CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phac

UY BAN NHAN DAN

(EC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM
/ CONG CHUC CAP XA

Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Coéng chuc Chi huy truéng Ban Chi CHTBCHQS-CC-12

huy quan su cap X&

Ngay bét dau thyc hién:

I. MUC TIEU, VI TRi VIEC LAM

Chi huy truong Ban Chi huy quan sy cap xa 1a Uy vién Uy ban nhan dan cip x4, si
quan du bi; trong tinh trang khan cip vé qudc phong, tinh trang chién tranh duoc goi vao
phuc vu tai ngili theo quy dinh cua Luat ST Quan Quan d6i nhan dan Viét Nam va tlep tuc

dam nhiém chirc vu Chi huy truéng Ban Chi huy quan sy cap Xa.
I1. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Nhiém vu, a PR PR
TT | Mang cong Cong viéc cu thé Tieu C‘hl dal}h gla.tAhoan
vide A thanh cong viéc

Tham muu
cho Dang
uy, chinh

quyén cap x4
lanh dao, chi

- Tham muu, dé xuat v6i Pang uy,
Ho6i dong nhan dan, Uy ban nhan dan
cap xa vé chu truong, bién phap, giai
phap lanh dao, chi dao thyc hién nhiém
vu qubc phong, quan su; xay dung luc
luong dan quéan, lyc lugng du bi dong
vién; phdi hop véi cac to chuc chinh tri
- x4 hi trién khai thyc hié¢n nhiém vu
cong tac qudc phong - quan su trén dia

Tham muu xiy dung
day du cac van kién, ké
hoach thuc hién nhiém
vu quan su, quéc phong

dao, quan ly,| ban.

diéu hanh .

thuc hién | - Phoi hop véi cac don vi quan doi nhan

nhiém va | dan, cong an nhan dan va lyc lwong| Phéi hop tham muu
qu(r)c'ph()rig, khéc trép dia ban tham gia xay dung|thuc hién hoan :che‘mh tdt

quan sy & |nén quoc phong toan dan, khu vuc|cac tiéu chi quoc phong

x4, thi trAn phong thu dan sy; gilr gin an ninh chinh | quén sy trong nam

theo 'q uy | tri, trat ty, an toan xa hoi.

dinh phép ]

luat - Phoi hop véi cac don vi b doi bién

phong va cac lyc lugng khac bao vé
chu quyen an ninh bién gioi quéc gia
va chu quyen quyén chii quyén trén cac
ving bién Viét Nam.

Phéi hop tham muu
thuc hién hoan thanh t&t
cac nhiém vu bao vé chyl
quyén bién gidi.




TT

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gid hoan
thanh cong viéc

- Thuc hién nhi€ém vu phong, chéng,
khic phuc hau qua thién tai, dich bénh,
tim kiém, ctru nan, bao vé€ va phong,
chdng chay ring, bao vé moi trudng va
cac nhiém vu phong thu dan sy khac.

Tham gia thuc hién|
phong, chdng, khic phuc
hau qua thién tai.... hiéy
qua.

- Giup Chu tich Uy ban nhén déan cép
xa thyc hién cong tac dang ky, quan ly
cong dan trong do tudi lam nghia vu
quan su, quan nhan dy bi va dan quan
tu vé€ theo quy dinh cta phép luat, thuc
hién cong tac dong vién goi thanh nién
nhap ngii; Tham muu, giap Hoi dong
nghia vu quan su cip xa xu 1y cac vi
pham theo quy dinh ctia Luat Nghia vy
quan su.

Hoan thanh chi tiéul
tuyén quan, dong vién
quan nhan dy bi, dan
quan tu v¢; kip thoi xu
Iy cac vi pham theo quy
dinh cua Luat Nghia vy
quan sy dam bdo chat
ché, nghiém minh, ding
quy dinh.

- Giup Uy ban nhan déan cap xa thuc
hién chinh sdch hau phuong quan doi
va thuc hién céc ché do, chinh sach dbi
v6i dan quan, quan nhan du bi theo quy
dinh cta phép luit.

Thuc hién tot ché do,
chinh sach cho cac ddi
tuong theo quy dinh|
phép luat.

- T6 chirc hudn luyén quan su, gido duc
chinh tri, phap luat, hoi thi, hdi thao,
dién tap cho dan quan; chi huy dan
quan thyc hién nhi€ém vu theo quy dinh
cua Luat Dan quan tu v¢, quy dinh khac
ciia phap ludt c6 lién quan va quyét
dinh cua cip c6 tham quyén.

Tham muu to chirc
hoan thanh nhiém wul
dién tap theo ké hoach
trong nhiém ky; Hoan|
thanh noi dung, chuong
trinh huin luyén quén
su, giao duc chinh tri,
phap luat cho cac dbi
tuong dan quan thudc
quyén

bang ky, quan 1y, bao quan va sir dung
vii khi, vat liéu nd quan dung, céng cu
hd tro, trang thiét bi, phuong tién k¥
thuat ctia don vi dan quan thudc quyén
theo quy dinh cia phap luat va quyét
dinh cua cip c6 tham quyén.

Quan 1y tét vii khi trang
bi, co s& vat chat hau
can, ky thuat.




TT

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gid hoan
thanh cong viéc

Tham muu, gip Uy ban nhan dan cép
xd kiém tra, xtr 1y vi pham, giai quyet
khiéu nai, t6 cdo, so ket tong két, thi
dua, khen thuéng vé cong tic qudc
phong dia phuong theo quy dinh cua
phép luat.

Khong dé xay ra cac vu
viéc vi pham phap luat,
ky luat, mat an toan.

Phéi hop voi chinh tri vién tién hanh
cong tac dang, cong tac chinh tri trong
lyc luwgng dan quan, dy bi dong vién va
trong thuc hién nhiém vu qudc phong,
quan su & cap Xa.

Phéi hop thuc hién
hoan thanh tot cac tiéuyl
chi qudc phong quan su
trong nam.

Nhiém vu
khéc

Thuc hién cac nhiérp vu khac theo phé}n
cong cia Chu tich Uy ban nhan dan cap
xd, cua Ban Chi huy Quan sy huyén va

quy dinh cta phéap lut vé qudc phong.

DPam bao tién do, chat
luong, hi¢u qua.

I11. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC

1. Bén trong

Puoc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

~ Quanly trl.rc‘tiép
(s0 can bo thudc quyén quan 1y)

Céc don vi phdi hop
chinh

Bi thu Pang t1y cap X

Phé Chi huy truéng, chinh tri vién
pho Ban CHQS cap xa

Cong an cap xa

Chu tich HDND, UBND
cap xa

Trung doi truong, tiéu doi trudng,
Khau doi truong, thon doi trudng

2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cO
guan hé chinh

Ban chat quan hé

Chi huy truéng Ban
CHQS huyén

Phuc tung su chi dao, chi huy vé cong
¢ dia phuong

tdc quoc phong, quan sy

Trudng cOng an va
truong ban, nganh, doan
the & cap Xa.

Ban Chi huy quan sy co
quan td chuc trén dia ban.

- Trong tinh trang khan cdp vé quéc
thong nhét luc luong vi trang cua Xa,

theo quy dinh cua phép luat.

- Trong thoi binh 13 quan hé phdi hop, hiép dong cong tac;

tranh Chi huy truong Ban Chi huy quén sy cap X& chi huy

vu san sang chién déu, chién du, phuc vu chién dau & dia ban

phong, tinh trang chién

thi tran thuc hién nhiém|




IV. PHAM VI QUYEN HAN

TT Quyén han cu thé

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

Diéu dong dan quan thudc thAm quyén trong pham vi X4, thi trdn sau khi dwogc su
1 | nhat tri cia Chu tich UBND cap xa va Chi huy truéng Ban Chi huy quan sy
huyén

Thanh 1ap, giai thé t6 dan quan tai chd sau khi bao cao Ban Chi huy quén su
huyén va Uy ban nhan déan cap Xa.

3 | Ralénh goi cong dan dang ky nghia vu quan sy lan dau

B | Thim quyén trong quan 1y can bd

Tb chuc xay dung lyc luong, huin luyén quan sy, giao duc chinh tri, phap luat,
hoi thi, hoi thao, dién tap cho dan quan; chi huy dan quan thyc hi¢n nhi€ém vu theo
quy dinh cuia Luat Dan quan ty v€, quy dinh khéac cua phéap luat c6 lién quan va
quyét dinh cta cap c6 thim quyén.

bang ky, quan ly, bdo quan va stir dung vii khi, vat li¢u nd quan dung, cong cu hd
2 trg, trang thi€t bi, phuong tién k¥ thut ciia don vi dan quan thudc quyén theo quy
dinh cta phép luat va quyét dinh cta cap c6 tham quyén.

V.CAC YEU CAU VE TRINH PQ, NANG LUC

1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

- Chuyén mon: Tt nghiép trung cip tré 1én, nganh dao tao
Trinh d0 dao tao  Quén sy co so.
- Ly luan chinh tri: Trung cap Iy luan chinh tri.

- Tin hoc: Pugc cap chimg chi str dung CNTT theo chuédn k¥
nang st dung CNTT co ban theo quy dinh.

- Ngoai ngit: Phu hop v6i yéu cau VTVL (c6 kha ning st
o ) _ (dung tiéng dan toc do6i voi cong chirc cong tac tai vung dong
Boi dudng, chimg chi 30 dan toc thiéu sd)

- C6 kién thirc Quan 1y hanh chinh nha nudc.
- Puoc bdi dudng nghiép vu quan su qudc phong.
- Kién thire khéc (phl hop véi yéu cau ciia VTVL)

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua DPang, phap luat cia Nha nudc, quy

Pham chat canhan |,. = =
dinh cta co quan.

- Tinh than trich nhiém cao v&i cong viéc tip thé, phdi hop




Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

cong tac tot.

- Trung thuec, kién dinh, biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- C6 kha nang xay dung doan két ndi bo tot.

- C6 kha nang, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai
Cac yéu cau khac | quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua vu cua chi huy treong Ban Chi huy quan su xa.

2. Cac nang luc

NhOmM ning

lre Tén nang luc Cap do

- Pao dtrc va ban linh

- T6 churc thyc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

Nhoém nang

luc chung |~ Giao ti€p trng xu

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

NN MO DSBS

- Stir dung ngoai ngir

Tham muu cho Cép uy dang, chinh quyén X lanh dao,
chi dao, quan ly, diﬁu hanh thyc hién nhiém vy qudc phong, 3
quan sy o X&, thi tran.

Nhém nang luc

. aadb T6 chttc hudn luyén quan su, gido duc chinh tri, phap luat,
chuyén mén

hoi thi, hoi thao, dién tap cho dan quan; chi huy dan quan
thuc hién nhiém vu theo quy dinh ctia Luat Dan quan tu vé, 3
quy dinh khac cua phap luat c6 lién quan va quyét dinh cta
cip c6 thim quyen.

- Tu duy chién lugc 4
- Quan ly sy thay d6i 4
NhOm nang X 4
luc quanly |- Ra quyét dinh 3
- Quan ly ngudn luc 3

- Phat trién nhan vién 2

Ghi chu: Danh gia theo mirc do yéu cc?u (mirc do 1: Kém; mirc do 2: Trung binh;
muec do 3: Kha, mwrc do 4. Tot; mue do 5: Rat tot)
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BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Cong chirc Vin phong - Thong ké

Ma vi tri viéc lam:
VPTK-CC-13

Ngay bét dau thyc hién:

Quy trinh céng viéc lién quan

VTVL)

(tén tai liéu, quy trinh cong viéc lién quan

I. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:
Tham muu, gitp UBND xa té’ chtre thyc hién nhiém vu, quyén han cuia UBND cép
xa trong cac linh vuc: Van phong, thong ké, cai cach hanh chinh, thi dua, khen thuong, ky
luat theo quy dinh cua phap luat.

I1. CAC CONG VIEC THU'C HIEN VA TIEU CHI PANH GIA

Tiéu chi danh gia

Man A A e N N ~
ang Cong viéc cu the hoan thanh cong
cong viec vide
Xay dung cac

Tham muu
thuc hién
cac nhiém

vu trong
cac linh
vuc: Van
phong,
thong ké,
cai cach
hanh
chinh, thi
dua, khen
thuong, ky
luat trén
dia ban
theo quy
dinh cua
phap luat.

Tham muu xay dung va theo doi viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac, lich lam viéc dinh ky, dot xuét
ctia Hoi dong nhan dan, Thuong tryc Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan cap xa.

van ban dam bao
chat lugng; thuc
hién nhiém vu
theo dung quy
dinh

Phoi hop véi cong chite khac trong viée chudn bi cac diéu
kién vat chat, k§ thuat dé t6 chirc cac ky hop cua Hoi dong
nhan dan, phién hop cua Uy ban nhéan dan va céc hoat
dong khac ciia Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan déan cép xd; cong tac bau cur dai
biéu Qudc hoi, bau cir dai biéu Hoi dong nhan dan cac cip
va bau cir thanh vién Uy ban nhan déan cip xA.

Thuc hién day du
cac nhiém vu duoc
giao, dam bao
hiéu qud, chat
lugng, tién do,
ding quy dinh

Téng hop, theo doi, bao cdo viéc thuc hién quy ché 1am
viéc cua Uy ban nhan dan cap xd; gitip Chu tich Uy ban
nhan dan cdp x4 to chuc tiép cong dan va thuc hién quy
ché dan chi1 & co s¢ theo quy dinh cua phap luat; t1ep nhan
cac kién nghi, don thu khiéu nai, t6 cao chuyén dén
Thuong trec Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Chu
tich Uy ban nhan déan cap xd xem xét, giai quyét theo tham
quyén.

Thuc hién day du
cac nhiém vu duoc
giao, dam Dbao
higu qua, chat
luong, tién  do,
ding quy dinh




Ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

Tham muu Uy ban nhan dan cép xd thuc hién co ché mot
clra, mot cira lién thong; to chire bo phan tiép nhan, giai
quyet va tra két qua giai quyét cac thu tuc hanh chinh cua
Uy ban nhan dan cip xi; xdy dyng chinh quyen dién tu,
cong nghé thong tin, chuyén doi sb; cong tac kiém soat thi
tuc hanh chinh.

Gitp Uy ban nhan dan cap x3 trong viéc lap cac biéu miu
thong ké, t6 chure thyc hién dleu tra thong ké theo quy dinh
ctia phap luat vé thdng ké; tong hop, thong ké va quan 1y
co sO dir liéu theo cac linh vyc trén dia ban (trong do co6 co
so dir liéu vé can b, cong chure cap x@ va nguoi hoat dong
khong chuyén trach & cap xa, ¢ ban, to dan pho).

Thuyc hién cong tac van thu, luu tri¥, thi dua, khen thudng.

Thuc hién day du
cac nhiém vu duoc
giao, dam bdo
hiéu qua, chat
luong, tién do,
ding quy dinh

Chu tri, phdi hop va theo ddi viée thuc hién ké hoach phat
trién kinh té - x4 hoi; tong hop, thong ké két qua thyuc hién
cac chi tiéu phat trién kinh té - xa hoi theo quy dinh cia
phap luat.

Noi dung theo dai,
phoi hop dam bao
hiéu qua.

Nhiém vu
khac

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

Thuc hi€n nhiém
vu dugc giao dam
bao hiéu qua.

I11. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC
1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Céc don vi phoi hop chinh

Chu tich, Pho Chu tich
HDND, UBND cap xa

Cac co quan, don vi ¢ lién quan; cong
chirc chuyén mén thuoc UBND cap xa

2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cO
guan hé chinh

Ban chit quan hé

Van phong HPND va
UBND huyén; céac co
quan, ban, nganh huyén;
Dang uy cip X4.

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

chuyén mon.

Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc hién cong viée




Co quan, to chirc cO
guan hé chinh

Ban chit quan hé

Lay thdng tin thong ké.
Thuc hién b4o co theo yéu cau.

Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

C4c t6 chirc doan thé & [Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong viéc

cap x4 chuy&n man.
Lay thdng tin thong ké.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

TT Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia HDND, UBND cap xa.

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

44 |Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thdng tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao;

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ctia Chu

tich UBND xa.

V.CAC YEU CAU VE TRINH PO, NANG LUC

1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu

A Yéu cau cu the
cau

Trinh d6 dao [t - X hoi dac biét kho khan t6t nghiép trung cap tro 18n.

- Chuyén mén: Tét nghiép Pai hoc trd 1én. Trudng hop 1a ngudi dan
toc thiéu s6 lam viéc tai cac xa thudc dia ban vung cao, bién gidi, vung
sau, vung xa, vung dong bao dan tdc thi€u s6 va vung c6 dicu kién kinh

tao - Chuyen nganh: C6 bang t6t nghiép thudc cac nganh, chuyén nganh vé
kinh t&, hanh chinh, vin phong, théng ké, quan Iy nha nudc, luat, cong
ngh¢ thong tin hodc chuyén nganh khac tuong d6i phu hop véi yéu cau
ctia VTVL theo quy dinh cuia cap c6 thim quyén.

Bdi dudng, [dung CNTT co ban theo quy dinh.
chimg chi | - Ngoai ngir: Phit hop v6i yéu ciu VTVL.

- Tin hoc: Pugc cip chimg chi sitr dung CNTT theo chuan k§ ning s

- Quan 1y hanh chinh nha nuéc: B6i dudng nghiép vu quan Iy nha nude




Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

theo tiéu chuan chic danh quy dinh.

- Chirng chi boi dudng theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

nhan

Pham chat ca

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan;

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée tap thé, phdi hop cong tac tdt;
- Trung thuc, kién dinh, biét ling nghe;

- Diém tinh, cén than;

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap;

- C6 kha nang xay dung doan két noi bo tot.

khac

CAac y&u cau

C6 kha ning, dé xuit nhitng chi truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua vy, don vi;

Hiéu biét vé hé théng co quan hanh phap ciia hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

2. Cac nang luc

Nhom niing Tén nang luc Ciap do
11 {V
- Pao dtrc va ban linh 5
- Té chirc thuc hién cong vi¢e 5
Nhém ning|” K¥ thuat soan thdo va ban hanh van ban 4
lyc chung | _ Giao tiép tng xur 5}
- Quan hé phdi hop 5
- Str dung cong ngh¢ thong tin 4
- Kha nang chi tri tham muu xay dung cha truong, nghi quyét 5
- Kha ning hudng din thyc hién chu truong, nghi quyét 5
NhOm nang
lyc chuyén |- Kha nang kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét 5
mon
- Kha nang tham tra cac van ban, dé an cta cac cap 5
- Kha ning phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét 5
Nhém nang |- Tu duy chién lugc 4
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Nhom niing Tén nang luc Ciap do
11 {V
lwe quanly | o4 1y sy thay déi 4
- Ra quyét dinh 4
- Quan ly ngudn luc 4
- Phét trién nhan vién 4

Ghi chii: Panh gid theo mirc d3 yéu cau (mirc @ 1: Kém; mirc @6 2: Trung binh;
muc do 3: Kha; mirc do 4: Tot; muc do 5: Rat tot).
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BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Cong chire Dia chinh - Xay dung -
D6 thi va méi trwong (doi vai thi tran) hodc Dia chinh -
Nong nghiép -

Ma vi tri viéc lam: BC-
CC-14

Xay dung va Méi truong (doi véi xi)

Ngay bat dau thuc hién:

Quy trinh céng viéc lién quan

I. MUC TIEU, VI TRI VIEC LAM:

Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cp xi t6 chic thyc hién nhiém vu, quyén han
ctia Uy ban nhan dan cip x4 trong cac linh vuc: Quan 1y dat dai, dia giéi hanh chinh, tai
nguyén, moi truong, xay dung, do thi, giao thong, nong nghiép, nong thon trén dia ban
x4, thi tran theo quy dinh cua phap luat.

I1. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham muu Iinh
vuc Quan ly dat
dai, dia giéi hanh
chinh, tai nguyén,
moi trudong, xay
dung, do thi, giao

théng, néng
nghiép, nong
thon theo quy
dinh cua phép
luat.

Tham muu, giup Uy ban nhan dan cip xa xdy dung,
trién khai thuc hién cac quy hoach, ké hoach phat
trién kinh té - xa hoi, nganh, linh vue thude thém
quyén ctia Uy ban nhan dan cap xa hodc cua cap
trén da phé duyét trién khai trén dia ban cap xa.

Xay dung cac van ban
dam bao chat luong;
thuc hién nhiém wvu
theo ding quy dinh.

Thu thap thong tin, tong hop s6 liéu, bao quan ho so
va xdy dung cac bao cao lién quan dén tham quyén
quan 1y caa Uy ban nhan din cip xa vé dat dai, dia
gidi don vi hanh chinh, tai nguyén, moi truong, xay
dung, d6 thi, giao thong, nong nghi¢p, nong thon
trén dia ban cap xa.

Thong tin, sb lidu dﬁy
du, bio cdo dat chat
lugng va dung thoi han
dugc giao.

Tham muu, giip Uy ban nhan dan cap x4 trinh Uy
ban nhan dan cap huyén quyet dinh giao dét, thu hoi
dat, cap gidy chung nhan quyén su dung dat ddi voi
hd gia dinh, ¢4 nhan; 1ap s6 dia chinh ddi véi chu sur
dung dat hop phap; hudéng dan thu tyc tham tra dé
xac nhan to chirc, ho gia dinh, ca nhan dang ky dat
dai, thyc hién cac quyén cong dan lién quan toi dat
dai trén dia ban cip x4; phdi hop véi cong chire khac
thuc hién cac tha tuc hanh chinh trong viéc tlep nhan
ho so va thdm tra dé xac minh ngudn gdc, hién trang
ding ky va str dung dat dai, tinh trang tranh chip dat
dai va bién dong vé dat dai trén dia ban.

Thuc hién nhiém wvu
dugc giao dam bao

tién do, chat luong,
chdt ché, dang quy
dinh.
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Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham muu, giap Uy ban nhan dan cdp x3 xay dung
cac hd so vé viée cap phép cai tao, xdy dung cac
cong trinh, nha ¢ trén dia ban dé Chu tich Uy ban
nhan dén cap xd quyét dinh hogc trinh Uy ban nhan
dan cép huyén xem xet, quyét dinh; cong tac xay
dung, giam sat vé ky thuit trong viéc xdy dung cc
cong trinh phuc lgi & dia phuong

Xay dung ho so, thuc
hién nhiém wvu duoc
giao dam bao tién do,
chat ché, dung quy
dinh.

T6 chuc van dong nhan dan ap dung céc tién bod
khoa hoc k¥ thuat vao san xuat, bao v¢ moi truong
trén dia ban.

Tao duge moi quan hé
tdt va thuc hién co
hi¢u qua nhiém vy
dugc giao.

Phu trach cac cong viéc thudc linh vuc dat dai, dia
gidi don vi hanh chinh, tai nguyén, méi truong, xay
dung, do thi, giao thong, nong nghi¢p, ndng thon tai
B6 phan mot ctra, mdt ctra lién thong theo phan
cong ctia Chu tich Uy ban nhan dan cép xAa.

Giai quyét cac cong
viéc dugc giao dam
bao chat luong, tién
dd, chat ché, ding quy
dinh.

Nhiém vu khac

Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy diph cua
phap luat chuyén nganh va do Chu tich Uy ban
nhan dan cap xa giao

Thuc hién nhiém vu
dugc giao dam bao hi¢u
qua.

I11. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC
1. Bén trong

Pugc quan Iy true tiép va kiém
duyét ket qua baéi

Quin Iy true tiép

Cé&c don vi phoi hop

chinh

Chu tich, Pho Chu tich UBND
cap xa

Céc co quan, don vi ¢
lién quan

2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, ban, nganh huyén cg
lién quan
Céc t6 chtrc chinh tri - xd hoi cap xa

Tham gia dong goép v kién xdy dung cac van ban
quan ly cua co quan va hudng dan viéc thyc hién.
Tham gia cac cudc hop cd lién quan Cung cap
thong tin theo yéu cau

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

Thuc hién c4c b4o c4o theo yéu cau

T6 chtrc, ca nhan c6 lién quan

Huéng dan, tra 161 chuyén mon cho t6 chirc, ca nhan
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IV. PHAM VI QUYEN HAN

TT

Quyén han cu thé

1 | Pugc chi dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

2 | Tham gia y kién vé c4c viéc chuyén mdn cua UBND cép xa

3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4 | Puoc yéu cau cung cip thdng tin va danh gid mic do xéac thuc cua théng tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

V. CAC YEU CAU VE TRINH PO, NANG LUC

1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Chuyén mén: Tt nghiép Pai hoc trd 1én. Trudng hop 1a
ngudi dan toc thiéu sd 1am viée tai cac xa thudc dia ban vung
cao, bién gioi, vung sdu, vung xa, vung ddng bao dan toc thleu
sO va ving co dleu kién kinh té - x4 hoi dic biét kho khan tot
nghiép trung cap trg 1én.

- C6 bang tbt nghiép thudc cac nganh, chuyén nganh vé dat
dai, dia chinh, ban d6, tric dia, vién tham, dia 1y, méi truong,
noéng nghiép, xay dung, giao thong, tai nguyén; phat trién
nong thdn; kién trac; do thi; giao thong va cac chuyén nganh
khéc phu hop véi yéu cau VTVL theo quy dinh cta cap co
tham quyén.

B6i dudng, chimg
chi

- Tin hoc: Puoc céip chiing chi stt dung CNTT theo chuin k¥
nang st dung CNTT co ban theo quy dinh.

- Ngoai ngit: Phu hop v6i yéu cau VTVL.

- Quan 1y hanh chinh nha nuéc: Boi dudng nghiép vu quan 1y
nha nudce theo tiéu chuan chic danh quy dinh.

- B6i dudng nghiép vu quan ly nha nudc vé dat dai.
- Kién thirc khéc (phl hop véi yéu cau ciia VTVL)

Cac yéu cau khéc

C6 kha nang, dé xuét nhitng giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong va
lién quan dén chic nang, nhiém vu ciia don vi

2. CAcC ning luc
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I}Ihom Tén nang luc C{p
nang luwe do
-Pao duc va ban linh 4
-T6 chire thue hién cong vi¢e 3
Nhom
nang Iuc -Soan thao va ban hanh van ban 4
chung o
-Giao ti€p ung xu 3
-Quan hé phéi hop 3
-Str dung cong ngh¢ thong tin 2
-Str dung ngoai ngir
-Kha ning cha tri tham muu xay dung chu treong, nghi quyét 2
-Kha ning hudng dan thyuc hién chi truong, nghi quyét 3
-Kha ning kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyét 2
Nhom - : -
nang luc |-Kha nang thdm dinh cac vén ban, d€ an cua cac cap 3
chuyén s .. N .
moén  |-Khanang phoi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét 3
-Tu duy chién lugc 3
-Quan ly su thay doi 2
Nhem | -R@ quyét dinh 2
nang luc | ~ . v 3l 2
quan Iy Quan ly nguon luc
-Phét trién nhan vién 2

Ghi chu: Danh gid theo mirc do yéu cciu’(md’c do 1: Kém; muc do 2: Trung binh; mirc do
3: Kha; miec do 4: Tot; murc do 5: Rat tot)
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BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Cong
chirc Tai chinh - Ké toan

Ma vi tri viéc lam: TCKT-CC-15

Ngay bét dau thuc hién:

Quy trinh cbng viéc lién quan

* Tai liéu lién quan dén vi tri viéc 1am:
chinh, ngén sach

vuc ké toan, tai chinh, ngin sach.

- Céc van ban khac co lién quan.

- Quy ché lam viéc cua dia phuong.

- C4c van ban QPPL vé linh vuc ké toan, tai

- Céc cong van, két luan, chi dao di€u hanh...vé€ linh

* Quy trinh cong viéc lién quan dén vi tri viéc lam:

I. MUC TIEU, VI TRI VIEC LAM

Tham muu giup Uy ban nhan dan cip x4 to chtrc thyc hién nhiém vu, quyén han
cua Uy ban nhan déan cap xa trong cac linh vyc: Tai chinh, ké toan, ngan sach trén dia ban
x4, thi trdn theo quy dinh cua phap luat.

I1. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Maing
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Tham
muu thuce
hién cac
nhiém vu
trong cac
linh vuc:
Tai chinh,
ké toan,
ngan sach
trén dia
ban theo
quy dinh
cua phap
luat.

Tham muu, gitip Uy ban nhan dan cp xa xdy dung dy toan
thu, chi ngan sach cp xa trinh Hoi dong nhan dan cap xa
phé duyét; t6 chuc thuc hién du toan thu, chi ngan sach va
cac bién phap khai thac ngudn thu trén dja ban.

Té chuc thuc hién cac hoat dong tai chinh, ngan sach theo
huéng dan cia co quan tai chinh cép trén; quyét toan ngan
sach cAp xi va thuc hién bao cdo tai chinh, ngan sach theo
quy dinh cua phap luat.

Thyc hién cong tac ké toan ngan sach (ké toan thu, chi ngan
sach cap x4, ké toan cac quy cong chuyén dung va cac hoat
dong tai chinh khéc, ké toan tién mat, tién giri, ké toan thanh
toan, ké toan vat tu, tai san...) theo quy dinh ctia phap luat.

Thuc hién
nhiém vu dam
bao hiéu qua,
ding quy dinh.
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Tiéu chi danh
Cong viéc cu the gia hoan thanh
cong viéc

Mang
cong viéc

Gitp Uy ban nhin din cdp xa thuc hién quan 1y nguon von
cac du an dau tu xay dung co ban, tai san cong tai cap xa;
klem tra, quyét toan cac dy an dau tu xay dung thudc tham
quyén quéan 1y cua Uy ban nhan déin cép xa.

Tham muu, giup Chu tich Uy ban nhén dan cip Xd gidl
quyét ché d6, chinh sach dbi voi can bo, cong chirc cip xi
va nguoi hoat dong khong chuyén trach.

Pam bao chat
Nhiém vy | Thyc hién cac nhiém vy khac theo quy dinh cua phap luat| lugng, tién do

khac chuyén nganh va do Chu tich Uy ban nhan dan cdp x3 giao. |cac cong viéc
duogc giao

I11. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC
1. Bén trong

Puwgc quan ly true
tiep va kiem duyét ket Quan ly truc tiep Cac don vi phoi hgp chinh

qua bai
Chu tich, Ph('? Chu tich Céc ban, nganh, cong Chl:}'C chuyén
UBND cap x& mon thuoc UBND cap xa

2. Bén ngoai

Co quan, to chire c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Thuc hién cbng tdc quyét toan thu chi
ngan sach hang nam.

Phong Tai chinh - Ké hoach cap huyén; |Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
cac phong, ban cap huyén c6 lién quan. | Cung cép thong tin theo yéu ciu

Céc doan thé chinh tri - x4 hoi cdp xa. | Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thyc hi¢n cong viéc chuyén mon

Thuc hién c4c b&o c4o theo yéu cau

IV. PHAM VI QUYEN HAN

TT Quyén han cu thé

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

1 | Bugc chu dong thuc hién cong viéc dugc giao
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TT

Quyén han cu thé

2 | Puoc cung cip théng tin vé cong tac cia co quan trong pham vi nhiém vu duogc giao

V. CAC YEU CAU VE TRINH PQ, NANG LUC

1. Céc yéu cau

Nhom yéu
cau

Y&u cau cu thé

Trinh @ dao
tao

- Chuy&n mén: Tét nghiép Pai hoc tré 1én. Truong hop 13 ngudi dan
toc thi€u so lam vi¢e tai cac xa thudc dia ban vung cao, bién gidi, vung
sau, vung xa, vung dong bao dan tc thiéu s6 va vung co diéu kién
kinh té - xa hoi dac bi¢t kho khan tot nghiép trung cap trd 1€n.

- Chuyén nganh C6 bang tot nghiép thudc cac nganh, chuyén nganh

vé ké toan, kiém todn, tai chinh va cac chuyén nganh khac phu hop voi
yéu cau VTVL theo quy dinh cta cip c6 tham quyén.

Boi dudng,
chung chi

- Ngoai ngit: Phu hop véi yéu cau cua vi tri viéc lam

- Tin hoc: Puoc cip chimg chi stt dung CNTT theo chuan k¥ ning sir
dung CNTT co ban theo quy dinh.

- Ching chi bdi dudng theo yéu cau cia vi tri viéc lam.

Pham chat ca
nhan

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

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

- Trung thyec, kién dinh, biét ling nghe
- Diém tinh, can than
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo.

2. Cac nang luc

NhOom ning lue Tén nang luc Cép dd
- Pao dtrc va ban linh 3
- T6 chire thyuc hién cdng viée 3
Nhém nang lyc |- Soan thao va ban hanh van ban 3
chung e
- Glao tiép Ung xtr 3
- Quan h¢ phdi hop 3
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NhOom ning lue Tén nang luc Cap d)
- Str dung cOng nghé thong tin 3
- Str dung ngoai ngir
- Kha nang chu . tri tham muu Xay dung van ban 4
chuyén mon, nghi€p vu
- Kha ning thim dinh 4
NhOm nang luc
chuy&n mon - Kha nang quan ly, giam sat 3
- Kha nang kiém tra, kiém soét 3
- Kha ning tong hop, phan tich, du bao 3
- Tu duy chién lugc 2
- Quan ly su thay d6i 2
Nhom nér;;,g lyc quan| Ra quyét dinh 9
- Quan Iy ngudn luc 2
- Phét trién nhén vién 3

Ghi chii: Panh gid theo mikc d¢ yéu cau (mirc @6 1: Kém; mirc @6 2: Trung binh,; mitc do
3: Kh&; mirc do 4. Tot, mirc dé 5: Rat tot)
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BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Cong chirec Tw phap - Hj tich

Ma vi tri viéc lam: TPHT-CC-16

Ngay bét dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Tru s& Uy ban nhan dan cp x&

Quy trinh céng viég
lién quan

x4, & thon, t6 dan phd.

Nhiém vu, quyén han cia cong chirc Tu phap - ho tich xa quy
dinh tai cac van ban phap luat chuyén nganh va Nghi dinh s
33/2023/ND-CP ngay 10 thang 06 nam 2023 cua Chinh phu quy
dinh can bg, cong chure, nguoi hoat dong khong chuyén trach cap

I. MUC TIEU, VI TRIi VIEC LAM

Tham muu, giap Uy ban nhan dan cap xa t6 chuc thuc hién nhiém vu, quyén han
ctiia Uy ban nhan dan cip x4 trong céc linh vuc: Tu phap va ho tich trén dia ban theo quy
dinh cta phép luét.

Il. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Mang cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Tham muu
thuc hién
cac nhiém

vu trong cac

linh vuc: Tu
phap, ho

tich trén dia
ban theo
quy dinh
cua phap

luat.

Gitp Uy ban nhan déan cép xi tham dinh viéc soan
thao, ban hanh cac van ban theo quy dinh cua phap
luat; gitp Uy ban nhan dan cap x4 t6 chirc lay y
kién Nhan dan dbi v6i cac vin ban quy pham phap
luat theo ké hoach cua Uy ban nhan dan cap xa va
huéng dan cia co quan cap trén

Xay dung cac van ban

dam bao chat lugong;
thuc hién nhiém vu
theo diing quy dinh.

Tham tra, ra soat, ty kiém tra cac van ban quy
pham phap luat cua Hoi d6ng nhan dan va Uy ban
nhan dan cap xd bdo c4o co quan co thaim quyén
xem xét, quyét dinh.

Thyc hién tham tra
ding tién do duoc
giao, dam bao chat
luong.

Gitp Uy ban nhan dan cap xa thuc hién cong tac
pho bién, giao duc phap luat, tro gitp phap 1y; cong
tac thi hanh an; theo doi viéc thi hanh phap luat va
t6 chirc ldy ¥y kién Nhan dan trén dia ban cip xa
trong viéc tham gia xay dyng phap luat; xay dung
cAp xa dat chuan tlep can phap lut; huong dan
hoat dong ddi Vo1 t6 chirc hoa giai co s0; phéi hop
v0i truong ban, t6 trudng to dan phd trong viéc so
két, tong két cong tac hoa giai ¢ co s0, bao cdo Uy
ban nhan dan cap xa; quan ly ti sach phap luat tai

Thuc hién nhiém wvu
dam bao theo dung
quy dinh.

Cong tac phdi hop
dam bao hi¢u qua, chat
lugng cong vigc.
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Miéng cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Uy ban nhén dan cép xi; phdi hop véi cong chirc
Vin héa - xi hoi hudng din cong dong dan cu
thon, to dan phd xay dung va td chirc thuc hién
huong udce, quy udc.

Gitp Uy ban nhan din cip xa thuc hién viéc ding
ky, quan 1y ho tich theo quy dinh cua phap luat;
phu trach linh vuc hd tich, cong chirng, chiing thuc
tai bo phan tiép nhan va tra két qua cua Uy ban
nhan dan cip xa.

Thuc hién nhiém wvu
dam bao chat ché, theo
ding quy dinh

Giap Uy ban nhan dan cép x4 trong cong tac phong
chéng tham nhiing va cac nhiém vu lién quan dén
linh vuc thanh tra.

Thuc hién nhiém wvu
dam bao chat ché, theo
ding quy dinh.

Nhiém vu
khac

Thuc hi¢n cac nhi¢ém vu khac theo quy diph cua
phap luat chuyén nganh va do Chu tich Uy ban
nhan dan cap xa giao.

Thuc hién nhiém vu
dugc giao dam bdo
hiéu qua, dung quy
dinh.

111. CAC MOI QUAN HE TRONG CONG VIEC
1. Bén trong

Puwogc quan Iy true tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan ly truc
tiep

Céc ca nhan, don vi phdi hop
chinh

Uy ban nhéan dan, Chu tich Uy ban

nhan dan xa

Céc bo phan, cong chﬁ:q chuyén
mon thuoc UBND cap xa

2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Phong Tu phap va cac don vi
chtrc nang 0 lién quan cap huyén

hién cong viéc quan ly.

-Thue hién cac béo céo theo yéu cau
- Kiém tra, giam sét cac hoat dong chuyén mén

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc

Cong dan cu tra trén dia ban xa co
nhu ciu gidi quyét cong viéc; can
bd, cong chirc trong qua trinh phdi
hop giai quyét cong viéc

- D& nghi giai quyét cong viéc, thu tuc hanh chinh.
- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
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IV. PHAM VI QUYEN HAN

TT

Quyén han cu thé

1 | Pugc chi dong thue hién cong viée duoc giao theo quy dinh, ké hoach dugc giao

2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong phan cdng cong tac ciia ban than

3 | Pugc cung cap thong tin vé ¢0ng tac chi dao diéu hanh ctia Uy ban nhan déan, Chi tich
Uy ban nhan dan cép xa

4 | Puogc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic do xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

5 | Buogc tham gia cac cudc hop lién quan

V. CAC YEU CAU VE TRINH PQ, NANG LUC

1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu
cau

Y&u ciu cu thé

Trinh @ dao
tao

- Chuyén mdn: T4t nghiép trung cap tro 1én.

- Chuyén nganh: C6 bang t6t nghiép thudc nganh, chuyén nganh Luat
va CaC chuyen nganh khac phu hgp véi yéu cau VTVL theo quy dinh
ctia cap c6 tham quyén.

B6i dudng,
chung chi

- Pa duoc boi dudng nghi¢p vu ho tich.

- Tin hoc: Puoc cap ching chi sir dung CNTT theo chuin k¥ ning sir
dung CNTT co ban theo quy dinh.

- Ngoai ngir: Phu hop véi yéu cau VTVL.

- Quan Iy hanh chinh nha nudec: Bo6i dudng nghiép vu quan 1y nha nudc
theo ti€u chuan chirc danh quy dinh.

Pham chit ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh cha truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh, biét lang nghe
- Diém tinh, can than

- Kha nang doan két noi bo

- Pham chét khéc ...

C4c yéu cau
khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé thyc tién
lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu dugc giao
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2. Cac nang luc

NhOm ning Tén nang luc Cap do
lwe
- Pao dtrc va ban linh 3
-T6 chtrc thyc hién cong viée 3
- Soan thao van ban 3
Nhomnang |- Giao tiép tng xir 3
luc chung -
- Quan hé phoi hop 3
- Str dung céng nghé thdng tin 2
- Kha nang chu tri thyc hi¢n cong viéce 3
- Kha ning huéng dan thyc hién 3
Nhom nang 8 8 R
lue chuyén |- Khg nang kiém tra thuc hién 3
mon
- Kha nang phdi hop thyc hién 3
- Tu duy chién luoc 3
Nhom nang - 2:
lue quan 1§ | Quan ly sy thay doi 3
- Ra quyét dinh 3

Ghi chi: Danh gia theo mirc do yéu cciu’(md’c do 1: Kem; muc do 2: Trung binh; mirc do
3: Kha; mikc do 4: Tot; mirc do 5: Rat tot)
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BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Coéng chirc vin hoa - xa hji

Ma vi tri viéc lam: VHXH-CC-17

Ngay bt dau thuc hién:

Quy trinh céng viéc lién quan

I. MUC TIEU, VI TRI VIEC LAM

Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cip x3 t6 chirc thyc hién nhiém vu, quyén han
ctia Uy ban nhan dan cap x4, Chu tich Uy ban nhan dan cip xi trong cac linh vuc vin
hoa, thong tin, truyen thong, thé duc, thé thao, du lich, lao dong, thuong binh, xa hdi, y
té, gido duc, tin ngudng, ton gido, dan tdc, gia dinh, tré em va thanh nién theo quy dinh
ctia phap luat trén dia ban x4, thi tran.

I1. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Maing cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viée

Tham muu thuc
hién cac nhiém
vu trong céc linh
vuc: van hoa,
thong tin, truyén
thong, thé duc,
thé thao, du lich,
lao dong, thuong
binh, xa héi, y té,
gido duc, tin
ngudng, ton gido,
dan tQc, gia dinh,
tré em va thanh
nién theo quy
dinh cua phap
luat.

Gitip Uy ban nhan dan cip xi trong viéc to
chtrc cac hoat dong van hoa, thong tin, truyén
thong, thé duc, thé thao; quan 1y du lich, bao
v€ cac di tich lich str van hoa trén dia ban cép
xd, xdy dung doi séng van hoa & cong dong
dan cu va xay dyng gia dinh van hoa trén dia
ban x4, thi tran.

T6 chirc cac hoat
dong dam bao
theo ké hoach dé
ra; theo doi, bao
cao dam bao hiéu
qua.

Théng ké dan s, lao dong, vi¢c lam, nganh
nghé trén dia ban; theo ddi, tong hop, bao cao
vé s6 lugng va tinh hinh bién dong cac ddi
tugng chinh sach lao dong, ngudi cd cong; tin
ngudng, ton gido, dan toc, gia dinh, tré em va
thanh nién; thyc hién viéc chi tra cc ché do
dbi v6i nguoi hudng chinh sach xa hoi, nguoi
cO cong; quan ly nghia trang li¢t sT va cac
cong trinh ghi cong liét si; thyc hién cac hoat
dong bao trog xa hdi, chuong trinh xd6a doi,
giam nghéo va cong tac an toan thuc pham
trén dja ban; bao cao sb licu thong tin, truyén
thong

Thuc hién day du
cac nhiém vu duoc
giao dam bao hi¢u
qua, chat luong,
dung tién do6 va
ding quy dinh.

Chu tri, phdi hop voi cong chire tu phap va
Trudng ban, T truong t6 dan phd trong viéc
huéng dan cong dong dan cu ban, to dan phd
xay dung va to chire thue hién huong uée, quy
udc; phdi hop véi cong chirc Vin phong -
thong ké trong viéc xay dung co s¢ dir liéu vé
dan s, lao dong, viéc lam va cac dbi tuong
chinh sach.

Noi dung tham
gia, phoi hop dam
bao hi¢u qua.
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Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Tham muu gitp Uy ban nhan dan cap xa trong
cong tic bao hiém xa hoi, bao hiém y té, an
toan v¢ sinh, lao dong; xay dung tiéu chi phat
trién doi ‘tuong tham gia bao hlem xa hoi, bao
hiém y té trong ké hoach phat trién kinh té - xa
hoi hang nim dé trinh Hoi dong nhan dan
cung cip quyét dinh.

Thuc hién nhiém
vu duoc giao dam
bao chat luong,
hi¢u qua.

Nhiém vu khac

Thuc hién cac nhiém vy khac theo quy diph
cua phap luat chuyén nganh va do Chu tich Uy
ban nhan dan cap xa giao.

Thuc hién nhiém
vu duogc giao dam
bao hi¢u qua.

I11. CAC MOI QUAN HE TRONG CONG VIEC

1. Bén trong

Pwogc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua baéi

C&c ca nhan, don vi phdi hop
chinh

Quan ly truc
tiep

Uy ban nhan dan, Cha

nhan dan xa

tich Uy ban Céc b phan, cong chuc chuyén

mon thuéc UBND cép xa

2. Bén ngoai

Poi twong quan hé
chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan chuyén
moén huyén co6 lién
quan

- Phéi hop trong cong tac quan ly, huéng din va to chuc
cac hoat dong lién quan dén linh vuc tham muu phu trach.

- Luu trit, tong hop, thu thap, cung cip thong tin cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon theo yéu cau.

- Thuc hién xay dung ké hoach, ndi dung, bao cao, kién nghi,
deé xuat theo yéu cau.

- Tham gia céc cudc hop c0 lién quan.

Cong dan cu trd tren dial
ban xa c6 nhu cau giai
quyet cong vi¢e

- Bé nghi giai quyét céng viéc, thi tuc hanh chinh.
- Cung cip cac thdng tin theo yéu cau.

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

viéc chuyén mon.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han cu thé

1. Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao.
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Quyén han cu thé

2. Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chic thude don vi.

3. Pugc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4. Puge yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xéac thue cua thong tin phuc vyl
cho nhiém vu dugc giao

5. Pugc tham gia c&c cudc hop lién quan.

V. CAC YEU CAU VE TRINH PQ, NANG LUC
1. Y&u ciu vé trinh dd

Nhém yéu ciu

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao
tao

- Chuyén mon: Tét nghiép Pai hoc trd 1én. Truong hop 1a ngudi dan
toc thiéu sd lam viée tai cac xa thudc dia ban vung cao, bién gioi, vung
sau, vung xa, vung ddng bao dan toc thiéu sb va vung co diéu kién
kinh té - x4 hoi ddc biét khé khan tot nghiép trung cap trd 1én.

- Chuyén nganh: C6 bang tot nghiép thudc cac nganh, chuyén nganh
vé van hoa, quan 1y xa hoi, «cong tac xa hoi, du lich, thé duc, thé thao,
dan tc, bao chi tuyén truyén va cac chuyén nganh khac phu hop voi
yéu cau VTVL theo quy dinh cta cap c6 thim quyén.

Boi dudng,
chung chi

- Tin hoc: Pugc cip ching chi sir dung CNTT theo chuin k§y ning sir
dung CNTT co ban theo quy dinh.

- Ngoai ngir: Phu hop véi yéu cau VTVL.

- Quan 1y hanh chinh nha nuéc: Boi dudng nghiép vu quan 1y nha
nudc theo ti€u chuadn chirc danh quy dinh.

- Kién thirc khac (pht hop véi yéu cau ciia VTVL).

Pham chit ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chdp hanh chi truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cla co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Poan két no1 bo.

C4c yéu cau
khac

- C6 kha nang td chirc van dong nhan dan ¢ dia phuong thuc hi¢n co
hiéu qua chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach va phap luat cua
Nha nudc.

- Am hiéu vé tinh hinh cua dia phuong, van héa, phong tuc tap quéan
cta dia phuong, hiéu rd vé nhu cau hudng thy, sing tao van hoa, ning
cao nang luc, thé chat ciia nhan dan dia phuong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac van hoa, thé duc, thé thao, du lich,
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Nh6m yéu ciu Y&u céu cu thé

thong tin, truyén thdng, lao dong, thuong binh, x& hoi, y té, gido
duc, tin ngudng, ton gido, dan tdc, gia dinh, tré em va thanh nién va
dinh hudng phat trién.

2. Cac ning luc

Nhom nang Tén nang luc Cap do
lwe
- Pao dirc va ban linh 3
- T6 chire thuc hién cdng viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhoémnang | - Giao tiép tng xur 3
lyc chung -
- Quan hé phoi hop 2
- Str dung c6ng ngh¢ thdng tin cong ban 2
- Str dung dugc ngoai ngit phi hop véi yéu cau cua vi tri 5
viéc lam
- Kha néng tham muu Xay dung chu truong, nghi quyét, cac 3
van ban, dé an.
Nhom nang Kha nine hudne din thue hién chi hi £ 3
luc chuyén | - Kha nang huéng dan thue hién chu truong, nghi quyét
mon - Kha ning kiém tra thuc hién chi trvong, nghi quyét 3
- Kha ning phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét 3
- Tu duy chién lugc 2
- Quan ly su thay doi 2
Nhom nang £, 4
lee quan 1y | - Ra quyét dinh 2
- Quan ly ngudn lyc 2
- Phét trién nhan vién 2

Ghi chii: Pdnh gid theo mike d yéu cau (mirc dg 1: Kém; mirc do 2: Trung binh; mirc do
3: Kh&; mirc do 4: Tot; mire do 5: Rat tot)
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