6 chite theo ddi, kiém tra va béo cdo tinh
hinh vé két qua thuc hién thong tu, chi thi,
quyét dinh, ké hoach cua UBND cip
huyén vé Quan 1y cong nghiép trong linh
vuc duoc phan cong, dé xuit chu truong
va bién phap chan chinh.

Vin ban bao cdo két
qua kiém tra, danh gi4
va ¢6 dé xuit kip thoi;
ding ké hoach, duoc
cip thim quyén phé
duyét xu ly.

2.4

Thuc

thé

hién
nhi€ém wvu cuy

1. Phoi hop cac don vi lién quan va cong
chic khac trién khai hoat dong chuyén
mon nghiép vu vé Quan 1y cong nghiép,
bao gdom:

- Cong nghi¢p co khi, luyén kim; cong
nghiép khai thac mo va ché bién khoang
san; cong nghiép dién tur; cong nghiép ti€u
dung; cong nghiép ché bién khac; cong
nghiép ho tro;

- Cong nghiép, tiéu thi cong nghiép;
khuyén cong; cum cong nghiép; doanh
nghiép cong nghiép nho va vira; tong hop
chung tinh hinh phat trién cong nghiép va
thuong mai tai cac dia phuong trong ca
nuoc.

- An toan, bao v¢ mdi truong trong cong
nghiép, bao gdm: cong nghiép co khi,
luyén kim, cong nghi€p khai thdc méd va
ché bién khoang san, céng nghiép tiéu
diung, cong nghiép thuc pham, cong
nghiép hd tro, cong nghiép mdi trudong,
cong nghi€p cong nghé cao; cum cong
nghiép, tiéu thu cong nghiép.

- T6 chirc, huéng dan, thuyc hién chinh
sach khuyén khich cac to chire kinh té tap
thé, kinh té tu nhan dau tu phét trién cong
nghiép, mé rong san xuét - kinh doanh; to
chirc hoat dong tu van, chuyén giao cong
ngh¢, xuc tién thuong mai va dao tao
ngudnnhan lyc.

- Tham muu thyc hién quan 1y nha nudc
d6i voi cum cong nghiép trén dia ban
huyén.

1. bam bao theo dung
quy dinh dap ung dugc
yéu cau nhiém vu dé ra.
2. Thuc hién theo yéu
cau ké hoach cong téc.

- Xay dung, trinh ban hanh ké hoach|
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khuyén cong.

2. Tong hop tinh hinh, tién hanh phan tich
tong két, danh gia hiéu qua cong viéc va
bao cao cap trén.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu khac ctia cong tac Quan 1y cong
nghiép theo phan cong.

Phdi hop cong

Chu dong phdi hop vai cac co quan, don
vi lién quan va phdi hop voi cac cong

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc moi quan hé

2.5 |, . .2 oA N A Lo
tac chuc khac trién khai cong viéc, lam dungicong tac tich cuc theo
tham quyén va trach nhi¢m dugc giao. ding quy ché, quy dinh|
ho1 hgp cong tac.
Y o . ;. [Tiép thu, trao doi thon
Thuc hién chéDPugc tham du cac cudc hop lién quan dén| . p .;u ) .Ag
2.6 do hoi ho cong tac theo phan con fin trién khai thyc hign
> 1O hop g P g theo két luan cudc hop.
Ké hoach dugc xay
. . 9 dung trén co sO& noi
Xa a thuc hién ké hoach cong ta A A s
2.7 E}y dl.l‘l’l)\g V? t u ¢ Algn © hoach cong tac nam, quy’dung ké hoach cong tac
thang, tuan cua ca nhan. , o
cua don vi va duoc thuc
hién theo ding tién do.
2.8 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac méi qua
3.1. Bén trong

n hé trong cong viéc

Puoc quan ly truc tlep va

Quan hé phoi hgp truc tiép Céic

don vi phoi hop chinh

ki¢ém duyét két qua béi

trong don vi

* Truong phong, Pho truong
phong (phu trach néu c0)

» Cong chure, nguoi lao dong
cuia phong.

e Cac phong chuyén modn
thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Cac co quan to chirc c6 quan hé

Ban chit quan hé

chinh
* Tham gia cac cudc hop co lién quan.
* Cung cap cac thong tin theo yeu cau.
* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|
- S& Cong Thuong cong viéc chuyén mon.

- Céac co quan, don vi c6 lién quan

- UBND céc x4, thi trn

cong vigc.

« Thyc hién céc bao cdo theo yéu cau.
* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|

» Phoi hop xay dung céc van ban quéan ly cua co
quan va hudng dan vi¢c thyc hién.
* Phoi hop trién khai cac cong viéc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 [Tham gia y kién hodc kién nghi trong cong tac quan 1y cong nghiép.

4.3

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

. Tot nghi¢p dai hoc tré 1€n chuyén nganh kinh té, ky thuat, tai
chinh, luat, chinh sach cong, kinh doanh, ngoai ngir hodc chuyén
nganh khac phu hgp v61 nganh, linh vyc cong thuong.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién.

* C6 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban.

* Str dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d tuong duong bac 3 khung nang
lyc ngoai nglr Viét Nam

Kinh nghiém|
(thanh tich cong
tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

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

« Tinh than trach nhiém cao véi céng viée voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

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

« Diém tinh, can than.

« Kha ning doan két noi bo.

« Co kha ning, dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc

Cac yéu cau khac

t1en lién quan dén chic nang, nhiém vu cua co quan, to chic.

5.2. Y&u cau veé ning luc

Nhom nang lue

Tén nang luc Ca

=T}
>

Nhom nang luc
chung

* Pao duc va ban linh

* T6 chuc thyc hién cong viéc

* K¥ thuat soan thao van ban

* Giao tiép ung xu

« Quan hé phéi hop

* St dung cong ngh¢ thong tin

* Sir dung ngoai ngit

Nhom nang luc

WWwWwww w w|lw|=

 Kha nang xay dyng van ban




169

chuyén moén

« Kha ning huéng dan thyc hién

* Kha ndng kiém tra thuc hién

« Kha ning tham dinh

« Kha ning phéi hop thuc hién

Nhom ndng lyc quan

ly

« Tu duy chién lugc

« Quan ly su thay doi

« Ra quyét dinh

« Quan 1y nguén luc

« Phat trién cong chic

NINIDDIDNDINWWW|W

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Quan ly quy

hoach xay dung

Ma vi tri vi¢c lam: VB-NVCN-20

Ngay bét dau thyc hién:

Pja diém lam viéc: Phong Kinh té, Ha tang va D6 thi huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

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

cua tinh, cia huyén vé linh vuc xay dung

dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam ‘
Tham gia xay dung chuong trinh, d€ an, dy an, cac van ban quy pham phap luat,
quy hoach chuyén nganh, van ban hudéng dan thuc thi trong linh vuc quy hoach xay

Chu tri hogc tham gia nghién ciu, dé xuat cap tham quyen céc giai phap, bién
phap xu ly van dé cu thé trong linh vuc cong viéc duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung chuong trinh,
dé an, du an cép bo/tinh va cac van
ban quy pham phap luat, cac quy
hoach chuyén nganh va van ban
huong dan thuc thi trong linh vuc
quy hoach xay dung.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung
hé théng quy chuin, tiéu chuén,
dinh mirc kinh té k¥ thuat trong linh
vuc quy hoach xay dung.

3. Chu tri nghién ctru, tham muu
cho UBND huyén cac van ban
huéng dan viéc td chire thuc hién
cac hoat dong trong linh vuc quan

1. Du thao cac van ban duoc
cap c6 thAm quyén ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an, du an
duoc nghiém thu, ban hanh.
3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuan, tiéu chuan,
dinh muc kinh t& ky thuat
duoc ban hanh.
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Iy quy hoach xdy dung trén dia ban.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia viéc pho bién, hudng
dan chu truong, chinh sich cua
Dang va Nha nudc, van ban quy
pham phdp luat trong linh vuc quy
hoach xay dung.

0. Huéng dan t6 chirc, ca nhan vé
viéc thuc hién quy dinh phép luat
trong linh vuc quy hoach xay du’ng

1. Van ban huéng dan duoc
xay dung theo dung ndi dung
quy dinh, ding tién do.

2. Tham gia thuc hi¢n, phé
bién, huéng dan phap luat
theo Iinh vuc hoat dong.

2.3

Theo doi, kiém
tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong
hop viéc thuc thi phap luat trong
linh vuc quy hoach xay dung theo
quy dinh cta phap luit.

Bio cio két qua kiém tra,
danh gia va co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach, duoc
cap tham quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh,
du 4n, dé an, d6 an quy hoach d3
dugc phé duyét tir cap bo/tinh trong
linh vuc quy hoach xay dung.

2. Thuc hién cac hoat dong nghi¢p
vu theo quy dinh phép luat.

3. Chu tri thuc hién cac quy trinh,
thu tuc theo ding quy dinh.

J1. Két qua trién khai cong

viéc theo diing ké hoach: dam
bao tién dd, chat lugng theo
quy dinh.

2. Cac hoat dong nghiép wvu,
cac quy trinh, thu tuc duoc
thuc hién theo ding quy dinh.

2.5

Nghién ctru dé
tai khoa hoc,
du an su nghiép
kinh té

Tham gia nghién ctu cac dé tai
khoa hoc, du an su nghiép kinh té
cap bo/tinh, chu tri nghién ctru cac
dé tai, du an cdp co so trong linh
vuc quy hoach xay dung

Dé tai, du an dugc nghiém
thu & muc dat tro 1én

C6 trach nhiém phdi hop thuc hién

Cong viéc, nhiém vu dugc

2.6 P.hAm hop thuc cac cong viéc lién quan theo phﬁngli}p thong AsuOAt’ tac? duqc
hién A moi quan hé cong tac phat
cong. 2 A
trién hi¢u qua cao.
Tham du cac cudc hop, hoi nghiTham du day dua, tlep thu,
27 Hop, hoi nghi, hoi thdo lién quan dén linh vucftrao ddi thong tin, trién khai
"~ o1 thao chuyén moén & trong va ngoai cofthuc hién theo két luan cudc
quan theo phan cong. hop
Xay dung, thuc hién ké

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cua ca nhan.

hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan

va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3.Cac moi quan hé cong viée

3.1.Bén trong

Puoc quan 1y true tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan hé phdi hep true
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh
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- Truéng phong
- Ph6 Trudéng phong

- Cac phong chuyén moén
thuoc UBND huyén
- UBND cac xa, thi tran

Cac cong chuc chuyén
mon khac trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S& Xay dung
- UBND huyén

- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan
- UBND cac x4, thi tran

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

« L4y cac thong tin thong ké.

* Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thu:c hién cong viéc dugc giao;

4.2 [Tham giay klen hoic kién nghi vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 :
vu dugc giao.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chuc trong pham vi nhiém|

4.4

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

4.5

trén.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap

5.C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Tot nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Kién tric va
xay dung; Cong nghé k¥ thuat kién trac va cong trinh xay
dung, Ky thuat cong trinh xay dung, Xay dung dan dung, Xay
dung dan dung va cong nghiép, Cong nghé k¥ thuat kién trac;
Cong trinh x4y dung; Ky thuat dién; K¥ thuat dién tir - vién
thong; K¥ thuat diéu khién va tu dong hoa; Giao thong; K¥
thuat xay dung cong trinh giao théng; Ha ting k¥ thuat; Thuy|
loi; Thuy dién; Quan Iy do thi; Kinh té xay dung;

- Nganh hogc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
clia cap c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

« C6 ching chi boi dudng kién thuc, ki nang quan 1y nha nuéc
dbi v&i cong chire ngach chuyén vién va twong duong.

*Co6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va sur dung
duoc ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh ch
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nudc, quy dinh
cua co quan:

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop
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cong tac tot:

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe:
« Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé
xuit cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi
phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

* Co6 kha nang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
0 linh vyc cong tac duge phan cong.

« C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh huong
trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chuec, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢o k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
veé nganh, linh vyec.

« Ap dung thanh thao cac kién thuc: k¥ thuat xdy dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cé4c nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cz”'tp do
* Dao dirc va ban linh 2-3
« T6 churc thuc hién cong vi¢c 2-3
L. » K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néang lye [ Giao tiéo 1 - >3
chung 120 tleip u’rig XU
* Quan h¢ phoi hop 2-3
* Str dung cong ngh¢ thong tin 5
* St dung ngoai ngir
» Kha nang xay dung van ban 2-3
Nhém nang lc » Kha ndng hudng c'ién.‘ghuc hién Vél’l. ban 2-3
chuyén mﬁri » Kha nang theo doi, ki€m tra thuc hién van ban 2-3
* Kha nang thyc thi 2-3
« Kha ning phoi hop thuc hién 2-3
Nhom ning lyc |» Tu duy chién lugc 1-2
quanly « Quan 1y sy thay doi 1-2
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« Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly nguon lyc 1-2
« Phat trién cong chic 1-2




Tén Vi tri viéc lam:Chuyén vién Quan ly kién
truc

Ma vi triviéc lam: VB-
NVCN-21

Ngay bat dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té, Ha tﬁng va Do thi huyén Vu Ban, tinh Nam
Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Bang, phap luat ctua
Nha nudce; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, ciia huyén vé linh vuc quy hoach, kién trc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chwong trinh, dé &n, du an, cac van ban quy pham phép
luat, quy hoach chuyén nganh, vian ban huéng dan thyc thi trong linh vuc kién trc.
Chu tri hozc tham gia nghién ciru, dé xuat cAp tham quyeén cac giai phép, bién
phap xir Iy van dé cu thé trong linh vuc c¢dng viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung chuong
trinh, dé 4an. du an cép bo/tinh va
cac van ban quy pham phap luat,
thiét ké dién hinh, quy hoach
chuyén nganh va van ban hudng
dan thuc thi trong linh vuc kién
truc.

2. Tham gia nghién ctu, xay dung
hé théng quy chuan tiéu chuan,
dinh muc kinh té k§ thuat trong
linh vyc kién tric.

3. Chu tri nghién ctru, tham muy|
cho UBND huyén cac van ban|
hudng dan viée td chirc thuc hiénl
cac hoat dong trong Iinh vuc quan
Iy kién triic trén dja ban.

1. Du thao cac van ban|
dugc cap cO6 tham quyén

.[ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an, du
an duoc nghiém thu, ban
hanh.

’3. Cac quy hoach duoc phé
duyét.

4. Quy chuan, tiéu chuan,
dinh mtrc kinh t& k§ thuat
duoc ban hanh.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia viéc pho bién, hudng
dan chu truong, chinh sach cua
Dang va Nha nudc, van ban quy;
pham phap luat trong linh vuc
kién tric.
2. Huéng dén to chiic, ca nhan vé
viéc thuc hién quy dinh phap luat
trong linh vuc kién tric.

1. Vin ban huéng dan dugc
xdy dung theo dung noi
dung quy dinh, dung tién
do.

s2. Tham gia thuc hién, pho

bién, hudng dan phap luat
theo linh vuc hoat dong.

2.3

Theo doi,
kiém tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong
hop viéc thuc thi phap luat trong
linh vuc kién trac theo quy dinh

Bio cdo két qua kiém tra,
danh gid va c6 dé xuat kip
thoi, ding ke hoach, dugc

cua phap luat.

cap tham quyén phé duyét.
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1. Tham gia trién khai chuong

hoach da dugc phé duyét tir cap
bo/tinh trong linh vuc kién truc.

trinh, dy an, dé& an, do an quyviéc theo dung ké hoach:

1. Két qua trién khai cong

dam bao tién do, chat luong
theo quy dinh.

2.4 [Thyc thi 2. Thuc hién céac hoat dong nghiép2. Cac hoat dong nghiép vu,
vu theo quy dinh phap luéat. cac quy trinh, thu tuc duoc
3. Chu tri thyc hién cac quy trinh,thyc hién theo dung quy
thu tuc theo ding quy dinh. dinh.
Nghién ctru dé Tham gia nghién ciru cdc (.ie ta}
< khoa hoc, du an sy nghiép kinh t& 1 .. . n
tai khoa hoc, D¢ tai, du an dugc nghiém|
2.5 . cap bo/tinh, chu tri nghién ctu cacl, ~ . 1A
du an su thu & murc dat tré 1én
At dé tai, du an cap co so trong linh
nghiép kinh té
vuce kién tric.
. C6 trach nhiém phdi hop thuc On8 Viee, nhiem vu duoc
Phoi hop thue [ .. ", A 1A giao thong sudt, tao dugc
26 [ .. hién cac cong viéc lién quan theof> ;. A , .
hi¢n moi quan h¢ cong tac phat

phan cong.

trién hiéu qué cao.

2.7

Hop, hoi nghi,
hoi thao

Tham du cac cudc hop, hdi nghi,
hoi thao lién quan dén linh vuc
chuyén mon & trong va ngoai coj
quan theo phan cong.

Tham du day du, tlep thu,
trao do0i thong tin, trién khai
thuc hién theo két luan cudc
hop

2.8

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

Xay dung, thuc hién keé
hoach theo ding ké hoach|
cong tac cua don vi, co
quan va nhi€ém vu dugc

giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc ti€p giao.

3.Cac moi quan hé cong viée

3.1.Bén trong

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

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Truong phong

- Pho Trudng phong

Céc cong chtrc chuyén
mon khéc trong don vi

- Cac phong chuyén mén
thuoc UBND huyén
- UBND cac xa, thi tran

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé

Ban chit quan hé

chinh
- S6 Xay dung e e
_ UBND huyén s P © 6 cho

- Cac co quan, don vi lién quan
- UBND x4, thi tran

* Thuc hién bao cao

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
*Lay thong tin thong ké.

theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé _phuong phap thyc hién cong viéc duge giao.

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

4.3

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

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

cap trén.

Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

5.Cac yéu cau veé trinh dd, niang luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tot nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Kién tric
va xay dung; Cong nghé k¥ thuat kién tric va cong trinh
xay dung, Ky thuit cong trinh xdy dung, Xay dung dan
dung, Xay dung dan dung va cong nghiép, Cong nghé ky
thuat kién tric; Cong trinh xay dung; K¥ thuat dién; K¥
thuat dién tir - vién thong; Ky thuat diéu khién va ty dong
hoa; Giao thong; Ky thuat xay dung cong trinh giao thong;
Ha tang k¥ thuat; Thuy loi; Thay dién; Quan 1y d6 thi;
Kinh té x4y dung;....

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

Boi dudng, chimg chi

« C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha
nudc ddi voi céng chirc ngach chuyén vién va tuong
duong.

*Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va su
dung duoc ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cia Bang, phéap luat cua nha nudec,
quy dinh cua co quan.

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

* Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

* C6 kha nang tham muu, xay dyng, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi voi cac van dé thyuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

» C6 kha nang cy thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac
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chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap ludt cia
Nha nu6e ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

« Co6 kha ning dé& xuét nhu’ng chu truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thtrc chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ ning xt Iy cac tinh hudng
trong qua trinh hudng din, kiém tra, gidm sat, tham muu,
dé xuét va thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 churc, trién khai nghién ctu, xdy dung cac
tai lieu, dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén moén dam
nhiém.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vic; c¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

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

5.2.Cac nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cf’ip do
* Dao dac va ban linh 2-3
e T6 churc thuc hién cong vi¢c 2-3
, . » K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc —— -
chung * Glao tleﬂp u’rig XU 2-3
* Quan h¢ pho1 hop 2-3
* Str dung cong nghé thong tin 2
* Sir dung ngoai ngit
» Kha nang xay dung van ban 2-3
Nhoém ning luc » Kha nang hudng c.ie:m.tvhl_rc hién Vén. ban 2-3
chuyén mﬁri » Kha nang theo d§1, ki€ém tra thuc hién van ban 2-3
» Kha nang thuc thi 2-3
e Kha nang phoi hop thuc hién 2-3
e Tu duy chién lugc 1-2
Nhém ndng luc [ Quan 1y sy thay doi 1-2
quén 1§ * Ra guy?t de 1-2
* Quan ly nguon luc 1-2
e Phat trién cong chiic 1-2

Tén Vi tri viéc 1am:Chuyén vién Quan ly Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-22
hoat djng dau tw xay dung Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té, Ha t?mg va Do thi huyén Vu Ban, tinh Nam

Pinh
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Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Bang, phap luat cua
Nha nudce; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé linh vuc dau tu xay dyng

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé &n, dy an, cac van ban quy pham phép
lut, van ban huéng dan thuc thi trong linh vuc hoat dong dau tu xay dung.

Chu tri hoic tham gia nghién ciru, dé xuat cap tham quyén cac giai phép, bién
phap xir Iy van dé cu thé trong linh vuc cdng viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Ming cong
viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dyng van
ban

1. Tham gia xay dung chuong
trinh, dé an, du an cﬁp bd/tinh va
cac van ban quy pham phap luit,
vin ban hudng dan thyc thi trong
linh vuc hoat dong dau tu xay
dung.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung
hé thong quy chuan, tiéu chuan,
dinh muc kinh té k¥ thuat trong
linh vuc hoat dong dau tu xay
dung.

3. Chu tri nghién ctru, tham muu
cho UBND huyén cac van ban|
hudng din viée to chuc thuc hién
cac hoat dong trong linh vuc quan|
Iy hoat dong dau tu xdy dung trén
dia ban.

I. Du thao cac van ban
dugc cap co tham quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an, du]
an duoc nghi¢ém thu, ban|
hanh.

3. Quy chuan, tiéu chuan,
dinh mac kinh t& k§ thuét
duoc ban hanh.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia viéc pho bién, huéng
dan chu truong, chinh sach cua)
Dang va Nha nudc, van ban quy
pham phéap ludt trong linh vuc
hoat dong dau tu xay dung.

2. Huéng dan t6 chirc, ca nhan vé
viéc thuc hién quy dinh phap luat
trong linh vyc hoat dong dau tu
xay dung.

1. Van ban huéng dan duoc
xdy dung theo dung nodi
dung quy dinh, dung tién
do.

2. Tham gia thuc hién, phd
bién, huéng din phap luat
theo linh vuc hoat dong.

2.3

Theo doi, kiém
tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong
hop viéc thuc thi phap luat trong
linh vuc hoat dong dau tu xay
dung theo quy dinh cua phép luat.

Bio cdo két qua kiém tra,
danh gia va co dé xuat kip
thoi, ding ke hoach, dugc
cap tham quyen phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong
trinh, du an, dé an da duogc phé

duyét tir cip bo/tinh trong linh

1. Két qua trién khai cong
vi¢gc theo dung ké hoach;
dam bdo tién dJ, chat lugng
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vuc hoat dong dau tu xay dung
linh vuc quan 1y hoat dong dau tu
xay dung.

2. Thuc hién cac hoat dong
nghi¢p vu theo quy dinh phéap
luat.

3. Chu tri thuc hién cac quy trinh,
thu tuc theo ding quy dinh.

theo quy dinh.

2. Céc hoat dong nghiép vu,
cac quy trinh, thu tuc duogc
thuc hién theo dung quy
dinh.

Tham gia nghién clru cac dé tai

Nghién ctru dé [khoa hoc, du 4n su nghiép kinh té
o5 tai khoa hoc, [cap bd/tinh, chu tri nghién ciubé tai, du &n dugc nghiém
"~ |du an su cac dé tai, du an cap co s¢ trongthu & muc dat tro 1€n
nghiép kinh t€ [linh vyc hoat dong dau tu xay|
dung.
. s A Z. Cong viéc, nhiém vu duoc
£ C6 trach nhiém phéi hop thuc| . . £
Phoi hop thue | .. . . N giao thong sudt, tao duogc
2.6 | .. hi¢n cac cong viéc lién quan theo|” . A A . .
hién A oA moi quan hé cong tac phat
phan cong. T \
trién hiéu qua cao.
Tham du cac cudc hop, hdi nghi,[Tham du day du, tlep thu,
5 7 Hop, hoi nghi, [ho1 thdo lién quan dén linh vycjtrao doi thong tin, trién khai
" |ho1 thao chuyén mon & trong va ngoai cofthuc hién theo két luan cudc
guan theo phén cong. hop
Xay dung, thuc hién k¢
5 ‘ Lk . .. . lhoach theo ding ké hoach
X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, oach theo d ung ke noge
2.8 S s A . 1A cong tdc cua don vi, co
quy, thang, tuan cua ca nhan. X A
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén truc tiép giao.

3.Cac moi quan hé cong viéc

3.1.Bén trong

Puoe quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Truong phong

- Pho Trudng phong

Céc cong chirc chuyén
mon khéc trong don vi

- Cac phong chuyén mon
thugc UBND huyén
- UBND cac xa, thi tran

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- S& Xay dung
- UBND huyén

- Cac co quan, don vi lién quan
- UBND x4, thi tran

*Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin théng ké.

« Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y ki€n vé cac vi¢c chuyén mon ctia don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chire trong pham vi
nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

cap trén.

Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua

5.Cac yéu cau veé trinh dd, niang luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tré 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc Chuyén nganh: Kién trac va
xay dyng; Cong nghé k¥ thuat kién tric va cong trinh xay
dung, Ky thuit cong trinh xay dung, Xay dung dan dung, Xay
dung dan dung va cong nghiép, Cong nghé k¥ thuat kién truc;
Cong trinh xay dung; Ky thuat dién; Ky thuat dién tir - vién
thong; Ky thuat diéu khién va tu dong hoa; Giao thong; Ky
thuat xay dung cong trinh giao thong; Ha tang k¥ thuat; Thﬁy
loi; Thuy dién; Quy hoach; Quan 1y d6 thi; Kinh té xay dung;...

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

Boi dudng,
ching chi

« C6 chtng chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i v&i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

*Co6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
dugc ngoai nglr trong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngtr
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chit ca
nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

« Tinh than trich nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

* Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

« Piém tinh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau
khac

* C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
treong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
& linh vyc cong tac dugc phan cong.
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« C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chuc nang, nhi¢m vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr Iy cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc
hién cong viée theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé& phuong phap nghién
ctru, t6 chtre, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; co ky nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vyec.

« Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

5.2.Cac nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cf’ip do
* Dao dirc va ban linh 2-3
e T6 churc thuc hién cong vi¢c 2-3
.. » Ky thuat soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc — -
chung * Glao tleAp u’rig XU 2-3
* Quan h¢ phoi hop 2-3
* Str dung cong nghé thong tin 5
* Sir dung ngoai ngit
* Kha nang xay dung van ban 2-3
Nhém nang lc * Kha nang hudng c.ie:m.tth_rc hién Vén. ban 2-3
chuyén mﬁri » Kha nang theo doi, kiém tra thuc hién van ban 2-3
» Kha nang thuc thi 2-3
e Kha nang phoi hop thuc hién 2-3
e Tu duy chién lugc 1-2
Nhém ndng luc [ Quan 1y su thay doi 1-2
quén 1§ * Ra guy?t de 1-2
* Quan ly nguon luc 1-2
e Phat trién cong chic 1-2

Tén Vi tri viéc lam:Chuyén vién Quan ly
phat trién do thi

M vi tri viée 1am: VB-NVCN-23

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té, Ha t?mg va Do thi huyén Vu Ban, tinh Nam

Dinh

Quy trinh cong vi¢c lién quan: Thyc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cua
Nha nudc; cadc van ban quy pham phdp ludt, van ban chi dao, huéng dan cua

Trung vong, cua

tinh, ciia huyén vé linh vycdo thi
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé &n, du an, cac van ban quy pham phap
luat, quy hoach chuyén nganh, vin ban hudng dan thuc thi trong linh vyc phat trién
do thi.

Chu tri hogc tham gia nghién ctru, dé xuét cap tham quyen céc giai phap, bien
phap xtr ly van d¢ cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i Mal‘lligéiong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
1. Tham gia xdy dung chuong
trinh, dé an, du an cip bo/tinh va
cac van ban quy pham phap luat,1. Dy thao cac van ban dugc
quy hoach chuyén nganh, vin bancip c6 tham quyén ban|
hudng dan thyc thi trong linh vuchanh.
phat trién d6 thi. 2. Chuong trinh, dé an, du
A . 2. Tham gia nghién ctru, xay dungdn dugc nghi¢m thu, ban
2.1 i)(;r? dung van hé théng quy ch}lén, tiéu chuan,hanh.
dinh mtc kinh t€ k¥ thuat trong3. Cac quy hoach duoc phé
[inh vuc phat trién do thi. duyét.
3. Chu tri nghién ctru, tham muud. Quy chuan, tiéu chudn, dinh
cho UBND huyén cic vin banmic kinh té k¥ thuat dugc ban
huéng din viée t6 chirc thuc hiénhanh.
cac hoat dong trong linh vuc quan|
Iy phat trién do thj trén dja ban,
1': Than} gia vice p h(? bién’, hué’?gl. Vin ban huéng dan duoc
dan cha truong, chinh sach cual , N
Dang va Nha nudc, van ban quyXay dung theo dl,mg ool
x ham phép luat trong linh vuc hétdung quy dinh, ding tién
2.2 Hudéng dan pham phap e g e do.

trién do thi.
0. Hudng dan t6 chuc, ¢ nhan vé
viéc thuc hién quy dinh phap luat
trong linh vyc phét trién do thi.

\2. Tham gia thuc hi¢n, phé

bién, huéng din phap luat
theo Iinh vuc hoat dong.

2.3

Theo doi, kiém
tra

Tham gia theo doi, kiém tra, téng
hop viéc thuc thi phap luat trong
linh vuc phat trién d6 thi theo quy
dinh cua phap luat.

Bao cio két qua kiém tra,
danh gia va co dé xuat kip
thoi, ding ke hoach, dugc
cap tham quyén phé duyét.

2.4

Thyec thi

1. Tham gia triéen khai chuong
trinh, du 4n, dé an, d6 4n quy
hoach da dugc phé duyét tu cap
bo/tinh trong linh vuc phat trién do
thi.

2. Thyc hién cac hoat dong nghiép
vu theo quy dinh phap luét.

3. Chu tri thyc hién cac quy trinh
thu tuc theo ding quy dinh.

2’[vi¢c theo dung ké hoach;
~dam bao tién do, chat lugng

’dinh.

1. Két qua trién khai cong

theo quy dinh.

2. Cac hoat dong nghiép vu,
cac quy trinh, thu tuc dugc
thuc hién theo dung quy
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.« ., .x[Tham gia nghién ctu cac dé tai
Nghién ctru dé , TR
N khoa hoc, du an sy nghiép kinh t&|_ . .. . A
lai khoa hoc, |z | ... . . ., e tai, du &n duoc nghiém
2.5 , cap bo/tinh, chu tri nghién ctu céc|, . ’, . 1a
du an su A . X \ -~ . (thu & muc dat tro 1én
hghiép kinh té dé tai, du an cap co s¢ trong linh
e vuc phét trién do thi.
. C6 trich nhiém phéi hop thuc hign[ 08 Viée, nhiem vu duge
Phoi hop thue |, . A pia ~_|lgiao thong sudt, tao duoc
2.6 | .. cac cong viéc lién quan theo phanp ;. A . .
hién cong moi quan h¢ cong tac phat
' trién hi€u qua cao.
Tham du cac cudc hop, hoi nghi[Tham du day du, ti€p thu,
0 7 Hop, hdi nghi, hoi thdo lién quan dén linh vucftrao doi thong tin, trién khai
" |hoi1 thao chuyén mon ¢ trong va ngoai cofthuc hién theo két luan cudc
quan theo phan cong. hop
Xay dung, thuc hién ké
58 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam,hoach theo diung ké hoach
" lquy, thang, tuan cua cé nhan. cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

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

Puwoc quan ly true tiép va | Quan hé phoi hop truc| -, . e ,
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Cac don vi phot hep chinh
- Cac phong chuyén mon
- Trudng phong Cac cong chirc chuyén | thugc UBND huyén
- Ph6 Trudéng phong mon khac trong don vi | - UBND céc x4, thi tran

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chat quan hé
i g Tt b o e
- UBND huyén g cap & Y '

- Céc co quan, don vi lién quan
- UBND x4, thi tran

« Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thyc hién cong viéc chuyén mon.
«Lay thong tin thong ké.

* Thyc hi¢n bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtc trong pham vi
nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua
cap trén.
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5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hoic Nganh hodc Chuyén nganh: Kién tric
va xay dung; Cong nghé k¥ thuat kién tric va coéng trinh
xay dung, K¥ thuat cong trinh xay dung, Xay dung dan
dung, Xay dung dan dung va cong nghiép, Cong nghé k¥
thuat kién trac; Cong trinh xay dung; Ky thuat dién; Ky
thuat dién tr - vién thong; K¥ thuat diéu khién va tu dong
hoa; Giao thong; K¥ thuat xay dung cong trinh giao thong;
Ha tﬁng k¥ thuat; Thay loi; Thay dién; Quy hoach; Quan ly
d6 thi; Kinh té xay dung;....

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

B6i dudng, chimg chi

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha
nuéc db6i voi cong chic ngach chuyén vién va tuong
duong.

*Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va su
dung duoc ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phép ludt cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

« Tinh than trich nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

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

« Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, x4y dung, thyc hién, kiém tra va
thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi v6i cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap ludt cia
Nha nuéce & linh vuc cong tac dugc phan cong.

« Co6 kha nang dé& xuat nhiing chu truong, xdy dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thtrc chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xu 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat, tham muu,
dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
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nhiém.

nghiép vu vé nganh, linh vuec.

lam.

nghién cuu, t6 chuc, trién khai nghién clru, xay dung cac
tai ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidang day, hudéng dan

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

5.2. Céc nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 2-3
e TO chtrc thuc hién cong viéc 2-3
, . » K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc — -
chung * Giao tleip u’rig XU 2-3
* Quan h¢ pho1 hop 2-3
* Str dung cong nghé thong tin 5
* Sir dung ngoai ngit
» Kha ndng xay dyng van ban 2-3
Nhém ning I » Kha nang hudng (.1§1n.tqh1_xc hién Vﬁl’l‘ ban 2-3
chuyén mﬁri * Kha nang theo d6_1, kiém tra thuc hién van ban 2-3
» Kha nang thyc thi 2-3
e Kha ning phoi hop thuc hién 2-3
e Tu duy chién lugc 1-2
Nhém ning Iye | Quan 1y; su thay doi 1-2
quén 1§ * Ra fluy’e:t dm}l 1-2
* Quan ly nguon luc 1-2
e Phat trién cong chiic 1-2

Tén Vi tri viéc lam:Chuyén vién Quan ly ha

tang ky thuat

M vi tri viée lam: VB-NVCN-24

Ngay bt dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: Phong Kinh té, Ha tang va D6 thi huyén Vu Ban, tinh Nam

Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cua
Nha nudce; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua

Trung wong, cla tinh, ctia huyén vé linh vucha ting ky thuét

1. Muc tiéu vi tri viéc lam ‘
Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap

luat, quy hoach chuyén nganh, vin ban huéng dan thuc thi trong linh vuc ha tang ky

thuat.

Chu tri hogc tham gia nghién ciru, dé xuat cap tham quyen cac giai phap, bién
phap xtr ly van d¢ cu thé trong linh vuc cdng viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac cong viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia xay dung chuong
trinh, dé an, du an cép bd/tinh va
cac van ban quy pham phap luat,
guy hoach chuyén nganh, van ban
huéng dan thyc thi trong linh vuc
ha tang k¥ thuat.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung
hé théng quy chuan, tiéu chuan,
dinh muc kinh té ky thuat trong
linh vuc ha tang k¥ thuat.

3. Chu tri nghién ctru, tham muu
cho UBND huyén cic van ban
huéng dan viéc to chuc thyc hién
cac hoat dong trong linh vuc quan
Iy ha tang k¥ thuét trén dia ban..

1. Du thao cac van ban
dugc cdp c6 thAm quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an, du
an dugc nghiém thu, ban
hanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuin, tiéu chuin,
dinh muc kinh té k¥ thuat
duoc ban hanh.

2.2

Huong dan

1. Tham gia viéc phd bién, hudng
dan chu truong, chinh sach cua
Dang va Nha nudc, van ban quy
pham phap luit trong linh vuc ha
ting k¥ thuat.

P. Hudng dan to chiic, ca nhan vé
viéc thuc hién quy dinh phdp luat
trong linh vuc ha ting k¥ thuat.

1. Vin ban huéng dan duogc
xdy dung theo ding noi
dung quy dinh, dung tién
do.

x2. Tham gia thuc hién, phé

bién, hudng dan phap luét
theo linh vuc hoat dong.

2.3

Theo doi,
kiém tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong
hop viéc thyc thi phép luat trong
linh vyuc ha tang k§ thuat theo quy
dinh cua phap luat.

Bio cio két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé xuat kip
thoi, dung ke hoach, dugc
cap tham quyen phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong
trinh, dy 4n, dé 4an, dd 4n quy
hoach da duoc phé duyét tir cap
bo/tinh linh vuc ha ting k¥ thuat.
2. Thuc hién cac hoat dong nghiép
vu theo quy dinh phap luét.

3. Chu tri thyc hién céc quy trinh,
thu tuc theo dung quy dinh.

1. Két qua trién khai cong
viéc theo dung ké hoach;
dam bao tién do, chat luong
theo quy dinh.

2. Cac hoat dong nghiép vu,
cadc quy trinh, thu tuc duoc
thuc hién theo dung quy
dinh.

Nghién ciru dé

Tham gia nghién ctru cac dé ta‘lj
khoa hoc, dy an sy nghiép kinh té

N\ D;\ t\ M 4 h' ~
2.5 fal 1’<hoa hoc, cap bo/tinh, chu tri nghién ctru cac © qal’ du’ an dlqu nehiem
du an su thu & muc dat tro 1én
hohiép kinh té dé tai, du an cap co so trong linh
ghic vuc ha tang ky thuat.
Phéi hop thuc C.(Z tre}ch Al’lhl@II.lA ph(}l hop thl_l‘CC'OIlg V1A¢C, nhliem vu duoc
2.6 hidn hién cac cong viéc lién quan theogiao thong sudt, tao dugc

phan cong.

moi quan hé cong tdc phat
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trién hi¢u qua cao.

2.7

Tham du cac cudc h(_)p, héi nghi,[Tham du day du, tlep thu,
Hop, héi nghi, hoi thdo lién quan dén linh vuctrao ddi thong tin, trién khai

hoi thao chuyén mén & trong va ngoai cotthuc hién theo két luan cudc
quan theo phan cong. hop
Xay dung, thuc hién ké
Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nam, hf)aCh t’heo d ung ke hoach
2.8 S s A 1A cong tac cua don vi, co
quy, thang, tuan cua c4 nhan. \ A
quan va nhiém vu duogc
giao.
2.9 [Thyc hién cac nhi€ém vu khac do cap trén truc ti€p giao.

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

Pugc quan 1y true tiép va Quan hé¢ phéi hop true
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Truéng phong Cac cong chtrc chuyén
- Ph6 Truong phong mon khac trong don vi

- Cac phong chuyén mon
thuéc UBND huyén
- UBND cac x4, thi tran

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chat quan hé

- S¢ Xay dung

- UBND huyén

- Cac co quan, don vi lién quan
- UBND x4, thi tran

*Tham gia cac cudc hop co lién quan.
*Cung cép cac thong tin theo yeu cau.
« Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thyc hién cong viéc chuyén mon.
«Lay thong tin thong ké.

* Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

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

5. C4c yéu cau vé trinh dé, ning luc
5.1. Yéu cau Vé trinh do

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én:

- Nhom nganh hoic Nganh hoidc Chuyén nganh: Kién triic
va xdy dyng; Cong nghé k¥ thuat kién trac va cong trinh
xdy dung, Ky thudt cong trinh xay dyng, Xay dung dan
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dung, Xay dung dan dung va cong nghi¢p, Cong nghe ky
thuat kién trac; Cong trinh xay dung; Ky thuat dién; Ky
thuat dién tor - vién thong; Ky thuat diéu khién va ty dong
hoa; Giao thong; Ky thuét xay dyng cong trinh giao thong;
Ha ting k¥ thuat; Thuy lot; Thuy dién; Quy hoach; Kién
trdc; Quan 1y d6 thi; Kinh té xay dung;....

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém
vu ctia cip co thélrp quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, ky ning quan 1y nha
nuéc dbi véi cong chic ngach chuyén vién va tuong
duong.

*Co ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va su
dung dugc ngoai nglr tuong duong bac 2 Khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

« Tinh thin trach nhiém cao voi cong viée, voi tap thé, phoi
hop cong tac tot.

* Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

« Biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

« C6 kha ning tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi voi cac van dé thyuc tién lién quan
trong pham vi churc ndang, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
cha truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt cia
Nha nuéce & linh vuc cong tac dugc phan cong.

« Co6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thurc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur ly cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu,
dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 churc, trién khai nghién ctu, xdy dung céc
tai liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

« Biét van dung cac kién thiic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuyc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban
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hanh van ban vao cong vi¢c theo y€u cau cua vi tri viéc

lam.
5.2. Céac nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 2-3
e TO chure thuc hién cong viéc 2-3
, . » Ky thuat soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc — -
chung * Giao tleAp u’rig XU 2-3
* Quan hé phoi hop 2-3
* Stir dung cong nghé thong tin 5
* Str dung ngoai ngir
 Kha ndng xay dyng van ban 2-3
Nhém néng lrc » Kha nang huo'fngN(.iﬁn.tqhuc hién Vég E)én 2-3
chuyén mﬁri » Kha nang theo d0.1, ki€ém tra thuc hién van ban 2-3
» Kha nang thuc thi 2-3
e Kha nang phoi hop thuc hién 2-3
e Tu duy chién lugc 1-2
Nhém nang lye Quan 1_2 sy thay doi 1-2
quén 1§ * Ra vquyfet de 1-2
* Quan ly nguon luc 1-2
e Phat trién cong chiic 1-2

Tén Vi tri viéc lam:Chuyén vién Quén ly

nha ¢

Ma vi tri viéc lam: VB-NVCN-25

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té, Ha tang va D6 thi huyén Vu Ban, tinh Nam

Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cua
Nha nudc; cac van ban quy pham phdp luét, van ban chi dao, huéng dan cua

Trung vong, cta tinh, cia huyén vé linh vucquan 1y nha &

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé &n, dy an, cac van ban quy pham phép
luat, vin ban hudéng dan thuc thi trong linh vuc nha 6.
Chu tri hoidc tham gia nghién ciru, dé xuat cap tham quyén cac giai phép, bién

phap xir Iy van dé cu thé trong linh vuc cdng viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT | Mang cong

viéc

Ti€u chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc

2.1 ban

nha &. hanh.

1. Tham gia xay dung chuongl. Du thdo cac van ban
trinh, dé an, dy 4n va céc van banlduoc cép c6 thim quyén
Xay dyng van |quy pham phap luat, chién lugc.pan hanh.
ké hoach phat trién nha &; van banp2. Chuong trinh, dé an, du
huéng dan thuc thi trong linh vucan duoc nghiém thu, ban
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2. Tham gia nghién ctru, xay dung
hé thong quy chuén, tiéu chuan,
dinh muc kinh té ky thuat trong
linh vuc nha 6.

3. Chu tri nghién ctu, tham muu
cho UBND huyén cac van ban
hudng dan viéc td chuc thyc hién
cac hoat dong trong linh vuc quan
1y nha & trén dia ban.

3. Quy chuan, tiéu chuan,
dinh muc kinh té ky thuat
duoc ban hanh.

1. Tham gia viéc pho bién, hudng
dan chu truong, chinh sach cua
Dang va Nha nudc, van ban quy
pham phép luat trong linh vuc nha

1. Van ban huéng dan duoc
kdy dung theo ding noi
dung quy dinh, dung tién

2.2 |[Huéng dan 5 d0. 7
D. Huéng dan to chirc, ca nhan Vézi ATham s th;'I ¢ hle_:’n, phAo
A A . .1~ bién, huong dan phap luat
viéc thuc hién quy dinh phap luat . A
- <, theo Iinh vuc hoat dong.
trong linh vuc nha ¢&.
Tham gia theo doi, kiém tra, tong[Bao céo két qua kiém tra, danh
53 Theo doi, hop viéc thuc thi phap luat tronggia va c6 dé xuat kip thoi,
" kiém tra linh vuc nha & theo quy dinh cua dﬁng ké hoach, duogc cap tham
phép luat. quyén phé duyét.
1. Tham gia trién khai chuongl. K&t qua trién khai cong
trinh, du g’m, dé an da dugc phéviéc theo ’dl'mg ké, hoach;
duyét tur cap bo tinh trong linh vucdam bao tién dg, chat lugng
: nha &. theo quy dinh.
2.4 Thyc thi 2. Thyc hién cac hoat dong nghi¢p2. Cac hoat dong nghi€p vu,
vu theo quy dinh phép luat. cac quy trinh, thu tuc duoc
3. Chu tri thyc hién cac quy trinh,thuc hién theo dung quy
thu tuc theo ding quy dinh. dinh.
Nghién ciru dé Tham gia nghién ctru cac QG ta}
N khoa hoc, du an sy nghiép kinh €} .. . A
tai khoa hoc, Dé tai, dy an duoc nghiém
2.5 . cap bo/tinh, chu tri nghién ctru cac . . 1A
du an su thu & mirc dat tro 1én
a dé tai, du an cip co so trong linh
nghiép kinh té
vuc nha 6.
. C6 trich nhiém phéi hop thucl-Ong Viee, nhiém vu duoc
Phoi hop thue | .. 7 . o giao thong sudt, tao duoc
2.6 | .. hién cac cong viéc lién quan theo[” z. A A . .
hién A oA mo1 quan h¢ cong tac phat
phan cong. 2 \
trién hiéu qua cao.
Tham du cac cudc th, hoi nghi,[Tham du day du, tlep thu,
5 7 Hop, hoi nghi, hdi thdo lién quan dén linh vucftrao dbi thong tin, trién khai
" hoi thao chuyén moén & trong va ngoai cothuc hién theo két luan cudc
quan theo phan cong. hop
Xay dyng, thyc hién ke
58 Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tic nam,hoach theo dung ké hoach

quy, thang, tuan cua c4 nhan.

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy duoc
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giao.

2.9

huc hién cac nhi¢m vu khéc do cap trén truc tiép giao.

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

Pugc quan 1y true tiép va Quan hé¢ phéi hop true
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Truéng phong Cac cong chirc chuyén | thugc UBND huyén
- Pho Trudng phong mon khéc trong don vi | - UBND cac x4, thi tran

- Céc phong chuyén mén

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé

chinh Ban chit quan hé

- S& Xay dung

- UBND huyén

- Cac co quan, don vi lién quan
- UBND x4, thi trén

*Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

«Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

«Lay thong tin thong ké.

* Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon cia don vi.

4.3

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

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mic do xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

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

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhém nganh hodc Nganh hoic Chuyén nganh: Kién tric
va xdy dung; Cong nghé k¥ thuat kién tric va cong trinh
xay dung, Ky thuat cong trinh xay dung, Xay dung dan
dung, Xay dung dan dung va cong nghié¢p, Cong nghé k¥
thuat kién trac; Cong trinh xay dung; K¥ thuat dién; K¥
thuat dién tir - vién thong; K¥ thuat diéu khién va tu dong
hoa; Giao thong; Ky thuat xay dyng cong trinh giao thong;
Ha tang k§y thuat; Thuy 191;Quy hoach; Kién trac; Quan ly
d6 thi; Kinh té xay dung,

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu
ctia cap c6 tham quyén quy dinh.
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Boi dudng, ching chi

« C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha
nudc ddi véi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
*Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngilr tuong duong bac 2 Khung nang lyc ngoai
nglr Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chét ca nhan

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

« Tinh than trach nhiém cao véi cong vige, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

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

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

« C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chlrc nang, nhi€ém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cia Péang, chinh sach phéap luét cia
Nha nude ¢ linh vuce cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuét nhimng chu truong, xay dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong
trong qua trinh huong dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuwong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

« Ap dung thanh thao céc kién thurc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

5.2. Cac nang lyc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap do
* Dao dirc va ban linh 2-3
« To chirc thyc hién cong viéc 2-3
.  K¥ thudt soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc Y S ;
chung * Giao tleAp ung xur 2-3
* Quan h¢ phoi hop 2-3
 Str dung cong nghé thong tin 5
 Str dung ngoai ngtr
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 Khd nang xdy dung van ban 2-3

Nhoém ning luc » Kha nang hudng ('15n.tqhu:c hién Vén' ban 2-3
chuyén mc“)ri » Kha nang theo doi, ki€m tra thuc hién van ban 2-3

» Kha nang thuc thi 2-3

« Kha niang phoi hop thyc hién 2-3

« Tu duy chién lugc 1-2

Nhém nang luc | Quan 1 sy thay doi 1-2
quan Iy * Ra fluyfet de 1-2

* Quan ly nguon lyc 1-2

« Phat trién cong chic 1-2

Tén Vi tri viéc lam:Chuyén vién Quan ly

cong s&

Ma vi tri

viéc lam: VB-NVCN-26

Ngay bat

dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té, Ha tﬁng va D6 thi huyén Vu Ban, tinh Nam

Dinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Bang, phap luat cua
Nha nudc; cac van ban quy pham phdp ludt, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung vong, cua tinh, cia huyén vé linh vycquan 1y cong sé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé &n, dy an, cac van ban quy pham phép
luat, viin ban huéng dan thyc thi trong linh vuc cong s&

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, dé xuat cap tham quyeén cac giai phép, bién
phap xir Iy van dé cu thé trong linh vuc cdng viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

T Ming cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

X4y dung van

2.1 ban

1. Tham gia xdy dung chuong
trinh, dé an, du an cép bo/tinh val
cac van ban quy pham phap luat,
vin ban huéng dan thyc thi trong
linh vuc cong so.

2. Tham gia nghién clru, xay dung
hé théng quy chuan, tiéu chuan,
dinh mtc kinh té ky thuat trong
linh vuc cong so.

3. Chu tri nghién ctru, tham muu
cho UBND huyén cac van ban|
huéng dan viée to chtrc thuc hién
cac hoat dong trong linh vyc quan|
ly cOng so trén dia ban.

1. Du thao cac van ban
duoc cip co tham quyén|
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an,
du an dugc nghi€ém thu,
ban hanh.

3. Quy chuan, tiéu chuan,
dinh muc kinh té k¥ thuat
duoc ban hanh.

2.2 [Huéng dan

1. Tham gia viéc phd bién, hudng

Dang va Nha nudc, van ban quy
pham phéap ludt trong linh vuc

dan chi truong, chinh sach cuaduoc xay dung theo dung

1. Vin ban huéng dan

noi dung quy dinh, dung
tién do.

cong so.

2. Tham gia thyc hién,
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2. Hudng dan t6 chirc, ca nhan vé viéo
thuc hién quy dinh phap luat trong linh
vuc cong sO.

pho bién, huéng dan
phap ludt theo linh vyc
hoat dong.

Theo ddi, kiém

2.3 tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong
hop viéc thuc thi phap luat trong
linh vuc cong sé theo quy dinh cua
phép luat.

Bao cio két qua kiém tra,
danh gida va co dé& xuét
kip thoi, dung ké hoach,
duoc cAp thim quyén phé
duyét.

2.4 [Thyec thi

1. Tham gia trién khai chuong
trinh, du an, d& an di duoc phé
duyét tir cap bo/tinh trong linh vuc
cong s@.

2. Thuc hién cac hoat dong nghiép
vu theo quy dinh phép luat.

3. Chu tri thyc hién cic quy trinh,
thu tuc theo diing quy dinh.

1. Két qua trién khai
cong viéc theo dung ké
hoach; dam bao tién do,
chat lugng theo quy dinh.
2. Céac hoat dong nghiép
vy, cac quy trinh, thu tuc
dugc thuc hién theo dung
quy dinh

Nghién ciru dé
tai khoa hoc, du

2.5 |, A
an su nghi€p

Tham gia nghién ciu cac dé tai
khoa hoc, du an su nghiép kinh £

ap bo/tinh, chu tri nghién clru cac
dé tai, du 4n cdp co s trong linh

Dé tai, du an duoc
nghiém thu & muc dat trd
Ién

kinh té
vuc cong so.
Cong viéc, nhiém vu
5i 5 trach nhiém phdi hop thuc hié iao tho 5
Phoi hop thuc C,O trach nhiem phot hop thuc 1?nduqc gao thong suot, tao
2.6 hién cac cong viéc lién quan theo phanduoc mo1 quan h¢ cong

cong.

tac phat trién hiéu qu
Cao.

Hop, hoi nghi,

Tham du cac cudc hop, hoi nghi,
hoi thao lién quan dén linh vuc

Tham du day du, tiép
thu, trao do6i thong tin,

2.7 hoi thao chuyén mon & trong va ngoai coftrién khai thuc hién theo
guan theo phéan cong. ket ludn cude hop

Xay dung, thuc hién ké

A ‘ a1k T , lhoach theo dung ké

8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy’hoach cong tac cta don

thang, tuan cua ca nhan.

Vi, cO quan va nhiém vu

duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y true tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan hé phéi hop truc

tiép trong don vi Ca

¢ don vi phéi hop chinh

- Trudng phong
- Pho Trudng phong

Céc cong chtric chuyén
mon khac trong don vi

- Céc phong chuyén mén
thudc UBND huyén ’
- UBND céc x4, thi tran

3.2.Bén ngoai
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Co quan, td chirc c6 quan hé

Ban chit quan hé

chinh
50 xiy ame Thom gl e o s o
- UBND huyén & cap & Y

- Cac co quan, don vi lién quan

- UBND xa, thi tan

* Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thue
hién cong viéc chuyén mon.

«Lay thong tin thng ké.

 Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

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

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi

nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

cap trén.

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

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hoic Nganh hoidc Chuyén nganh: Kién tric
va xay dung; Cong nghé k¥ thuat kién trac va coéng trinh
xay dung, KV thuat cong trinh xay duyng, Xay dung dan
dung, Xay dyng dan dyng va cong nghi¢p, Cong nghé ky
thuat kién tric; Cong trinh xay dung; Ky thuat dién; Ky
thuat dién tir - vién thong; Ky thuat diéu khién va ty dong
hoa; Giao thong; Ky thuat xay dung cong trinh giao thong;
Ha tang k¥ thuat; Thay loi; Quy hoach; Kién tric; Quan ly
d6 thi; Kinh té xay dung;...

- Nganh hodc chuyén nganh pht hop theo yéu cau nhiém
vu ciia cap c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nuéc dbi véi cong chic ngach chuyén vién va tuong
duong.

*Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va su
dung duoc ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang luc
ngoai ngir Viét Nam theo yéu cau ciia vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh
chu truong, chinh sach cuia Dang, phap luat ciia nha nudc,
quy dinh cta co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.
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« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
« Diém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

* C6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap lut cia
Nha nu¢e ¢ linh vuce cong tac duge phéan cong.

« Co6 kha ning dé& xuét nhu’ng chu truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién
lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh huéng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thyuc hién cong vi¢c theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, tO chirc, trién khai nghién ctu, xay dung cic
tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vic; c¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuyc.

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

5.2. Céc nang luyc

Nhom nang luc Tén niang luc Cz“ip do
* Dao duirc va ban linh 2-3
* T6 churc thuc hién cong vi¢c 2-3
. » K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc 7 :
chung * Giao tleip ung xir 2-3
* Quan h¢ pho1 hop 2-3
* Str dung cong nghé thong tin 2
* Str dung ngoai ngir
» Kha ndng xay dyng van ban 2-3
Nhom niing luc » Kha nang hudng ('lﬁn.tqhuc hién Vén. ban 2-3
chuyén méﬁ » Kha nang theo d§1, kiém tra thuc hién van ban 2-3
* Kha nang thuc thi 2-3
» Kha néng phoi hop thyc hi¢n 2-3
L * Tu duy chién luoc 1-2
Nhom nang lye 170 = iyy sy thay ddi 12

quan ly

« Ra quyét dinh 1-2
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Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Quan lyvat liéu

xdy dung

e Quan 1y nguodn luc 1-2

e Phat trién cong chic 1-2
Ma vi triviéc lam: VB-
NVCN-27

Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té, Ha tﬁng va P06 thi huyén Vu Ban, tinh Nam

Pinh

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh ctia Dang, phap luat cua
Nha nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan cua
Trung vong, cua tinh, cia huyé€nvé linh vucquan 1y vat li¢u xay dung

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé &n, dy 4n, cac van ban quy pham phép
luat, vin ban huéng dan thyc thi trong linh vuc vat liéu xay dung.

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, dé xuat cap tham quyeén cac giai phép, bién
phap xir Iy van dé cu thé trong linh vuc cdng viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van
ban

1. Tham gia xay dung chuong trinh,
dé 4an, du an cép bd/tinh va cac van
ban quy pham phdp luat, quy hoach|
chuyén nganh, vin ban huéng dan
thuc thi trong linh vuc vat liéu xay
dung.

2. Tham gia nghién ctru, xay dung hé
thong quy chudn, tiéu chuan, dinh
muc kinh té k¥ thuat trong linh vuc
vat li¢u xay dung.

3. Chu tri nghién ctru, tham muu cho
UBND huyén cac van ban hudng
dan viéc t6 chire thuc hién cac hoat
dong trong linh vuc quan 1y vat liéu
xay dung trén dia ban.

1. Du thao cac van ban
duoc cap c6 tham quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an,
du an dugc nghiém thu,
ban hanh.

3. Cac quy hoach duoc
phé duyét.

4. Quy chuén, tiéu chuan,
dinh muc kinh té k¥ thuat
duoc ban hanh.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia viéc pho bién, hudng
dan chu trrong, chinh sich cia Déng
va Nha nudc, van ban quy pham|
phap luat trong linh vuc vat liu xay|
dung.

2. Huong dan t6 chtic, cd nhan vé
viéc thuc hién quy dinh phap luat
trong linh vuc vat liéu xay dung.

1. Vin ban hudng dan
duoc xay dung theo dung
noi dung quy dinh, dung
tién do.

2. Tham gia thuc hién,
phé bién, hudéng dan
phap luat theo linh vuc
hoat dong.

2.3

Theo ddi, kiém

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hop

Bao cdo két qua kiém tra,
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danh gia va c6 dé xuat kip)
thoi, diing ké hoach, duoc
cap thim quyén phé
duyét.

1. Két qua trién khai
cong viéc theo ding ké
hoach; dam bao tién do,
chét luong theo quy dinh.
2. Cac hoat dong nghi¢p
vy, cac quy trinh, thu tuc
duoc thuc hién theo dung
quy dinh.

Dé tai, duy 4an  duog
nghiém thu & muc dat trd

Ién

Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

Tham du day du, tiép
thu, trao doi thong tin,
trien khai thuc hién theo
két luan cudc hop

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, cO quan va nhiém vu

dugc giao.

tra viéc thuc thi phap luat trong linh vuc
vat liéu xay dung theo quy dinh cua)
phap luat.
1. Tham gia trién khai chuong trinh,
du an, dé an, do éq quy hoach da
dugc phé duyét tir cap bd/tinh trong
) linh vuc vat liéu xay dung.
2.4 [Thyc thi 2. Thuc hién cac hoat dong nghiép
vu theo quy dinh phap luat.
3. Chu tri thyc hién céc quy trinh,
thu tuc theo diing quy dinh.
Nghién ctru dé Tham gla,nghlen clru cic Qe tal; kh(ga
21 khoa hoc hoc, du an sy nghiép kinh té cap
2.5 , "7 [bo/tinh, chu tri nghién ctru cac de tai,
du an su X \ ~ n
n_ 1. . .« |du &n cap co s& trong linh vuc vat
nghiép kinh té . "
li¢u xay dung.
Phi hop thuc C,o treich nh.1Fm .Izh01 hop thuc hlgn
2.6 hicn cac cong viéc lién quan theo phan
' cong.
Tham du cac cu(f)g: hop, hoi nghi, hoi
27 Hop, hoi nghi, {thdo lién quan dén linh vuc chuyén
" |hoi thao mon ¢ trong va ngoai co quan theo
phan cong.
o8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
" thang, tuan cta cé nhan.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoe quan 1y true tiép
va kiem duyét ket qua

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

bai
- Truong phong Céc cong chtrc chuyén ‘;h(l:l?)(c: %‘g;%cﬂzygg mon
- Ph6 Trudéng phong mon khac trong don vi i Y

- UBND céc x4, thi tran

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- S¢ Xay dung
- UBND huyén
- Cac co quan, don vi lién quan

*Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
*Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
* Thu thap cac thong tin can thiét cho
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- UBND x4, thi tran

vi€c thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
*Lay thong tin thong ké.
* Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon ctia don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi

nhiém vu du:oc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

cap trén.

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

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hoic Nganh hoidc Chuyén nganh: Kién tric
va xay dung; Cong nghé k¥ thuat kién tric va coéng trinh
xay dung, K¥ thudt cong trinh xay dung, Xay dung dan
dung, Xay dung dan dung va cong nghi¢p, Cong nghé k¥
thuat kién tric; Cong trinh xdy dung; K¥ thuat dién; Ky
thuat dién tir - vién thong; Ky thuat diéu khién va ty dong
hoa; Giao thong; Ky thudt xay dyng cong trinh giao thong;
Ha tang ky thuat; Thuy loi; Thuy di€én; Quy hoach; Kién
tric; Quan 1y d6 thi; Kinh té xay dyng;...

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

B6i dudng, chimg chi

« Co chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha
nuéc dbi véi cong chic ngach chuyén vién va tuong
duong.

*Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va su
dung duoc ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phéap luat cua nha nudc,
quy dinh cda co quan.

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

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

« Piém tinh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Cac yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xay dyung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i voi cac van dé thyc tién lién quan
trong pham vi chirc ndng, nhi€ém vu dugc giao.

* Co6 kha nang cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt cia
Nha nuéce & linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

« Hiéu va van dung duoc céc kién thtrc chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xur Iy cac tinh hubng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, glam sat, tham muu,
dé xuét va thyc hién cong viéc theo vj tri vige lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctu, xdy dung céc
tai liéu, dé tai, d& 4an thudc linh vuc chuyén mén dam
nhiém.

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

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

5.2. Cac nang lyc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap do
* Dao duirc va ban linh 2-3
e T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
. . » Ky thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang luc —— >
chung * Giao ti¢p ung xur 2-3
* Quan hé phoi hop 2-3

* Str dung cong nghé thong tin

- —=— 2
* Sir dung ngoai ngit
» Kha ndng xay dyng van ban 2-3
Nhém nang lc * Kha nang hudng c.ie:m't?hl_rc hién Vén. ban 2-3
chuyen mﬁri * Kha nang theo doi, ki€m tra thuc hién van ban 2-3
* Kha nang thuc thi 2-3
e Kha ning phoi hop thuc hién 2-3
e Tu duy chién lugc 1-2
Nhém ning Iye | Quan 1y£ sy thay doi 1-2
quan 1y * Ra fluyf:t dll’l}l 1-2
* Quan ly nguon luc 1-2

e Phat trién cong chiic 1-2
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Tén vi tri viéc 1am:Chuyén vién vé xay dung
phap luat

Ma vi tri viéc lam:VB-NVCN-28

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viée lién
quan

Thuc hi¢n theo quy dinh cua Pang, phap luat cua Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huéng dan cua Trung wong, cua tinh, ctia huyén vé cong
tac xay dung, chinh sach phap luat

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung va t6 chirc trién khai thuc hién van ban, chu truong, nhi€ém
vu, giai phap vé cong tac xay dung, chinh sach phap luat; tham gia hudng dan cong tac
xdy dung, chinh sach phap luat (bao gdm chién luoc xay dung, hoan thién hé thong
phép luat va cac linh vuc phap luat: hinh su - hanh chinh, dan sy - kinh té, phap luat
qudc té, hop tac qudc té vé cai cach tu phap va phéap luat).
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

ban

dan sy - kinh te phap luat qudc té,
hop tac quéc té vé cai cach tu phap
va phap ludt va cac van ban khéc
khi dugc phan cong.

Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan
T . At A e n b4 | A <A
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong vi¢c
viéc
Tham gia xay dyng du thao van
ban QPPL, chién lugc, ké hoach ’
chwong trinh, d€ an trong linh vyc | Van ban duoc cap co
51 Xay dyng vén | phap luat: hinh sy - hanh chinh, | thAm quyén phé duyét,

ban hanh ding tién do,
chat lugng.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Trung
uong, cua tinh; van ban quy pham
phéap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé 4n cua nganh, linh vyc
hodc cua dia phuong vé cong tac
xdy dyng phap luat.

2. T6 chi, huong dan, theo doi

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

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtre, ¢4 nhan khac hiéu,

2.2 | Huong dan viéc thuc hién ché d9, chinh sach | trién khai dugc va dat
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat | két qua.
cac bié€n phap dé nang cao hiéu luc, | 3. Pugc co quan, t6
hiéu qua quan 1y cta nganh, linh | chic 10p dao tao, boi
vuc hoic cia dia phuong vé cong | dudng danh gia hoan
tac xay dung phap luat. thanh cbng viéc giang
3. Tham gia t6 chuc cac chuyén | day.
dé tap huén, boi dudng nghiép vy,
pho bién kinh nghiém vé cong tac
xay dung phap luat.

2.3 | Kiém tra, so | Tham gia t6 chirc so két, tong két, | 1. Pam bao theo ding
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két, tong két

theo ddi, kiém tra, phan tich, danh
gid va bao cdo vi¢c thuc hién van
ban cua Trung uong, cia tinh; van
ban quy pham phéap luat; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cong tic xdy dung
phap luat

quy dinh, dap ing dugc
yéu cau, nhiém vu dé
ra.

2. N6i dung tham gia
dung tién do, chat
luong, ké hoach theo
yéu cau cua ngudi chi
tri.

2.4

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghi€p vu

Thuc hién céc hoat dong chuyén
mon trong linh vuc xay dung phép
luat:

- Chu tri thyc hién cdc van ban quy
pham phép luat, chuong trinh, ké
hoach va cac van ban khac trong
linh vyc xay dyng chinh sach, phap
ludt sau khi dé dugc cap co tham
quyén phé duyét.

- Chu tri phéi hop xdy dung nghi
quyet quyét dinh thudc tham
quyén ban hanh cua Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan huyén do cac
co quan chuyén mon khac thude
Uy ban nhan dan huyén chu tri xay
dung.

- Chu tri tham dinh du thao nghi
quyét ctia Hoi dong nhan dan, dy
thao quyét dinh ctia Uy ban nhan
dan huyén theo quy dinh cua phap
luat.

- Tham gia gop y du thao VBQPPL
thuéc thim quyén ban hanh cua
HDND, UBND huyén theo quy
dinh cua phap luit.

Van ban chua tri, tham
gia thuc hién nhiém vu
dugc cap co tham quyén
phé duyét, ban hanh
dung tién d9, chat luong.

2.5

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhi¢m vu dugc phan cong

Noi dung phoi hop
duoc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach,
chat luong theo yéu cau
clia co quan, tO chc.

2.6

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

1. Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong
va ngoai co quan theo phan cong.
2. Tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham du d?ly du, chuin
bi tai li€u va y kién phat
bicu theo yéu cau.

2.7

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua c4 nhan

Xay dyng, thyc hién ke
hoach theo dung ké
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hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi€ém vy
dugc giao.

2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cp trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phoi hop truc tiép | Cac don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi

trong don vi chinh

- Trudng phong Cong chtrc trong co quan Céc co quan chuyén

- Pho Trudng phong

mon, don vi thudc
huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé
chinh

Bin chit quan hé

- S6 Tu phap
- UBND céc xa, thi tran.
- Céc co quan,don vi lién quan.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan;

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau;

- Thu thip céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon;

- Lay thong tin thong ké;

- Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén mon.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

41 Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

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

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham

4.3 vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thyc cua thong tin
" | phuc vu cho nhiém vu dugc giao;

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

cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu ciu ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | Tot nghiép dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Luat.

Boi dudng,
chiing chi

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
d6i v6i cong chire ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung
dugc ngoai ngit tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong | - Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach

tac)

Pham chat c4 |- Tuyét do6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
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nhan

truong, chinh sach cia Bang, phép luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thue, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nude &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic
nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, tO chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao céac kién th, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chire thyc hién cong vi¢c 2-3
, - - Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém nang luc 7 ;

chung - Giao tleAp u’rig XU 2-3
- Quan hé phoi hgp 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 5
- Str dung ngoai ngit

Nhoém nang luc | ban vé linh vuc chuyén mon nghiép vu dugce giao.

chuyén mon

- Nam vitng cac quy dinh ctia phap ludt, ché do
chinh sach cua nganh, linh vuc va cac kién thirc co 2-3

- Hiéu 16 cac muc tiéu va ddi tuong quan ly, hé
thong cac nguyen tac va co ché quan ly cua nghi¢p 2-3
vu thudc pham vi duoc giao; hiéu dugc nhitng van
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dé co ban vé khoa hoc tam 1y, khoa hoc quan 1y; to
chirc khoa hgc quan ly.

- Nam 18 quy trinh x&y dung cac phuong an, ké
hoach, cac quyét dinh cu thé va co kién thic am
hiéu vé nganh, linh vuc duogc giao; ¢6 k¥ nang soan 2-3
thao van ban va thuyét trinh cac vin dé duoc giao
nghién ctru, tham muu.

- Am hiéu chu truong, dudng 16i, chinh sach cua
bang, phap luat cia Nha nudc dé€ van dung vao hoat 2-3
dong chuyén mén

- Nam dugc nguyén tic, ché do, chinh sach, quy
dinh cua Nha nudc vé quan ly kinh t€, van hoéa, xa 2-3
hoi.

- Kha nang phoi hop thuc hién cac chi truong, nghi

X 2-3
quyet

- Kha ning danh gia, tong hop bao cdo vé chuyén 2.3
mon, linh vuc.

- Am hiéu tinh hinh kinh té - x4 hoi. 2-3

- Nam duogc quy trinh nghiép vu; c6 kha ning thuc

hién nhiém vy duogc giao. 2-3

- Tu duy chién lugc. 1-2

, gy - Quan ly su thay d6i 1-2
N&’a‘; n; nang  lwc o Quyét dinh 1-2
q Y - Quan Iy nguon luc 1-2
- Phét trién nhan luc 1-2

Tén V1 tri viéc lam:

tiép can phap luat

bién, gido duc phap luit, hoa gidi ¢ co s6,

Chuyén vién vé phd | M3 vi trf vide 1am:VB-NVCN-29

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thyc hién theo quy dinh cta Pang, phap luat cua Nha nudc;
cac van ban quy pham phdp ludt, van ban chi dao, hudng
dan ctia Trung uong, cia tinh, ciia huyén vé pho bién, gido
duc phap luat, hoa giai & co sd, tiép can phéap luat

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hopxéy dung va t6 chirc trién khai thuc
hién véan ban, chu truong, nhiém vy, giai phap vé cong tac pho bién, giao dyc phap luat,
hoa giai ¢ co s0, danh gia, cong nhan x&, phuong, thi tran dat chuan tlep can phap luat
(sau day goi 1 tiép can phap luét); tham gia hudng dan cong tac pho bién, gido duc
phép luat, hoa g1a1 G co SO, tlep can phap luat; thuc hién cong tac pho bién, gido duc
phap luat, hoa giai & co sd, tiép can phap ludt dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu,
mang cong

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

2.1

Xay dung van

ban

Chu tri hodc tham gia soan thao du
thao Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi
va cac van ban khac thudc thim
quyén ban hanh ctua Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan huyén vé linh vuc phd
bién, gido duc phap luat, truyén thong
chinh sach trong qua trinh xay dung
van ban QPPL, hoa giai ¢ co s0, tiép
can phap luat

Noi dung soan thdo,
tham gia dung tién do,
chét lugng, ké hoach
theo yéu cau cua
nguodi giao nhiém vy,
chu tri

2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van

ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Trung
uong, cua tinh; vdn ban quy pham
phép luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé cong tac pho bién,
gido duc phap luat, truyén thong
chinh sach trong qué trinh xay dung
van ban QPPL, hoa giai ¢ co s, tiép
can phap luat.

2. T6 chue, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan Iy cua nganh, linh vyc hoac cua
dia phuong vé cong tac pho bién,
gido duc phap luat, truyén thong
chinh sach trong qué trinh xay dung
van ban QPPL, hoa giai & co s, tiép
can phap luat.

3. Tham gia t6 chiic cac chuyén dé
tap huén, boi dudng nghi¢p vu, pho
bién kinh nghiém vé cong tac phd
bién, gido duc phap luat, truyén thong
chinh sach trong qua trinh xay dung
van ban QPPL, hoa giai ¢ co so, tiép
can phap luat.

I. Van ban, tai li¢u
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac noi dung vé
nghi€ép vu theo phan
cong dé cac to chuc,
ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, don

doc,

so  ket,

tong két

Tham gia t6 chirc so két, téng két,
theo di, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién van ban cua
Trung wong, cua tinh; van ban quy
pham phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4an, dé an cua nganh, linh

1. Bam bao theo ding
quy dinh, dap uUng
dugc yéu cau, nhiém
vu dé ra.

2. Noi dung tham gia
dung tién do, chat
luong, ké hoach theo
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vuc hodc ctia dia phuong vé cong tac
pho bién, gido duc phap luat, truyén
thong chinh sach trong qué trinh xay
dung van ban QPPL, hoa gidi & co s,
tiép can phap luat.

yéu cau cua nguoi chu
tri.

2.4

Tham gia thim
dinh van ban.

Tham gia tham dinh, gop y van ban
vé cong tac pho bién, gido duc phap
ludt, truyén thong chinh sach trong
qua trinh xay dung van ban QPPL,
hoa giai ¢ co sd, tiép can phap luat.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo diung
ké hoach, chat luong
do ngudi chu tri giao

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghié€p vu.

1. Tham muu thyc hién nhiém vy cta
co quan thuong tryc Hoi dong ph01
hop phé bién, gido duc phéap ludt cip
huyén.

2. Tham muu xay dung, quan ly doi
ngli bdo cédo vién phdp luat, tuyén
truyén vién, phap luat, hoa giai vién &
co s0 theo quy dinh cua phap luat.

3. Tham muu to chirc trién khai thyc
hién phap luat vé hoa giai & co so.

4. Tham muu, giup Uy ban nhan dan
cap huyén thyc hién nhiém vu danh
gia, cong nhan cip xa dat chuan tiép
can phép luat, tham muu, thuc hién
cac nhiém vy cua Hoi dong danh gia
chuan tiép can phap luat theo quy
dinh phdp luat.

Tham gia day du, thuc
hién cac nhiém wvu
dugc giao theo yéu
cau ctia nguoi chu tri.

2.6

Phéi hop thuc
hién

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

Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach,
chit luong theo yéu
cau ctia co quan, to
chuc

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hdi hop.

1. Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mén ¢ trong va
ngoai co quan theo phan cong.

2. Tham du céac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh

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

2.8

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

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

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong
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Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Cac don vi phdi hop
chinh

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

- Trudng phong Cong chirc trong co quan Cac co quan chuyén
- Pho Trudng phong mon, don vi thudc huyén
3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

- S& Tu phép

- UBND céc x4, thi trdn
- Céc co quan, don vi lién quan

- Tham gia cac cudc hop co lién quan;

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau;

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

- Lay thong tin thong ké;

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Thamgiay klen Ve cac viéc chuyén mon cua don vi.
Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham

43 | . : :
vi nhi€ém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac do xac thuc cua thong tin

" | phuc vu cho nhiém vu duoc giao;

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

cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én chuy@n nganh luat, bao chi, truyén
thong, cong ngh¢ thong tin.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién va turong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong nghé¢ thong tin co ban va str dung
duoc ngoai nglr tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngit
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuén cua ngach

Phim chit ca

nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

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

- biém tinh, nguyéen tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bd.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
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- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vu duoc giao.

- Co6 kha nang cu thé hod va t6 chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 161 cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
churec ndng, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ning xt 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phép nghién
ctru, t6 chtre, trién khai nghién ctru, xy dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thurc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi trf viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc | Tén nang luc Cap do
Nhom nang luc | - Pao dlc va ban linh 2-3
chung - T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép g xur 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Sir dung cong nghé thong tin

- S dung ngoai ngir

Nhoém ndng luc
chuyén mon

- Nam viing cac quy dinh cta phép luat, ché do chinh
sach ctia nganh, linh vic va cac kién thirc co ban vé 2-3
linh vuc chuyén mon nghiép vu dugc giao

- Hiéu 18 cac muyc tiéu va do6i tuong quan 1y, hé thong
cac nguyén tic va co ché quan 1y cia nghi¢p vu thude
pham vi dugc giao; hiéu duoc nhitng van décobanvé| 2-3
khoa hoc tam 1y, khoa hoc quan 1y; t6 chirc khoa hoc
quan Iy

- Ndm 10 quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach,
cac quyét dinh cu thé va co kién thic am hiéu vé
nganh, linh vye duge giao; c6 ky nang soan thao van | = 2-3
ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao nghién ciru,
tham muu

- Am hiéu chu truong, dudng 16i, chinh sach cia Pang, |  2-3
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phap luat cia Nha nudc dé van dung vao hoat dong
chuyén mon
- Nam duoc nguyén tac, ché do, chinh sach, quy dinh 9.3
cta Nha nudc vé quan Iy kinh t€, van hoa, xa hoi
- Kha nang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi 9.3
quyét
- Kha ning danh gia, tong hop bao cao vé chuyén mon, 9.3
linh vuc
- Am hiéu tinh hinh kinh ¢ - xa hoi 2-3
- Nam duoc quy trinh nghiép vu; c6 kha nang thyc hi¢n 9.3
nhiém vu dugc giao
Nhom ning luc | - Tu duy chién lugc 1-2
quan ly - Quan ly su thay doi 1-2
- Ra Quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan luc 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan 1y xir
ly vi pham hanh chinh va theo doi tinh hinh
thi hanh phap luit

Ma vi tri viéc lam:VB-NVCN-30

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién
quan

soat van ban.

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha
nudc; cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao,
hudng dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé kiém

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia xay dung va td chuc trién khai thuc hién van ban, chu
trrong, nhiém vy, giai phap vé cong tic quan 1y xt 1y vi pham hanh chinh va theo
ddi tinh hinh thi hanh phép luat; tham gia huéng dan cong tac quan 1y xir 1y vi pham
hanh chinh va theo ddi tinh hinh thi hanh phap luat; thuc hién cong tac quan 1y xtr Iy vi
pham hanh chinh va theo dai tinh hinh thi hanh phap luat dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

ban UBND huyén, Chu tich UBND
huyén vé cong tac quan ly xu Iy vi
pham hanh chinh va theo doi tinh

hinh thi hanh phép luat.

T Nhiém vu, . Tiéu chi danh gia
mang cong Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
viéc
Chu tri hoac tl}am giq soan thao du
th‘ao I,\Igh{quyeqt, Quy,et dmh: Chi ;ch; Noi dung soan thio.
va cac van ban khac thudc tham tham gia diing tién do
21 Xay dung van | quyén ban hanh cua HDND huyén, chit lwong, ké hoach

theo y€u cau cuia nguoi
giao nhiém vy, chu tri.

2.2

Hudng dan va | 1. Tham gia hudéng dan trién khai

1. Van ban, tar liéu
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trien khai thuc
hién cac van
ban.

thuc hién cac quy dinh cta Trung
uong, cua tinh; vdn ban quy pham
phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vyc hodc
cta dia phuong vé cong tac quan 1y
xur 1y vi pham hanh chinh va theo doi
tinh hinh thi hanh phap luat.

2. Tb chir, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d9, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly ctia nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé cong tac quan 1y xur Iy
vi pham hanh chinh va theo doi tinh
hinh thi hanh phap luat.

3. Tham gia to chiic cac chuyén dé
tap hudn, bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tic quan
ly xtr Iy vi pham hanh chinh va theo
doi tinh hinh thi hanh phép luat.

dugc ban hanh dung
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

3. Puoc co quan, t6
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong ket

Tham gia t6 chirc so ket téng keét,
theo doi, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién van ban cua
Trung wong, cua tinh; van ban quy
pham phéap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc ctia dia phuong vé cong tic quan
ly xur 1y vi pham hanh chinh va theo
doi tinh hinh thi hanh phap luat.

1. Dam bao theo dung
quy dinh, dép ung
duoc yéu cau, nhiém
vu dé ra.

2. Noi dung tham gia
ding tién do, chat
luong, ké hoach theo
yéu cau cta ngudi chu
tri.

2.4

Tham gia thim
dinh van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ vin ban
vé cong tac quan 1y xir 1y vi pham
hanh chinh va theo ddi tinh hinh thi
hanh phap luat.

Noi dung tham gia gép
y dugc hoan thanh theo
ding k& hoach, chat
luong do nguoi cha tri
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

1. Xay dyng va trinh Uy ban nhén
dan huyén ban hanh va td churc thuc
hién K& hoach theo ddi tinh hinh thi
hanh phép luit trén dia ban.

2. Tong hop, dé xuat véi Uy ban
nhan dan huyén vé viéc xir Iy két
qua theo doi1 tinh hinh thi hanh phap
luat.

3. Theo ddi tinh hinh thi hanh phap
luat trong linh vuc tu phap thudc

1. Noi dung tham gia
duoc hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach,
chat lugng va theo yéu
cau clia ngudi chu tri.

2. Viéc thuc hién cac
hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu kip thoi,
chat luong, ding quy
dinh phap luat va dugc
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pham vi quan 1y nha nuéc cia Uy
ban nhan dan huyén.

4. Thyc hién théng ké vé xu 1y vi
pham hanh chinh trong pham vi
quan ly cta dia phuong.

5. Huy dong cdng tac vién theo doi
tinh hinh thi hanh phép luat theo quy
dinh.

phé duyét.

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

2.6

No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh theo
dang tién d6 ké hoach,
chat luong theo yéu
cdu clia co quan, to
churc

1. Tham du cac cudc hop lién quan

n < | @én Iinh vuc chuyén mén & trong va
Thuc hién ché : Y &

2.0 | a7 A ngoai co quan theo phan cong.
do hoi hop 2. Tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh

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

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

28 | ., A
thang, tuan cua ca nhan

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cia don
vi, co0 quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cp trén giao

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

Puoc quan Iy truc tiép va Quan h¢ phdi hop
kiém duyét két qua béi | truec tiép trong don vi

Céc don vi phdi hop chinh

- Trudng phong Cong chuc trong co | Cac co quan chuyén mon,
- Pho Trudng phong guan don vi thugc huyén
3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6
quan hé chinh

Ban chat quan hé

- S6 Tu phap ’ - Tham gia cac cudc hop co lién quan;
- UBND cac x4, thi tran | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau;
- Céac don vi lién quan | - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

Khac viéc chuyén mon;
- Lay thong tin thong ké;

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao

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

4.3

vi nhi¢m vu dugc giao theo quy dinh.

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh ctia don vi trong pham
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44 Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac do xac thuc cua thong tin
" | phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao;

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua
| cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh luét.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha nudc
d6i v6i cong chire ngach chuyén vién va twong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va str dung
dugc ngoai nglr tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit
Viét Nam theo yéu cAu cua vi tri viéc lam..

Kinh nghi¢m
(thanh tich cbng
tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuén cua ngach

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cuia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyen tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bd.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham
dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chitc ning,
nhi¢m vy dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va t6 chiic thyc hién hiéu qua cac chil
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt ctia Nha nudc
¢ linh vyuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
churc ndng, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qué
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién
clru, t6 chue, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vyec.
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- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh

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

5.2. Yé&u cau v€ nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chue thuc hién cong viéc 2-3
L - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang luc ST ST .
chung - Giao tle}:) lII}g XU 2-3
- Quan h¢ phdi hgp 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 5
- Su dung ngoai ngir
- Ndm vimg cac quy dinh cta phap luat, ché do
chinh sach cua nganh, linh vuc va cac kién thirc co | 2-3
ban vé linh vuc chuyén mén ngh1ep vu dugc giao
- Hiéu rd cac muyc tiéu va do6i tuong quan ly, hé
thdng cac nguyén tic va co ché quan ly cua nghiép
vu thude pham vi duge giao; hiéu duoc nhiing van | 2-3
dé co ban vé khoa hoc tim 1y, khoa hoc quan 1y; t6
churc khoa hoc quan 1y
- Nam 1 quy trinh xay dung cac phuong an, ké
hoach, cac quyét dinh cu thé va c6 kién thirc am hicu
vé nganh, linh vuc duoc giao; c¢6 k¥ ning soan thao 2-3
. van ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao nghién
Nhoém nang luc .
huyén mon L thag} Ll .
chuly - Am hiéu chu truong, duong 161, chinh sach cua
bang, phap luat cia Nha nudc dé van dung vao hoat 2-3
dong chuyén mon
- Nam duoc ngqyén tac, ché d(f),, chinh sach, quy dinh 9.3
ctia Nha nudc vé quan 1y kinh t€, van hoa, xa hoi
- Kha nang phoi hop thyc hién cac chi truong, nghi 9.3
quyeét
- Kha nang danh gia, tong hop béo cdo vé chuyén 9.3
mon, linh vuc
- Am hiéu tinh hinh kinh t¢ - x4 hoi 2-3
- Nam duoc quy trinh nghiép vu; c6 kha ning thuc
A4 n : 2-3
hién nhiém vu dugc giao
- Tu duy chién lugc 1-2
o - Quan ly su thay doi 1-2
I;ﬁ;ﬁ“;ynang e - Ra Quyét dinh 1-2
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan luc 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé kiém tra

Ma vi tri viéc lam:VB-NVCN-31

van ban quy pham phap luat Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam vi¢c: Phong Tu phap huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh
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Quy trinh cong viéc lién

quan

ban quy pham phap luat

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,
huéng dan cua Trung wong, cua tinh, cua huyén vé van

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia theo ddi, don ddc xtr 1y vin ban hodc ndi dung khong phu hop phap
luat cua vin ban da dugc phat hién qua kiém tra, ra soat van ban; tham gia gop ¥,
tham dinh vin ban QPPL.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu \ . R
T . N N 2 hoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu thé ‘A
oA viéc
viéc

2.1

Xay dung van
ban

Tham gia xdy dung dy thdo nghi
quyét, quyét dinh, chi thi va cac van
ban khac thuoc tham quyen ban hanh

ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan, Chu tich Uy ban nhan huyé¢n vé
linh vuc kiém tra, ra soat, hé théng hoa
van ban QPPL.

N1 dung soan thdo,
tham gia dung tién
do, chat luong, ké
hoach theo yéu cau
cua nguoi  giao
nhiém vy, chu tri

2.2

Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Trung wong; van
ban quy pham phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong cong tac
kiém tra, ra soat, hé théng hoa, hop
nhit vin ban QPPL, phap dién hé
thong QPPL theo quy dinh.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d9, chinh sach chuyén
mon, nghiép vy; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua quan 1y
cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé cong tac kiém tra, ra soat,
hé théng hoa, hop nhit van ban QPPL,
phap dién hé théng QPPL theo quy
dinh.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé tap
huan, boi dudng nghip vu, pho bién
kinh nghiém vé cong tac kiém tra, ra
soat, hé théng hoa, hop nhét van ban
QPPL, phap dién hé théng QPPL theo
quy dinh.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh diung
tién do, ké hoach,
thoi gian va bdo dam
chat luong theo yéu
cau clia cap trén.

2. T ruyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé céac t6 chic,
cd nhan khac hiéu,
trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, t6
chuce 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong vigc
giang day.
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2.3

Kiém tra,
két, tong ket

SO

Tham gia t6 chure so két, téng két, theo
ddi, kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién van ban ctua
Trung wong, ctia tinh; van ban quy
pham phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cla nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé kiém tra, ra
soat, hé théng héa, hop nhét van ban
QPPL, phap dién hé théng QPPL theo
quy dinh.

1. Pam bao theo
dang quy dinh, dap
tmg duoc yéu cau,
nhiém vy dé ra.

2. Noi dung tham gia
dang tién do, chat
lugng, ké hoach theo
yéu cdu cia ngudi
chu tri.

2.4

Tham gia thim
dinh van ban

Tham gia thAm dinh, gép ¥ vin ban
duoc phan cong

NoOi dung tham gia
gop y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chit lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vy.

1.Vé kiém tra van ban QPPL
- Thu’c hién tu ki€ém tra van ban QPPL
do Uy ban nhan dan huyén ban hanh

theo quy dinh. ’
- Kiém tra van ban do cdp huyén ban
hanh theo quy dinh.

- Kiém tra vin ban khi nhan duogc yéu
cau, kién nghi ctia cic co quan, to
chirc, ca nhan phan anh vé vin ban co
dau hiéu trai phap luat.

- Kiém tra vin ban theo dia ban tai co
quan ban hanh van ban; kiém tra vin
ban theo chuyén dé, nganh, linh vuec.

- Tham gia t6 chtrc Poan kiém tra van
ban theo dia ban.

- Tham muu t6 chtrc hop kiém tra vin
ban c6 dau hiéu trai phap lut.

- Tham muu, xay dung du thao két
luan kiém tra van ban ddi véi vin ban
QPPL trai phap luat.

- Theo doi, tham muu xay dung cong
vin dén dbc viéc xtr 1y vin ban QPPL
trai phap luat.

- Tham gia xay dung bao cao két qua
kiém tra van ban ddi véi timg van ban
hoic timg nhom vén ban cuy thé.

- Lap ho so kiém tra van ban dé luu trix
theo quy dinh cta phap luat.

- Tham gia xdy duyng co s¢ dir li¢u
phuc vu cong tac kiém tra, ra soat, hé

1. N61 dung tham gia
duoc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, chat luong va
theo yéu ciu cua
nguoi chu tri.

2. Viéc kiém tra van
ban QPPL theo diung
quy dinh, dap Ung
duoc yéu cau, nhiém
vu dé ra.
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thong hoa van ban QPPL.

2. Vé ra soat, hé théng hoa van ban
QPPL

- Tham gia thuc hién viéc ra soat, hé
thong hoa van ban QPPL thudc pham
vi trach nhiém ra soat, hé théng hoa
van ban QPPL cia Uy ban nhan dén
huyén theo quy dinh.

- Tham gia xay dung Danh muc van
ban QPPL hét hiéu lyuc, ngung hiéu luc
thudc linh vuc quan ly nha nudc cua
Bo Tu phap dé trinh Chu tich Uy ban
nhan dan huyén cong bd dinh ky hang
nam theo quy dinh.

- Tham gia xdy dung vin ban QPPL dé
cham diit higu lyc cac van ban do Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan
huyén ban hanh khong con dugc ap
dung trén thuc té nhung chua cé van
ban xéc dinh hét hiéu luc.

- Tham gia thyc hién dinh ky hé thong
héa van ban QPPL theo quy dinh.

- Tham gia thuc hién ra soat cic van
ban QPPL theo chuyén dé, linh vuc,
dia ban khi dugc giao.

- Tham gia thuc hién téng ra soat hé
thdng van ban QPPL khi dugc giao.

- Tham gia cho ¥ kién dbi voi két qua
ra soat van ban QPPL theo quy dinh.

3. Quan 1y cong tac vién kiém tra, ra
soét, hé thong hoa vin ban QPPL

- Tham muu quan ly danh séch cong
tac vién kiém tra, ra soat, hé thong hoa
van ban QPPL.

- Tham gia giao vin ban QPPL can
kiém tra, ra soat, hé thong hoa vin ban
QPPL cho cong tac vién; nhan két qua
kiém tra, ra soat, hé thong hoa vin ban
QPPL cuia cong tac vién.

- Tham muu t6 chirc nghiém thu két
qua ctia cong tac vién kiém tra, ra soat,
hé thong hoa vin ban.

2.6

Phdi hop thuc
hién

Ph6i hop v&i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhi€ém vu dugc phan cong.

No6i dung  phdi
hop duoc hoan thanh
theo ding tién do ké
hoach, chéat luong
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theo yéu cau cia co
quan, t6 chirc
. L . . | Th ay dt
Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén a§n du: d&y (:iu,,
- NP \ .. | chuan bi tai licu va y
2.7 | nhi€ém vu | linh vuc chuyén moén & trong va ngoai | . .« (1A
) A kién phat biéu theo
chung, hoi hop. | don vi theo phén cong. A 2
yéu cau.
Xay dung, thuc hién
ké hoach theo ding
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, | ké hoach cong tac
" | thédng, tuan cia ca nhan cua don vi, co quan
va nhiém wvu duoc
giao.
2.9 | Thyc hién cac nhi¢m vu khéc do cap trén giao

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

Puoc quan Iy trwe tiép va | Quan hé phéi hop truc tiép | Cac don vi phdi hop

kiém duyét két qua boi trong don vi chinh
- Trudng phong Cong chitrc trong co quan Céc co quan chuyén
- Pho Truong phong mon, don vi thudc

huyén
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé Ban chit quan hé
chinh

- S6 Tu phap - Tham gia cac cudc hop co lién quan;

- UBND cé4c x4, thi trdn
- Céc co quan, don vi lién quan

- Lay thong tin thong ké;

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon;

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

4.1 | PBuoc chu déng vé phu’ong phap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Thamgiay klen vé cac vigc chuyén mon cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham
vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc ciia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1én chuyén nganh Luat.

Boi dudng, ching

chi

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nudc
do1 véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
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- C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngit tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngtr
Vi¢t Nam theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cbng
tac)

- Theo quy dinh vé di€u ki¢n, tiéu chuan ctia ngach

Pham chét ca
nhan

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

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

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

- Piém finh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vu duoc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua céc chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nudc
¢ linh vyc cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dyng quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
churc ndng, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

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

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

5.2. Céc y€u cau veé nang luc

Nhom nang lwc Tén nang luc Cap dd
Nhoém nang luc | - Pao dlic va ban linh 2-3
chung - T6 chirc thyc hién cong viée 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
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- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- Sir dung ngoai ngtr
Nhom ning luc | - Nam vitng cac quy dinh ctia phap luat, ché do chinh | 2-3
chuyén mon sach cua nganh, linh vuc va cac kién thic co ban vé
linh vuc chuyén mon nghlep vu dugc giao
- Hiéu 15 cac muyc tiéu va d6i twong quan 1y, hé thong 2-3
cac nguyén tic va co ché quan Iy cua nghiép vu thude
pham vi duoc giao; hiéu duoc nhimg van dé co ban vé
khoa hoc tam 1y, khoa hoc quan 1y; t6 chirc khoa hoc
quan ly
- Nam 10 quy trinh xay dung cac phuong an, ké hoach, 2-3
cac quyét dinh cu thé va co kién thic am hiéu vé
nganh, linh vuc duoc giao; c6 ky nang soan thao van
ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao nghién ciru,
tham muu
- Am hiéu chu truong, duong 16i, chinh sach ciia Pang, | 2-3
phap luat cia Nha nudc dé van dung vao hoat dong
chuyén mon
- Nam duge nguyén tac, ché do, chinh séch, quy dinh 2-3
ctia Nha nudc vé quan 1y kinh té, vin hoa, xa hoi
- Kha nang phoi hop thuc hién cac chu truong, nghi | 2-3
quyét
- Kha ning danh gia, tong hop bio cao vé chuyén mon, 2-3
linh vuc
- Am hiéu tinh hinh kinh t€ - xa hoi 2-3
- Nam duoc quy trinh nghiép vu; ¢6 kha nang thuc hi¢n 2-3
nhiém vu duogc giao
Nhom ning luc | - Tu duy chién luoc 1-2
quéan ly - Quan 1y sy thay do6i 1-2
- Ra Quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan luc 1-2

tu phap

Tén Vi tri viéc [am:Chuyén vién vé hanh chinh

Ma vi tri viéc lam:VB-NVCN-32

Ngay bat dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: Phong Tu phap huyén Vuy Ban, tinh Nam Dinh

chinh tu phép

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha
Quy trinh cong viéc lién | nudc; cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao,
quan hudng dan cua Trung wong, cta tinh, ciia huyén vé hanh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cong tac hanh chinh tu phap dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

\ T \ Cac nhiém vy, cong viéc

‘ Tiéu chi danh gia hoan
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Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Xay duyng van
ban

Cha tri hodc tham gia soan thao du
thao nghi quyét, quyét dinh, chi thi
va cdc van ban khac thudc tham
quyén ban hanh ctia Hoi déng nhan
dan, ij ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhin din huyén vé cong
tac hanh chinh tu phap.

NoO1 dung soan thdo,
tham gia ding tién do,
chét lugng, ké hoach
theo yéu cau cua ngudi
giao nhiém vy, chu tri

2.2

Hudng dan

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Trung
uong, cua tinh; van ban quy pham
phép luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
dy an, dé an cua nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé cong tac
hanh chinh tu phap.

2. To chie, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché d9, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé cong
tac hanh chinh tu phap.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
tap hudn, bdi dudng nghiép vy, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hanh
chinh tu phép

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chtrc, c4 nhan khéc hiéu,
trien khai dwoc va dat
két qua.

3. Puoc co quan, t6
chuc 16p dao tao, boi
dudng dénh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, SO
két, tong ket

Tham gia t6 chirc so két, téng két,
theo di, kiém tra, phan tich, danh
gia va bdo cao viéc thuc hién van
ban cua Trung wong, cua tinh; van
ban quy pham phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cong tac Pho bién, gido
duc phép luat, hoa giai & co s, tiép
can phép luat

1. Pam bao theo dung
quy dinh, dap tmg duoc
yéu cau, nhiém vy dé ra.
2. NO1 dung tham gia
ding tién do, chét luong,
ké hoach theo yéu cau
cuiia nguoi chu tri.

2.4

Tham gia thim
dinh van ban

Tham gia tham dinh, gop y van ban
ve€ cong tac hanh chinh tu phap.

Noi dung tham gia gop ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac

1. Linh vuc hd tich, quéc tich,

Tham gia dﬁy du, thuc
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hoat
chuyén

dong
mon,

nghiép vu.

chung thuc

-Tham gia thuc hién nghién
ctu vige xay dung, quan ly, khai
thac co so dir ligu ho tich; ng
dung cong nghé thong tin phuc vu
cong tac quan ly nha nudc vé ho
tich, quéc tich, chimng thuc.

- Tham gia giai quyét cac viéc vé
ho tich, ching thuc dugc phan
cong theo quy dinh.

2. Linh vuc con nuoi

- Giai quyét cac viéc nudi con nudi
dugc phan cong theo quy dinh.

- Tham gia, ph6i hop kiém tra, theo
doi tinh hinh nu61 con nuéi & dia
phuong; giai quyét khiéu nai, to
cao va xu 1y vi pham phéap luat
trong linh vuc nudi con nudi theo
thim quyén.

hién nhi€ém vu theo dling
quy dinh.

Phéi hop

26 hién

thuc

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

Noi dung phoi hop dugc
hoan thanh theo dlng
tién do ké hoach, chat
luong theo yéu cau cua
co quan, t chic

Thuc
nhiém
chung,
hop.

2.7

hién
vu
hoi

1. Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong
va ngoai co quan theo phan cong.
2. Tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

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

2. Tham du day dua.

2.8

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

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cuia don
vi, o quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao

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

Puoc quan Iy truc tiép va

Quan hé phoi hop truc

kiém duyét két qua béi

tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop
chinh

- Trudéng phong
- Pho Trudng phong

Cong chtrc trong co quan

Céc co quan chuyén
mon, don vi thudc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

- S& Tu phap ,
- UBND céc x4, thi tran

- Tham gia cac cudc hop co lién quan;
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;
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- Céc co quan, don vi lién quan

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon;

- Lay thong tin thong ké;

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham
vi nhi¢m vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xic thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yé&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tr¢ 1€n chuyén nganh Luat.

Boi dudng, chimg
chi

- C6 chumg chi boi dudng kién thic, ki nang quan 1y nha nudc
d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién va trong duong.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ho tich

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
duoc ngoai ngit tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau ctia vi tri viée lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, tiéu chuén cua ngach

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bd.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vy duoc giao.

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

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
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chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phap nghién
clru, t6 chure, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thi, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viéc lam.

5.2. Cac yéu cau v€ nang luc

Nhom nang lue Tén nang luc Cap dd
Nhom nang luc - Pao durc va ban linh 2-3
chung - T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- S dung cong ngh¢ thong tin 2

- Sur dung ngoai ngit

Nhoém nang luc
chuyén mon

- Nam ving cac quy dinh ctia phap luat, ché do chinh | 2-3
sach ctia nganh, linh vuc va cac kién thic co ban vé
linh vuc chuyén mén nghié¢p vu dugc giao

- Hiéu 5 cac muc tiéu va d6i tuong quan ly, hé thong | 2-3
cac nguyén tic va co ché quan Iy cia nghiép vu thudce
pham vi dugc giao; hiéu dugc nhiing van dé co ban
vé khoa hoc tam 1y, khoa hoc quan 1y; t6 chirc khoa
hoc quan ly

- Nam 1d quy trinh xay dung cac phuong an, ké| 2-3
hoach, cac quyét dinh cu thé va c6 kién thirc am hiéu
vé nganh, linh vuc dugc giao; co ky nang soan thao
van ban va thuyét trinh cac van dé duogc giao nghién
cuu, tham muu

- Am hiéu chu truong, duong 10i, chinh sach cta| 2-3
Dang, phap luat cia Nha nudc d€ van dung vao hoat
dong chuyén mon

- Nam dugc nguyén tac, ché dg, chinh sach, quy dinh | 2-3
ctia Nha nudc vé quan 1y kinh t€, van hoa, xa hoi

- Kha nang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi | 2-3
quyet

- Kha niang danh gia, tong hop bao céo vé chuyén | 2-3
mon, linh vuc

- Am hiéu tinh hinh kinh té - x3 hoi 2-3
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- Nam duoc quy trinh nghiép vu; c6 kha nang thuc | 2-3
hién nhiém vu duoc giao
Nhoém nang luc - Tu duy chién luoc 1-2
quan ly - Quan ly su thay doi 1-2
- Ra Quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan lyc 1-2

Ma vi tri viéc lam:VB-

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Quéin ly kinh NVCN-33

té t(x)ng hop

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: Phong Tai chinh - Ké hoach huyén Vu Bén, tinh Nam Dinh

Thuc hién theo quy dinh ctia Bang, phép luat ciia Nha
Quy trinh cong viéc nudc; cac van ban quy pham phéap luét, van ban chi
lién quan dao, hudng din cta Trung wong, cia tinh, cia huyén vé
linh vuc quéan Iy kinh té tong hop

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc co trinh do chuy@n mén, nghiép vu co ban vé quan ly kinh té
tong hop caa nganh ké hoach va dau tu, chiu trach nhiém nghién ctu, xay dyng va
t6 chuc thuc hién chinh sach, phap luat vé phét trién kinh té - xa hoi; chu tri trién
khai thyc thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc duge phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT N{llem v, i . . hoan thanh cong
mang cong Cong viéc cu thé viée
viéc .

1. Tham gia xdy dung ké hoach phat trién
kinh té - xd hoi 5 nim va hang nam. 1. Du thao cac
2. Tham gia t6 chirc huéng dan xay dung kévanban, ké hoach
Xay dyng kéhoach phat trién kinh té - x3 hoi 5 ndm vatrinh cip c6 tham|

21 hoach phéthéng nam. ) quyén ban hanh.
“trién kinh té-43- Tham gia tong hqp, theo doi, dé}nh gia Z Y s R .
<3 hoi tinh hinh thuc hién ké hoach phat trién kinhz' K&t qua trién khai

theo ding ké hoach
veé tién do, chat
lurong theo quy dinh.

té - xa hoi dinh kyhang thang, quy, niam,
gitra ky va 5 nam.

4. Tham gia tham gia x4y dung ké hoach ké
hoach ngan sach hang nam.

1. Tham gia nghién ctru, dé xuat cac chull. Dy thao cac vin|
trrong, bién phap, co ché, chinh sach trongban, ké hoach trinh
linh vyc tai chinh; cap co tham quyén|
2. Tham gia nghién ctru, tong hop cac chuban hanh.
truong, co ché, chinh sach, cac bién phap
chi dao diéu hanh thuchién ké hoach phat
trién kinh té - xa hoi;

2pQuin 15 idnh
té vi mo ) i
2. Keét qua trién khai
theo ding ké hoach

vé tién do, chat
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3. Tham gia xay dung du thdo cac van kién
ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi theo quy
dinh.

4. Phéi hop véi cac don vi lién quan nghién
ctru, soanthao cac van ban quy pham phap
luat va van banhuéng dan thudc nganh linh
vuc dugc phan cong;

5. Tham gia nghién ctru, d& xuit cac chu
truong, bi€nphép, co ché, chinh sach dé hd
trg, thuc hién kéhoach phat trién kinh té - xa
hoi cua linh vuc, phamvi theo doi.

6. Tham gia x4c dinh phuong hudéng nhi¢m|
vu kéhoach cua linh vuc tai chinhgénvé’i
phuong huéng, nhiém vy phat trién kinh té -
X4 hoi trong timg thoi ky ké hoach.

lugng theo quy dinh.

1. Du thao cac van
ban, ké hoach trinh

Quén ly Kinh [Tham gia nghién ciu, tong hop chiénluqc,cép c6 tham quyén|

16 dé xuatco che, chinh sach phat trién cacban hanh.
23 nganh, linh ~ nganh, linh vyc. 2. Két qua trién khai
Vuc theo dting ké hoach
vé tién do, chat
luong theo quy dinh.
1.Tham gia theo d&i toan dién v& phéttrién: D‘i}hﬁo che Vi

kinh té -xa hoi1 trén dia ban huyen ban, ,e (gac tr N

2. Tham gia xu ly cac van dé phat sinh t1rongCap o tham quyen

Quan ly Kinh qua trlnhtong hop, giao ké hoach va thu’cban hanh.
2.41t¢ vung, lanh hién ké hoach ctiacic don vi trén dja ban; 2.  Két qua trién

thod

3. Tham gia chuin bi cic bdo cdo vé
tinhhinh thuchién ké hoach phat trién kinh
té- x4 hoi va ké hoachddu tu cong cia
huyén.

khai theo dung ké
hoach vé tién do,
chat luong theo quy
dinh.

2.5

Nhiém vu

khac

1. Tham muu lap ké hoach, chuong trinh
xdy dung cacvan ban quy pham phép luat
thudoc pham vi quan lynha nuéc dugc phan
cong.

2. Tham muu xay dung, t6 chirc thi hanh cac
van banquy pham phdp luat lién quan tdi

linh vuc quan 1y.

Két qua trién
khaitheo diang
kéhoach vé tién
do,chét luong
theoquy dinh.

2.6

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hi¢n
ké hoach theo dung
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan,

va nhiém vu duoc
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giao.

2.7(Thyc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao phéan cong

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

Puoc quan 1y true tiép va| Quan hé phdi hop truc

Cic don vi phdi hop chinh

(néu co)

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi
Trudng phong hoac pho LA . A , A A
trudng phong phu trach Céc cong chtrc chuyén Céc co quan chuyén mon,

mon khac trong co quan  {don vi thugc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé

Ban chit quan hé

quan

chinh
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
- So Tai chinh , - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- UBND cac x4, thi tran hién cong viécchuyén mon.
- Cac co quan, don vi co lién - Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viécquan ly.

- Phdi hop xay dung cac van ban vé lién quan dén
nganh, linh vuc.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Duogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham
vi nhiém vu dugc giao nham phuc vu tot cong viéc chung.

4.3

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic d6 xac thyc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan.

4.5 Puogc tham gia y kién doi véi viée sir dung cong chirc cua don vi.

4.6 Puoc kién nghi vé cong tac can bo thudc don vi.

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tot nghi¢p Pai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Luét kinh té;
Kinh té hoc; Quan 1y cong; Khoa hoc quan 1y; Quan 1y du an;
Quan trj kinh doanh; Tai chinh - Ngan hang; Ké toan - Kiém toan;
ké toan, phan tich va kiém toan.

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

Boi dudng,

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, Ky ning quan 1y nha nudc
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chung chi

di véi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sur dung cong nghé thong tin co ban va sur dung
duoc ngoai ngtr twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viée 1am

Kinh nghié¢m
(thanh tich cbng
tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan ctia ngach

Pham chit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh cha
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

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

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khacl

- C6 kha ning tham muu, tham gia xdy dyng, thuc hién, phoi hop
kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong
pham vi chirc nang, nhiém vu duogc giao.

- CO6 kha ning cy thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i cia Dang, chinh sach phap luat cua Nha nudc
linh vuc cong tac duoc phan cong.

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

Hiéu va van dung duogc cac kién thac chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xt ly cac tinh hudng trong qué
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién|
ctiu, to chic, trien khai nghién ctu, xay dung cac tai lieu, dé tai,
dé &n thuoc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu v
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo y&u cau caa vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu

vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cz‘ip do
* Dao dtrc va ban linh 2-3
Nhom nine | * T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
Omm nang e » Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung 7 :
* Giao tiép Ung xu 2-3

« Quan hé phdi hop 2-3
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* Str dung ngoai ngtr 2
* St dung cong ngh¢ thong tin 1-2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhom ning lc . H}{éng dan thu’g hién van ban 2-3
chuyén mon : . Klézm tra thuc hién van ban 2-3
e Tham dinh van ban 2-3
« T6 churc thuc hién van ban 2-3
» Tu duy chien luge 1-2
s ., * Quan ly su thay doi 1-2
};I,/hom nang lyc quan | Ra quyét dinh 1-2
* Quan ly nguon luc 1-2
« Phat trién nhan vién 1-2

Iy diu tw

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Quéan

Ma vi tri vi¢e lam:VB-NVCN-34

Ngay bt dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Vu Bén, tinh Nam Dinh

lién quan

Quy trinh cong viée

huéng dan cia Trung wong, cua tinh,
vuc quan ly dau tu

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat cia Nha
nudc; cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao,

cua huyén vé linh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chitc c6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu co ban vé quan 1y dau tu;
Tham gia nghién ctru, xay dung va t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé quan
ly dau tu; chu tri trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc

duoc phan cong.

2.Cac cong viéc va tieéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéce

C‘hinh sach
dau
tu

2.1

1. Tham gia xay dung cac van ban quy
pham phép luat lién quan dén dau tu cong,
dau tu kinh doanh;

2. Phdi hop xay dung nguyén tac, tiéu chiva
dinh murc phan bo chi dau tu phat triénngudn
ngan sach nha nudc.

3. Tham gia xdy dung co ché, chinh sachhuy]

nganh, linh vuc;
4. Tham gia theo ddi, huéng dan co
ché,chinh sach dau tu trén dia ban huyén va
theo nganh, linh vuc.

5. Tham gia nghién clru soan thdo cac

dong, thu hat va khuyén khich dautu theol

1. Du thao cac van|
ban,ké hoach trinh|
cdp cothim quyén
ban hanh.

Két qua trién
khai theodung ké
hoach vé tiéndo,
chat luong theo
quydinh.

vanban quy pham phép luat trong Iinh
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vucgiam sat, danh gia, tham dinh dau
tu;hudng din vé nghiép vu tham dinh,
giamsat va danh gia dau tu.

6. Tham gia thuc hién cac dé an, d& tai
nghién ctru vé cac linh vuc lién quan.Chu tri
nghiénctru, tng dung nghi¢p vuthAm dinh,
giam sat, danh gia dau tu.

2.2

Quan 1y Pau
tu cong

1. Tham gia tong hop ké hoach va bao céotinh
hinh thuc hién ké hoach dau tu congtrung han
va hing nim.

2. Tong hop, dé xuét co ché chinh sachquan
Iy, diéu hanh chung; tong hop, déxuat ké
hoach vén dau tu phat triénngudn ngan sach|
trung vong giai doan 5nim, hang nim; tong
hop va giao kéhoach thuc hién cac chuong
trinh (muctiéu, nhiém vu vn dau tu phat trién|
vavon sunghiép) giai doan 05 ndm, hangnam.
3. Tham gia tong hop cac khoan dau tu tirdy
phong

ngan sach trung uvong, cackhoan chi ung
trudc cho cac du an dau tutheo quy dinh cia
phap luat vé dau tucong.

4. Tham gia tong hop, danh gia tinh hinhdau
tu cong tai dia phuong;

5. Tham gia tham dinh chu truong dau tucéc
du an quan trong qudc gia, cac dy annhém A,
B, C theo phan cap quan ly.

6. Tham gia lam dau méi quan ly cacchuong
trinh, du 4n; thdm dinh nguonvon va kha
nang can ddi von céac dy anstr dung von daul
tu cong thudc linh vucdugce phan cong phyl
trach;

7. Tham gia tong hop Von dau tu phat
trientoan x3 hoi va von dau tu thudc
ngansach nha nudce theo nganh, linh vyec.

8. Tham gia theo ddi, dé xuat giai ‘phap
thao g& trong dau tu coéng, giai ngan vonday
tu cong.

1. Du thao cac van|
ban,ké hoach trinh|
cap cotham quyén
ban hanh.

2. Két qua trién
khai theodting ké
hoach vé tiéndo,
chat luong theo
quydinh.

2.3

Quan ly Pau ;
tu
kinh doanh

1. Tham gia tham dinh, gép ¥ du 4n dautu theo
theo quy dinh cua phap luét.

cap c6 tham quyén quyet dinh chu truongda
tu hodc diéu chinh quyet dinh chutruong dau
tu cua cic dy an dau tu thudcthAm quyén
quyét dinh cha truong dau tuquy dinh cua
Luat Dau tu.

1. Du thao cac van|
ban,ké hoach trinh|

2. Tham gia to chuc tham dinh, bdo cagjcép c6thAm quyén

ban hanh.

2. Két qua trién
khai theodung ké
hoach vé tiéndo,
chat luong theo
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3. Tham gia tham gia kiém tra, giam sat,danh
gia hi¢u qua dau tu doi vdi cacchuong trinh,
du an dau tu theo quy dinhcua phap luét.

guydinh.

2.4

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

Xay giu:ng, thuc
hién ké hgach theo
ding k& hoach

cong tac cua don
Vi, €O quan Vva
nhiém vu duoc
giao.

2.5

Thuc hién cac

nhi¢m vu khéac do 1anh dao phan cong

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop true

tiép trong don vi Cac don

vi phoi hop chinh

Tru:O’ng P }}ong hodc Pho Cong chuc, nguoi lao dong
truong phong phu trach ) \

N cua Phong
(n€u co)

Cac co quan chuyén mon,
don vi thuoc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

- S& Tai chinh
- UBND cac xa, thi

- Cac co quan, don vi cé lién|

quan

tran

cong viécchuyén mon.

hién cong viécquan 1y.

nganh, linh vuc.

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéthuc hién|

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

- Phoi hop x@y dung cac van ban vé lién quan dén

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chil dong vé phuong phap thyuc hién cong viée dugc giao.

4.2

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham
vi nhiém vu dugc giao nham phuc vu tot cong viéc chung.

4.3 vu cho nhiém

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc 46 xac thyc ctia thong tin phuc

vu dugc giao.

4.4

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5

Duogc tham gia y kién d61 voi viée st dung cong chue cua don vi.

4.6

Duoc kién nghi vé cong tac can bg thudc don vi.

5. Cac yéu cau veé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép Pai hoc trd 1én:
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- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Kinh té hoc;
Quan tri kinh doanh; Kinh doanh qudc té; Kinh doanh thuong
mai; Thuong mai di¢n tu; Ké toan - Kiém toan; Ké toan, phan|
tich va kiém toan; Tai chinh - Ngan hang, Khoa hoc quan 1y,
Quan 1y cong, Quan 1y du an, Luat kinh té.

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

Boi dudng, ching
chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, ki nang quan 1y nha nudc
d6i vai céng chac ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va str dung
duoc ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo yéu cau cua vi trf viée 1am

Kinh nghi¢m|
(thanh tich cbéng
tac)

- Theo quy dinh vé diéu kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chyj
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phoi
hop kiém tra va tham dinh cic cha trwong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thyc tién lién quan
trong pham vi chitc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chic thuc hién hiéu qua cac chi
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc ¢
linh vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic
nang, nhi¢ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ki nang xu ly cac tinh hudng trong qué
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hign c()ng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién
ctu, t6 chirc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai lidu, dé tai,

dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thiic co ban va nang cao vé nganh, linh|
vuc; ¢6 Ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
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| vin ban vao cong viéc theo yéu cau caa vi tri viéc lam.

5.2. Yé&u cau v€ nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
, . * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc - ;
chung * Gi1ao tleAp u’rig XU 2-3
* Quan h¢é phoi hop 2-3
 Str dung ngoai ngtr 2
 Str dung cong nghé thong tin 2
e Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhém ning luc . H}I?('mg dan thu’g hién van ban 2-3
chuyén mon ' . Klé}’l’l trg thuc hién van ban 2-3
e Tham dinh van ban 2-3
« T6 chirc thyc hién vin ban 2-3
« Tu duy chién luch 1-2
< ., * Quan ly su thay doi 1-2
};I,/hom nang luc quan Ra quyét dinh 12
* Quan ly nguon luc 1-2
« Phat trién nhan vién 1-2

te doi ngoai

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Quan ly kinh [Ma vi tri viéc [am: VB-NVCN-35

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Tai chinh - Ké hoach, huyén Vu Ban, tinh Nam
Dinh

quan:

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phdp luat cua Nha

Quy trinh cong viéce lién nudc; cac van ban quy pham phép luat, van ban chi dao,

hudéng dan cua Trung wong, cua tinh, cia huyén vé linh
vuc quan 1y kinh t€ doi ngoai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cbng chirc 6 trinh do chuyén mdn, nghiép vu co ban vé quan Iy kinh té
d6i ngoai ciia nganh ké hoach va dau tu, chiu trach nhiém nghién cau, xay dung va
t6 chtic thuc hién chinh séch, phap luat vé vé kinh té d6i ngoai tong hop trong pham
vi dia phuong va theo phan cong
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

TT

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

Cong viéc cu the ‘A
viéc
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Quan ly téng
1 hop vé kinh t&
do1 ngoai

1. Tham gia
hudng,chién luoc trong linh vuc hop
tac phét trién; soan thao va huéng dan
cac van ban quy pham phap luat vé
Zlinh vuc kinh té d6i ngoai duoc giao.

2. Tham gia nghién ctru, tham gia
xaydung chién luge, ké hoach hop
taccac sang kién hop tac khac.
3. Tham gia theo ddi, dén dbc va bao
cao tinh hinh thuc hién cac nhiém vu

soan thao

dinh|

1. Du thao cac van ban|
ské hoach trinh cip c6
tham quyén ban hanh.

2. Két qua trién khai
theo dung ké hoach vé
tién d0, chét lugng theo
quy dinh.

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

Ké hoach duoc Xay
dung theo ding tién do
ké hoach cong tac cua
don vi, co quan

va nhiém vu dugc giao.

3 [Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao giao.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

kiém duyét két qua béi

Puoc quan 1y true tiép va

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Trl;rugr?g pﬁl(‘:);lg h}?j:rg?}? Cong churc, nguoi lao dong(Cac co quan chuyén mon,
& Izné'ugc g) . cua Phong don vi thuoc huyén

3.2. Bén ngoai

chinh

Co quan, to chirc c6 quan hé

Ban chit quan hé

- So Tai chinh
- UBND cac x4, thi tran

quan

- Céc co quan, don vi ¢6 lién

cong viéc quan ly.

nganh, linh vyc.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yeu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viécchuyén mon.

- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Phoi hop xay dung céc van ban vé lién quan dén

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Trong cong tac chuyén mon, nghiép vu:

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

Duogc cung cap thong tin v€ cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham
vi nhiém vu dugc giao nham phuc vy t6t cong viéc chung.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

Duogc tham gia cac cudc hop lién quan.
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4.2 Trong cong

tac quén ly cong chire:

Duoc tham gia y kién doi vdi viée st dung cong chue cua don vi.

Duoc kién nghi vé cong tac can bd thudc don vi.

5. Cac yéu c
5.1. Yéu cau

au veé trinh dg, nang luc
veé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghié¢p Pai hoc tro 1én:

- Nhom nganh hoic Nganh hodc chuyén nganh: Kinh té hoc, Kinh
té dbi ngoai, Quan hé quéc té, Luat kinh té, Luat quéc té.

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

- C6 chang chi boi dudng kien thac, ky ning quan 1y nha nuog
doi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

B01,du:0rng, - Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung
chung chi .o o 9 oS
duoc ngoai ngit twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngir
Viét Nam theo y€u cau cua vi tri viéc lam
Kinh nghiém

(thanh tich céng
tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat c4
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
Cua co quan.

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

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

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phoi hop
kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, k&
hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong
pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va té chtc thuc hién hiéu qua céac chil
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc o
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat hhig chu trwong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phéap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chug
nang, nhi¢m vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xt ly cac tinh hUOng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hign cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thic vé phu:ong phép nghién
ctiu, to chic, trién khai nghién cau, xay dung céac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
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- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cng viéc theo yéu cu caa vj tri viéc 1am.

5.2.Y¢éu cau v€ nang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 churc thuc hién cong vi¢c 2-3
. * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang luc PN S ;
chung * Gi1ao tleAp u’rig XU 2-3
* Quan hé pho1 hop 2-3
* Str dung ngoai ngtr 2
* Str dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu xay dyng van ban 2-3
Nhom ning luc . Hl.xq('mg dan thu:c. hién van ban 2-3
chuyén AN . K1(3:m tra thuc hién van ban 2-3
e Tham dinh van ban 2-3
* To chirc thyc hién vén ban 2-3
« Tu duy chién luch 1-2
L ,_|* Quan ly su thay doi 1-2
Nhom narllg lyc quan | Ra quyét dinh 10
y « Quan 1y nguon luc 1-2
« Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Quan ly

quy hoach

M3 vj tri viéc 1am:VB-NVCN-36

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Vu Bén, tinh Nam Dinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phdp luat cua
Nha nudc; cac van ban quy pham phép luat, van ban
chi dao, huéng dan cta Trung wong, cia tinh, cua
huyén vé linh vuc quan Iy quy hoach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc ¢o trinh d6 chuyén mén, nghiép vu vé quan 1y quy hoach; Tham
gia nghién ctru, xay dung va to chirc thyc hién chinh sach, phap luat vé quan Iy quy
hoach; chu tri trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc
dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

Tiéu chi danh

TT . N n o 2 gia hoan thanh
mang cong Cong vi¢c cu the A ‘A
<A cong viéc
viéc
51 Xay 1. Tham gia nghién ctru, dé xuat, t6 churc soanl. Dy thao cac

dungchinh

thdocdc van ban quy pham phap luat,van ban

vanban, ké
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sach
hoach

vé quyhudng dinvé cong tic quy hoach dé trinh cap

tham quyén phéduyét, ban hanh.

2. Tham gia nghién ctru dy béo, thu thap va h¢
thonghoa cac thong tin vé kinh té phuc vu cho
viéc xaydung quy hoach phat trién nganh, linh
vuce Ké hoach,dau tu.

3. Tham muu xdy dung van ban chi dao,
huéng dankiém tra va to chue thue hién cac
van ban quy phamphap luat vé quy hoach.

4. Thyc hi¢n tuyén truyén, phd bién, gido duc
phapluat vé quy hoach thudc pham vi quan ly.

hoachtrinh  cap
c6  thamquyén
ban hanh.

2. Két qua
triénkhai  theo
dung  kéhoach
vé tién do,chat
luong  theoquy
dinh.

2.2

hoach

Quan 1y quy|

1. Phdi hop véi cac don vi lién quan tong hop
kéhoach 5 ndm, ké hoach hang nim vé cong tac
quy hoach.

tochire lap, diéu chinh quy hoach hodc thuc hié¢

guyhoach.

3. Tham muu gitp cap c6 thAm quyén to chirc
thamdinh quy hoach trong hé thong quy hoach
quéc gia

4. Tham muu cip c6 thim quyén dé thyc hién
nhiémvu thuong truc ctia Hoi déng tham dinh
quy hoach.

5. Tham muu t6 chiic cong bd, cong khai quy
hoach.

6. Theo ddi huéng dan, don déc, danh gia,
thanh tra,kiém tra, giai quyét khiéu nai, t6 cdo
ve cac hoat dongquy hoach thudcpham vi quan
ly.

7. Tham muu trinh cdp c6 tham quyén ban
hanh van bantham gia ¥ kién d6i v6i nhiém vu
quy hoach khi dugc yéucau.

8. Tham muu tong hop bdo cao tinh hinh thuc
hién,kién nghi giai phap thuc hién cac hoat
dong quyhoach dugc giao nhiém vu.

9. Tham muu xay dung co so dir liéu quy
hoach; quan 1y va cungcip thong tin vé quy
hoach theo quy dinh cua phapluét.

10. Tham muu t6 chic kiém tra, phan tich
danh gia, baocao téng két viéc thuc hiénnghi
quyét, quyét dinh,két luan, quy ché, quy dinh,
chi thi, thong tu cua Veklnh te x3 hoi; dé xuat
chu truong, bién phap udn nan, diéu chinh.

11. Tham muu cho cép c¢6 thim quyén vé Viéc
ban hanh va t6 chtc thuc hién van ban quy

2. Tham muu gitp cp c6 tham quyén thuc hiéz'cé thAm quyén

nhiémvu cua co quan thuong truc 14p, diéu chinh?2. Két qua trién

1. Du thao cac
van ban, ké
hoach trinh cap

ban hanh.

khai theo dung
ké hoach vé tién
do, chat luong
theo quy dinh.
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pham phéap luat vé quy hoach tinh; ké hoach,
chinh sach, giai phap, b6 tri nguén luc thuc
hién va danh gia thuc hién quy hoach tinh; to
chtrc 14y ¥ kién, t6 chirc cong bd quy hoach
tinh; cung cap dit lidu c6 lién quan thudc pham
vi quan ly cua dia phuong dé cap nhat vao h¢
thong thong tin va co so dit lidu qubc gia vé
quy hoach; ra soat, d& nghi diéu chinh quy
hoach tinh; b4o céo vé hoat dong quy hoach
trén dia ban hang nam.

2.3

Xay dung, thuc
hién ké hoach
theo dang k&
hoach cong tac
cua don Vi, coO
quan va nhiém
vu dugc giao.

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

2.4

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do 1anh dao phan cong

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

Puoc quan 1y truc tiép va| Quan hé phdi hop truc

Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi
Tru:ong ph‘ong hogc Pho Cong churc, nguoi lao dongCac co quan chuyén mon,
truong phong phu trach \ . A A
S cua Phong don vi thuoc huyén
(n€u co)
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- S Tai chinh
- UBND cac xa, thi tran
- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viécchuyén mon.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viég
thuc hién cong viécquan ly.

- Phdi hop xay dung cac van ban vé lién
quan dén nganh, linh vyc.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham
vi nhiém vu duoc giao nham phuc vu tdt cong viéc chung.

4.3

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

4.4

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.

4.5

Pugc tham gia ¥ kién doi véi viée sir dung cong chiic cia don vi.
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\ 4.6 \Duqc kién nghi v€ cong tac can bd thudc don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép Pai hoc trd lén:

- Nhom nganh hodc Nganh hogc chuyén nganh: Luat kinh té, Kinh
té hoc, Quan 1y cong, Khoa hoc quan 1y, Tai chinh - Ngan hang,
Quan tri kinh doanh, Quy hoach.

- Nganh hodc chuyén nganh phu hop theo yéu cau nhiém vu cla
cap c6 thAm quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, ki ning quan 1y nha nudc
d6i vai céng chac ngach chuyén vién va tuong duong.

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

Kinh nghi¢m
(thanh tich cbéng
tac)

- Theo quy dinh vé di€u kién, ti€u chuan cua ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chyj
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phoi
hop kiém tra va tham dinh cac cha trwong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thyc tién lién quan
trong pham vi chitc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua céc chy
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic
nang, nhi¢ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic chuy@n mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ki nang xu ly cac tinh hudng trong qué
trinh huéng dan, kiém tra, giam sét, tham muu, dé xuat va thyc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién
ctu, t6 chirc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.
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- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh|
vuc; ¢ k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cng viéc theo yéu cu caa vj tri viéc 1am.

5.2. Yéu cau v€ nang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap do
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 churc thuc hién cong vi¢c 2-3
. * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc PN S ;
chung * Gi1ao tleAp u’rig XU 2-3
* Quan hé pho1 hop 2-3
* Str dung ngoai ngtr 2
* Str dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu xay dyng van ban 2-3
. « Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom nang luc X A = 1.2
chuyén mon . Klezm trg thucj hl@}’l van ban 2-3
e Tham dinh van ban 2-3
* To chirc thyc hién vén ban 2-3
« Tu duy chién luch 1-2
L ., [* Quan ly su thay do6i 1-2
};I'/hom nang lyc quan Ra quyét dinh 12
* Quan ly nguon luc 1-2
« Phat trién nhan vién 1-2

diu thau

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Quan ly

M3 vj tri viéc 1am:VB-NVCN-37

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Vu Bén, tinh Nam Dinh

quan

Quy trinh cong viéc lién

Thuc hién theo quy dinh cua PBang, phap luat cia Nha
nudc; cac van ban quy pham phdp luat, van ban chi
dao, hudng dan cia Trung uong, cua tinh, cia huyén
vé linh vuc quan 1y ddu thau

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La cong chic o trinh d6 chuyén mon, nghiép vu co ban vé dau thau trong nganh
ké hoach va dau tu; chiu trach nhiém nghién ctru, xay dung va t6 chirc thuc hién chinh
sach,phap luat vé€ quan ly dau thau thudc nhi€ém vu quan 1y nha nudc cua nganh ké

hoach va dau tu.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1 [Xay

dungll. Tham gia to chic nghién ctru, soanthao

1.

Du thao cac
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thau theo tham quyén.

2. Tham gia t6 chic phd bién,
tuyéntruyén, hudng dﬁn thuc hién céc
quydinh cua phap luat vé dau hau; hudng
dan xtr Iytinh hudng trong d4u thau.

3. Tham gia xay dung, quan 1y, huéngdan|
s dung hé théng mang dau thauquéc gia
va ddu thdu qua mang; quanly hé thong
thong tin va cac co so dirliéu vé dau thau.

chinh van ban quy pham phap luat védau thauvanban, ké hoach
sach vé daudé trinh cidc co quan chircndng ban hanhtrinhcap c6 tham|

quyénban hanh.
2. Két qua trién|
khaitheo dtng ké
hoachvé tién o,
chatluong theo quy
dinh.

1. Tham gia t6 chirc tham dinh kéhoach|
lua chon nha thau, nha dau tu,két qua lya
chon nha dau tu vaphuong an lua chon
nha thau theo quydinh ctia phap lut.

noidung vé dau thau theo tham
quyéndugc giao.

3. Tham gia t6 chirc kiém tra cong tacdau
thau theo quy dinh cua phap luatvé dau
thau; tham gia cac hoat dongthanh tra vé
dau thau.

4. Tham gia theo doi, gidm sat hoatdong
dau thau; danh gia, tong két, baocao tinh
hinh thyc hién hoat dong dauthau cua
diaphuong theo quy dinh cua phap luat.

5. Tham gia quan ly cong tac dao tao ,boi
dudng vé du thau.

Quan ly day

2.2 thau

2. Tham gia t6 chic thim dinh cacl.Dy  thao  cac

vanban, k& hoach
trinhcdp c6  tham
quyénban hanh.

2. Két qua trién
khaitheo dung ké
hoachvé tién  do,
chatlugng theo quy|
dinh.

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

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

2.4 [Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phan cong

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

Duwogc quan ly truc tiép va| Quan hé phéi hop truc

Cic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi
Trudng phong hoac pho A . . . . A
treomg phong phu trich Cong churc, nguoi lao dong(Cac co quan chuyén mon,

(n€u co)

cua Phong don vi thuoc huyén

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé
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- S¢ Tai chinh
- UBND cac xa, thi
- Cac co quan, don

- Tham gia cac cude hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viécquan ly.

- Phéi hop xdy dung cac van ban vé lién quan
dén nganh, linh vuec.

tran
vi ¢ lién quan

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu don

g vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham
vi nhiém vu duoc giao nham phyc vu tot cong viéc chung.

Duoc yéu cau

4.3 vu cho nhiém

cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
vu dugc giao.

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan.

4.5 Pugc tham gia y kién doi voi viée st dung cong chirc cuia don vi.

4.6 Pugc kién nghi vé cong tac can bo thudc don vi.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

To6t nghiép DPai hoc trd 1én:

- Nhom nganh hodc Nganh hodc chuyén nganh: Luét kinh té,
Kinh té hoc, Tai chinh - Ngan hang, Xay dung, Quan Iy xay|
dung, Khoa hoc quan 1y, Cong nghé k¥ thuat kién trac va cong
trinh xay dung, Cong nghé k¥ thuat cong trinh xay dung dan
dung va cong nghi¢p, Quan ly cong, Quan 1y du an, Quan tri
kinh doanh

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

Boi dudng, ching
chi

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, ky nang quan 1y nha nudc
d6i vai cong chic ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang sur dung cong nghé¢ thong tin co ban va sir dung
duoc ngoai ngir tuong duong bac 2 Khung nang luc ngoai ngtr
Viét Nam theo yéu cau cua vi tri viéc 1am

Kinh nghi¢m
(thanh tich cbng
tac)

- Theo quy dinh vé diéu ki¢n, ti€u chuan cia ngach

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh chy
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
Cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viéc, vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.
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- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phoi
hop kiém tra va tham dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Bang, chinh sach phép luat cia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé& xuat nhhiing chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thic chuy@n mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ki nang xu ly cac tinh hudng trong qué
trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién
ctu, t6 chic, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé &n thuoc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung c4c kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh|
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh

vin ban vao cong viéc theo yéu cau caa vj tri viéc lam.

5.2. Y&u cau vé nang luc

Nhém néng luc Tén nang luc Cap dd
* Dao dirc va ban linh 2-3
« T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
, - * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc 7 :
chung * Giao tleAp ung xir 2-3
* Quan h¢ pho1 hop 2-3
* Stir dung ngoai ngir 2
* Str dung cong nghé thong tin 2
* Tham muu xay dung van ban 2-3
Nhom niing luc . Hl'xvé’ng dan thu’({ hién van ban 2-3
chuyén mon : . K1€:m trg thuc hién van ban 2-3
* Tham dinh van ban 2-3
« T6 churc thyuc hién van ban 2-3
« Tu duy chién lugc 1-2
Nhom nang luyc quan * Quan ly su thay doi 1-2
ly « Ra quyét dinh 1-2
« Quan Iy nguodn luc 1-2
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| * Phat trién nhan vién

| 12

doanh nghiép

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé Quan ly

Ma vi tri viéc lam:VB-NVCN-38

Ngay bat

dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Tai chinh - K& hoach huyén Vu Ban, tinh Nam Dinh

quan

vé linh vyc quan 1y doanh nghi

Thuc hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha
Quy trinh cong viéc lién | nudc; cac van ban quy pham
dao, huéng dan cta Trung uong, cua tinh, ciia huyén

phap luat, van ban chi

¢p

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La cong chirc ¢o trinh d6 chuyén mon, nghi€p vu co ban vé ho trg phat trién

doanh

nghié