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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

do - Hanh phuc

\EC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi

AM CAN BOQ CAP XA

Tén VTVL: Bi thw Pang iy cap xa

Ma vi tri viéc lam:
BTBU-CB - 01

Quy trinh cdng viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 1&
Pang Cong san Viét Nam va cac van ban cua Bo Chinh tri, Ban Bi
thu, Ban T6 chirc Trung wong; cac van ban cua Tinh uy, Huyén uy
vé cong tac xay dung Pang

Ngay bét dau thuc hién:

I. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:
Co ‘gréch nhiém lanh dao, chi dao hoat dong thuc hién chirc géng, nhiém vu cua dang bo,
cung tap the dang uy, Ban Thuong vu ddng uy lanh dao toan dién doi vei h¢ thong chinh tri ¢ co
s¢ trong viéc thue hién dudng 101, chu truong, chinh sach ctua Pang, phap luat cua Nha nude
trén dia ban x4, thi tran.

I1. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Chu tri 1ap ké
hoach cong tac,
phan cdng nhiém vu
trong Ban Chap
hanh, Ban Thuong
vu Dang uy

- Chu tri chi dao viéc xdy dung quy ché
lam viéc, ndi dung, ké hoach cong tac
nim, quy, thing cia Ban Chap hanh, Ban
Thuong vu;

- Phan cong cong viéc cac uy vién Ban
Chap hanh, Ban Thuong vu;

- Chi dao viéc xdy dung va phé duyét ké
hoach cong tdc nam, quy, thang va céc
nhiém vu thuong xuyén cia cidc Uy vién
Ban Chép hanh, Ban Thuong vu.

Xay dung quy ché, phéan
cong cong viéc rd rang, cu
thé dbi véi thanh vién Ban
Thuong vy, Ban Chap hanh
bang uy; Cac cong viéc
dugc thuc hién dung theo
quy dinh, dam bao tién do

Chii tri t6 chc
thuc hién cac
nhiém vy, cbng
viéc cua Pang uy

- Kiém tra, don ddc, diéu phéi hoat dong
clia cac Uy vién Ban Chip hanh, Ban
Thuong vu trong viéc thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac;

- Theo doi, danh gid viéc thuc hién ké
hoach cong tac cua tirng uy vién Ban Chap
hanh, Ban Thuong vu;

- Truc tiép chi dao thuyc hi¢n céc nghi

Cong viéc cia x4, thi tran
dam bao tién do, chat luong.
Vin ban chi dao ban hanh
ding quy dinh, ddm bao
chat luong.

quyét, két luan cua Ban Chép hanh, Ban




Mang cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Cong viéc cu thé n <A
cong viée

Thudng vu va cac chi thi, nghi quyét cia
Dang, cua cap trén.

Quan ly hoat dong [hang nam, 06 thang, quy, thang, tudn theo

chung

- Ky cac vin ban theo quy ché lam viéc
cua Ban Chap hanh, Ban Thuong vuy;

- Dinh ky hodc dot xuat b4o céo tinh hinh
hoat dong cua Ban Chap hénh, Ban
Thuong vu vdi co quan Dang cap trén;

- Chi dao viéc so két, tong két cong tac
Cong viéc cua x4, thi trén|

dam bao tién do, chat luong
cong viéc.

quy dinh;

- La dai dién cua Ban Chép hanh, Ban|
Thuong vu Péang Uy trong mdi quan hé
cOng tac vdi cac co quan & cAp x& va cip
trén; Uy quyén cong viéc cho Phé Bi thu
thue hién cac nhiém vu khi Véng mat tai co
quan theo quy ché 1am viéc;

Quén Iy tai chinh,

tai san

- Chju trach nhiém vé viéc sir dung tai
chinh, tai san dugc cap c6 tham quyén giao
cho Pang uy cap xa theo quy dinh.

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

Chu tri hoac tham | Triéu tap va chu toa cac cudc hop theo
gia cac cudc hop, |[dinh ky va dot xuat; Tham gia cac hoi

hoi nghi

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

nghi, cudc hop... cia cac cap. ; A
ghi, cuQcC hop... cua cac cap dung tr()ng tam.

Nhiém vu khéc

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quyj
dinh cua Dang, cua phap luat c6 lién quan

va co quan c6 thim quyén quan 1y can bo.| Pam bao tién do, chat luong

.; L i cong viéc.
- Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao
khac cua cap trén va theo quy ché lam viéc

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

Puoc quan ly
truc tiep va .1 iy Cac don vi phoi
kiém duyét két Quiin 1y tryc tiep hep chinh
qua béi
- HDND, UBND x4, thi tran. )
L . ... .| Cac co quan, don
Huyén ty, |- UBMTTQVN va cac t6 chire chinh tri - xa hoi cap i khac co lién
UBND huyén | *® , quan.
- Nguoi hoat dong khéng chuyén trach khoi Pang,




Puwoc quan ly
truc tiép va
kiém duyét két
qua béi

Céc don vi phoi

Quin Iy tryc tiép hgp chinh

doan thé cap x4; chi bo truc thudc Pang bo.

- Chi bd ban, khu phé, chi bd cac co quan, don vi
duoc phan cap quan ly.

2. Cac mdi quan hé bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam | - Cung cip céc thong tin theo yéu cau.
va cac to chirc chinh tri - X8 hoi cap

” - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
huyén.

cong tac chi dao, diéu hanh.
- Thyc hién céc bao céo theo yéu cau.

- C4c dia phuong va cac co quan, don | - Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc thuc hién
vi lién quan. codng viéc quan ly.

- Cac phong chuyén mén, don vi sy | - Phdi hop xay dung cac vin ban quan ly cua co
nghiép thuoc UBND cap huyén. quan va huéng dan viéc thuc hién.

-Cac co quan chuyén trach tham | - Trién khai cac cong tac to chirc, can bo cta don vi.
muu, gitp viéc Huyén uy.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han cu thé

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

1. Chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao.

2. Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cta dia phuong.

B. Tham quyén trong quén ly can bd, cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach
cap xa

Cung Ban Thuong vu Pang ty X4, thi tran dé xuét hodc phdi hop véi co quan cd tham quyén bd
tri can bo x4, thi tran; cho chu truong dé quan ly, sir dung cdn b, cdng chirc, ngudi hoat dong
khéng chuyén trach cap x4, ban (TDP)

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

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao |~ Trinh do: Tét nghiép Pai hoc tré 1én. Truong hop 13 nguoi dan toc thiéu
' " |s0 lam viéc tai cdc x3 thudc dia ban ving cao, bién gidi, viung siu, ving




Nhom yéu ciu

Y&u cu cu thé

xa, ving dong bao dan toc thiéu sb va ving c6 diéu kién kinh té - xi hoi
dac bi¢t kho khan tot nghiép trung cap trd 1én.

- Chuyén nganh: Phu hop vai vi tri viéc lam.
- Trinh @6 chinh trj: Trung cip Iy luan chinh trj hodc trong duong tro 1én

Boi dudng ching
chi

- Ngoai ngit: Phu hop vdi yéu ciu vi tri viée lam.

- Tin hoc: Puogc cép chung chi sit dung CNTT theo chuin k§ ning su
dung CNTT co ban theo quy dinh;
- Chung chi theo tiéu chuan ngach céng chtc: Quan 1y nha nuéc ngach
chuyén vién.

- Cac Chung chi khéc can thiét dé thuc hién tot day du cac nhiém

vu cua vi tri viéc lam dam nhiém.

Kinh nghiém cong
tac

- S6 ndm cong tac: 05 nam trd I1én.

Pham chét c&
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chip hanh chu truong,
chinh s&ch cua Pang, phap luét ciia Nha nude, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Pham chit khac theo yéu cau cu thé cua vi tri viée 1am.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van dé

thuce tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan, don vi;

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ciru, thyc hién céc dé tai, dé an

thudc linh vyc chuyén moén cia co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc to chirc bd may cia hé théng chinh tri va dinh
hudng phét trién.

- Nam chic hé thong vin ban cia co quan. Céac tiéu chuan khac theo quy
dinh cua Pang va co quan c6 tham quyén quan 1y can bo

2. Yéu cau vé ning lue

a) Nang luc chung
Tén nang luc Cép dd ning luc
Mirc do 1 | Mire d§ 2| Mirc d¢ 3 | Mirc do 4 | Mire d 5
DPao dure va trach nhiém cong vu X
T6 chire thuc hién cdng viée X




Tén nang luc

Cap d6 nang e

Soan thao va ban hanh van ban

X

Giao tiép tmg xir

Quan hé phdi hop

Str dung c6ng nghé thong tin

Nang luc khac néu co:. ...

b) Nang Iyc chuyén mon

Cép d6 ning luc

Tén nang luc

Mike do 1

Mikc do 2

Mire do 3

Murc do 4

Mirc do 5

Kha nang chu tri tham muu Xay
dung ké hoach, dé an, du an vé
linh vuc phu trach.

Kha ning huéng dan thyc hién|
van ban quy pham phap lut, ké
hoach, dé an, du an vé linh vuc
phu trach.

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

Kha ning tham dinh c4c van ban
dé an cua c&c cap vé linh vuc
phu trach.

Kha ning phdi hop thuc hién van
ban quy pham phap luat, ke
hoach, dé an, dy 4n vé linh vuc

phu trach..

c) Nang lyc lanh dao, quan ly

Cip d6 ning luc

Tén nang luc

Mire d 1

Mibrc do 2

Mire do 3

Mite d6 4

Mirc d6 5

Xé&c dinh tdm nhin va tu duy
chién luoc

X

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh




Tén nang luc

Cép d6 ning luc

Mire do 1 | Mire d§ 2| Mire d§ 3 | Mirc do 4 | Mire d§ 5
Quan Iy nguén luc X
Phét trién nhan vién X
Xay dung mdi quan hé X

Ning luc khéc néu co:. ..
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BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Pho Bi thu Thuong truc Ping iy cip x4

Ma vi tri viéc lam:
PBTTTBbU-CB-02

Quy trinh cdng viéc lién quan: Thyuc hién theo quy dinh tai Piéu 18
Pang Cong san Viét Nam va cac van ban ctia Bo Chinh tri, Ban Bi thu,
Ban Tb chitrc Trung wong dang; cac vin ban cta Tinh uy, Huyén uy vé
cong tac xay dung Pang va quy dinh cua phap luat co6 lién quan.

Ngay bt dau thuc
hién:

I. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:
Giulp Bi thu dang uy trong l&nh dao, chi dao hoat dong thyuc hién chirc nang, nhiém vu cua
dang bd, cung tap thé dang uy, Ban Thuong vu dang uy lanh dao toan dién do6i voi hé thong
chinh tri & co so trong viéc thuc hién duong 101, chu truong, chinh sach cua Pang, phép luat cua

trén dia ban x4, thi tran.

I1. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gid hoan
thanh céng viéc

Gil]p Bi thu dang uy lap
ké hoach cong tac

- Xay dung ndi dung, ké hoach cong tac
nam, quy, thang ciia Ban Chap hanh,
Ban Thuong vu dang ty X4, thi trin

- Chi dao xay dung ké hoach cbng tac
nam, quy, thang, tudn ciia cac iy Vién
Ban Thudng vy, Ban Chép hanh.

Xay dung ké hoach, phan
cong cong viéc 10 rang, cu
thé ddi voi thanh vién Ban
Thudng vy, Ban Chap
hanh Pang uy; Cac cong
viéc dugc thyc hi¢n diang
theo quy dinh, dam bdo
tién do.

Giup Bi thu dang uy
t6 chirc thuc hién cac
nhiém vy, cong vi¢c
cua dang uy xa, thi
tran

- Kiém tra, don déc, didu phdi cac uy
vién Ban Thuong vy, Ban Chip hanh
thyc hién chwong trinh, ké hoach cong
tac

- Theo ddi, danh gia viéc thyc hién ké
hoach cbng tac cua ting uy Vvién Ban
Thuong vy, Ban Chip hanh.

- Chi dao thuc hién cac chu truong, nghi
quyét cia Ban Thuong vy, Ban Chap
hanh dang bo, cac chi thi, nghi quyét cual
Dang, cap trén.

Cong viéc dam bao tién
d0, chat lugng. Vin béan chi
dao ban hanh dung quy
dinh, dam bao chat luong.

Quan ly hoat dong chung

- Giup Bi thu Pang uy chi dao hoat
dong cua Dang uy trong pham vi dugc
phan cong; ky cac van ban khi dugc
phan cong; gidi quyét cac cong viée cua
bang uy khi dugc Bi thu Dang uy uy
nhiém;

Cong viéc dam bao tién do,
chat lugng cong viéc.

Quan ly tai chinh, tai

Gilp Bi thu dang uy quan ly, str dung tai

Thuc hién theo quy ché,




Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

san

chinh, tai san dugc cap cO tham quyén|
phén bo hodc ban giao theo quy dinh.

quy dinh cua co quan, don|
vi.

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

Chu tri hoac tham gia cac hoi nghi, cudc
hop khi dugc Bi thu Bang uy phan cong;
tri¢u tap va chu toa cac cudc hop dinh|
ky, dot xuit theo phan cong cua Bi thu
Pang uy hoic theo quy dinh tai quy ché
lam viéc cia Ban Chép hanh, Ban
Thuong vu

Tham gia diy du, y kién
phat bi€u theo Yyéu cau;
dicu hanh cudc hop

hiéu qua, ding trong tam.

Cac nhiém vu khac

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy|
dinh cua DPéang, ctia phap luat co lién
quan va co quan c¢é thim quyén quan 1y
can bo.

- Truc tiép thuc hién cac ¥ kién chi dao
khac ctia Bi thu dang oy va theo quy ché
lam viéc.

bam bao tién dd, chat
luong cong viéce.

I11. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC

1. Cac médi quan

hé bén trong

Pugc quan ly truc
tiep va kiém duyét ket
qua béi

Quin |y true tiép

CA4c don vi phdi hep chinh

Bi thu Bang uy; Ban
Thuong vu Dang uy
X4, thi tran

- HDND, UBND x4, thj tran.

-UBMTTQVN va cac tb chirc chinh tri xg

hoi cap X&.
- Nguoi hoat dong khong chuyén trach
khoi Bang, doan thé c@p X&; chi bd truc
thudc Pang bo xa, thi tran
-Chi bd ban, khu phd, chi bd cac co
quan, don vi dugc phan cap quan ly

Céc co quan, don vi khac
cd lién quan.

2. Cac méi quan

hé bén ngoai

Co quan, to chire c6
quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan tham
muu, giap viéc cua
Huyén uy

- Tham gia cac cudc hop cd lién quan.
- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thuc hién céng tac chi dao,

diéu hanh.

- Trién khai cac cdng tac to chtrc, can bo cua don vi.
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- Thyc hién c&c bao céo theo yéu cau.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han cu thé

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

1. Chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao phu tréch.

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

Tham quyén trong quan 1y can bd, cong chire, ngudi hoat dong khong chuyén trach cip xi

Cung Ban Thuong vu, Pang ty X4, thi trin thao luan cho chu truong dé quan Iy, sir dung cong
chirc, nguoi hoat dong khong chuyén trach cap xa.

V. YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC
1. Yéu ciu vé trinh do

Nh6ém yéu ciu Y&u ciu cu thé

- Trinh d9: Tt nghiép Pai hoc tré 1én. Trudong hop 13 ngudi dan tdc thiéu sd)
lam vi¢c tai cac xa thudc dia ban vung cao, bién gidi, vung siu, vung xa,
TAnh dé dao | Ving dong bao dan tdc thicu s va ving c6 dicu kién kinh & - xa hoi dac bié
i kho khan tot nghiép trung cap trd lén.

tao
- Chuyén nganh: Phu hop véi vi tri viéc lam.
- Trinh d¢ 1y luan chinh tri: Trung cép 1y luan chinh tri.
- Ngoai ngir: phit hop véi yéu cau vi tri viéc lam.
- Tin hoc: Puoc cap ching chi sit dung CNTT theo chuan k¥ ning st dung
‘. CNTT co ban theo quy dinh.
Boi dudng

chimg chi [ Chung chi theo tiéu chuan ngach cong chirc: Quan 1y nha nuéc ngach
chuyén vién.

- Cac Chimng chi khac can thiét dé thyc hién tot ddy di cAc nhiém vu cua vi tri
viéc lam dam nhiém.

Kinh nghiém

N Sb nam cong tac: 05 nam trd Ién.
cong tac

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

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

Pham chat ¢4 |_ Trung thyc, thing thén kién dinh nhung biét ling nghe.

nhan - Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chét khéc theo yéu cau cu thé cua vi tri viéc lam.
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Nhom yéu ciu Y&u cu cu thé

-C6 kha ning, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thud
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién céc dé tai, dé an thudc
. [linh vge chuyén mén cua co quan, don vi.
Céac yéu cau

Khic - Hiéu biét vé linh vuc t6 chie bo may cta hé théng chinh tri va dinh hudng

phat trién.
- Nam chéc hé thng vin ban cta co quan.

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh ctia Pang va co quan c6 thaim quyén
quan ly can bg.

2. Y8u ciu vé ning luc

a) Nang luc chung

Tén nang luc Cép dd ning luc

Mire @9 1 | Mire d9 2 | Mire @9 3| Mire d§ 4 Mire d9 5

Pao drc va trach nhiém céng vu X

Tb chire thuc hién cdng viée

Soan thao va ban hanh vin ban

Giao tiép tmg xir

X | X | X | X

Quan hé phéi hop

Str dung cong nghé thong tin X

b) Nang lyc chuyén mén

Cap d6 ning lue

Tén ning luc
Mirc d§ 1 Mirc d§ 2 | Mirc d¢ 3 Mirc do 4 Mirc d§ 5

Kha nang chu tri tham muu xay)|
dung ké hoach, dé an, du an vé X
linh vyc phu trach

Kha niing huéng dan thyc hién van
ban quy pham phap luat, ke hoach, X
de an, du an vé linh vuc phu trach

Kha nang kiém tra thuc h,ién van
ban quy pham phap luat, ké hoach, X
dé an, du an vé linh vuc phu trach.

Kha ning thim dinh c4c van bén| X
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Cap d6 nang e

Tén nang luc
Mirc do 1 Mirc do 2 | Mirc do 3 Mirc do 4 Mirc do 5

dé an cua cac cap vé linh vuc phul

trach.

Kha ning phdi hop thuc hién van

ban quy pham phap luét, ké hoach, X

dé an, du an vé linh vuc phu trach.

¢) Nang luc lanh dao, quan ly
Cép dd ning luc
Ten niing lyc Mirc d 1Mire dd 2|Mire dp 3 Mire d 4 Mire do 5

Xé4c dinh tam nhin va tu duy chién
luoc X

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguodn lyc

Phét trién nhan vién

Xay dung mdi quan hé

X | X | X | X | X

Ning lyc khac néu co:. ..
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BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Cha tich HPND cép xa

Ma vi tri viéc lam:
CTHDBND-CB-03

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai Luat T
chte chinh quyén dia phuong va Luat stra d6i bo sung mét sb diéu cua
Luat T6 chtrc chinh phu va Luat to chirc chinh quyén dia phwong; Luat
hoat dong giam sat cta Quéc hoi va HDND

Ngay bat dau thuc
hién:

I. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM

Lanh dao, chi dao hoat dong cua Thuong truc Hoi déng nhan dan, cac Ban cua Hoi déng
nhan dan x4, thi trAn. Thay mat Thuong tryc Hoi dong nhan dan gitr méi lién hé véi Uy ban nhan
dan, cac co quan nha nudc, Ban Thuong truc Uy ban Mt tran T6 quéc Viét Nam, céc td chirc thanh
vién ctia Mit tran T6 Qudc Viét Nam cung cip, cac to chirc x3 hoi khac va cong dan. Thyc hién cac
nhiém vu, quyén han theo quy dinh cua phap luat, quy ché 1am viéc ctia Hoi d@)ng nhan dan.

I1. CAC CONG VIEC VA TIEU CHi PANH GIA

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cdng viéc

Chu tri 1ap ké hoach
cong tac, phan cong
nhiém vy, cong viéc
ciia HDND x4, thi tran

- Chu tri xdy dyng quy ché lam viéc, noi
dung, ké hoach _cong tac hang nam, quy,
thang ctia Hoi dong nhan dan x4, thi trén;

- Phén cong cong vi€c trong Thuong truce
Hoi dong nhan dan x4, thi trin;

- Chi dao x4y dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan cula
Thuong tryc Hoi dong nhan dan va cac
Ban cua Hoi déng nhén dan x4, thi tran.

Xay dung quy ché, phan
cong cong viéc ro rang,
cu thé d6i véi Thuong
truc HDND; Céac cong
viec dugc thuc hién
ding theo quy dinh,
ddm béo tién do.

Chu tri t6 chire thyc
hién cac nhiém vu,
cong viéc cua HDND
x4, thi trin

- Kiém tra, don dbc, diéu phdi hoat dong
clia cac thanh vién Thuong truc Hoi dong
nhan dan xa trong viéc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac;

- Theo ddéi, danh gia vi¢c thyc hién
chwong trinh, ké hoach cong tac ctia timg
thanh vién Thuong tryc Hoi dong nhan
dan x4, thi tran;

- Truec tiép chi dao viéc thuc hién cac nghi
quyét, két luan cta Thudng truc Hoi dong
nhan dan x&, thi trdn va cic co quan nha
nude cap trén.

Cong viéc dam bao tién
dd, chat lugng. Van ban
chi dao ban hanh ding
quy dinh, dam béao chat
luong

Quan ly hoat dong
chung

- Ky cac van ban theo quy dinh va theo
quy ché lam viéc cua Hoi dong nhan dan
X4, thi tran;

- Dinh ky bao cdo tinh hinh hoat dong cua

Cong viéc dam bao tién
dd, chat lugng cong viéc
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Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cdng viéc

Ho1 dong nhan dan, Thuong truc Hoi
dong nhan dan cap xa vdi cap trén;

- Chi dao so két, tong két cong tac hang
ndm, 6 thang, quy, thang theo quy dinh;

- La dai dién cua Hoi dong nhan dan,
Thuong truc Ho1 dong nhan dan xi, thi
tran trong moi quan | hé cong tac voi céac co
quan & cdp x3 va cp trén; Gy nhiém Pho
Chu tich Hoi dong nhan dan thuc hién cac
nhiém vu khi Véng mat tai co quan theo
quy ché 1am viéc cua Hoi dong nhan dan
x4, thi tran.

Quan ly tai chinh, tai
san

Chiu trach nhiém vé viéc su dung tai
chinh, tai san dugc cap co thim quyén
giao cho Hoi dong nhan dan cip xa theo
quy dinh.

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

Chu tri hoac tham gia
cac cudc hop, hoi nghi

Tri¢u tap va chu toa cac ky hop, hoi nghi,
cudc hop dinh ky, dot xuat; Tham gia cac
héi nghi, cude hop... ctia cac cap.

Tham gia day du, y klen
phat bicu theo yéu cau;

diéu hanh cudc hop
hiéu qua, ding trong
tam.

Nhiém vu khac

Céac nhiém vu khéac theo quy dinh cua
Dang, cua phap luét co lién quan; cac y
kién chi dao cta cip trén va theo quy ché
lam viéc

bam bao tién dg, chat
lugng cong viéc.

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

Puwoc quan |y trie tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly true tiép

Céac don vi phdi hop chinh

Huyén uy, HDND, Thuong
truc HDND, UBND huyén

- HDND cap XA.

- Ph6 Chu tich HPND cap XA4.

- Cé4c Ban ctia HDND cép x4.
- Pai biéu HDND cip x4.

-UBMTTQVN va Cac

to chire chinh tri - xa hoi

cap xa

- Cac co quan, don vi khac
cé lién quan.

2. Cac moi quan hé bén ngoai

Co quan, té chire c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan h¢

- HDND, Thuong truc HDND, UBND

huyén.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
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Co quan, to chire c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Céc Ban ciia HDND huyén. - Cung cap c4c thong tin theo yéu cau.
- Cé4c co quan tham muu, gilp viéc cua| - Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc thuc
Huyén ty, HDND, UBND huyén. hién cdng tac chi dao, diéu hanh.

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

IV. PHAM VI

QUYEN HAN

I. ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyé&n mon, nghiép vu

1. Tham quyén quan ly, diéu hanh va phdi hop cong viéc duoc phan cong cia HDND cip xa

2. Tham quyén ra Quyét dinh theo tham quyén phan cong.

3. Tham quyén Ky cac van ban cia Cha tich HDND va HDND cap x4 theo thim quyén.

1. ThAm quyén trong quan Iy can bg, cdng chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach

cap xa

Cung Ban Thudng vu, Pang ty X4 thao luan cho chi truong dé quan ly, su dung cong chire,
nguoi hoat dong khéng chuyén trach x& phu trach gidp viéc HDND x4, thi tran.

V. YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC

1. Yéu ciu vé trinh do

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Trinh d6: Tét nghiép Dai hoc trd 1én. Truong hop 1a ngudi dan toc thiéu
s0 lam vi¢e 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 diéu kién kinh té - xa hoi
dac biét kho khan tot nghiép trung cap tré 1én.
- Chuyén nganh: Phu hop vai vi tri viée lam.

- Trinh @6 chinh tri: Trung cap 1y luan chinh tri.

Boi dudng ching
chi

- Ngoai ngii: Phu hop véi yéu cau vi tri viée 1lam

- Tin hoc: Puoc cip ching chi st dung CNTT theo chuan k¥ nang st
dung CNTT co ban theo quy dinh.

- Chuang chi theo tiéu chuan ngach cong chiic: Quan 1y nha nuéc ngach
chuyén vién.

- Cac Chimg chi khac can thiét dé thuc hién tot ddy da cac nhiém vu cia
vi tri viéc lam dam nhiém

Kinh nghiém cong
tac

- S6 nam cong tac: 05 nam tro Ién.

Pham chét c& nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tlc chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cua Nha nude, quy dinh cta co quan.
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Nhom yéu ciu

Y&u cu cu thé

-Piém tinh,

can than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tip thé.
- Trung thuc, thing than kién dinh nhung biét ling nghe.

- Pham chat khac theo yéu ciu cu thé cua vi tri viée lam.

CAc yéu cau khac

hudng phat

trién.

- Niam chéc hé thong vin ban cia co quan.

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan, don vi;

- CO6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc Iinh vuc chuyén mon cua co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc t6 chirc bd may cua hé théng chinh tri va dinh|

2. Y8u cau vé ning luc

a) Nang lyc chung

Cép @6 ning luc

Tén nang luc

Mirc do 1

Mihrc do 2

Mire do 3

Mirc do 4

Pao durc va trach nhiém cdng vu

X

T6 chire thuc hién cdng viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép tng xir

Quan h¢ phdi hop

X | X | X | X

Str dung cong nghé thong tin

Ning luc khac néu co:. ...

b) Nang lyc chuyén mén

Cap d6 ning luc

Tén nang luc

Mirc do 1

Mibc do 2

Mirc do 3

Murc do 4

Khé nang chu tri tham muu xay|
dung van ban quy pham phap
luat, ké hoach, dé 4n, du 4n vé
linh vuc phu trach

Kha ning huéng dan thuc hién

Mirc do 5
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Cap d6 nang lue

Tén nang luc

Mirc do 1

Mikc do 2

Mire d 3

Mirc do 4

Mirc do 5

van ban quy pham phap luat, ké
hoach, dé 4n, du 4n vé linh vuc
phu trach

Kha nang kiém tra thuc hién
vin ban quy pham phap luat, ké
hoach, dé an, du an vé linh vuc
phu trach

Kha ning thim dinh c4c van ban|
dé &n cua cac cap vé€ linh vug
phu trach

Kha niang phdi hop thyc hién
van ban quy pham phap luét, ké
hoach, d¢ 4n, dy an vé linh vuc
phu trach

¢) Nang lyc lanh dao, quan ly

Cép dd ning luc

Tén nang luc

Mirc do 1

Mikc do 2

Mire d 3

Murc do 4

Mirc do 5

X&c dinh tdm nhin va tu duy
chién luoc

X

Quan ly sy thay dbi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon luc

Phét trién nhan vién

Xay dung mdi quan hé

X | X | X | X | X

Ning lyc khac néu co:. ..




17

BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Cha tich UBND céap xi

Ma vi tri viéc lam:
CTUBND-CB-04

Quy trinh cong viée lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai Luat T6
chuc chinh quyén dia phuong va Luat sura dbi bd sung mot sd diéu

cua Luat T6 chirc

Chinh phu va Luat to chtrc chinh quyén dia phuong

Ngay bét dau thuc hién:

I.MUCT

IEU VI TRI VIEC LAM:

Chiu trach nhiém lanh dao, chi dao, diéu hanh hoat dong ciia Uy ban nhén déan va hoat
dong quan ly Nha nudc doi voi cac linh vuc kinh té - xa hoi, an ninh, qudc phong da dugc phan

cong trén dia ban

x4, thi tran.

I1. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Maing cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cbng viée

Chu tri 1ap ké
hoach cbng tac,
phan cong
nhiém vy, cong
viéc cua UBND
cap x4

- Chu tri xay dung ndi dung, ké hoach cong tAc ndm
quy, thang cua UBND cap xa.

- Phan cong codng viéc trong UBND x4, thi trin, cip)
phé gidp viéc.

- Chi dao hudng din xay dung va phé duyét ke
hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cia UBND cap
Xa.

X4y dung quy ché, phén|

zdugc thuc hién dung

cong cong vi¢c rd rang,
cu thé doi voi UBND
cap xa; Cac cong viéc

theo quy dinh, dam bao
tien do.

Chu tri 6 chirc
thuc hién cac
nhiém vy, cong
viéc cua UBND|.
cap x&

- Kiém tra, don dbc, diéu phdi trong UBND x4, thi
tran thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac.

- Theo ddi, danh gia viéc thuc hién ké hoach cong
tac cua tirng thanh vién trong UBND x4, thi tran.
Tryc tiép chi dao thyc hién cac chu truong, nghi

quyét cia UBND cap x4, C4c chi thi, nghi quyét ciia
UBND cap trén.

Cong viéc cua xa dam|
bao tién do, chat luong.
Van ban chi dao ban|
hanh ding quy dinh,
dam bao chat luong.

Quan ly hoat
dong chung

- Lanh dao va diéu’hénh cong viéc cua UBND, cac
thanh vién UBND cap xa.

- Lanh dao, chi dao thuc hién cic nhiém vu vé t6
chirc va bao dam viéc thi hanh Hién phap, phap
ludt, cac van ban cia co quan nha nudc cép trén,
ctia Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan cap Xa;
thyc hién cac nhiém vy vé qudc phong, an ninh,
bao dam trat tu, an toan xa hoi, dau tranh, phong,
chdng toi pham va cac hanh vi vi pham phap luat
khac; phong, chdng quan liéu, tham nhiing; t6 chirc
thuc hién cac bién phap bdo vé tai san cta co quan,
t6 chirc, bao ho tinh mang, tu do, danh du, nhan
pham, tai san, cac quyén va loi ich hop phap khac
ctuia cong dan; thuc hién cac bién phép quan ly dan
cu trén dia ban x4, thi trin theo quy dinh cta phap

Cong viéc cua cap X&
dam bao tién dd, chat
lugng cong viéc.
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Mang cong
viéce

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cbng viée

luat;

- Giai quyét khiéu nai, td céo, xir Iy vi pham phap
luat, tiép cong dan theo quy dinh cia phap luat;
- Uy quyén cho Pho Chu tich Uy ban nhan dan cap
Xa thyc hi¢n nhiém vy, quyén han trong pham vi
tham quyén cta Chu tich Uy ban nhéan dan cap X&;
- Chi dao thuc hién cac bién phap bao v¢€ moi
truong, phong, chong chay, nd; ap dung cac bién
phap dé giai quyet cac cong viée dot xuat, khan cap
trong phong, chdng thién tai, dich bénh, an ninh,
trat tu, an toan xa hoi trén dia ban X4, thi tran theo
quy dinh cua phap luat;

- Thyc hién nhiém vu, quyén han do co quan nha
nude cap trén phan cip, uy quyeén;

- Dinh ky (hodc dot Xuat) ba}o cao tinh hinh hoat
dong ciia UBND cap xa véi cap trén.

- Chi dao xay dung bao cao va tong két cong tac
nam, 06 thang, quy, thang, tuan theo quy dinh.

- Pai dién cho UBND cép xa vé méi quan hé cong
tac; ban giao cong viéc cho mot cap pho phu trach
khi vang mat theo quy ch¢ lam viéc.

Quan ly tai
chinh, tai san

- Quan ly va t6 chtrc str dung c6 hi€u qua cong sd,
tai san, phuong ti€n lam viéc va ngan sach nha
nudc duge giao theo quy dinh ctia phap luat

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

Chu tri hoac
tham gia cac
cudc hop, hoi

nghi

- Tham gia cac hoi nghi, cudc hop... ctia C4c cép.
Triéu tap va chu toa cac cudc hop theo dinh ky va
dot xuat.

Tham gia day du, y
kién phat biéu theo yéu
cau; diéu hanh cudc
hop hi¢u qua, dung
trong tam.

Cac nhiém vu

khac

Thyuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua
Pang, Luat T chirc chinh quyen dia phuong, cua
phap luat co lién quan, cac y kién chi dao cua cap
trén va theo quy ché lam viéc

bam bao ti€n do, chat
luong cong viéc.

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

Puoc quan ly true tiép va kiém
duyét két qua béi

Quin ly trye tiép

Céc don vi phoi hop chinh

Huyén uy, UBND huy¢én; dg’mg uy,
Ban thuong vu dang uy cap xa

- UBND cap xi

Nguoi
chuyén trach ¢ cap xa
- T6 dan phd, ban

- UBMTTQVN va céc to
hoat dong khﬁngch{rc chinh tri - xa hoi cap xa
- Cé&c co quan, don vi khac
cé lién quan.
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2. Cac méi quan hé bén ngoai

Co quan, to chire c6 quan hé

chinh Ban chat quan hé

- Tham gia c&c cudc hop cd lién quan
. - Cung cap cé4c thdng tin theo yéu cau
UBND huyén, cac phong, ban,

nganh, don vi 6 lién quan. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién cong

tac chi dao, diéu hanh
- Thuc hién céc bao c4o theo yéu cau.

- Thu thap c4c thdng tin can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc quan ly.

Céc ban, nganh, doan thé huyén |- Phdi hop xay dung cac vin ban quan ly cia co quan va
hudng dan viéc thyuc hién.

- Trién khai cac cdng tac td chuc, can bo cua don vi.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han cu thé

A. Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1. Tham quyén quan 1y, diéu hanh chung cdng viéc cia Uy ban nhan dan, cc thanh vién Uy
ban nhan dan cap x&; lanh dao, chi dao cac cong chirc chuyén mon thudc Uy ban nhan dan
cap xa

2. Tham quyén ra Quyét dinh theo tham quyén phan cap.

3. Tham quyén Ky C4c van ban ctia Chi tich UBND va UBND cap xé theo tham quyén phén
cap

B. Tham quyén trong quén 1y can bd, cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach
cap Xa

Cung Ban Thuong vu Dang Uy théo ludn cho chu truong dé quan ly, str dung c6ng chirc, ngudi
hoat dong khdng chuyén trach ¢ cap xa

V. YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC

1. Yéu ciu vé trinh d9

Nhom yéu

A Yéu cau cu thé
cau

- Trinh do: Tét nghiép DPai hoc trd 1€n. Truong hop 1a nguoi dan tde thiéu sd

. lam viéc tai cac xa thudc dia ban vung cao, bién gidi, vung sau, vung xa, vung

Trinh d9 do| 43ng bao dan toc thiéu sb va ving co didu kién kinh t& - xa héi dac biét kho
tao khin t6t nghiép trung cip tro 1én.

- Chuyén nganh: Phu hgp vai vi tri viéc lam.
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Nhom yéu
cau

Yéu ciu cu thé

- Trinh d6 1y luan chinh tri: Trung cap 1y luan chinh tri.

Boi dudng
chung chi

- Ngoai ngir: phi hop v6i yéu cau vi tri viée 1am

- Tin hoc: Puoc cip chung chi st dung CNTT theo chuan ky ning sir dung
CNTT co ban theo quy dinh.

- Chuang chi theo tiéu chuan ngach cong chic: Quan 1y nha nuéc ngach chuyén
Vién.

- C4c Chimg chi khac can thiét dé thyc hién t6t day du cac nhiém vu cta vj tri
viéc lam dam nhiém

Kinh nghiém
cong tac

- SO ndm cong tac: 05 nam trd 1én.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tdc chdp hanh chu truong, chinh
sach cua Pang, phép luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, v6i tap thé

- Trung thyc, thang thin kién dinh nhung biét ling nghe
- Diém tinh, can than

- Kha nang doan két noi bo

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

CAc yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan, don vi;

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an thudc
linh virc chuy&n mén cua co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc t6 chitc bd may cua hé thdng chinh tri va dinh hudng
phét trién.

- Nam chic hé thong vin ban cua co quan.

- Cac tiéu chuan khac theo quy dinh ctia Luat T6 chtic chinh quyen dia phuong,

ctia phap luat c6 lién quan, quy dinh ctia Pang va co quan c¢6 thim quyén quan
1y can b.

1. Yéu ciu vé ning luc

a) Nang luc chung

Tén ning luc

Cép dé ning lue

Mire d§ 1| Mirc d§ 2| Mire d§ 3 | Mire d§ 4 Mire d§ 5

Dao dirc va trach nhiém cong vu X

T6 chire thuc hién cdng viée X
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Cép dé nang lue

Tén nang luc

Mire d§ 1| Mire d§ 2| Mire d§ 3 | Mire d§ 4 Mure d§ 5
Soan thao va ban hanh van ban X
Giao tiép tmg xir X
Quan hé phdi hop X
Str dung cong nghé théng tin X
Ning luc khac néu co:....
b) Nang luc chuyén mén
Cap d6 ning luc
Tén nang luc A N AR N AR N o AAINA o AA
Mirc do|Mire do|Murc do|Mirc doMire do
1 2 3 4 5
Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban
quy pham phap luat, ké hoach, dé &n, du an vé X
linh vuc phu trach
Kha ning huéng dan thyc hién vin ban quy
pham phap X
luat, ké hoach, dé &n, du &n vé linh vuc phu trach
Kha ning kiém tra thyc hién van ban quy,
pham phap luat, ké hoach, dé¢ 4n, dy an vé linh X
vuc phu trach
Kha ning tham dinh cAc van ban dé& &n cua
cac cap ve X
linh vyc phu trach
Kha ning phdi hop thuc hién vin ban quy
pham phap X
luat, ké hoach, dé an, dy &n vé linh vyc phy
trach
c) Nang lyc lanh dao, quan ly
Tén nang luc Cép dd ning luc
Mirc d6 1 Mircdd 2 | Mirc do 3 Mirc do 4 [Mirc do 5
Xac dinh tam nhin va tu duy X
chién luoc
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Tén nang luc

Cép dé nang lue

Mirc d§ 1 Mircdd 2 | Mirc do 3 Mirc do 4 Mirc do 5
Quan ly sy thay dbi X
Ra quyét dinh X
Quan ly ngudn Iyc X
Phat trién nhan vién X
Xay dung mdi quan hé X
Ning luc khéc néu co:...
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BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Phé Chii tich HPND x4, thi tran

Ma vi tri viéc lam:
PCTHBND-CB-05

Quy trinh cbng viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai Luat
T6 chirc chinh quyen dia phuong va Luat sta dbi bo sung mot s
diéu cua Luat T6 chic Chinh phu va Luat t6 chuc chinh quyén dia
phuong; Luat hoat dong giam sat cua Quéc hoi va HDND

Ngay bat dau lam viéc

I.MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:

Gilp Chu tich HBDND thyc hién nhiém vu, quyén han theo su phan C(A)n,g cua Chu tich
HDND; Thue hién nhiém vu, quyén han theo cac quy dinh cua phap luat, quy ché hoat dong cua
HDND, Thuong trye HDND x4, thi tran.

I1. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Maing cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gid hoan thanh
cong viée

Giup Chu tich HDND
cap x4 1ap ké hoach
cbng tac, phéan céng
nhiém vy, cong viéc
cua HDND xa, thi

- Xay dung ndi dung, ké hoach cdng
tdc nam, quy, thdng cia HDND cap
Xa.

- Chi dao huéng dan xay dung lfé
hoach cbng tadc nam, quy, thang, tuan

Xay dung ké hoach, phan
cong cong viée 1o rang, cu thé
d6i voi Thuong tryc HDND
cAp x& Cac cong viéc duoc
thuc hién dﬁng theo quy dinh,

cap x4 chu tri t6 chirc
thuc hién cac nhiém
vy, cong viéc cua
HDND cép x4

- Theo d6i, danh gia viéc thuc hién ké
hoach cong tac cua ting thanh vién
trong Thuong truc HDND cap x&

- Chi dao thyc hién cac chu truong,
nghi quyét ciia Thuong tryc HDND
cap X4, CaC chi thi, nghi quyét cta
HDND cép trén

tran ctia Thudng truc HDND cép Xa. dam bao tien do.
- Kiém tra, don dbc, dicu phdi trong
Thuong tryc HDND cap x& thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong téc.
Gitp Chi tich HDND

Cong viéc cua xa, thi tran dam|
bao tién do, chat luong. Vin
ban chi dao ban hanh ding quy
dinh, dam bao chat luong.

Quan ly hoat dong
chung

- Gitlp Chii tich Hoi dong nhan dan
cip x4 chi dao hoat dong ctia Thudng
truec HO1 déng nhan dan va cac Ban
ctia Hoi dong nhan dan cép x4 trong
pham vi dugc phéan cong; ky cac van
ban va giai quyét cong viéc cua
Thuodng tryc Hoi dong nhan dan khi
dugc Chu tich Hoi dong nhan dan cap
Xa uy nhiém;

- Gilp Chii tich HDND cép xa dinh
ky (hodc dot xut) bdo céo tinh hinh

Cong viéc cua X4, thi tran
dam bao tién do, chat luong
cong viéc
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Mang cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gid hoan thanh
cong viéce

hoat dong caa HDND cép xi voi cap
trén.

- Gilp Chu tich HDND cip xd xay
dung béo cdo va téng két cong tac
nim, 6 thang, quy, thang, tudn theo
quy dinh.

Quan ly tai chinh, tai
san

Gilp Chu tich HDND cip x4 vé quan
ly, str dung tai chinh, tai san duoc cip
c6 tham quyén phan bd hoic ban giao
theo quy dinh.

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

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

- Chu tri hoac tham gia cac hi nghi,
cudc hop khi duge Chu tich Hoi dong
nhan dan phan cong; tri€u tap va chu
toa cac cudc hop dinh ky, dot xuét
theo phan cong cua Thuong truc Hoi
dong nhan dan cip xa hoic theo quy
dinh tai quy ché lam viéc cua Hoi
d6ng nhan dan cap xa.

Tham gia day du, y kién
phat biéu, theo yéu cau; diéu
hanh cudc hop hi€u qua, dung
trong tam.

Cac nhiém vu khac

- Thuc hién cac nhiém vu theo phan
cong ctia Thuong truc Hoi dong nhan
dan, Chu tich Hoi dong nhan dan cip
x4 va theo quy ché lam viéc.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo
quy dinh cua Dang, cua phap luat c6
lién quan va co quan c6 thdm quyén
quan 1y can bd.

Dam bdo tién d), chat luong
cong viéc.

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

Puoc quan |y trie tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin |y truc tiép

CA4c don vi phdi hop chinh

bang uy, Chu tich HDND

cap xa

Céc Ban ctia HDND cap x&
Dai biéu HDND cép x4

- UBMTTQVN va cic to
chirc chinh tri- xa hoi cap xa

- Cac co quan, don vi khac cg
lién quan.

2. Cac mdi quan hé bén ngoai

Co quan, to chire c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

-HDND, Thuong truc HDND, UBND

huyén.

- Tham gia cac

cudc hop co lién quan
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Co quan, to chire c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Céc ban, nganh doan thé huyén - Cung cip céc thong tin theo yéu cau

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
hién cbng tac chi dao, diéu hanh

- Thyc hién c4c bao céo theo yéu cau.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han cu thé

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

1. Tham quyén quan ly, diéu hanh va phdi hop cong viéc duoc phan cong caa HDND cép xa

2. Tham quyén ra Quyét dinh theo thim quyén phan cong.

3. Tham quyén Ky CAC vin ban ctia Chu tich HDND va HDND theo tham quyén phan cong

Tham quyén trong quan ly can b, cdng chire, nguwdi hoat dong khong chuyén trach cip xa

Cung Ban Thuong

churc, nguoi hoat dong khong chuyén trach xa phu trach giap viéc HDND cap xa

vu, Pang 1y cdp xa thao luan cho chu trwong dé quan 1y, str dung cong

IV. YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC
1. Yéu ciu vé trinh do

Nhom yéu ciu

Y&u cu cu thé

Trinh do dao tao

- Trinh d6: Tét nghiép Pai hoc trd 1én. Trudong hop 1a ngudi dan tdc thiéu
s6 1am viéc tai cac xa thudc dia ban vung cao, bién gioi, vung sau, vung
xa, ving dong bao dan toc thiéu sb va vung ¢ diéu kién kinh té - xa hoi
dic biét kho khan tot nghiép trung cap trd 1én.

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

- Trinh @6 1y luan chinh tri: Trung cép 1y luan chinh tri.

Boi dudng chimg
chi

- Ngoai ngit: phi hop véi yéu cau cua vi tri viéc 1am

- Tin hoc: Pugc cap ching chi sir dung CNTT theo chuéan k§ nang sir dung
CNTT co ban theo quy dinh.
- Chung chi theo tiéu chuan ngach cong chirc: Quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién.
- Cac chimg chi khéc can thiét dé thuc hién t6t day du cac nhiém vu cia vi
tri viéc lam dam nhiém.

Kinh nghiém céng
tac

- SO nam cong tac: 5 nam trd I1én.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chi truong, chinh
sach cua Dang, phap luét ctia Nha nude, quy dinh ctia co quan.

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

Y&u céu cu thé

Pham chat ¢4 nhan

- Diém tinh, can

than

- Kha nang doan ket ndi bo

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

- Pham chét khac theo y8u cau cu thé cua vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khéc phat trien.

- Nam chéc hé thng vian ban cua co quan.

- C6 kha ning, d& xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van dd
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan, don vi;
- C6 kha nang to chic trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cuia co quan, don vi;
- Hiéu biét vé linh vuc td chirc bd may cua hé théng chinh tri va dinh hudng

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh ctia Ludt T6 chiic chinh quyén dia
phuong, cua phap luat c6 lién quan, quy dinh ciia Pang va co quan c6 tham|
quyén quan ly can bo.

2. Yéu ciu vé niing luc

a) Nang lyc chung
Tén nang luc Cap d6 ning luc
Miacdpl |Mirc do 2 Mirc d§ 3 | Mirc do 4 Mirc d§ 5
Pao durc va trach nhiém céng vu X
T6 chire thue hién cdng viée X
Soan thao va ban hanh vin ban X
Giao tiép tmg xur X
Quan hé phdi hop X
Str dung cong nghé thong tin X
Nang luc khac néu co:. ...
b) Nang lyc chuyén mén
Cép d6 ning luc
Tén nang luc
Murc do 1 [Mirc d¢ 2 | Mirc do 3 Mirc do 4 Mirc do 5

Kha nang chu tri tham muu xay|
dung vdn ban quy pham phap
luat, ké hoach, dé an, du an vé
linh vuc phu trach
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Cép d6 ning luc

Tén nang luc

Mirc do 1

Mirc do 2

Mirc do 3 Mirc do 4

Mirc do 5

Kha ning huéng dan thuc hién
van ban quy pham phap luat, ké
hoach, d¢ an, du an vé linh vuc
phu trach

Kha ning kiém tra thyc hién vin
ban quy pham phap luat, ké
hoach, dé an, du an vé linh vuc
phu trach

Kha nang tham dinh cac vin ban
dé an cua cac cap vé linh vuc phuyl
trach

Kha niang phdi hop thuc hién
véan ban quy pham phap lut, ké
hoach, dé an, dy an vé linh vuc
phu trach

¢) Nang lyc lanh dao, quan ly

Cap dd ning luc

Tén nang luc

Mite d@6 1

Mt d6 2

Mite @6 3

Miic d6 4

Mirc d6 5

Xé&c dinh tdm nhin va tu duy
chién luogc

X

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon luc

Phét trién nhan vién

Xay dung mdi quan hé

X | X | X | X | X

Ning luc khac néu co:. ..
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BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Ph6 Chi tich UBND cép xi

Ma wvi
PCTUBND-CB-06

tri  viéc lam:

Quy trinh cdng viéc lién quan: Thyc hi¢n theo quy dinh tai Luat TH
chure chinh quyén dia phuong va Luat stra doi bo sung Luat To chirc

Chinh phu va Luat

t6 chirc chinh quyén dia phuong

Ngay bét dau thuc hién:

I. MUC TIEU, VI TRI VIEC LAM

T6 chirc quan 1y, chi dao thyc hién nhiém vu theo khdi cong viéc (khéi kinh té - tai chinh,
khoi vén hod - xa hoi...) ctia Uy ban nhan dan cap xa do Chu tich Uy ban nhén dén cap xa phan cong
va nhitng cong viéc do Chu tich Uy ban nhan dan cap xa iy nhiém.

I1. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Maing cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gié
hoan thanh céng
viéc

Giup Chu tich
UBND cap x4
1ap ké hoach
cong tac, phan
cong nhiém vu,
codng viéc cua
UBND cép x4

- Chu dong xay dung chuong trinh, ké hoach trién
khai cong viéc theo Iinh vuc, dia ban: xay dung ndi
dung, ké hoach cong tac nam, quy, thang cia UBND,
cap x4;

- Chi dao huéng dan xay dung va phé duyét ké
hoach cong tac nam, quy, thang, tudn caa UBND
cap XA.

Xay dung quy ché,
phan cong cong viéc
rd rang, cu thé db6i
véi UBND cip X4
Céc cong viéc dugc
thyc hién dung theo
quy dinh, ddm bao
tién do.

Gilp Chu tich
UBND cap x&
chu tri t6 chire
thuc hién cac
nhiém vy, cong
viéc cua UBND
cap xa

- Kiém tra, don déc, diéu phoi trong UBND cép x&
thue hién chuong trinh, ké hoach cong tac.

- Theo ddi, danh gid viéc thyc hién ké hoach cong
tac cua ting thanh vién trong UBND cap X&;

- Tryc tiép chi dao thye hién Cac chu truong, nghi
quyét cia UBND cap X&, cac chi thi, nghi quyét
ctia UBND cap trén.

Cong viéc cua x4, thi
tran dam bao tién do,
chit luong. Vin ban
chi dao ban hanh
ding quy dinh, dam
bao chat lugng

Quan ly hoat dong
chung

- Truc tiép chi dao céc linh vyc va dia ban cong tac
do Chu tich Uy ban nhan dan cip x& phan cong;
dugc st dung quyén han cua Chu tich Uy ban nhan
dan cap xa khi giai quyét cac cong viéc va ky cac
van ban khi dugc Chu tich Uy ban nhan dan cép xa
ty quyén;

- Chiu trach nhiém ca nhan truéc Chu tich Uy ban
nhan dan cap Xa vé linh vuc cong tac duge giao va
vé nhimg quyet dinh chi dao, dleu hanh ctia minh;
cung Chi tich Uy ban nhéan dan cap xa va cac Uy
vién Uy ban nhén dan cdp Xa chiu trich nhiém tap
thé vé toan bo hoat dong cua Uy ban nhén dan cap
Xa trudc Dang uy, Hoi dong nhan dan cap Xa va Uy

ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cép trén.

Cong viéc cua xa, thi
tran dam bao tién do,
chat luong cong viéc.
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Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

Dbi véi nhitng van dé vuot qua pham vi tham quyén
thi Phé Chu tich Uy ban nhan dan cap xa phai bao
cao Chu tich Uy ban nhan dan cdp x3 xem Xét,
quyét dinh;

- Khi giai quyét cong viée, néu co \{én dé lién quan
dén pham vi va trach nhiém giai quyét cong viéc cua
Pho Chu tich Uy ban nhén dan khac thi chu dong trao
d6i, phdi ‘hop dé thdng nhét cach giai quyét; néu van
con y klen khac nhau thi bao cdo Chu tich Uy ban
nhan dan cp x4 xem xét, quyét dinh;

- Gilip Chii tich UBND cép X& quan Iy, diéu hanh
cac mat hoat dong cia UBND cap xa.

- Ky céc van ban khi dugc phén cong.

- Qil]p Chu tich UBND cap xi dinh ky (hodc dot
xuat) bao cdo tinh hinh hoat dong cua UBND cap xa
véi cap trén

- Gilip Chu tich UBND cép xa chi dao xay dung béo
cao va tong ket cong tac nam, 06 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

- Giai quyét cac cong viéc ciia UBND cép xa khi
dugc Chu tich Gy quyén

Quan ly tai chinh,

- Gitip Chu tich UBND cap xd quan ly, s dyng tai
chinh, tai san dugc cap cé tham quyén phan bo hoac

Thyc hién theo quy
ché, quy dinh cua co

@i san ban giao theo quy dinh. quan, don vi
Tham gia day du, y
Chu tri hoac tham | Tham gia cic hoi nghi, cudc hop... cia cac cap| kién phét biéu theo
gia cac cudc hop, | Triéu tap va chu toa cac cudc hop theo dinh ky val yéu cau; diéu hanh
hdi nghi dot xuat (theo quy dinh va quy ché lam viéc). cudc hop hiéu qua,

ding trong tam.

Cac nhiém vu

khac

Cac nhiém vu khac theo quy dinh cua DPang, cua
phap luat co lién quan; phan cong cua Chu tich Uy
ban nhan dan cip x4 va theo quy ché lam viéc.

bam bao tién do, chat
lugng cong viéc.

I11. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC
1. C4c méi quan hé bén trong

Pugc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin |y truc tiép

Cac don vi

phoi hop
chinh

Pang ty; Chu tich UBND cép xa

Cong chue, nguoi hoat dong
khong chuyén trach x&, ban, td
dan phdé phu trach linh vuc
dugc phan cong

Céc co quan, don vi
khac cé lién quan.
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2. Cac méi quan hé bén ngoai

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

Cac phong chuyén mon, don vi sy
nghi¢p thuoc UBND cap huyén.

- Tham gia cac cudc hop cd lién quan
- Cung cip céc thong tin theo yéu cau

- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thuc hién
cbng tac chi dao, diéu hanh

- Thyc hién c4c bao céo theo yéu cau.

IV. PHAM VI

QUYEN HAN

Quyén han cu thé

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

1. Tham quyén quan ly, diéu hanh cong viéc ciia Uy ban nhan dan thudc linh vyc dugc giao

phu trach

2. Tham quyén ra Quyét dinh theo thim quyén phan cap.

3. Tham quyén Ky c&c van ban ctia Chii tich UBND va UBND cép xa theo thim quyén phan

cap, uy quyén

V. YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC
1. Y&u cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

- Trinh d6: T4t nghiép Pai hoc tré 1én. Trudng hop 14 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 toc thiéu s6 va vung co diéu kién
kinh té - xa hoi dac biét kho khan tot nghiép trung cap trd lén.

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

- Trinh d6 1y luan chinh tri: Trung cép 1y luan chinh tri.

Boi dudng chimg chi

- Ngoai ngii: phii hop véi yéu cau cta vi tri viée 1am

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

- Chuing chi theo tiéu chuan ngach céng chiic: Quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién.

- C4c Chumng chi khac can thiét dé thuc hién tét ddy di cc nhiém vu cual
vi tri viéc lam dam nhiém.

Kinh nghiém cong
tac

- SO nam cong tac: 5 nam tro 1én.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tc chap hanh chu truong,
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Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

Phim chéit ¢4 nhan

chinh sach cua Pang, phap luét cia Nha nude, quy dinh ctia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé

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

- Piém tinh, can than

- Kha nang doan két noi bd

- Pham chét khéc theo y8u cau cu thé cua vi tri viéc lam.

CAc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thuec tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan, don vi;
- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi;
- Hiéu biét vé linh vuc t6 chitc b may cuia hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.
- Nam chéc hé thong vin ban cia co quan.

- Céc tiéu chuén, yéu cau khac theo quy dinh cua Luat T chuac chinh
quyen dia phuong, cua phap luat co6 lién quan, quy dinh cia Pang va
co quan c6 tham quyén quan ly can bg.

2. Y8u ciu vé ning luc

a) Nang lyc chung
Cap d6 nang luc
Tén nang luc
Mire do 1 | Mirc d¢ 2 | Mirc do 3| Mure do 4| Mire dd 5
Pao durc va trach nhiém céng vu X
T6 chire thue hién cdng viée X
Soan thao va ban hanh vin ban X
Giao tiép tmg xur X
Quan hé phdi hop X
Str dung cong nghé thong tin X
Ning luc khéc néu co:. . ..
b) Nang luc chuyén mén
Cap d6 ning lue
Tén nang luc
Mire d§ 1 | Mire d§ 2| Mure do 3| Mire d§ 4 [Murc do 5

Kha nang chu tri tham muu xay dung

X
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Tén nang luc

Cép d6 nang lue

Mire d§ 1 | Mire d§ 2| Mire d§ 3| Mire d§ 4 (Murc do 5

van ban quy pham phap ludt, ké
hoach, dé &n, dy 4n v¢€ linh vuc phy|
trach
Kha niang hudng dan thue hién van
ban quy pham phap luat, ke hoach, dé X
an, dy an vé linh vyc phu trach
Kha ning kiém tra thyc hién van ban
quy pham phap luat, ké hoach, d¢ an, X
dy &n vé linh vyc phu trach
Kha ning thdm dinh cAc van ban dé an

T SR . X
cuia cac cap ve linh vye phu tréch
Kha nang phdi hop thuc hién van ban|
quy pham phap luét, k& hoach, d€ an, X
du an veé linh vuc phu trach

c) Nang lyc lanh dao, quan ly
Cép dd ning luc
Ten niing lyc Mikc d 1| Mire d9 2 [Mire dd 3 Miire dp 4| Mitre db 5

Xéc dinh tam nhin va tu duy chién X
Ivoc
Quan ly sy thay doi X
Ra quyét dinh X
Quan Iy nguédn lyc X
Phét trién nhan vién X
Xay dung mdi quan hé X
Nang Iyc khac néu co:...
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BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: CTUBMTTQ-
CB-07

Tén VTVL: Chii tich UBMTTQVN cAp xa

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinhl Ngay bét dau thyc hién:
tai cac van ban cua Pang, Nha nudc, Luat Mat tran TO

qudc Viét Nam Diéu 1& Mt tran T6 qudc Viét Nam

I. MUC TIEU, VI TRI VIEC LAM

Cé6 trach nhie::m laﬁnh dao, chi daq to chuc thuc hiﬂén qh(xo nang, nhiém vu theo quy dinh
cua Luat Mat tran T6 quoc Viét Nam, Bieu 1€ Mat tran To6 quoc Viét Nam, duong 161, nghi quyét
cua bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc.

I1. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

- Cuing tap thé Ban Thuong truc xay dung chuong
trinh ké hoach cong tac, huéng dan hoat dong doi
v6i Ban Cong tdc Mat tran ¢ ban, t6 dan pho.

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

Chu tri xay
dung ké
hoach cong
tac, chu tri
t6 chirc thuc
hién nhiém
vy, chuong
trinh phéi

- T6 chirc thuc hién nghi quyét, chuong trinh phdi
hop va thong nhat hanh dong hang nam, sdu thang
cua Uy ban Mat tran T quoc Viét Nam cap Xa va
cua Uy ban Mat tran To quoc Viét Nam cap trén;
chu truong, chinh sach cua Dang, quy dinh cta phap
luat, nghi quyét cia Hoi dong nhan dan, quyét dinh
cua Uy ban nhan dan c6 lién quan den nhiém vy,
quyén han cta Uy ban Mit tran T6 quéc Viét Nam
cap XA;

- T churc thue hién cac cudc van dong, cac phong
trao thi dua yéu nudc trong Nhan dan; cac nhi€ém vu
Mit tran tham gia xdy dung va ciing c6 chinh quyén;
bao vé quyén va loi ich chinh dang cua Nhan dan;
giam sat hoat dong ciia co quan nha nudc, dai bicu
Quéc hoi, dai biéu Hoi dong nhan dan cac cap va
can b, cong chirc, vién chuc; thuc hién phap luat vé
thuc hién dan cha ¢ co so; tham gia giai quyét khiéu
nai, to cao & dja phuong.

Dam bdo hi¢u qua
cbng tac van dong,
huéng dan; Cong tac
pho bién, tuyén
truyén c6 hiéu qua

hop thong
nhét hanh
dong cua
Mt tran T
qudc Viét
Nam cap xa

- Thuong xuyén tép hop y kién, kién nghi ctia cur tri
va Nhan dan dé _phan anh, kién nghi voi cap uy
Dang, chinh quyén, Ban Thuong tryc Uy ban Mit
tran T6 quéc Viét Nam cép trén;

- Gop ¥, kién nghi v6i cap uy Pang, chinh quyén
cung cép trong viéc thuc hién chinh sach, phap luat
tai dia phuong; thuc hién cac quy dinh cua phap luat
vé dan cha ¢ co so, d4u tranh chéng quan liéu, tham
nhiing, 1ang phi, t€ nan xa hoi; gidm sat hoat dong

Béo cao kip thot,
dam bao hi¢u qua
cong tac kiém tra,
giam sat Pung quy
trinh, danh gié trung
thuc, khach quan,
chinh xdc, kip thoi;
Quy ché hoat dong
dam bao ding quy
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Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

cua co quan nha nudc, cia can bd, cong chuc theo
quy dinh ctia Pang va cta phép luét;

- Chi dao, huéng dan hoat dong cua Ban Cong tac
Mat tran, Ban Thanh tra nhan dan, Ban Giam sat dau
tu cua céng dong;

- Gitr mbi quan h¢ phdi hop cong tac voi chinh
quyén va céc to chirc thanh vién cung cap;

- Huéng dan hoat dong cua céc to chure tu van, cong
tac vién cua Uy ban Mt tran T quoc Vi¢t Nam cap
X4,

- Chi dao xay dyng, ban hanh quyét dinh, quy ché
phéi hop cong tac cia t6 chirc minh va to chirc thyc
hién cac van ban do;

- Xem xét, quyét dinh khen thudéng, ky luat theo
thim quyén;

- Chi dao viéc xdy dung quy che hoat dong cua
BanThuong vy, Ban Chip hanh cip co so to chirc
minh; chi dao hoat dong cua Ban Thuong vy, Ban
Chap hanh dam bao theo dung quy ché da xay dyung

dinh

Quan ly tai
chinh

Chi dao viéc 1ap ké hoach kinh phi, chép hanh,
quyét toan kinh phi hoat dong va quyét dinh viéc
phan b6 kinh phi hoat dong do Nha nudc cip ddi véi
td chirc minh;

Thyce hién dung quy
dinh

Chu tri hoac

tham gia cac

cudc hop, hoi
nghi

Tri¢u tap va chu tri cac Hoi nghi, cudc hop cua Uy
ban Mt tran T6 quoc Viét Nam cap Xa;

Tham gia day du, y
kién phat biéu theo
yéu cau; Piéu hanh
cugc hop hi¢u qua,
dung trong tam

Nhiém vu khac

- Cac nhiém vu khac theo quy dinh cua Pang, ctua
phap luat co lién quan, quy dinh cta to chirc chinh
tri - x3 hoi ¢ trung wong va co quan c6 thim quyén
quan 1y can bg.

Pam bao chét lugng,
hi¢u qua, tién do.

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

Puoc quan ly true tiép va kiém Quin |y truc tiép

duyét két qua boi

Céc don vi phoi hop
chinh

- Pang uy, Ban Thuong vy Déng - Phé Chu tich MTTQ cip xa va

uy cap xa;

- Ban Thuong truc Uy ban Mat
tran T6 quoc huyén

thanh vien UBMTTQVN cép x4,
Ban Cong tac mat tran ¢ cac khu
dan cu

- Céc to chuc chinh tri
Xa hoi cap x&
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2. Cac méi quan hé bén ngoai

Co quan, to chitc c6 quan hé chinh Ban chit quan h¢

UBMTTQVN huyén

- Tham gia cac cudc hop cd lién quan
- Cung cép cac thdng tin theo yéu cau

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién cong
tac chi dao, diéu hanh

- Trién khai cac cong tac to chirc, can bo cua don vi.
- Thyc hién c4c bao co theo yéu cau.

- Chiu su chi dao cua Ban Thuong tryc Uy ban Mit tran
TS quoc cap huyén

IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han cu thé

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

1. Chi dao diéu hanh cta té chitrc trong pham vi nhiém vu duoc giao phu trach

Tham quyén trong quan ly can bd, cdng chirc, hoat ddng khong chuyén trach xa

1. Tham muu ddi v6i cap uy Pang ¢ x4, thi tran trong viée xay dung doi ngii can bo ciia to chirc

minh.

V. YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC

1. Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu ciu

Y&u cau cu thé

- Trinh do: Tot nghiép Pai hoc tré 1én. Truong hop la nguoi dan tdc thiéu so
lam viéc tai cac xa thudc dia ban vung cao, bién gidi, vung siu, vung xa,
vung dong bao dan tdc thiéu s6 va vung co6 dicu kién kinh té - xa hdi dic biét

Trinh @6 dao | YHs S9N " o0 Ve
tao kho khan tot nghiép trung cap trd 1én.
- Chuyén nganh: Phu hop véi vi tri viéc lam.
- Trinh @6 1y luan chinh tri: Tét nghiép trung cip hodc twong duwong trd 1én.
- Ngoai ngii: phi hop véi yéu cau cia vi tri vide lam.
PR - Tin hoc: Pugc cip chimg chi sir dung CNTT theo chuan k¥ nang sir dung
Bo6i dudng X .
, > |CNTT co ban theo quy dinh.
chung chi

- C4c Chung chi khac can thiét dé thuc hién tot ddy du cac nhiém vu cta vi tri
viéc lam dam nhiém

Pham chit c&

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tlc chap hanh chi truong, chinh
s&ch cua Pang, phép luat cua Nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

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

Y&u céu cu thé

nhan

- Piém tinh, cén than
- Kha nang doan Kkét no6i bo
- Pham chét khac theo y8u cau cu thé cua vi tri viée 1am.

CAc yéu cau
khac

- C6 kha ning, dé xuét nhimmg chu truong, giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan, don vi;

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi;

- Hiéu biét vé& linh vyc t6 chirc b may cua hé thdng chinh trj va dinh huéng
phét trién.

- Nam chic hé thdng vin ban cua co quan.

-Do tudi: Theo quy dinh cua luat, diéu 18 to chtrc va quy dinh cua td chire
chinh tri - xa hdi ¢ trung wong.

- Cac tiéu chuan khac theo quy dinh cta Dang, cua t6 chtrc chinh tri - x3 hoi

& trung wong va co quan c6 tham quyén quan 1y can bo.

2. Yéu ciu vé niing luc

b) Nang luc chung

Tén nang luc

Cap d6 ning luc

Mirc (Murc d|,, . A o Miirc
o1 5 Mirc d§ 3|Murc do 4 95

Pao drc va trach nhiém céng vu X

Tb chire thuc hién cdng viée

Soan thao va ban hanh vin ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phéi hop

X | X | X | X

Str dung c6ng nghé thong tin X

Ning lyc khac néu co:....

b) Nang Iyc chuyén mon

Tén ning luc

Cip d6 ning luc

Mite 36 1Mire d9 2| Mie @ 3 Mire d9 4 Miie d6 5

Kha ning huéng din thye hién van ban
quy pham phap luét, ké hoach, de an, X
dy &n vé linh vuc phu trach
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Cép d6 ning luc

Tén nang luc

du an veé linh vuc phu trach

Mirc do 1Mirc do 2| Mirc d¢ 3 Mire d§ 4 Mirc do 5

Kha nang kiém tra thug hién Vél’l‘ ban
quy pham phap luét, ké hoach, d¢ an, X
du an veé linh vuc phu trach
Kha ning tham dinh cac van ban dé an

Y SR . X
cua cac cap ve linh vuc phu trach
Kha néng phoi hop thyc hién van ban
quy pham phap luét, ké hoach, d¢ an, X

b) Nang lyc 1&nh dao, quan ly

Cép d6 ning luc

Tén nang luc

Mire do 1

Mirc do 2

Mire do 3

Murc do 4

Mirc do 5

Xéc dinh tdm nhin va tu duy chién|
Ivoc

X

Quan ly sy thay dbi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon luc

Phét trién nhan vién

Xay dung mdi quan hé

X | X | X | X | X

Ning luc khac néu co:. ..
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BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Bi thue Poan TNCSHCM cap xa BTDTNCSHCM-CB-08

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh tai Diéul
1¢ Poan thanh nién cdng san HO Chi Minh, Luat Thanh nién;
Quy ché can b Poan thanh nién cong san H6 Chi Minh va cac
van ban phap luat khac

Ngay bat dau thyc hién:

I. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:

C6 trach nhiém lanh dao, chi dao t6 chic thuc hién chirc nang, nhi¢m vu theo quy dinh
ctia Piéu 1¢ Poan thanh nién cong san HO Chi Minh, Luat Thanh nién va duong 161, chinh sach
cta Pang va phap luat cia Nha nudce. Chiu trach nhiém trude Ban Thuong vu Huyén doan, Ban
Chép hanh Pang bo cép x4 vé hoat dong cua cong tac Boan, Hoi, Bdi, phong trao thanh thiéu nhi
trén dia ban x4, thi tran.

II. CAC CONG VIEC VA TIEU CHi PANH GIA

Maing cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Chu tri 1ap ké
hoach cbng
tac, phéan
cong nhiém
vu trong Ban
Chap hanh,
Ban Thuong
vu Poan Xx&;

Chi dao xdy dung Quy ché hoat dong cua Ban
Chap hanh, Ban Thuong vu t6 chtrc minh; chuong
trinh ké hoach cong tac, huéng dan hoat dong doi
véi céc td chite co sd doan truc thude Poan cép Xa

Vin ban chi dao ban hanh
dang quy dinh, dam bao
chat lugng

Ph01 hop véi chinh quyén dia phuong cap X4, cac
t6 chic chinh tri - x3 hoi cung cap van dong,
huéng dan can bo, doan vién to chirc minh tham
gia thuc hién cac chuong trinh kinh té - x3 hoi,
qudc phong - an ninh va cac phong trao thi dua
cua to chac minh theo chuong trinh, nghi quyét
ctia to chire chinh tri - xd hoi cap trén dé ra;

bam bao hi¢u qua cong tac
van dong, huéng dan

Gop y,’kién nghi v6i cap uy Pang, chinh quyén
cung cap trong viéc thuc hién chinh sach, phap
luat tai dia phuong; thuc hién cac quy dinh cua

Béo cao y kién kip thoi,
dam bdo hiéu qua; gidm

Cha tri to ‘ , , \
chic thue phap luat vé dan chu ¢ co so, dau tranh chong| sat Bung quy trinh, danh
hién  nhiém |duan li€u, tham nhiing, lang phi, t¢ nan xa hoi; gia trung thuc, khach
Vu. cong Vié c giam sat hoat dong cua co quan nha nudc, cia can| quan, chinh xac, kip thoi
ciia Poan|bo» cong chirc theo quy dinh ctia phap luat
thanh  nién| . A . L L Ae TeAe
~ ~. -2 | TO chuc thuc hién céc nghi quyét, két luan cua A . . 21 -4 R
xd, Hoi lién| _, . \ . P i ., +4:| CONQ tac pho bién, tuyén
o Dang, quy dinh cua phap ludt; cac nghi quyéet doi NP .
hi¢p thanh| = 7 177 =0 = R truyén c0 hiéu qua
nién xa vo1 doan vién cua té chirc minh

Chuén bi ndi dung, tri€u tdp va chu tri cic Hoi
nghi, cudéc hop ctia Ban Chap hanh, Ban Thuong
vu daon cap xa;

Tham gia day du,y klen
phat biéu theo yéu cau;
Diéu hanh cudc hop hiéu
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qua, dang trong tam

Chi dao viéc xay dl_rng quy ché hoat dong cua Bar}
Thuong vy, Ban Chap hanh theo dung quy ché
hoat dong da duoc ban hanh.

Quy ché hoat dong dam bao
dang quy dinh

Bam sat hoat dong cac phong trao, dinh ky t chirc
kiém tra, danh gia va bao cao véi cip uy bang
cing cap va doan cip trén vé hoat dong cua to

Bao céo kip thoi, dam bao
hiéu qua cong tac kiém tra,

chirc minh. glam sat
Chi dao viéc lap Kké hoach kinh phi, chap hanh,
quyet toan kinh phi hoat dong va quyet dlnh viéc Thuc hién ding quy dinh

phanqbo kinh phi hoat dong do Nha nuéc cap dbi
v6i to chiic minh.

Nhiém vu

khac

Céac nhiém vu khac theo quy dinh ctia Pang, cua
phap luat co lién quan, quy dinh cta t6 chie chinh
tri - x4 hoi & trung wong va co quan c6 tham quyén
quan ly can bg.

Pam bao chét luong, hiéu
qua, tién do

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

Puwoc quan ly truc

tiép va kiém duyét Quan |y truc tiép

két qua boi

CA4c don vi phdi hop
chinh

Dang uy, Ban

-Phé Bi thu doan cip xi; Uy vién Ban
Thuong vy, Ban Chap hanh Poan cap xa, Bi

Thuong vu Dang | thyy Phg Bi thu cac Chi doan truc thude Doan

uy cap xa; Ban
Thuong vu Doan
Huyén doan

cap xa

t6 dan phd.

- Chi hoi Poan Thanh nién CSHCM ¢ céc ban, nién Viét Nam cép Xa.

- Céc t6 chure chinh tri
- Xa hoi cap xa

-Hoi lién higp thanh

2. Cac mdi quan hé bén ngoai

Co quan, to chire c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Doan thanh nién cong san H6 Chi
Minh huyén; H6i Lién hiép thanh
nién Viét Nam cip huyén; cac Chi
doan truc thudc

cbng tac Poan, Hoi, Boi, phong

cac bao cao theo yéu cau.

- Lanh dao, chi dao, huéng dan,

- Chiu su chi dao, huéng dan vé chuyén mén, nghiép vu

trao thanh thiéu nhi

- Tham gia cac cu¢c hop co lién quan; Cung cap cac
thong tin theo yéu cau; Thu thap cac thong tin can thiét
cho viéc thuc hién cbng tac chi dao, diéu hanh; Trién
khai céc cong tc t0 chirc, can bd clia don vi; Thyc hién

kiém tra, don dbc.

IV. PHAM VI QUYEN HAN
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Quyén han cu thé

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

1. Chi dao, diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu dugc giao phu trach
2. Pugc quyét dinh cac van dé cu thé theo Quy ché 1am viéc va Piéu 16 Doan TNCSHCM

3. Thay mit Ban Chép hanh, Ban Thuong vu ky cac van ban lién quan cong tac Doan, Hoi,
Dai, phong trao thanh thiéu nhi cua x&, thi tran Pugc tham gia cac cudc hop theo quy dinh
hodc theo phan cong, tri¢u tap

Thim quyén trong quan ly can bd, cong chirc, nguoi hoat ddng khong chuyén trach xa

1. Tham muu dbi véi cép uy DBang o xa, thi trin trong viéc x&y dung doi ngii can bo cua t0)

chire minh.

V. YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC
1. Yéu ciu vé trinh do

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh @6 dao

- Trinh do: Tt nghiép Pai hoc trd 1én. Trudng hop 1a ngu:(‘yi dan toc thiéu sd
lam viée tai cac xa thugc dia ban vung cao, bién gidi, ving séu, vung xa,
ving dong bao dan toc thiéu so va ving c6 diéu kién kinh té - xa hoi dic
biét khé khian tot nghiép trung cép trg 1én.

tao
- Chuyén nganh: Phu hop véi vi tri viéc lam
- Trinh @6 chinh trj: Tét nghiép trung 1y luan chinh tri
- Ngoai ngii: phit hop véi yéu cau cua vi tri viée lam.
PO - Tin hoc: Puogc cip chimg chi st dung CNTT theo chuan k¥ ning sir dung
Bo6i dudng X .
, > |CNTT co ban theo quy dinh.
chung chi

- Cac Chung chi khac can thiét dé thyc hién tot day da cac nhiém vu cua vi
tri viéc lam dam nhiém.

Pham chét c&
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi trwong, chinh
s&ch cua Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe
- Diém tinh, can than

- Kha nang doan két noi bo

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

Céc yéu cau
khéc

- C6 kha ning, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van dd

thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi;

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé tai, dé& an
thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc t6 chirc bd may cua hé théng chinh tri va dinh hudng
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Nhom yéu ciu

Y&u cu cu thé

phét trién.

- Nim chic hé théng van ban cua co quan.

- Céc tiéu chuén khéc theo quy dinh cta Pang, cia t6 chirc chinh trj - x3 hoi
O trung wong va co quan c6 tham quyén quan ly can bd.

2. Yéu ciu vé niing lwe

a) Nang luc chung

Tén nang luc

Cép dd ning luc

Mite @6 1

Mire d6 2

Mire d6 3

Miie d6 4

Mirc d6 5

DPao durc va trach nhiém céng vu

X

Té chire thuc hién cdng viée

Soan thao va ban hanh vin ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

X | X | X | X

Str dung cong nghé thdng tin

Nang luc khac néu co:.. ..

b) Nang Iyc chuyén mon

Cip dd ning luc

Tén nang luc

Mire do 1

Mibrc do 2

Mire do 3

Miurc do 4

Mirc do 5

Kha nang chu tri tham muu xay|
dung ké hoach, dé€ an, du an vé linh
vuc phu trach

X

Kha nang huéng dan thyc hign van
ban quy pham phap luét, ké hoach,
dé an, du an vé linh vuc phu trach

Kha nang kiém tra thuc hjén van
ban quy pham phap luat, ke hoach,
dé an, du an vé linh vyuc phu trach

Kha ning tham dinh c4c vin ban dé
an cia cic cap veé linh vuc phu
trach
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Cap d6 nang lue

Tén nang luc

Mire do 1

Mikc do 2

Mirc do 3

Murc do 4

Mirc do 5

Kha nang phéi hop thuc hién van
ban quy pham phap luat, ke hoach,
de an, du an vé linh vuc phu trach

X

Ning luc khac néu co:....

¢) Nang luc lanh dao, quan ly

Tén nang luc

Cép d6 nang lue

Mirc do 1

Mikc do 2

Mirc do 3

Murc do 4

Mire do 5

Xéc dinh tdm nhin va tu duy chién
luoc

X

Quan ly sy thay ddi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon luc

Phat trién nhan vién

Xay dung mdi quan hé

X | X | X | X | X

Ning lyc khac néu co:. ..
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BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

n NP Ael AL 1 en R Ao Ma vi tri viéc lam:
Tén VTVL: Chu tich Hgi Lién hi¢p phu nir Viét Nam cap xa CTHLHPN-CB-09
Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 1§ Ngay bét diu thuc hien:

Hoi Lién hiép phu nit Viét Nam.

I. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:

Co6 trach nhiém 13nh dao, chi dao td chirc thuc hién chirc nang, nhi¢m vy theo quy dinh
cua Dbiéu I¢ Hoi Lién hi¢p phu nit Viét Nam, duong 161, chinh sach ctia Bang va phap luat ctia

Nha nudec.

I1. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Ming
cong viéce

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gié

hoan thanh céng viée

- Chi dao xay dung va td chirc thuc hién quy ché hoat
dong cua Ban Chap hanh, Ban Thudng vu t6 chirc minh;
chuong trinh, ké hoach cong tac, huong dan hoat dong
dbi vai cac chi hoi ¢ ban, t6 dan phd.

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

Chu tri lap
ké hoach
cbng téc,
chu tri to
chure thuc

hién
nhiém vu,
cong viéc
cua Hoi

- Phdi hop véi chinh quyén dia phuong cap x4, cac to
chtre chinh tri - x& hoi cung cap van dong, huéng dan
can bo, hoi vién t6 chitc minh tham gia thyc hién céac
chuong trinh kinh té - xa hoi, qudc phong - an ninh va

bam bao hi¢u qua
cong tac van dong,

cac phong trao thi dua cia to6 chitc minh theo chuong huéng dan
trinh, nghi quyét cta to6 chtrc chinh tri - xa hoi cap trén
de ra.

- Gop ¥, kién nghi véi cip uy Dang, chinh quyén cing| Bao céo ¥ kién kip

cap trong vi¢c thyc hién chinh sach, phap luat tai dia
phuong; thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé dan chu
& co so, dau tranh chong quan liéu, tham nhiing, ling
phi, t& nan xa hoi; gidm sat hoat dong cua co quan nha
nudc, cua can bd, cong chirc theo quy dinh ctuia phap

thoi, dam bao hi¢u
qud; giam sat bung
quy trinh, danh gia
trung thuc, khach
quan, chinh xdc, kip

luat. thoi
- T6 chure thuc hién cac nghi quyét, két luan cua Pang,| Congtac phé bién,
quy dinh cua phap luat; cac nghi quyét doi véi hoi vién| tuyén truyén cd hiéu
cta to chirc minh. qua

- Chuan bi noi dung, triéu tap va chu tri cac Hoi nghi,
cugc hop cua Ban Chap hanh, Ban Thuong vu

Tham gia day da,y
kién phat biéu theo
yéu cau; Diéu hanh
cugc hop hiéu qua,
dlng trong tam

- Chi dao viéc 13p ké hoach kinh phi, chép hanh, quyét
toan kinh phi hoat dong va quyét dinh viéc phan bo kinh
phi hoat dong do Nha nudc cap doi vai to chirc minh.

Thuyc hi¢n dung quy
dinh
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Ming
cong viéce

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viée

Bam sat hoat dong cac phong trao, dinh ky t6 chuc kiém
tra, danh gia va bao cdo véi cip ty Pang cung cap va
Hoi Lién hi€p Phu nit Viét Nam cép trén vé hoat dong
ctia t6 chirc minh.

Béo cao kip thoi, dam
bao hi¢u qua cong tac
kiém tra, gidm sat

Chi dao hoat déng cua Ban Chép hanh, Ban Thuong vy, Quy ché hoat dong
theo dung quy ché hoat dong da dugc ban hanh. dam bao dung quy dinh|

Cac nhiém
vu khac

Thyc hién cac nhi¢m vu khéc theo quy dinh cia Dang,
cua phép luét c6 lién quan, quy dinh cua t6 chirc chinh
tri - xa hQi ¢ trung wong va co quan c¢6 tham quyén quan

1 c4n bo.

Pam bao chét lugng,
hi€u qua, tién do

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

Duge quin 1 rye o Cc don i phé

tiep VAa kléfn (vlflyét Quan ly truec tiep hep chinh
ket qua boi ’

DPang 1y, Ban -Pho Chu tich va thanh vién Hoi Lién hiép

Thudng vy Dang iy Phy nir Viét Nam cap xa CAc t chirc chinh

cap Xa - Chi héi phu nit Viét Nam & cac ban, t6 dan phd| tri - x& hoi cap x&

1. Cac moi quan hé bén ngoai

Co quan, té chire ¢ quan hé chinh

Ban chit quan hé

Hoi Lién hi¢p phu nit huyén

cong tac chi dao, diéu hanh

- Tham gia cé&c cudc hop ¢ lién quan
- Cung cép cac thdng tin theo yéu cau
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Trién khai cac cong tac to chirc, can bo ctia don vi.

- Thuc hién c4c bdo céo theo yéu cau.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han cu thé

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

1. Chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham Vi nhiém vu duoc giao phu tréch

Thim quyén trong quan ly can bg, cong chire, hoat dong khdng chuyén trach xa

1. Tham muu ddi v6i cip uy Pang ¢ x4, thi trin trong viéc xay dung doi ngii can bo cua to
chirc minh.
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V. YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC
1. Yéu céu vé trinh d¢

Nhom yéu ciu

Y&u céu cu thé

- Trinh do: Tt nghiép Pai hoc trd 1én. Trudng hop 12 ngudi dan toc thiéu
s6 lam viéc tai cac xa thudc dja ban vung cao, bién gidi, vung sau, vung

Trinh do dao |Xa> vung ddng bao dan toc thiéu sb va vung ¢ diéu kién kinh té - xa hoi
tao dic biét kho khan tot nghiép trung cép tro 1én.
-Chuyén nganh: Phu hop véi vi tri viéc lam.
- Trinh d0 1y luan chinh tri: Trung cép 1y luan chinh tri.
- Ngoai ngir: phit hop v6i yéu cau cua vi tri viée 1am
Bdi duong | Tin hoc: Pugc cap ching chi sir dung CNTT theo chuén k§y ning str dung
. > ICNTT co ban theo quy dinh.
chung chi

- Céc Chimg chi khac can thiét dé thyc hién tot day du cac nhiém vy cua vi
tri viéc lam dam nhiém

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéong, nghiém tic chap hanh chii truong,
chinh séch cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thyc, thing thin kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, cén than

- Kha nang doan két noi bo

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

CAac yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé

thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi;

- C6 kha niang t6 chire trién khai nghién ctru, thyc hién céc dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi;

- Hiéu biét v& linh vyc t6 chirc bd may ciia hé thong chinh tri va dinh|
hudng phat trién.

- Ném chic hé théng van ban ciia co quan.

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh cua DPang, cua t6 chuc chinh tri - x&

hoi ¢ trung wong va co quan c6 tham quyén quan 1y can bo.

2. Y8u ciu vé ning luc

a) Nang lyc chung

Tén nang luc

Cap d6 nang lue

Mite @6 1| Mire @ 2 | Mire d6 3 | Mire d9 4 [Mire df 5

DPao durc va trach nhiém céng vu X

Té chire thuc hién cdng viée X

Soan thao va ban hanh vin ban X
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Cap d6 nang e

Tén nang luc

Mirc do 1

Mikc do 2

Mire do 3

Mirc do 4

Murc do 5

Giao tiép tmg xur

X

Quan hé phbi hop

X

Str dung c6ng ngh¢ thong tin

Ning luc khéc néu co:. . ..

b) Nang Iyc chuyén mon

Tén nang luc

Cap dé niang lue

Mikc do 1

Mikc do 2

Mire do 3

Murc do 4

Mire d§ 5

Kha nang chu tri tham muu xay
dung ké hoach, dé an, du an vé
linh vuc phu trach

X

Kha ning huéng dan thyc hién
vin ban quy pham phéap luat, ké
hoach, dé& an, du 4n vé linh vuc
phu trach

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

Kha ning tham dinh cic van ban
dé &n cua cac cap veé linh vuc phuy|
trach

Kha niang phéi hop thuc hién van
ban quy pham phap luat, ke
hoach, dé 4an, du an vé linh vuc

phu trach

c) Nang lyc lanh dao, quan ly

Cip d6 ning luc

Tén ning luc

Mire d6 1

Mikc dg 2

Mire d§ 3

Mite d6 4

Mirc d6 5

Xéc dinh tam nhin va tu duy chién
Ivoc

X

Quan ly sy thay doi

X




47

Tén nang luc

Cép d6 ning luc

Mire d§ 1| Mire d§ 2 [Mirc d§ 3 Mire d§ 4| Mire d§ 5
Ra quyét dinh X
Quan |y ngudn Iyc X
Phat trién nhan vién X
Xay dung mdi quan hé X

Ning luc khac néu co:...
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BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Cha tich Hoi Nong dan cp xa

Ma vi tri viéc lam: CTHND-CB-10

Quy tr“mh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh
tai Dicu 1¢ Hoi Nong dan Viét Nam

Ngay bit dau thyc hién:

|. MUC TIEU, VI TRI VIEC LAM

Co trach nhiém lanh dao, chi dao td chirc thuc hién chirc nang, nhiém vu theo quy dinh cua
biéu 1€ Hoi Nong dan Viét Nam, duong 161, chinh sach cua Bang va phap luat cua Nha nudc.

I1. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Maing cOng
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

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

Chi dao xay dung quy che hoat dong cua Ban Chap
hanh, Ban Thuong vu to chtrc minh; chuong trinh, ké
hoach cong tac, hudng dan hoat dong d6i véi cac chi
héi & ban, to dan phd

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

Phdi hop véi chinh quyén dia phuong X4, céac to chirc
chinh tri - xa hoi cung cép van dong, hudng dan hoi
vién t6 chic minh tham gia thuc hién cic chuong
trinh kinh t& - xd hoi, quéc phong - an ninh va céac
phong trao thi dua cua t6 chic minh theo chuong
trinh, nghi quyét ctia t6 chirc chinh tri - x4 hoi cap
trén deé ra.

bam bio hi€u qua
cbng tac van dong,
hudéng dan

Gop ¥, kién nghi v6i cap uy Pang, chinh quyén cing
cép trong viéc thuc hi¢n chinh sach, phép luat tai dia
phuong; thyc hién cic quy dinh cia phép luat vé dan
chu ¢ co so, ddu tranh chdng quan liéu, tham nhiing,
lang phi, t€ nan x@ hdi; gidm sat hoat dong cua co
quan nha nudc, cua can by, cong chuc theo quy dinh
cua phap luat

Béo cido y kién kip
thoi, dam bao hi€u
qud; giam sat DPung
quy trinh, danh gia
trung thuc, khach
quan, chinh xac, kip
thoi

T chirc thue hién cac nghi quyét, két luan cua bang,
quy dinh cua phap luat; cac nghi quyéet doi voi hoi
vién cua to chirc minh

Cong tac phd bién,
tuyén truyén co hiéu
qua

Tri€u tap va chu tri cac Hoi nghi, cudc hop cua Ban
Chap hanh, Ban Thuong vu

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

hiéu qua, ding trong
tam
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Maing cOng
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

Chi dao viéc 1ap ké hoach kinh phi, chp-hanh, quyet
toan kinh phi hoat dong va quyét dinh viéc phan bd
kinh phi hoat dong do Nha nuéc cip ddi véi to chirc
minh

Thuc hién dang quy|
dinh

Bam sat hoat dong cac phong trao, dinh ky t6 chirc
klem tra, danh gia va bao cao vdi cap uy DPang cung
cap va Hoi Nong déan Viét Nam cip trén vé hoat dong
ctia t6 chirc minh

Bao cao kip thoi, dam|
bao hi€u qua cong tac
kiém tra, gidm sat

Chi dao hoat dong cliia Ban Chép hanh, Ban Thuong
vu theo ding quy ché hoat dong da dugc ban hanh.

Quy ché hoat dong
dam bio dung quy
dinh

Cac nhiém vu
khéac

Thyc hién cdc nhi€ém vu khéc theo quy dinh cua
Pang, cta phap luat ¢ lién quan, quy dinh cua to
chue chinh tri - xa hdi ¢ trung wong va co quan co
tham quyén quan 1y can bd

Pam bao tién do, chat
lugng, hi¢u qua

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

DPugc quan ly truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Céc don vi phoi hop
chinh

bang uy, Ban Thuong vu
bang uy cap xa

- Pho Chi tich Hoi Nong dan cap xA; "

- Chi hoi truong, chi hoi pho, td

- Céc t6 chuc chinh tri -

hoi cép Xa;

.- Cac co quan, don vi lién

truong T6 HOi Nong dan ¢ cac ban, to £ N o
A X quan dén cOng viéc
dan pho A A
chuyén mén

2. C4c méi quan hé bén ngoai

Co quan, to chire c6 quan hé
chinh

Bian chat quan hé

Hoi Nong dan Viét Nam cap

huyén

- Chiu sy chi dao, huéng din vé cong
nong dan;

- Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan;

- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau,

chi dao va diéu hanh,;

- Trién khai cac cong tac to6 chuc. can bo

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

tdc Hoi va phong trao

cua don vi.

IV. PHAM VI QUYEN HAN
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Quyén han cu thé

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

1. Chi dao, diéu hanh t6 chirc Hoi trong pham vi nhi¢m vu dugc giao phu trach.

2. Puoc quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu theo Quy ché lam viéc va theo quy dinh.

Thim quyén trong quén Iy can bd, cong chire, nguoi hoat ddng khdng chuyén trach xa

1. Tham muu déi véi cap uy Pang cap x&, trong viéc xay dung d6i ngii can bd cia td chie Hoi

V. YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC
1. Yéu ciu vé trinh d¢

Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

- Trinh @o: Tot nghiép Dai hoc trd 1én. Truong hop 1a nguoi dan toc thiéu so
lam vi€c tai cac xa thudc dia ban vung cao, bién gidi, vung siu, vung xa,
vung dong bao dan tdc thiéu so va vung c6 dicu kién kinh té - xa hoi dac biét

Trinh do da . ‘ p
taoo | kho khan tét nghiép trung cap trd 1én.
- Chuyén nganh: Phu hop véi vi tri viéc lam
- Trinh d6 1y luan chinh tri: Trung Cép 1y luan chinh tri
- Ngoai ngit: Phit hop véi yéu cau cua vi tri viée 1am
X 1x - Tin hoc: Puoc cap chimg chi st dung CNTT theo chuan ky ning sir dung
B6i dudng X !
. > |CNTT co ban theo quy dinh.
chung chi

- C4c Chung chi khac can thiét dé thyc hién tot day da cac nhiém vu cia vi tri
viéc lam dam nhiém

Pham chit ca |

nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé
Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe
- Diém tinh, can than

- Kha nang doan két noi bo

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

CAc yéu cau
khac

- C0 kha ning, dé xuat nhitng chii truong, giai phép giai quyét cAc van dé thuc
tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cua t6 chic Hoi

- CO kha ning t6 chure trién khai nghién ciru, thuc hién céc dé tai, dé an thuod
linh vuc chuyén mon cua to chirc Hoi;

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac Hoi va phong trao ndng dan.
- Ném chéc hé thdng vin ban cta to chirc Hoi

- Cac tiéu chuan khac theo quy dinh cua Dang, cua t6 chire chinh tri - x hoi 6
trung wong va co quan c6 thim quyén quan 1y can bd.




2. Yéu ciu vé ning lyc

a) Nang luc chung

o1

Cép d6 ning luc

Tén nang luc

Mikc do 1

Mikc do 2

Mire do 3

Murc do 4

Mirc do 5

Pao durc va trach nhiém cong vu

X

Tb chire thuc hién cdng viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép tng xir

Quan hé phdi hop

X | X | X | X

Str dung cong ngh¢ thong tin

Ning luc khac néu co:....

b) Nang lyc chuyén mén

Tén nang luc

Cap d6 ning luc

Mirc d6 1

Mite d6 2

Miie d6 3

Miic d6 4

Mirc d6 5

Kha nang cha tri tham muu xay
dung ké hoach, dé an, dy an vé linh
vuc phu trach

X

Kha ning huéng dan thuc hién van
b{m quy pharq phéap luat, ké hoach,
deé an, du an vé linh vuc phu trach

Kha nang kiém tra thl_l:g hién van ban|
quy pham phap luat, ké hoach, dé an,
du 4n vé linh vyc phu trach

Kha niang thim dinh c4c vin ban dé
an cua céc cap ve linh vyc phy tréch

Kha niang phdi hop thuc hién van
ban quy pham phap luat, ke hoach,
dé an, du an vé linh vuc phu trach

c) Nang lyc lanh dao, quan ly

Cap d6 nang lue

Tén ning luc

Mire d 1

Mibrc do 2

Mire d 3

Mite d6 4

Mt d6 5

Xac dinh tdm nhin va tu duy
chién luoc

X

Quan ly sy thay dbi

X
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Tén nang luc

Cap d6 nang e

Mire dp 1 Mire dd 2| Mire dd 3 | Mire dd 4 Mike d9 5
Ra quyét dinh X
Quan ly ngudn Iyc X
Phat trién nhan vién X
Xay dung mdi quan hé X

Ning luc khac néu co:...
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BANG MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRi VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:
CTHCCB-CB-11

Tén VTVL: Chi tich Hdi Cwu chién binh cp xa

Quy trinh cdng viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 1§ Ngay bat dau thyc hién:
Hoi Cuu chién binh Viét Nam, Ph&p 1énh Cuu chién binh Viét

Nam

I. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:

La Hoi vién Hoi Cyu chién binh, ¢ trach nhi¢m lanh dao, chi dao 6 chirc thuc hién chirc
nang, nhiém vu theo quy dinh ctua Pic¢u 1¢ Hoi Cyu chién binh, duong 161, chinh sach cuia Pang
va phap luat cua Nha nude.

I1. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

hién nhiém
vu, cdng viéc |_
cua Hoi

Maing cOng A on z Tiéu chi danh gid hoan
A COng viéc cu the N R A
viéc thanh cong viée
Chi dao xay du hé hoat dong ctia B o .
, Gap xay Gung quy cne hoat foNs CUa Bal | van ban chi dao ban hanh
Chap hanh, Ban Thuong vu t0 chic minh; , . A \
. X o . . x dang quy dinh, dam bao
chuong trinh, ké hoach cong tic, hudéng dan chit luon
hoat dong ddi véi cac chi hoi & ban, td dan phé g
Tham gia xay dung va bdo v¢ Dang, chinh
quyen, ch¢ d6 xa hoi chu nghia; bao vé tinh
mang, tai san cua Nhan dan, tai sdn cua Nha
nudc; dau tranh chong moi am muu, hoat dong
pha hoai cta céc thé luc thu dich; chong céc
quan di€ém sai trai vo1 duong 161, chinh sach cua | Bao céo kip thoi, dam bao
e A Dang, phap luat cua Nha nudc; thuc hién cac | higu qua cong tac kiém tra
Chu tri xay . , 1 A. A 1 . . A e HE ’
dune k& quy dinh cua phap luat vé dan chu ¢ co s0, dau | gigm sat
g Ke tranh chong quan liéu, tham nhiing, lang phi, t&
hoach cong N At e A , .
nan xa hoi; gidm sat hoat dong cia co quan nha
tac, chu tri to . a s A A , . ,
nudc, cua can bo, cong chirc theo quy dinh cua
chure thuc

phap luat

Tham gia phat trién kinh té - xa hoi, cing cd
qudc phong, an ninh; kién nghi Vo1 co quan nha
nude, chinh quyén dia phuong vé xay dung va to
chire thuc hién chinh sach, phéap luat co6 lién quan
dén Cyu chién binh, Hoi Cyu chién binh;

- Tap hop, doan két, dong vién Cuu chién binh rén
luyén, gitt gin phém chat, dao dirc cach mang,
nang cao ban linh chinh tri, trinh do hiéu biét
duong 16i, chinh sach ciia Pang, phap luét ctia Nha|
nudc, kién thirc vé kinh té, van hoa, khoa hoc - k¥
thuat, thuc hién tbt nghia vy cong dan; tap hop
quan nhan d hoan thanh nghia vu quén sy tiép tuc

hat huy truyén théng “Bo doi Cu Ho”, tham gia to

Cong tac phd bién, tuyén
truyén c6 hiéu qua chy
truong, dudng 161, chinh
sach; Tham gia hiu qud
trong phat tnen kinh té, x3
hoi, cung ¢d qudc phong, an
ninh; cham lo, gitip d& kip
thdi Cyu chién binh,...




54

Mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

phong trao khac ¢ co so

chirc cau lac bd, Ban lién lac Cyu quéan nhan, cac

- T6 chtre cham lo, gitp dd Cyu chién binh ¢ dia
phuong néng cao doi song vat chit, tinh than,
phét trién kinh té gia dinh, x6a doi, giam nghéo,
lam giau hop phép; t6 chic cac hoat dong tinh
nghia dé Cyu chién binh tuong tro, gitip d& 1an
nhau trong cudc song

- Bao vé quyén va loi ich hgp phap cua Cyu chién
binh; tuyén truyén, phd bién, gido duc phép luat,
tu van, trg gitap phap 1y cho Cyu chién binh

Cong tac phd bién, tuyén
truyen c6 hi€u qua

- Phdi hop voi Poan thanh nién Cong san HO Chi
Minh, cac t6 chtrc thanh vién khac ctia Mit tran
T quéc Viét Nam, co quan quan su gido duc
truyén thong yéu nudc, chi nghia anh hung cach
mang, ¥ chi tu luc, tu cudng cho thé hé tré.

Cong tac phd bién, tuyén
truyen c6 hi€u qua

- T6 chire thyuc hién cic nghi quyét, két lugn cua
Dang, quy dinh cua phap luat; cac nghi quyet d6i
v6i hoi vién cia to chic minh; chuan bi noi
dung, triéu tap va chu tri cac Hoi nghi, cudc hop
cua Ban Chép hanh, Ban Thuong vu; chi dao
viéc lap ké hoach kinh phi, chap hanh, quyét toan
kinh phi hoat dong va quyét dinh viéc phan bo
kinh phi hoat dong do Nha nudc cp dbi véi to
chirc minh.

Tham gia day du,y klen
phat biéu theo yéu cau;
Piéu hanh cudc hop hi¢u
qua, dung trong tam; Thuc
hién dang quy dinh

- Chi dao hoat dong cua Bap Chép hanh, Ban
Thuong vu theo dung quy ché hoat dong da dugc
ban hanh

Thuec hién dung quy ché

Nhiém vu khéc

T- huc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua
Dang, cua phép luat c6 lién quan, quy dinh cua to
chtrc chinh tri - xa hdi ¢ trung wong va co quan

c6 thim quyén quan 1y can bo

bam bao tién do, chat

luong, hiéu qua

I11. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC
1. C4c méi quan hé bén trong

Puoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin |y truc tiép

Céc don vi phoi hop
chinh

Dang uy, Ban Thuong vu
Pang uy cap xa

chién binh cap x4

-Phé Chu tich va thanh vién Héi Cyu

- Chi hoi Cyu chién binh ¢ ban, t6 dan phd

Cac td chirc chinh trj -
xa hoi cap xa
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2. Cac méi quan hé bén ngoai

Co quan, to chire 6 quan hé

Ban chit quan hé

chinh
- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cip céc thong tin theo yéu cau
Ho6i Curu chién binh huyén - Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc hién cong

tac chi dao, diéu hanh
- Trién khai cac cong tac t6 chirc, can bd cua don vi.

- Thyc hién céc bao c4o theo yéu cau.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han cu thé

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

1. Chi dao diéu hanh cta té chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao phu trach

Tham quyén trong quan ly can bd, cdng chire, ngwdi hoat dong khong chuyén trach xa:

1. Tham muu ddi v6i cap uy Pang & x4, thi trin trong viéc xay dung doi ngii can bg, thanh vién

cua to chirc minh.

V. YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC
1. Y&u cau vé trinh dd

Nhom yéu ciu

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Trinh do: Tét nghiép Dai hoc tré 1én. Truong hop 1a nguoi dan toc
thiéu sb 1am viéc tai cac xa thudc dia ban vung cao, bién gioi, vung
sau, vung xa, vung dong bao dan toc thiéu sb va vung ¢ diéu kién
kinh té - x4 hoi ddc biét kho khan t6t nghiép trung cap tro 1én.

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

- Trinh d6 chinh tri: Tt nghiép trung cip hodc twong duong trd 1én

Boi dudng ching chi

- Ngoai ngir: phit hop véi yéu cau cia vi tri viéc lam

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

- Céc Chung chi khéc can thiét dé thyc hién tét diy dii cac nhiém vu
cua vi tri viéc lam dam nhiém

Kinh nghiém céng tac

- ba hoan thanh nghia vu quén sy

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh s&ch ciua Pang, phéap luat cuia Nha nude, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, véi tap thé
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Nhom yéu ciu

Y&u cu cu thé

Pham chét c& nhan

- Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe
- Piém tinh, cén than
- Kha nang doan Kkét noi bo

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhirng chu truong, giai phép giai quyét cac van
de thuec tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia co quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi.

- Hiéu biét v& linh vyc t chirc bd may cua hé théng chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- Nam chéc hé thong vin ban ciia co quan.
- Do tudi: Theo quy dinh cua luat, diéu 18 td chirc va quy dinh cua td
chure chinh tri - xa héi ¢ trung wong.

- Céc tiéu chuén khac theo quy dinh cua PBang, cua td chuc chinh tri -
xa hoi ¢ trung wong va co quan c¢6 tham quyén quan ly can bo.

2. Yéu cau vé ning lue

a) Nang luc chung

Tén nang luc

Cép a6 ning luc

Mite @9 1 | Mire d9 2| Mirc d9 3 | Mire d9 4 | Mire d9 5

Pao dutre va trach nhiém céng vu X
Té chire thue hién cdng viée X

Soan thao va ban hanh vin ban X

Giao tiép tng xir X

Quan hé phdi hop X

Str dung cong nghé thong tin X

Ning lyc khac néu co:....

b) Nang luc chuyén mon

Tén ning luc

Cip d6 ning luc

Mite @ 1| Mire d9 2 | Mire dd 3 | Mire dd 4| Mire d9 5

Kha nang chu tri tham muu xay X
dung k& hoach, dé an, du an veé
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Cép d6 ning luc

Tén nang luc

Mikc do 1

Mikc do 2

Mire d 3

Mirc do 4

Mire d§ 5

linh vuc phu trach

Kha niang huéng dan thuc hién)
van ban quy pham phép luat, ké
hoach, dé an, dy an vé linh vuc
phu trach

Kha nang kiém tra thue hién van
ban quy pham phéap luat, ké
hoach, dé &n, du an vé linh vuc
phu trach

Kha ning tham dinh cac vian ban
dé an cua cac cap vé linh vuc phyl
trach

Kha ning phdi hop thuc hién vin
ban quy pham phéap luat, ké
hoach, d &n, du an vé linh vud
phu tréch

c) Nang lyc lanh dao, quan ly

Cép dd ning luc

Tén nang luc

Mirc do 1

Mikc do 2

Mire do 3

Mire do 4

Mire do 5

Xéc dinh tam nhin va tu duy chién
Ivoc

X

Quan ly sy thay dbi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon luc

Phét trién nhan vién

Xay dung mdi quan hé

X | X | X | X | X

Ning Iyc khac néu co:...
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