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

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM CUA CAN BO CAP XA
(Kém theo Pé dn s6 01 /PA-UBND ngay 20/3/2024 ciia UBND xd Hodng Cat)

Tén VTVL: Bi thw Pang uy xa

Ma vi tri viéc lam:

H.Cat- CB - 01
Quy trinh cbng viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai Dicu| Ngay bat dau thuc
I¢ BDang Cong san Viét Nam, cac van ban cua BO Chinh tri, Ban| hi¢n:

Bi thu, Ban T6 chirc Trung wong vé cong tac xay dung Dang;

Luat Can bd, cong chiic va cac quy dinh c6 lién quan.

|. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:

Tém tit tong quan vé chikc ning vi tri viée lam: C6 trach nhiém Lanh dao, chi dao
viéc thuc hién chire ning, nhiém vu ctia Pang bd; cing tap thé Pang uy, Ban Thuong
vu Pang uy 1anh dao toan dién dbi voi he théng chinh tri & co so trong viéc thuc hién
duong 161, cha truong, sach cua Pang, quy dinh cta phéap luat trén dia ban Xa.

I1.CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Maing cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan c6ng nhiém|
vu trong Ban
Chép hanh, Ban
Thuong vu dang
iy cap xa

1.Cha tri xay dung noi dung, ké
hoach c6ng t&c nam, quy, thang cua
Ban Chap hanh, Ban Thuong vu
dang Uy cap x4.

2.Phén cbng codng viéc trong cac uy
vién Ban Thuong vy, Ban Chap hanh,
cap phé gitp viéc quan Iy

3. Chi dao hudng dan xay dung va phé
duyét ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan

cua C4C uy vién Ban Thuong vu, Ban
Chap hanh

X4y dung quy ché,
phan cong cong viéc ro
rang, cu thé d6i véi
thanh vién Ban Thuong
vu, Ban Chip hanh
Dang uy; Cac cOng
viec duoc thuc hién
dung theo quy dinh,
dam bao

tién do.

Chi tri to chic
thuc hién cac
nhiém wvu, cong
viéc cua dang uy
cap xa.

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

- Theo ddi, danh gia viéc thuc hién ké
hoach cong tac cua tung uy vién Ban
Thuong vy; Ban Chap hanh.

- Truc tiép chi dao thuc hién cac nghi

Cong viéc clia cap x4
dam bao tién do, chat
lugng. Van ban chi dao
ban hanh dung quy
dinh, ddm bao chat
lugng.
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quyét, két luan cua Ban Chap hanh, Ban
Thuong vu va cac chi thi, nghi quyét
cua Dang, cua cép trén;

- Ky cac van ban theo quy ché 1am viéc
cua Ban Chap hanh, Ban Thuong vu;

Quan ly hoat
dong chung.

- Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo tinh
hinh hoat dong ctuia Ban Thubng vu, Ban
Chap hanh dang bd véi cap trén;

- Chi dao xdy dung bao cdo va tong két
cong tdc nam, 6 thang, quy, thang, tuan
theo quy dinh,;

- La dai dién cua Ban Chép hanh, Ban
Thuong vu dang ay trong mdi quan hé
cong tac véi cac co quan & cap xa va cip
trén; ty quyén cong viéc cho Phé Bi thu
thuc hién cac nhiém vu khi Véng mat tai
co quan theo quy ché 1am viéc

Thyc hién theo quy|
ché, quy dinh.

Cong viéc cua cip x3
dam bao tién do, chat
luong cong viéce.

Quan 1y tai chinh,
tai san.

Chiu trach nhiém vé viéc st dung tai
chinh, tai san dugc cap c6 tham quyéen
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
gia céac cudc hop,
hoi nghi.

Tri€u tap va chu toa cac Hoi nghi, cude
hop dinh ky, dot xuat;

Tham gia dav du. v kién|
phat biéu theo véu cau:
diéu hanh cuo6c hoo hiéul
qua, ding trong tam.

Thuc hién cadc nhi¢ém vu khac theo quy dinh ctia Bang, phap luét c6 lién quan va co

quan c6 tham quyén quan 1y can bo.

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

Puoc quan ly
true tiep va kiem
duyét két qua béi

Quan Iy tryc tiép

Céc don vi phoi hop
chinh

Dang y cip xa

- HDND, UBND cp x4;

- UBMTTQVN cép x3 va cac to
chirc chinh tri - xa hoi

- Nguoi hoat dong khong chuyén
trach khoi Dang, doan thé & cap xa;
chi bd truc thudc Pang bo.

- Chi b khu dan cu, chi by cac co
quan, don vi dugc phan cap quan 1y.

Céac co quan, don vi khac
co lién quan.




2. Cac méi quan hé bén ngoai

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

- Huyén uy, HDND, UBND cép| - Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

huyén; - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam
va cac to chuc chinh tri - xa hdi cap
huyén.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong tac chi dao, di€u hanh.

, . - Thye hién céc bao céo theo yéu cau
- Céc co quan, don vi c6 lién quan.

- Cac Ban xay dung dang, co quan| - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

tham muu Huyén ty - Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc

- Cac phong chuyén moén, don vi su| thuc hién cong viéc quan ly.

nghiép thuoc UBND cap huyén. - Trién khai cac cong tac to chirc, can bd cua

- Cac chi bo truc thudc; don vi.
- Cac co quan, don vi lién quan. - Phoi hop xay dung cac van ban quan 1y cta
co quan va hudéng dan viéc thuc hién.

V. PHAM VI QUYEN HAN

TT Quyén han cu thé

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

1.1 | Chi dao diéu hanh cua t6 chtrc trong pham Vi nhiém vu duoc giao.

1.2 | Tham gia Y kién vé céc viéc chuyén mon cia dia phuong.

2 | Tham quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, ngudi hoat dong khong
chuyén trach cap xa

Cung Ban Thuong vu Pang ty cip x4 dé& xuét hoic phdi hop véi co quan cd
tham quyén bo tri can bo cap x&; cho chu truong dé quan ly, sir dung can bo,
cong chtrc, nguoi hoat dong khéng chuyén trach cap Xa.

V. YEU CAU TRINH PO VA NANG LUC

1. Y&u cau vé trinh dd

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Trinh d9: Theo quy dinh cua phap luat hién hanh va
quy dinh cua UBND tinh.
- Chuyén nganh: Phu hop véi vi tri viéc lam.

Trinh do dao tao

- Trinh d6 chinh tri: Trung cap ly luan chinh tri.
- Tin hoc: Phu hop véi yéu cau VTVL.
Boi dudng chirng chi - Ngoai ngit: Phi hop voi yéu cau VTVL
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- Chirng chi theo ti€u chuan ngach cong chirc: Quén ly
nha nudc ngach chuyén vién

-Cac Chung chi khac can thiét dé thuc hién tt day

du cac nhiém vu cua vi tri viéc lam dam nhiém.

Kinh nghiém céng tac

- SO nam cong tac: 05 nam

Phim chét ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chip
hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap luét cua
Nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

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

- Biém tinh, can than.
- Kha nang doan két noi bg.

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

CAc yéu ciu khéc

- C6 kha nang, de xuat nhitng chil truong, giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén churc
nang, nhiém vu cda co quan, don vi;

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién
cac deé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua co
quan, don vi;

- Hi€u biét vé linh vuc t6 chirc by may ctua h¢ thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- Nam chac h¢ thong van ban cia co quan.

2. Y8u ciu vé ning luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap do

Nhom nang luc chung

I

Pao dtrc va trach nhiém céng vu

T6 chire thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh vin ban

Giao tiép ing xir

Quan hé phdi hop

St dung cong nghé thong tin

Nang luc chuyén mén

W DWW | Ww | w|lw

Kha néng chu tri tham muu xay dung
van ban quy pham phap luat, ké hoach,
deé an, du an v¢ linh vuc phu trach.




Nhom néng luc Tén niang luc Ciap d9
Kha nang huéng dan thuc hién van ban 3
quy pham phap luat, ké hoach, dé an,
du an vé linh vyc phu trach.

Kha ndng kiém tra thyuc hién vin ban 3

quy pham phap luat, ké hoach, d¢ an,

du an vé linh vuc phu trach.

Kha nang tham dinh cac van ban d¢ 3

an cua cac cap ve linh vuc phu

trach.

Kha niang phdi hop thyc hién vin ban 3

quy pham phap luat, ké hoach, d¢ an,

du an vé linh vuc phu trach..

X4c dinh tdm nhin va tu duy chién lugc 3

Quan ly sy thay doi 3

Ra quyét dinh 3
Nang luc lanh dao, quan ly — X 3

Quan ly nguon luc

Phat trién nhan vién 3

Xay dung mdi quan hé 3

3

Ning luc khac néu co:...

( Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, twong vng tir 5 dén 1)




Tén VTVL: Pho Bi thue Pang tuy xa

Ma vi tri viéc lam:

H.Cat—- CB — 02
Quy trinh cdng viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh tai Diéul Ngay bét dau thyuc
1€ Bang Cong san Viét Nam, cac van ban cua Bo Chinh tri, Ban| hién:

Bi thu, Ban T6 chirc Trung wong vé cong tac xdy dung Pang;

Luat Can bd, cong chiic va cac quy dinh c6 lién quan.

|. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:

Tom tit tdng quan vé chire ning vi tri viée lam: Giup Bi thu dang uy trong lanh
dao, chi dao hoat dong thuc hi¢n chirc nang, nhiém vu ctuia dang bg, chi bd, cung tap
thé dang uy, Ban Thuong vu dang uy, chi uy lanh dao toan dién dbi véi hé thong
chinh tri & co s¢ trong viéc thuc hién duong 161, chu truong, chinh sach cua Pang,

phap luat cua trén dia ban xa.

11.CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

T6 chirc thuc hién cac
nhiém vu

Thuc hién cac nhiém wvu theo
phan coéng ciia Ban Chap hanh,
Ban Thuong vu va cia Bi thu
Dang y cip x4;

Thuc hién nhiém vu dam|
bdao theo dung quy ché,
phan cong cong viée

Gitp Bi thu dang uy t6
chuc thuc hién cac
nhiém vy, cong viéc cua
dang ty cap x4

Gitp Bi thu Pang uy cap xi chi
dao hoat dong cia Pang uy cap
xa trong pham vi dugc phan
cong; ky cac van ban khi duogc
phan cong; giai quyét cac cong
viéc cia DPang uy cap xa khi duoc
Bi thu Pang 1y cap xa oy nhiém;

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

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

Chu tri hodc tham gia cac hoi
nghi, cudc hop khi duoc Bi thu
Dang uy phan cong; triéu tdp va
chu toa cac cudc hop dinh ky, dot
xuat theo phan cong cua Bi thu
Pang uy cip xi hodc theo quy]
dinh tai quy ché lam viéc ctia Ban
Chép hanh, Ban Thuong vuy;

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

Truc tiép thuc hién céac y kién chi dao khac cua Bi thu
Dang uy hoac theo quy dinh tai quy ché lam viéc cua Ban
Chap hanh, Ban Thuong vy;

Thuc hién nhiém vu theo
su phan cong

Céc nhiém vu khéc theo quy dinh ctia Pang, ctia phap luat c¢6 lién quan va co quan co

thim quyén quan 1y can bd.

CAC MOI QUAN HE CONG VIEC



a.Cac mdi quan hé bén trong

Pwoc quan ly true

Quin |y true tiép

C4c don vi phoi

tryc Pang uy cap xa
chi bo truc

tiép va kiém duyét két hop chinh
qua badi
- HDND, UBND cip xi
-UBMTTQVN va cac t6 chic chinh | Cac co quan,
Pang ay, Ban Thuong | tri - xd hoi cap xa. don vi khac co
vu Dang uy, Thuong | -Ngudi hoat dong khong chuyén | lién quan.

trach khéi Pang, doan thé & cip xi;

- Chi bo khu dan cu, chi by cac co
quan, don vi dugc phan cap quan ly
- Cac co quan, don vi c6 lién quan

thudc Pang b cép x4

b. Cac mdi quan hé bén ngoai

Co quan, té chire c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Huyén uy, HDND, UBND cip
huyén;

- Uy ban Mt tran T6 quéc Viét Nam
va cac to chirc chinh tri - xa hoi cap
huyén.

- Céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong tac chi dao, diéu hanh.
- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- Céc Ban xay dung dang, co quan
tham muu Huyén uy
- Cac phong chuyén mén, don vi su
nghiép thuoc UBND cap huyén.
- Céac co quan, don vi lién quan.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong vi¢c quan ly.

- Trién khai cac cong tac td chirc, can bod cual
don vi.
- Phéi hop xdy dung céc vin ban quan 1y cual
co quan va huéng dan viéc thyuc hién.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

T

Quyén han cu thé

1

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

Chi dao diéu hanh cua té chirc

trong pham vi nhiém vu dugc giao phu trach.

Tham gia y kién vé céc viéc ch
trach.

uyén mon cua dia phuong dugc giao phu

chuyén trach cp xa

Tham quyén trong quan |y can bd, cong chirc, ngudi hoat dong khong

Cung Ban Thuong vu, Pang uy cip Xa thao luan cho chu truong dé quan ly,
str dung cOng chirc, nguoi hoat dong khong chuyén trach cap xa.
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V.YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC
1. Yéu cau ve trinh do

Nh6m yéu ciu

Y&u céu cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Trinh d9: Theo quy dinh cta phap luat hién hanh va quy
dinh cia UBND tinh.

- Chuyén nganh: Phu hop véi vi tri viéc lam

Boi dudng chirng chi

- Trinh @6 chinh tri: Trung cép Iy ludn chinh tri

-Tin hoc: Pht hop véi yéu cau VTVL

- Ngoai ngir: Phi hop vé6i yéu cau VTVL

- Chirng chi theo tiéu chuan ngach c6ng chirc: Quan Iy nha
nude chuyén vién.ngach

- C4c Chimg chi khac can thiét dé thuc hién tét day du cac
nhiém vu cua vi tri viéc lam dam nhiém.

Kinh nghiém céng tac

SO nam cong tac: 05 nam

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tdc chap hanh
chu treong, chinh sach cta Pang, phap luat ctia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trdch nhiém cao vai cong viée, véi tap thé.

- Trung thuc, thang thin Kién dinh nhung biét ling nghe.
-Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Phim chét khéac theo yéu ciu cu thé cua vi tri viéc lam.

CA4c yéu cau khac

+CoO kha nang, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai

quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém
vu cua co quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién céc

de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don

VI.

- Hiéu biét vé linh vuc t6 chirc bo may caa hé thng chinh
tri va dinh hudng phét trién.

- Ném chic hé théng vin ban ciia co quan.

2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap dd

Nang luc chung

DPao duc va trach nhiém céng vu




Tb chire thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

St dyng cong ngh¢ thong tin

Nang lyc chuyén mon

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

W N W W w w

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

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

Kha ning tham dinh cac van ban dé
an cua cac cap ve linh vuc phu
trach.

Kha ning phdi hop thyc hién van
ban quy pham phap luét, ké hoach,
dé an, du an vé linh vyc phu trach.

Nang lwc quan ly

X&c dinh tdm nhin va tu duy chién
luoc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon luc

Phét trién nhan vién

Xay dyng mdi quan hé

W W W w w

( Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, twong vng tir 5 dén 1)
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Tén VTVL: Chu tich HPDND xa

Ma vi tri viéc lam:

H.Cat— CB — 03
Quy trinh cong viéc li€én quan: Thuc hién theo quy dinh tai Naay bt da
: A . ay bat dau th
Luat T6 chtrc chinh quyén dia phuong; Luat Can bg, cong hign'y at dau thue

chtre; Luat hoat dong giam sat cua Qudc hoi va HDND va céc

quy dinh c6 lién quan.

. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:

Tém tit tdng quan vé chirc ning vi tri viée 1am: Lanh dao, chi dao hoat dong cua
Thuodng truc Hoi dong nhan dan, cac Ban ctiia Hoi dong nhan dan cip xa. Thay mit
Thuong truc Hoi dong nhan dan cdp xa giit mdi lién hé v6i Uy ban nhan dan, cac
co quan nha nudc, Ban Thuong truc Uy ban Mit tran To quéc Viét Nam, céc td
chirc thanh vién ctia Mit tran T Quéc Viét Nam cung cép, céc to chirc x3 hoi khac
va cong dan. Thuc hién cac nhiém vy, quyén han theo quy dinh ciia phap luat, quy
ché 1am viéc cua Hoi dff)ng nhan dan.

CAC CONG VIEC VA TIEU CHi PANH GIA

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Chu tri 1ap ké hoach
cbng téc, phan cong

nhiém vy, cong viéc
ctia HDND cap x4

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

2. Phan cong cong viéc trong Thuong
truc Hoi dong nhan dan cap xa;

3. Chi dao xiy dung va phé duyét ké
hoach cong tic ndam, quy, thadng cua
Thuong truc HO1 déng nhan dan va cac
Ban ctia Hoi dong nhan dan cap xa;

X4y dung quy ché,
phan cong cong viéc
1 rang, cu thé ddi voi
Thuong truc HDND
cip x&; Cac cong
viéc duoc thuc hién
dang theo quy dinh,
dam bao tién do.

Chi tri t6 chirc thuc
hién cac nhiém wvu,
cong viéc cua HDND
cép xa

1. Kiém tra, don dbc, diéu phéi hoat
dong cua cac thanh vién Thuong truc
Hoi dong nhan dan cip xa trong viéc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac;

2. Theo doi, danh gia viéc thuc hién|
chuong trinh, ké hoach cong tac cua
ting thanh vién Thudng truc Hoi dong
nhan dan cip x3;

3. Truc tiép chi dao viéc thuc hién cac
nghi quyét, két luan cia Thuong truc

HO1 dong nhan dan cap xa va céc co

Cong viéc cta cip x4
dam bao tién do, chat
lugong. Van ban chi
dao ban hanh dung
quy dinh, dam bao
chat luong
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quan nha nudc cap trén;

Quan ly hoat dong
chung

1. Ky cac van ban theo quy dinh va theo
quy ché lam viéc cua HOi dong nhan
dan cap xa;

2. Dinh ky bao cdo tinh hinh hoat dong

cia Hoi dong nhan dén, Thuong truc
Ho6i dong nhan dan cap xa voi cap trén;

3. Chi dao so két, tong két cong tac
hang nam, 6 thang, quy, thang theo quy
dinh;

4. Pai dién cua Ho6i dong nhan dan,
Thuong truc Hoi ddng nhan dan cip x4
trong m01 quan h¢ cong tac voi cac cof
quan & cAp x3 va cip trén; ty nhiém Pho
Chu tich Ho1 dong nhan dan cap xa thuc
hién cac nhiém vu khi Véng mat tai co
quan theo quy ché lam viéc cua Hoi
ddng nhan dan cap x4;

Cong viéc cua cap X4
dam bao tién do, chat]
lugng cong viéc

Quan ly tai chinh,
tai san

Chiu trach nhiém vé quan ly, su dung tai
chinh, tai san dugc cap co thim quyén
giao cho HDND theo quy dinh.

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

Chu tri hoac tham
gia cac ky hop, cudc
hop, hdi nghi

Tri€u tap va chu toa cac ky hop, hoi
nghi, cudc hop dinh ky, dot xuat;

Tham gia day du, y
kién phat biéu theo
y8u cau; diéu hanh
cuéc hop hi¢u qua,
dung trong tam.

Cac nhiém vu khac theo quy dinh cua Pang, cua phap luat c6 lién quan va co quan co

thAm quyén quan 1y can bo.

CAC MOI QUAN HE CONG VIEC

a.Céac méi quan hé bén trong

Puogc quén ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trye tiép

Cé&c don vi phdi hop chinh

HDND, Thuong
HDND cap xa

truct

Phé Chu tich HDND cép xA.
- Cac Ban cia HDND cap xa.
- Pai biéu HPND cép xa.

-UBMTTQVN cap x3 va
cac to chuc chinh tri - xa
hdi cap xa.

+ Cac co quan, don vi khac

co lién quan.

b. Cac mdi quan hé bén ngoai
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Co quan, td chire cd quan hé chinh

Ban chit quan hé

- HDND, Thuong truc HDND, UBND
cap huyén.

- Cac Ban ctia HDND cép huyén.

- Cac co quan tham muu, gitp viéc cua
cap uy, HDND, UBND cap huyén.

- Pang iy cap x3;

- Cac co quan, don vi c6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cdp cac thong tin theo yéu cau .

- Thu thap céc thong tin cén‘ thiét cho viéc
thuc hién cong tac chi dao, di€u hanh.

- Thuc hién cac bdo cao theo yéu cau.

- UBND cép xi;

- MTTQ va cac t6 chire chinh tri xa hoi
cAp x4;

- Cac co quan, don vi c6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lié€n quan.
- Thu thap céc thong tin cén‘ thiét cho viéc
thuc hién cong tac chi dao, di€u hanh.
- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

TT | Quyén han cu thé

1

Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén moén, nghiép vu

1.1 | Thdm quyén quéan ly, diéu hanh va phdi hop cong viéc duoc phan coéng cua

HDND cap x4

1.2

Tham quyén ra Quyét dinh theo tham quyén phan cong.

1.3 | Thim quyén Ky C&c van ban ctia Chil tich HDND va HDND theo tham quyén.

2 | Tham quyén trong quan |y can bd, cong chire, ngwdi hoat dong khong

chuyén trach cap xa

gitip viec HPND cap x4.

Cung Ban Thuong vu, Pang uy cdp xi théo luan cho chu truong dé quan 1y,
st dung cong chtrc, nguoi hoat dong khong chuyén trach cap xa phu trach

V.YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC

1. Yéu cau ve trinh do dao tao

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

- Trinh d9: Theo quy dinh cua phap luat hién hanh va quy|
Trinh d9 dao tao dinh cua UBND tinh.
- Chuyén nganh: Phu hop véi vi tri viéc lam.

- Trinh @9 chinh

Boi dudmng ching chi

tri: Trung cép 1y luan chinh tri.

- Tin hoc: Phu hop véi yéu cau VTVL.

- Ngoai ngir: Phu hop véi yéu cau VTVL

- Chimg chi theo tiéu chuin ngach cong chirc: Quan 1y nhj
nudc ngach chuyén vién tr¢ 1én
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- Cac Chung chi khac can thiét dé thuc hién tot day du cac

nhiém vu cua vi tri viéc lam dam nhiém:

Kinh nghiém céng tac

S6 ndm cong tac: 05 nam

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha

truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thiang than kién dinh nhung biét 1ang nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha ning doan két ndi bo.

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

CAc yéu ciu khéc

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

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé

tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cta co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc t6 chirc b mdy cua hé théng chinh tri

va dinh huéng phat trién.

- Nam chac hé thong van ban cta co quan.

2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Ciap do

Nhom nang luc chung

Pao duac va trach nhiém cong vu

T4 chirc thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc chuyén
mon

WIN| W W W w s>

Kha nang chd tri tham muu xay
dung van ban quy pham phap luét,
ké hoach, dé an, du an vé linh vuc
phu trach

Kha ning huéng dan thuc hién van 3
ban quy pham phap luat, ké hoach,
dé an, du an vé linh vyc phu trach

Kha niang kiém tra thyc hién vin 3
ban quy pham phap lut, ké hoach,
dé an, dy an vé linh vuc phu trach

Kha niang thim dinh c&c vian ban dé
an cua cac cap veé linh vuc phu trach

Kha ning phdi hop thuc hién vin 3
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ban quy pham phap luét, ké hoach,
dé an, du an vé linh vuc phu trach

Xéc dinh tim nhin va tu duy chién
luoc

Quan ly su thay doi

Nang lyc lanh dao, quan | R, quyét dinh

ly

Quan ly nguon luc

Phét trién nhan vién

Xay dung mdi quan hé

( Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, fuwong ing tir 5 dén 1)

W W W w w
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Tén VTVL: Pho Chu tich HDND xa

Ma vi tri viéc lam:
H.Cat-CB - 04

Quy trinh cbng viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh tai
Luat T6 chac chinh quyén dia phuong; Luét can bg, cong
chirc; Luat hoat dong giam sat cua Quoc hoi va HDND va cac

van ban c6 lién quan.

Ngay bat dau lam viéc

I.MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:

Tom tit tong quan vé chike ning vi tri viée 1am: Gilp Chu tich HDND thuc hién
nhié‘m vy, quyén han theo sy phan cong ctia Chu tigh HDND; Thuc hién nhi€ém vu,
quyén han theo cac quy dinh cua phép luat, quy ché hoat dong cua HDND, Thuong

truc HDND.

CAC CONG VIEC VA TIEU CHi PANH GIA

Mang cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
thanh cong viéc

Thuc hién cac nhi€ém vu

Thuyc hién cac nhiém vy theo phan
cong ctua Thuong tryc Hoi dong
nhan dan va cua Chu tich Hoi
d6ng nhan dan cap xa;

Thuc hién nhiém vu
dam bdo theo dung
quy ché, phan cong
cong viéc

Giup Chu tich HDND
cap xa to chuc thuc hién
cac nhiém vy, cong viéc

cia HDND cép xa

Gitip Chu tich Hoi dong nhan dan
cép xa chi dao hoat dong cua
Thuong tryc Hoi dong nhan déan
va cac Ban ctia Hoi dong nhan dan
cap xa trong pham vi dugc phan
cong; ky cac van ban va giai quyét
cong viéc cua Thuong truc HOi
ddéng nhan dan khi duoc Chu tich
Hoi dong nhan dan Gy nhiém;

Cong viéc cua cap
xd dam bao tién do,
chét luong. Vin ban
chi dao ban hanh
ding quy dinh, dam
bao chat luong.

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

Chu tri hodc tham gia cac hoi
nghi, cudc hop khi dugc 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 tryc HO1 d6ng nhan
dan cap xa hodc theo quy dinh tai
quy ché lam viéc cua Hoi dong
nhan dan cip x4;

Tham gia day da, y
kién phat bleu

theo yéu cau; diéu
hanh cudc hop hiéu
qua, ding trong tam

Céc nhiém vu khac theo quy dinh cta Pang, cua phéap luat cé li€n quan va co quan
c6 tham quyén quan 1y can bo.
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111. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC
1. Cac méi quan hé bén trong

Pugc quin |y true tiép va Quan ly true tiép Céc don vi phoi hop
kiém duyét ket qua baéi chinh

- HDND cfp xd, Thuong Céc Ban cua HDND cap xd | - UBMTTQVN cép xa
truc HDND cap x&; Dai biéu HDND cap xa va cac to chirc chinh
- Chti tich HDND cép x4 tri- X4 hoi cap xa

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

2. Cac méi quan hé bén ngoai

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

- HDND, Thuong truc HDND, UBND}- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

cap huyén.

- Cac ban, nganh doan thé cap huyén;

- Cung cap cac thong tin theo yéu ciu

- Thu thip cic thong tin can thiét cho viéc

- UBND, MTTQ va doan thé cép xa;  thuc hién cong tac chi dao, diéu hanh

- Cac co quan, don vi c6 lién quan. - Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

T Quyén han cu thé
. Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mon, nghiép vu
Thim quyén quan ly, diéu hanh va phéi hgp cong viéc duge phan cong cia
L1 HpND cip x4
L Tham quyén ra Quyét dinh theo tham quyén phan cong.
Tham quyén Ky cic vin ban ciia Chu tich HDND va HDND theo tham quyén
1.3 phan cong
5 Tham quyén trong quan ly can b, cong chire, ngudi hoat déng khong

chuyén tréach cip xa

Cung Ban Thuong vu, Pang ty cip x4 théo luan cho chu truong dé quan ly, sir
dung cong chirc, ngudi hoat dong khdng chuyén trach cap x& phu trach giup viéc
HDND cap xa

I. YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC

1. Y&u céu vé trinh d

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Trinh d9: Theo quy dinh cua phap luat hién hanh va
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Trinh d¢ dao tao

quy dinh cua UBND tinh.
- Chuyén nganh: Phu hop véi vi tri viéc lam

Boi dudng chirng chi’

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

- Ngoai ngir: Phu hop véi yéu cau VTVL

- Tin hoc: Pht hop véi yéu cau VTVL

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

- Céc chung chi khéc can thiét dé thuc hién tot day du
cac nhiém vu cua vi tri viéc lam dam nhiém.

Kinh nghiém céng tac

S6 ndm cong tac: 05 nam

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin teéng, nghiém tic chap hanh
chu treong, chinh sach cta Pang, phap luat cia Nha
nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, véi tap thé
-Trung thyc, thang thin kién dinh nhung biét ling
nghe
-Piém tinh, can than
-Kha néng doan két noi bo
—Fham chat khac theo yéu cau cu thé cua vi tri viéc
am

Cac yéu cau khac

- Co kha nang, de xuat nhimg chu truong, giai phap
giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic
nang, nhiém vu cla co quan, don vi;

-C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc
hién cac dé tai, & an thudc linh vuc chuyén mén
cua co quan, don vi;

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

-Nam chic hé thong vin ban cila co quan.

2. Yéu cau ve nang luc

Nhom niang luc

Tén nang luc

Cap do

Nang luc chung

Pao dure va trach nhiém céng vu

T6 chire thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép tmg xur

Quan hé phbi hop

St dl_lng cdng ngh¢ thong tin

Nang luc chuyén
mon

Kha nang chu tri tham muu xay dung
van ban quy pham phap luat, ké hoach,
dé &n, du an vé linh vuc phu ‘trach

WINWWW w s~

Kha ning huéng dan thyc hién van ban
quy pham phap luat, ké hoach, dé an, du
an v¢ linh vuc phu trach
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Kha ning kiém tra thuc hién vin ban 3

quy pham phap ludt, ké hoach, dé an,

du an vé linh vuc phu trach

Kha ning thim dinh cAc van ban d& &n 3

cua cac cap ve linh vuc phu trach

Kha ning phbi hop thuc hién vin ban 3

quy pham phap luat, k& hoach, dé an,

du an vé linh vuc phu trach

Xéc dinh tAm nhin va tu duy chién lugc 3

Quan Iy su thay dbi 3
Nang luc quan ly Ra quyét dinh 3

Quan Iy ngudn lyc 3

Phét trién nhan vién 3

3

Xay dung mdi quan hé

( Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, fuwong g tir 5 dén 1)
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Tén VTVL: Chu tich UBND xa

Ma vi tri viéc lam:

H.Cat- CB — 05
Quy trinh cong viéc hen quan: Thuc hién theo quy dinh tai Naav bt da

ay bat dau th
Luat To churc chinh quyen dia phurong va Luat sira doi bo sung hign-y at dau thyc

mot sb diéu cua Luat TO chitc Chinh phu va Luat td chuc
chinh quyén dia phuong, Luat Can bg, cong churc va cac van

ban c6 lién quan.

I.MUC TIEU VI TRIi VIEC LAM:

Tém tit t(x)ng quan vé chire niang vi tri viéc 1am: Chju trach nhiém lanh dao, chi
dao, diéu hanh hoat dong ctia Uy ban nhan dan va hoat dong quan ly Nha nudc doi
v6i cac linh vuc kinh té - xa hdi, an ninh, quéc phong da dugc phan cong trén dia ban|

X4, thi trin

1. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Linh dao,
diéu hanh

Lanh dao va diéu hanh cong viéc cia Uy
ban nhan dan, cic thanh vién Uy ban
nhéan dan x&

Thyc hi¢én dang quy)|
dinh.

Cong viéc cua cap x4
dam bao tién do, chat
luong.

Lanh dao, chi
dao. t6 chirc
thuc hién cac
nhiém vy, cong
viéc cuia UBND
cép xa

Lanh dao, chi dao thuc hién cac nhiém vu
vé t6 chiic va bao dam viéc thi hanh Hién
phap, phap luat, cac van ban cua co quan
nha nudc cap trén, cua Ho1 dong nhan dan
va Uy ban nhan dan cap xd; Thuc hién cac
nhiém vu vé qudc phong, an ninh, bao
dam trdt tw, an toan xa hoi, dau tranh,
phong, chdéng tdi pham va cac hanh vi vi
pham phép luat khac; Phong, chéng quan
liéu, tham nhiing; T6 chtrc thuc hién cac
bién phap bao vé tai san cua co quan, to
chire, bao ho tinh mang, ty do, danh du,
nhan pham, tai san, cac quyén va loi ich
hop phap khéac ctia cong dan; Thuc hién
cac bién phap quan 1y dan cu trén dia ban
cap x4 theo quy dinh cta phép luat;

Thyuc hi¢n dang quy)|
dinh.

Cong vige cua cap xa
dam bao tién do, chat
luong.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Hien-phap-nam-2013-215627.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Hien-phap-nam-2013-215627.aspx
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- Giai quyét khiéu,nai, t6 cao, xir Iy vi
pham phap luat, ti€ép cong dan theo quy
dinh cua phap lut;

- Uy quyen cho Pho Chu tich Uy ban nhan
dan cap xa thyc hién nhiém v, quyén han
trong pham vi thim quyén caa Chu tich Uy
ban nhéan déan cép x&; Thyc hi¢én dang quy)|

- Chi dao thuc hién cac bién phap bao vé dinh.
Quan ly hoat méi truong, phong, ché)ng chay, nd; ap | Cong viéc cua cip xa
dong chung |dung cac bién phap de giai quyét cac cong | dam bao tién do, chit
viéc dot xuat, khan cap trong phong, chéng | lugng.
thién tai, dich bénh, an ninh, trat tu, an
toan x4 hoi trén dja ban cdp xi theo quy
dinh cua phap luat;

- Thuc hién nhiém vy, quyén han do co

Quan nhd nudc cip trén phan cap, Uy
quyén;

Quan 1y va t6 chtc sir dung c6 hiéu qua
Quan ly tai | cong s0, tai san, phuong tién lam viéc va
chinh, tai san | ngan sach nha nudc duoc giao theo quy

Thyc hién theo quy
ché, quy dinh cua co

dinh cta phép luét; quan, don vi,
Ca,c nhlcnl vu }(hac theo q1{y dm%l cuaA Da,ng‘,ALuat T6 f:huc Thue hién déy 4 theo
chinh quyén dia phuong, cia phap luat co6 lién quan va co .
;1R A Y 1s x " quy dinh,
quan c6 tham quyén quan 1y can bg.
I11. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC
1. C4c mdi quan hé bén trong
Pwogc quan |y true tiép va Quin |y true tiép Cé&c don vi phdi hop
kiém duyét ket qua béi chinh

- Pho Chu tich UBND cép | - Céc co quan, don vi
Chp tty, HDND va UBND xa, Uy vién UBND cap xa; | khac co lién quan.

cap xa - Cong chitc UBND cép xi;
- Nguoi hoat dong khong
chuyén trach thudc khoi
chinh quyén;

- Thon;

2. Cac mdi quan hé bén ngoai


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-to-chuc-chinh-quyen-dia-phuong-2015-282380.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-to-chuc-chinh-quyen-dia-phuong-2015-282380.aspx
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Co quan, té chirc c6 quan hé Ban chit quan hé

chinh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- UBND cép huyén, Chu tich |- Cung cap céc thong tin theo yéu cau

UBND cép huyén, cdc phong, |- Thu thap c4c thong tin can thiét cho viéc thuc hién
ban, nganh, don vi cap huyén; |cong tac chi dao, di€éu hanh

- Céc co quan, don vi ¢0 lién - Thuc hién cac bdo cao theo yéu cau.

quan.

- UBMTTQVN va céc t6 chiac  Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién
chinh trj - x4 hoi cap x4; cong viéc quan ly.

- Cac chi hoi, chi doan;

- Phoi hop xay dung cac van ban quan 1y cua co
quan va hudng dan viéc thuc hién.

- Trién khai cac cong tac t6 chirc, can bo ctia don vi.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

TT Quyén han cu thé
1| Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1.1 | Tham quyén quéan ly, diéu hanh chung cong viéc cia Uy ban nhan dan, cag
thanh vién Uy ban nhan dan cap x&; lanh dao, chi dao cac cong chirc chuyén|
mon thudc Uy ban nhan dan cap xa
1.2 | Thim quyén ra Quyét dinh theo thAm quyén phan cép.
1.3 | Thim quyén ky céc van ban ciia Chii tich UBND va UBND theo tham quyén
phan cap
2

Tham quyén trong quén Iy cian bd, cong chire, ngudi hoat dong khong
chuyén trach cap xa

Cung Ban Thuong vu, Pang ty cap xa thao luan cho chu truong dé quan ly, st
dung cOng chirc, nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ cap x&

YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC

1. Yéu céu vé trinh dd

Nhom yéu cau Y&u cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

-Trinh d9: Theo quy dinh cta phap luat hién hanh|
va quy dinh cia UBND tinh.
- Chuyén nganh: Phu hop vai vi tri viéc lam.

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

Boi dudéng chirng chi - Tin hoc: Phu hop véi yéu cau VTVL

- Ngoai ngir: Phu hop véi yéu cau VTVL
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- Ching chi theo tiéu chuan ngach cdng chirc: Quan Iy
nha nudce ngach chuyén vién

- C4c Chung chi khéc can thiét dé thyc hién tét day dul
cac nhiém vu cua vi tri viéc lam dam nhiém

Kinh nghi¢m cong tac Sb nim cong tac: 05 nim

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chip
hanh chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cua
z £ s 1a Nha nudc, quy dinh cua co quan.

Pham chat ca nhan ) . a y T q ] ) . ,

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

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

- Piém tinh, cin than

- Kha nang doan két noi bo

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

-CO kha nang, de Xudt nhimg chu truong, giai phap
CAc yéu ciu khac giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua co quan, don vi;

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

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

-Nam chéc hé théng van ban cia co quan.

2. Yéu cau ve niang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap do

Pao dure va trach nhiém céng vu

T6 chire thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Nang luc chung —
Giao tiép tng xur

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

W N W W ww

Kha ndng chu tri tham muu xay dyng véan
ban quy pham phap luat, ké hoach, dé an, du
an ve linh vuc phu trach

Nang luc chuyén mén ~
Kha ning huéng dan thyc hi¢n van ban quy
pham phap luat, ké hoach, dé an, duy an ve
linh vuc phu trach
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Kha ning kiém tra thyc hién vin ban quy 3
pham phap luat, ké hoach, dé an, du an vé
linh vuc phu trach
Kha ning_tham dinh cic vin ban d& 4n cua 3
cac cap vé linh vuc phu trach
Kha niang phdi hop thuc hién vin ban quy 3
pham phap luat, ké hoach, d¢ an, du an ve
linh vuc phu trach
X4&c dinh tdm nhin va tu duy chién lugc 3
Quan ly sy thay doi 3
Nang lyc lanh dao, quan Ra quyét dinh 3
ly Quan Iy ngudn lyc 3
Phét trién nhén vién 3
3

Xay dyng mdi quan hé

( Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, fuwong g tir 5 dén 1)
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Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Pho Chi tich UBND xa H.C4t— CB — 06

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai Luaf] NOav bit d

h A , 1 . ay bat dau th

T6 chuc chinh quyén dia phuong va Luat stra d6i bo sung Luat T6 h'g y at dau the
, . ’ s Ay LA , , A . A, ETL

chic Chinh phu va Luat t6 chirc chinh quyén dia phuong, Luat

Can b, cong chirc va cac van ban co lién quan.

I.MUC TIEU VI TRi VIEC LAM:

Tém tit tong quan vé chirc niing vi tri viéc lam: To chirc quan 1y, chi dao thuc hién
nhiém vu theo khoi cong viéc (khoi kinh té€ - tai chinh, khoéi van hod - xa hoi...) ciia
Uy ban nhan dan do Chu tich Uy ban nhan dan phan cong va nhitng cong viéc do Chu

tich Uy ban nhan dan ty nhiém khi Chu tich Uy ban nhan dén di véng.

1. CAC CONG VIEC VA TIEU CHi PANH GIA

Mang cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

To chirc thuc hién

cac  nhiém wvu,
cong viéc cua
UBND cap xa.

Truc tiép chi dao cac linh vuc va
dia ban cong tic do Chu tich Uy
ban nhan dan cdp xi phin cong;
chu dong xay dung chuong trinh,
ké hoach trién khai cong viéc theo
linh vuc, dia ban; dugc st dung
quyén han cta Chu tich Uy ban
nhan dan cip xa khi giai quyét cac
cong viéc va ky cac van ban khi
duoc Chu tich ny ban nhan dan cép
X3 0y quyeén;

Thuc hién nhiém wvu
theo phan cbng; Cong
viéc cua cap xa dam
bao tién do, chat lugng.
Van ban chi dao ban
hanh dung quy dinh,
dam bao chat luong

Quan ly hoat dong
chung

1. Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Chu tich Uy ban nhan dan cép xa
vé linh vuc cong tac duoc giao va
vé nhitng quyét dinh chi dao, diéu
hanh cua minh; cung Chu tich Uy
ban nhéan dan cép Xd va cac Uy vién
Uy ban nhan dan cép x4 chiu trach
nhiém tap thé vé toan bd hoat dong
ciia Uy ban nhan dan cip x4 trudce
bang uy, Hoi dong nhan dan cap x4
va Uy ban nhan dan, Chu tich Uy
ban nhan dan cdp trén. D6i véi
nhimg van dé& vuot qua pham vi
thAm quyén thi Pho Chu tich Uy
ban nhan dan cdp xi phai bio cdo
Chu tich Uy ban nhéan dan cip xa

Pam bao theo quy ché
lam viéc, dung quy
dinh cua phap luat
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xem x¢ét, quyét dinh;

2. Khi giai quyét cong viéc, néu co
van dé lién quan dén pham vi va
trach nhiém giai quyét cong viéc
ctia Pho Chu tich Uy ban nhan dan
khac thi chu dong trao déi, ph01
hop de théng nhat cach giai quyét;
néu van con y kién khéc nhau thi
béo c4o Chu tich Uy ban nhan dan
cap x4 xem xét, quyét dinh;

Cac nhiém vy khac theo quy dinh ctua Pang, cua phap luat c6 lién quan, cua co quan
cO tham quyén quan ly can b va theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan dan cap
X&.

I11. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC

1. Cac méi quan hé bén trong

Puoc quan 1y true tiép va Quin |y true tiép C4c don vi phoi hop
kiém duyét két qua baéi chinh

Pang uy cip xa, HPDND ang Chu’CA, nguol Ahoa‘E dQAng
A <& A~ .| kKhong chuyén trach cap x&, thon,
cap xa, UBND cap xa, Chuj A dAn obd ohu trach Tk

tich UBND cap xa 0, dan pho phy {rach lnh vuce

dugc phéin cong

Céac co quan, don vi
khac cé lién quan.

2. Cac moi quan hé bén ngoai

Co quan, to chire c6 quan hé Bin chat quan hé
chinh
-UBND, Cha tich UBND capr Tham gia cac cugc hop co lién quan
huyén; - Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Céc phong chuyén mén, don vi sur Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
nghiép thuéc UBND cap huyén. | hién cong tac chi dao, di€u hanh
- Cac co quan, don vi c6 lién quan | Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

- MTTQ va doan thé cap xi; - Tham gia cac cudc hop c6 lié€n quan

- Cac co quan, don vi c6 lién quan  Thu thdp cac thong tin can thiét cho viée thuc
hién cong tac chi dao, diéu hanh

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

TT Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén moén, nghiép vu

1.1 | Tham quyén quan ly, diéu hanh céng viéc cua Uy ban nhan dan thudc linh
vuce dugc giao phu trach

1.2

Tham quyén ra Quyét dinh theo thim quyén phan cap.
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13 | Thém quyén ky cac vén ban ctia Chu tich UBND va UBND theo thAm quyén

phan cap, uy quyén

2 Thiam quyén trong quan ly can b, cong chire, ngwdi hoat dong khong

chuyén trach cap xa

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

Nhom yéu ciu

Y&u ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

- Trinh d9: Theo quy dinh cua phap luat hi¢n hanh va quy
dinh cua UBND tinh.
- Chuyén nganh: Phu hop vai vi tri viéc lam.

Bdi dudng chirng
chi

- Trinh @6 chinh tri: Trung cép Iy ludn chinh tri

- Tin hoc: Pht hop véi yéu cau VTVL

- Ngoai ngir: Phi hop vé6i yéu cau VTVL

- Chimg chi theo tiéu chuan ngach cong chirc: Quan Iy nha
nudc ngach chuyén vién

- C4c Chung chi khac can thiét dé thuc hién tot day du Céc
nhiém vu cuda vi tri viéc lam dam nhiém.

Kinh nghiém cong
tac

SO nam cong tac: 05 nam

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéong, nghiém tlc chip hanh
chu truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudec,
quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang thin Kién dinh nhung biét ling nghe
-Piém tinh, can than

- Kha ning doan két noi bd

- Phim chét khéac theo yéu ciu cu thé cua vi tri viéc lam.

CA4c yéu cau khac

Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai

quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém

vu cua co quan, don vi;

- C6 kha nang t6 chire trién khai nghién ctru, thyuc hién cac

de tai, de an thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don

vi;

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

- Ném chic hé théng vin ban cia co quan.

2. Yéu cau nang luc
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Nhom nang luc

Tén nang luc

U
>

Nang luc chung

Pao duc va trdch nhiém cdng vu

T6 chirc thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Nang luc chuyén mén

Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban
quy pham phép luat, ké hoach, dé an, dy an vé
linh vuc phu trach

W N WWwW w w s~ =

Kha nang hudng ,d?m thue hién van ban quy
pham phap luat, ké hoach, dé an, du an vé linh
vuc phu trach

Kha ning kiém tra thuc hién vin ban quy
pham phap luat, ké hoach, dé an, du &n v€ linh
vuc phu trach

Kha ning thim dinh cac vin ban dé &n cua cac
cap veé linh vyc phu trach

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

Nang luc lanh dao,
quan ly

X&c dinh tdm nhin va tu duy chién lugc

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon luc

Phét trién nhan vién

Xay dung mdi quan hé

W W Wl w w w

( Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, fuwong ing tir 5 dén 1)
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Tén VTVL: Chii tich Uy ban Mit tran T quéc Viét Nam xi

Ma vi tri viéc lam:

H.Cat—- CB - 07
Quy trinh cong vi¢c lién quan: Thuc hiéq theg quy dinh tai cgic L
van ban cua Pang, Nha nudc, Mat tran To quoc Viét Nam Dicu }l}!gay bat dau thyc
1€n:

16 Mt tran T6 qudc Viét Nam va cac van ban phap luat co lién

quan.

I. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:

Tom tat tong quan vé chirc ning vi tri viéc 1am: C6 trach nhiém lanh dao, chi dao
t6 chure thyc hién chirc nang, nhiém vu theo quy dinh ctia Luat Mat tran T qudc Viét
Nam, Diéu 1&¢ Mit tran T6 qudc Viét Nam, duong 16i, nghi quyét cia Pang, chinh

sach phap luat ciia 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 xay dung
ké hoach cong tac,
chu tri td chuc thuc
hién nhiém wvu,
chuong trinh phdi
hop théng nhét
hanh dong cua Mat
tran T6 qudc Viét
Nam cip x3

Tri€éu tdp va chu tri cac hoi nghl
cudc hop cua Uy ban Mait tran T
quoc Viét Nam cap xa;

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

T6 chirc thuc hién nghi quyét,
chuong trinh phdi hop va thong nhat
hanh dong hang nam, sau thang cua
Uy ban Mt tran T6 qubc Viét Nam
cap minh va ciia Uy ban Mt tran T
quéc Viét Nam cap trén; chi truong,
chinh sach cua Pang, quy dinh cua
phép luat, nghi quyet cia Hoi dong
nhan dan, quyét dinh cia Uy ban
nhan dén co lién quan dén nhiém vu,
quyen han cua Uy ban Mit trdn T
quoc Viét Nam cap xa;

Thuc hién ding quy
dinh

Thudng xuyén tap hop ¥ kién, kién
nghi cua cu tri va Nhan dén dé phan
anh, kién nghi voi cap uy bang,
chinh quyén, Ban Thuong truc Uy
ban Mat tran T6 quoc Viét Nam cap
trén;

Dém,béo cong tac lay
v kién kién nghi dat
hiéu qua

Gop v, klen nghi véi cap uy DPang,
chinh quyen cung cap trong viéc
thuc hién chinh sach, phap luat tai
dia phuong; thuc hién cac quy dinh
ctia phap luat vé dan chi ¢ co s,

dau tranh chéng quan liéu, tham

bam bao cac ndi dung
dé xuat thyc tién, co
hiéu qua
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Maing cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

nhiing, 1ang phi, t€ nan xa hoi; giam
sat hoat dong cua co quan nha
nudc, cua can bd, cong chuc theo
quy dinh cua DPang va cua phap
luat;

T6 chic thuc hién cic cudc van
dong, cac phong trao thi dua yéu
nudc trong Nhan dan; cac nhi€ém vu
Mat tran tham gia xay dyng va cung
cd chinh quyén; bao vé quyén va loi
ich chinh dang cua Nhan dan; giam
sat hoat dong cua co quan nha
nudce, dai biéu Qudc hoi, dai biéu
Ho6i dong nhan dan cac cip va can
b0, cong chirc, vién chirc; thuc hién
phap luat vé thuc hién dan chu & co
s&; tham gia giai quyét khiéu nai, to
cao ¢ dia phuong;

Pam bao hiéu qua cong
tic van dong, hudng
dan; Bao céo kip thoi,
dam bao hiéu qua cong
tac kiém tra, giam sat
ddng quy trinh, danh
gid trung thuc, khach
quan, chinh xac, kip
thoi.

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

Dam bao cong tac chi
dao, hudng dan dat hi¢ul
qua

Giit mbi quan hé phéi hop cOng tac
vo1 chinh quyen va cac to chirc
thanh vién ciing cap;

Dam bao thuc hién theo

quy ché phdi hop, quy
ché lam viéc

Huodng dan hoat dong cua cac to
chuc tu Van cong tac vién cua Uy
ban Mt tran T6 qudc Viét Nam cap
X4,

Thyc hién theo quy dinh

Chi dao xay dung, ban hanh quyét
dinh, quy ché phéi hop cong tac cua
t6 chirc minh va té chtc thuc hién
cac van ban do;

Van ban dam bao dung
quy dinh, thyc hién co
hi¢u qua.

Triéu tap va chu tri cac Ho1 nghi,
cudc hop cua Uy ban Mt tran T
quéc Viét Nam cép xa; chi dao
viéc 1ap ké hoach kinh phi, chap
hanh, quyét toan kinh phi hoat
dong va quyét dinh viéc phan bd
kinh phi hoat dong do Nha nudc

cap d6i voi to chirc minh

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

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gié
hoan thanh cong viéc

Xem xét, quyet dinh khen thudng,
ky luat theo thim quyén;

Thuc hiér} theo quy dinh,
tham quyén

Cac nhiém vu khac theo quy dinh cua Dang, cua phap luét co lién quan, quy dinh cua
t6 churc chinh tri - x3 hoi ¢ trung wong va co quan c6 thim quyén quan 1y can bd.

I11. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC

1. Céc méi quan hé bén trong

Puwoc quan Iy trie tiép va

Quan ly true tiép

Céc don vi phoi

Mit tran T6 quoc cap X&
dan cu

- Ban Cong tac mat tran ¢ cac khu

kiém duyét két qua béi hop chinh
-Dang iy, HDND cdp xd | -Ph6 Chu tich MTTQ cép xd va | Cac t0  chic
-Ban Thuéng truc Uy ban thanh viéen UBMTTQVN cap xa Ct)l'n)f:é tri Xa hoi
cap

2. Céac mdi quan hé bén ngoai

Co quan, té chire c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Uy ban MTTQ c4p huyén;

- Cac co quan, don vi c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

- Trién khai cac cong tac to chirc, can by cua

- Thye hién cac bao céo theo yéu cau.
- Chiu su chi dao cua Ban Thuong truc Uy

thuc hién cong tac chi dao, diéu hanh

don vi.

ban Mat tran T qubc cap huyén

- Céc doan thé cap x&;
- Cac chi hoi, chi doan;
- Co quan, don vi c6 lién quan

- Tham gia cac cudc hop co lién quan

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

- Trién khai cac cong tac t6 chiic, can by cua

thuc hién cong tac chi dao, diéu hanh

don vi.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

TT

Quyén han cu thé

1 | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tc chuyén mén, nghiép vu

Chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham Vi nhiém vy duoc giao phu trach
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trach cap xa

y) Tham q,uyén trong quan ly can b, cong chire, hoat dong khéng chuyén

td chtre minh.

Tham muu dbi véi cap uy Dang ¢ x4 trong viéc xay dung doi ngii can bo cua

V. YEU CAU TRINH PO VA NANG LUC

1. Y&u cau vé trinh dd

Nh6ém yéu ciu

Y&u cu cu thé

Trinh do dao tao

- Trinh d§: Theo quy dinh ctia phap luat hién hanh va quy
dinh cua UBND tinh.

- Chuyén nganh: Phu hop véi vi tri viéc lam

Boi dudmg chirng chi

- Trinh d6 chinh tri: Trung cap Iy luan chinh tri

- Ngoai ngir: Phi hop vé6i yéu cau VTVL

- Tin hoc: Phi hop véi yéu cau VTVL

- C4c Chimg chi khac can thiét dé thuc hién tot day du cac
nhiém vu cua vi tri viéc lam dam nhiém

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tlc chip hanh
chu treong, chinh sach ctia Pang, phap luat ctia Nha nudc,
quy dinh cua 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 yéu cau cu thé cua vi tri viéc lam.

CA4c yéu cau khac

-Co kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phéap giai

quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém

vu cua co quan, don vi;

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctu, thuc hién cac

deé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cta co quan, don|

vi;

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

- Nam chic hé théng vin ban cta co quan.

2. Yéu cau veé niang luc

NhOm nang luc Tén nang luc Cap dd
DPao durc va trdch nhiém cdng vu 4

Nang lyc chung T4 chirc thuc hién cong viée 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
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Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin

Nang luc chuyén
mon

Kha nang huodng ,dfln thyc hién van ban quy
pham phap luat, ké hoach, d¢ an, du an vé linh
vuc phu trach

WIN|W|lWw

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

Kha ning thdm dinh cac van ban dé an cua céac
cap vé linh vyc phu trich

Kha ning phdi hop thuc hién vin ban quy
pham phép luit, ké hoach, dé an, du an vé linh
vuc phu trach

Nang lyc lanh dao,
quan ly

X&c dinh tdm nhin va tu duy chién lugce

Quan ly su thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon lyc

Phat trién nhan vién

Xay dung mdi quan hé

W W W W w w

( Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, fuwong g tir 5 dén 1)
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Tén VTVL: Bi thw Poan TNCSHCM x&

Ma vi tri viéc lam:

chtrc; Luat Thanh nién; Quy ché can bo Poan thanh nién cong
san HO Chi Minh va cac van ban phap luat co lién quan.

H.Cat— CB — 08
Quy trinh cong viée lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai Diéu| Ngay bit dau thuc
1¢ Poan thanh nién cdng san H6 Chi Minh, Luat Can bd, cong| hién:

l. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM

Tém tit tong quan vé chirc niing vi tri viéc lam: Co trach nhiém lanh dao, chi dao
td chuc thuc hién chic nang, nhiém vu theo quy dinh cua Piéu 1¢ Poan thanh nién
cong san HO6 Chi Minh, Luat Thanh nién va duong 18i, chinh sach ctua Pang va phap
luat cia Nha nudc. Chiu trach nhi¢ém truéc Ban Thuong vu Poan cfip huyén, Ban
Chép hanh Pang bo cap xd vé hoat déng cua cong tac Doan, Hoi, Doi, phong trao
thanh thiéu nhi trén dia ban xa

I1. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

Chu tri 1ap ké hoach cong
tac, phan cong nhiém vu
trong Ban Chép hanh,
Ban Thudng vu Poan cap
xd; Chu tri to chirc thuc
hién nhiém vy, cong vi¢c
ciia Poan thanh nién cap
xd, Hoi lién hiép thanh
nién cap xa

Chi dao xdy dung Quy ché
hoat dong cua Ban chép
hanh, Ban Thuong wvu to
chirc minh; chuong trinh ké
hoach cong tac, hudng dan
hoat dong dbi véi céac to chuc
co s& doan truc thudoc Poan
cap x4

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

Phéi hop vai chinh quyen dia
phuong cap xa, cac to chue
chinh tri - x4 héi cung cép
van dong, huong dan can bo,
doan vién t6 chirc minh tham
gia thyc hién cac chuong
trinh kinh t& - xd hoi, quc
phong - an ninh va cac phong
trao thi dua cua to chtrc minh
theo chuong trinh, nghi quyét
cta t6 chirc chinh tri - xa hoi
cap trén dé ra.

bam bao hi¢u qua cong
tac van dong, huéng dan
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Gop v, kién nghi véi cap uy
Pang, chinh quyén cing cap
trong viéc thuc hién chinh
sach, phap luat tai dia
phuong; thuc hién cic quy
dinh cua phap luat vé dan
chu & co s, ddu tranh chong
quan liéu, tham nhiing, lang
phi, t€ nan xa hdi; gidm sat
hoat dong cua co quan nha
nudc, cua can bo, cong chuc
theo quy dinh cua phap luat

Pam bao ¥ kién gop y co
hi€éu qua; thyc hién theo
quy dinh.

T6 chiac thyc hién, chu
truong, duong 16i, chinh sach
cua PBang va phap luat Nha
nudc; cac chu truong, nghi
quyét d6i voi doan vién, hoi
vién ctia to chirc minh.

Cong tac pho bién, tuyén
truyén co6 hiéu qua

Chuan bi noi dung, triéu tap
va chu tri cac Hoi nghi, cude
hop ctia Ban Chap hanh, Ban
Thuong vu

Tham gia day duy klen
phat biéu theo yéu cau;
Piéu hanh cudc hop hi¢u
qua, ding trong tam

Chi dao vi¢c lap ké hoach
kinh phi, chdp hanh, quyét
toan kinh phi hoat dong va
quyét dinh viéc phan b kinh
phi hoat dong do Nha nudc
cap d6i voi to chire minh

Thyc hién ding quy dinh

Bam sat hoat dong cac phong
trao, dinh ky to chtc kiém
tra, ddnh gid va bao cédo voi
cip uy Pang cing cip va
boan cép trén vé hoat dong
ctia to chtrc minh

Bao cdo kip thoi, dam
bdo hi€u qua cong tac
kiém tra, gidm sat

Chi dao hoat dong cua Ban
Chép hanh, Ban Thuong vu
theo dung quy ché hoat dong
da duoc ban hanh;

Quy ché hoat dong dam
bao ding quy dinh

Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua Dang, cua phap luét c¢6 lién quan, quy
dinh ctia to chirc chinh tri - xd hoi & trung wong va co quan c6 thim quyén quan 1y can

bo.
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I11. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC

1. Cac méi quan hé bén trong

Pugc quan |y true tiép Quan Iy trye tiép Cé&c don vi phéi
va kiém duyét két qua hop chinh
béi
-Pang uy, HDND cép | - Pho Bi thu doan xi; Uy vién Ban |- Cac t6 chirc
X4, Thuong vy, Ban Chép hanh DPoan | chinh tri - xa ho1
_Ban Chép hanh Doan | cap x4, Bi thu, Phé Bi thu cac Chi | cépxa
Thanh nién cép xa; doan tryc thudc Poan xa - Hoi lién hiép
- Céac co quan, don vi co | - Chi Poan Thanh nién CSHCM | thanh ,nién Viét
lién quan truc thudc Nam cap xa.

2. Cac méi quan hé bén ngoai

Cac co quan,td chirc quan hé chinh

Bén chat moi quan hé

- Doan thanh nién cong san Ho6 Chi
Minh cap huyén;

- UBND cép x3;

- Cac co quan, don vi ¢0 lién quan.

-Chju su chi dao, huéng dan vé chuyén
moén, nghiép vu cbng tac Poan, Hoi, Dai,
phong trao thanh thiéu nhi

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan; Cung
cap cac thong tin theo yéu cau; Thu thap cac
thong tin can thiét cho viéc thue hién cong tac
chi dao, diéu hanh; Trién khai cac cong tac to
chtrc, can bo cua don vi; Thuc hién cac bao
c4o theo yéu cau.

- L&nh dao, chi dao, huéng dan, kiém tra,

dén dbc

- MTTQ va cac doan thé cap xa;
- Cac chi ho1, chi doan;
- Céc co quan, don vi cd lién quan.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan;

-Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong tac chi dao, diéu hanh;

- Trién khai cac cong tac to chirc, can bo cua
don vi;

- Lanh dao, chi dao, huéng dan, kiém tra,
don doc

4. PHAM VI QUYEN HAN

T

Quyén han cu thé

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

TNCSHCM

Chi dao, diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhi€ém vu dugc giao phu trach

Duogc quyét dinh cac van dé cu thé theo Quy ché lam vi¢c va biéu 1€ Poan

Thay mit Ban Chip hanh, Ban Thuong vu ky cac vin ban lién quan cong tac
Doan, Ho1, D41, phong trao thanh thiéu nhi ctia xa. Pugc tham gia cac cudc
hop theo quy dinh hodc theo phan cong, tri¢u tap

2 | Thim quyén trong quén ly can bd, cdng chirc, ngudi hoat dong khong
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chuyén trach cap xa

Tham muu dbi véi cap uy Dang ¢ xi trong viée xay dung d6i ngii can bod
cua to chirc minh.

V. YEU CAU TRINH PO VA NANG LUC
5.1 Yéu ciu veé trinh d

Nh6ém yéu ciu Y&u ciu cu thé

- Trinh d9: Theo quy dinh cua phap luat hién hanh va
quy dinh cua UBND tinh.

Trinh d dao tao - Chuyén nganh: Phu hop véi vi tri viée lam

- Trinh @6 chinh tri: Trung cap 1y luan chinh trj tr& 1én

- Tin hoc: Phu hop véi yéu cau VTVL

. - Ngoai ngir: Phi hop véi yéu cau VTVL

Boi dudng chirng chi | . C4c Chung chi khac can thiét dé thyc hién tot ddy du cac
nhiém vu cuta vi tri viéc lam dam nhiém

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

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

- Trung thuc, thang thin Kién dinh nhung biét ling nghe
Pham chét ca nhan -Piém tinh, can than

- Kha nang doan két noi bo

- Pham chat khéc theo yéu cau cu thé cta vi tri viée lam.

-C0 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtic ning,
nhiém vu cua co quan, don vi;

- C6 kha ning t6 churc trién khai nghién ctru, thuce hién cac

de tai, d¢ an thudc linh vue chuyén mén cua co quan, don

Y . vi;

Cac yéu cau khac s L .

- Hiéu biét vé linh vuc t6 chirc b may cua hé thong chinh
tri va dinh hudng phét trién.

-Nam chéc hé théng vin ban cta co quan.

5.2 Yéu cdu vé nang luc

Nhém néng lyc Tén ning luc Cip dp

DPao dirc va trach nhiém cong vu

T6 chuc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Nhoém nang luc chung Giao tidp (g xir

Quan hé phdi hop

NWWwww b~

Str dung cong ngh¢ thdng tin
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Nhom nang luc

Tén nang luc

Cip d¢p

Nhom ndng luc chuyén
mon

Kha nang chu tri tham muu xay dung
Vajn ban quy Rham phap luat, ké hoach,
deé an, du an vé linh vuc phu trach

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

Kha nang kiém tra thuc hién van ban
quy pham phéap luat, ké hoach, d¢ an, du
an vé linh vuc phu trach

Kha niang tham dinh cic vin ban dé &n
cua cac cap ve linh vuc phu trach

Kha ning phdi hop thyc hién van ban
quy pham phap luat, ké hoach, dé an, du
an vé linh vuc phu trach

Nang luc lanh dao,
quan ly

X&c dinh tdm nhin va tu duy chién lugc

Quan ly su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon luc

Phat trién nhan vién

Xay dung mdi quan hé

NINININDNIDN

( Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, fuwong g tir 5 dén 1)




Tén VTVL: Chu tich Hgi Lién hi€p phu nir Viét Nam x&

Ma vi tri viéc lam:

H.Cat- CB - 09
inh cong viéc lié : ... | Ngay bt dau th
Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai Dicu hign-y at dau thuc

1€ Hoi Lién hiép phu nir Viét Nam, Luat Can b, Cong chirc va cac

van ban ¢0 lién quan.

1.MUC TIEU VI TRI VIEC LAM

Tém tit tong quan vé chirc ning vi tri viée 1am: C6 trach nhiém lanh dao, chi
dao td chuc thuc hién chic ndng, nhiém vy theo quy dinh cua Diéu 1€ Hoi Lién
hiép phu nir Viét Nam, duong 161, chinh sach cua Pang va phap luat ctia Nha nudc.

2. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Maing cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Chi dao wva
cung vO1 cac
Uy vién BCH,
Ban TV HOoi
LHPN xi t6
chuc thuc hién
nhiém vu, cong
viéc cua Hoi

Chi dao xay dung va té chirc thuc hién quy
ché hoat dong ciia Ban Chép hanh, Ban
Thuong vu td chirc minh; chuong trinh, ké
hoach cong tac, hudéng dan hoat dong ddi
v6i cac chi hoi o thon, to dan phd;

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

Phoi hop v6i chinh quyén dia phuong cap
x4, cac to chuc chinh trj - x4 hoi cing cap
van dong, huéng dan can bo, hoi vién to
chirc minh tham gia thyc hi¢n cac chuong
trinh kinh té - xa hoi, quc phong - an ninh
va cac phong trao thi dua cta t6 chirc minh
theo chwong trinh, nghi quyét cta to chuc
chinh tri - xa hoi cép trén dé ra;

bam bao hiéu qua
cbng tac van dong,
huéng dan

Gop v, kién nghi v6i cap ty Pang, chinh
quyén cung cép trong viéc thuc hién chinh
sach, phap luat tai dia phuong; thyc hién cac
quy dinh cua phap luat vé dan chu & co so,
d4u tranh chéng quan liéu, tham nhiing, ling
phi, t€ nan xa hoi; gidm sat hoat dong cua co
quan nha nudc, cua can bg, cong chirc theo
quy dinh cua phép luat;

bam bao hi¢u qua

T6 chuc thuc hién cac nghi quyét, két luan
cua Pang, quy dinh cua phap luat; cac nghi
quyét ddi v6i hoi vién cua td chirc minh

Cong tac phd bién,
tuyén truyén cO hiéu
qua

Chuan bi ndi dung, triéu tap va chu tri cac

Hoi nghi, cudc hop cia Ban Chép hanh, Ban

Tham gia day du, V
kién phat biéu theo yéu
cau; Diéu hanh cudc
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Thuong vu; hop hi€u qua, dung
trong tam

Chi dao viéc 1ap ké hoach kinh phi, chép
hanh, quyét toan kinh phi hoat dong va dinh
quyét dinh viéc phan bd kinh phi hoat dong|
do Nha nuéc cip ddi v6i to chire minh.

| Thuc hién dung quy|

nir Viét Nam cap trén vé hoat dong cia to
chirc minh;

Bam sat hoat dong cac phong trao, dinh ky| Bao cédo kip thoi, ddm
t0 chire kiém tra, danh gia va bao cao vdi bao hiu qua cong tac
cap uy Dang cung cap va Hoi Lién hi€ép Phyl kiém tra, giam sat

Chi dao hoat dong cua Ban C}lép hanh, Ban
Thuong vu theo ding quy ché hoat dong da
duogc ban hanh;

Quy ché hoat dong
dam bao ding quy dinh

CaC nhiém vu khac theo quy dinh cia Dang, cua phap luét c¢6 lién quan, quy dinh cua
t6 chirc chinh tri - xd hoi ¢ trung wong va co quan c6 tham quyén quan 1y can bo.

I11. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC

1. Cé&c méi quan hé bén trong

Puogc quén Iy true tiép va Quin |y truec tiép Céac don vi
kiém duyét ket qua béi phoi hgp chinh

-Phé Chu tich va thanh vién Hoi

- Dang uy, HDND cép x3; Lién hiép phu nitr Viét Nam cap xa
- Ban Chap hanh Hoi LHPN cap  Chi hoi phu nit Viét Nam & cac khu
xa dan cu, thon, t6 dan pho

Céc to chuc
chinh tri - xa
hdi cap xa

2. Céc méi quan hé bén ngoai

Co quan, to chirc c6 Ban chit quan hé
guan hé chinh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
' Ho6i Lién hiép phu nif - Cung cip cac thong tin theo yéu cau

Viét Nam cép huyén; -Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
- UBND cép xa; cong tac chi dao, didu hanh
- MTTQ va Doan thé cép - Trién khai céc cong tac t6 churc, can bd cua don vi.

Xa; - Thyc hién cac bdo cdo theo yéu cau.
- Cac co quan, don vi c

lién quan

IV. PHAM VI QUYEN HAN
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T Quyén han cu thé

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

Chi dao diéu hanh cua t chitrc trong pham vi nhiém vu dugc giao phu trach

2 Thim quyén trong quan ly can b, cong chirc, hoat dng khong
chuyén trach cap xa

Tham muu dbi véi cap uy Dang ¢ x4 trong viéc xay dung doi ngii can bd
cua to chirc minh.

V. YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC
1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé

Trinh d dao tao - Trinh d@9: Theo quy dinh cta phap luat hién hanh
va quy dinh ctia UBND tinh.
- Chuyén nganh: Phu hop vai vi tri viéc lam.

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

- Tin hoc: Pht hop véi yéu cau VTVL

Boi dudng chirng chi - Ngoai ngir: Phi hop véi yéu cau VTVL

- C4c Chimg chi khac can thiét dé thyc hién tét day|
du cac nhiém vu cua vi tri viéc lam dam nhiém

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

Phim chét ca nhan - Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap
the
- Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét lang
nghe

- Piém tinh, can than

- Kha ning doan két ndi bd

- Pham chét khac theo y&u cau cu thé cta vi tri viée
lam.

- CO kha nang, de xuit nhitng chi truong, gidi phap
gidi quyét Cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhi€ém vy cia co quan, don vi;

Céc yéu ciu khac -Céb kha nang to chﬁ:c trién khai nghién ctru, thug
hién cac de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon
cua co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vuc t6 chtrc bd may ctia hé thong
chinh tri va dinh huéng phét trién.

- Nam chéc hé théng van ban cta co quan.
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3. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap do

Nhom nang luc
chung

Pao duic va trach nhiém cong vu

T4 chire thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép tng xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé théng tin

Nang luc chuyén
mon

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

NN W w NN w b~

Khi ning huéng dan thuc hién vin ban
quy Pham phap luat, ké hoach, dé an, dyu
an vé linh vyc phu trach

Kha ning kiém tra thyc hién vin ban quy
pham phép luat, ké hoach, d¢€ an, du an vé
linh vuc phu trach

Kha nang thim dinh c4c vin ban dé an cia
cac cap ve linh vyc phu trach

Kha nang phdi hop thyc hién van ban quy
pham phéap luat, ké hoach, dé an, dy an vé
linh vuc phu trach

Nang luc 1anh dao
quan ly

Xéc dinh tim nhin va tu duy chién luoc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon luc

Phét trién nhan vién

Xay dung mbi quan hé

NN DN NN

( Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, fuwong g tir 5 dén 1)
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Tén VTVL: Chu tich H§i ndng dan xa

Ma vi tri viéc lam:

H.Cat- CB - 10
Quy trinh cong viéc lién quan: Thue hién theo quy dinh tai Diéu }':'.Qay bat dau thyc
ién:

1€ Hoi Nong dan Viét Nam; Luat Can bd, cong chirc va cac van

ban c6 lién quan

|. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:

Tom tit tong quan vé chike ning vi tri viée |am: C6 trach nhiém l4nh dao, chi dao td
chirc thye hién chirc nang, nhiém vu theo quy dinh ctia Diéu 1¢ Hoi NOng dan Viét
Nam, duong 161, chinh sach cua Pang va phap luat cua Nha nude.

I1. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Mang cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Chi dao va cung
voil cac Uy vién|
BCH, Ban
Thuong vy Hoi
ND xa to chuc
thuc hién nhiém|
vu, cOng viéc cua
Hoi

Chi dao xay dung quy ché hoat dong
ciia Ban Chap hanh, Ban Thuong vu to
chirc minh; chuong trinh, ké hoach cong
tac, hudng dan hoat dong ddi voi céac chi
hoi ¢ thon, to dan phd;

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

Phdi hop v0i chinh quyén dia phuong
cap xd, cac t6 chitc chinh tri - x3 hoi
cung cap van dong, hudng dan hoi vién
t6 chirc minh tham gia thuc hién cac
chuong trinh kinh t& - x hoi, quéc
phong - an ninh va cac phong trao thi
dua cua té chirc minh theo chwong trinh,
nghi quyet ctia to chtrc chinh trj - x3 hoi
cap trén dé ra;

bam bao hiéu qua cong
tic van dong, hudng
dan

Gop v, kién nghi véi cip uy Pang,
chinh quyén cing cip trong viéc thuc
hién chinh sach, phap luat tai dia phuong;
thuc hién cic quy dinh cua phap luat vé
dan cha & co so, dau tranh chéng quan
liéu, tham nhiing, 1ang phi, t¢ nan xa hoi;
giam sat hoat dong ctia co quan nha
nudc, cua can bd, cong chuc theo quy|
dinh cua phéap luat;

Pam bao y kién gop y

T6 chitrc thuc hién cac nghi quyét, két
ludn cua Dang, quy dinh cua phap luét;
cac nghi quyét d6i voi hoi vién coa t6

chirc minh;

hiéu qud, thyc hién
ding quy dinh
Cong tac phd bien,

tuyén truyén c6 hi¢u
qua
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Tri€u tap va chu tri cdc HO1 nghi, cude
hop cua Ban Chap hanh, Ban Thuong vu;

Tham gia day du,y kién|
phat biéu theo Yyéu cau;
Diéu hanh cudc hop hiéy
qua, dang trong tam

Chi dao viéc 1ap ké hoach kinh phi,
chap hanh, quyét toan kinh phi hoat dong
va quyét dinh viéc phan bd kinh phi hoat
dong do Nha nuéc cip ddi vé6i to chirc
minh;

Thuc hién dang quy dinh

Bam sat hoat dong cac phong trao, dinh|
ky t6 chuc kiém tra, danh gia va bao cdo
v6i cap uy Dang cung cap va Hoi Nong
dan Viét Nam cép trén vé hoat dong cua

Béo céo kip thoi, dam bao
hiéu qua cong tac kiém
tra, giam sat

td chirc minh;

Chi dao hoat dong cua Ban Chép ’hénh,
Ban Thuong vu theo ding quy ché hoat
dong da dugc ban hanh;

Quy ché hoat dong dam
bao dung quy dinh

Cac nhi¢ém vu khac theo quy dinh cua Pang, cua phap luat co6 lién quan, quy dinh cua
to chure chinh tri - xa hdi & trung wong va co quan c¢6 thdm quyén quan 1y cén bo.

I11. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC

1. Cac méi quan hé bén trong

Puoc quan Iy trye tiép
va kiém duyét két qua
béi

Quin Iy tryc tiép

Céc don vi phoi hop
chinh

- Pang uy, HDND cép xa
Xa;

- Ban Chap hanh Hoi
Nong dan cap xi;

- Cac co quan, don vi ¢o
lién quan.

thudc.

- Ph6 Chii tich Hoi Nong dan cép

- Chi hoi truong, chi hoi pho, t
trudbng T6 HOi Nong dan truc

- C4c t6 chure chinh tri
- x4 hoi cap xa

- C&c co quan, don vi

lien quan dén cong

viéc chuyén mon

2. Cac moi quan hé bén ngoai

Co quan, to chire cd quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Hoi N6ng dan Viét Nam cép huyén
- UBND cép xi;

-MTTQ va Doan thé cap xi;

- Cac co quan, don vi c6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

-Thuec hién cac bao cao theo yéu ciu;

- Thu thép (hodc cung cap) thong tin phyc
vu yéu cau thyc hién nhiém vuy;

- Cac ndi dung cong viéc khac lién quan
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IV. PHAM VI QUYEN HAN

TT

Quyén han cu thé

1

Thiam quyén ra quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu

- Puge chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao ,
- Puogc quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghi€p vu theo Quy ché lam

viéc va theo quy dinh

- Chi dao, diéu hanh t6 chac Hoi trong pham vi nhiém vu dugc giao phu

trach

Thiam quyén trong quén ly can b, cong chirc, ngudi hoat dong khong
chuyén trach cap xa

Tham muu doi véi cap uy Pang cap x4, trong viéc xay dung doi ngii can bd
cua td chirec Hou.

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

Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé

- Trinh d¢: Theo quy dinh cta phap luat hién hanh v

Trinh d9 dao tao quy dinh cua UBND tinh.

- Chuyén nganh: Phu hop vai vi tri viéc lam

- Trinh d6 chinh tri: Trung cap Iy luan chinh trj
- Tin hoc: Phi hop véi yéu cau VTVL

Boi dudng chirng chi - Ngoai ngir: Phi hop vé6i yéu cau VTVL

- C4c Chung chi khac can thiét dé thuc hién tot day dul
cac nhiém vu cua vi tri viéc lam dam nhiém

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tdc chap
hanh chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cua
Nha nudc, quy dinh cta dia phuong

Phim chit ca nhan - Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, v4i tap thé

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

- Piém tinh, can than

- Kha ning doan két noi bd

- Phim chit khac theo yéu cau cu thé cta vi tri viéc
lam.

- Co6 kha nang, de XUt nhimg chu truong, giai phap
gidi quyét cic van de thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua t6 chirc Hoi

Cac yéu ciu khac - C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hi¢n

cac de tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon cua to
chuc Hoi;
- Hiéu bict vé linh vuc cong tdc HOi va phong trao




45

nong dan.
- Nam chéc hé théng vin ban cta to chirc Hoi

2. Y8u chu vé ning hrc

Nhom nang lue

Tén nang luc

=]
>

Nang luc chung

Pao duc va trdch nhiém cdng vu

T chure thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép ung xir

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thdéng tin

Nang luc chuyén mon

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

NN w| wl N w|

Kha nang huéng dan thuc hign van ban quy
pham phép luat, ké hoach, dé an, du an vé
linh vuc phu trach

Kha nang kiém tra thyc hién vin ban quy
pham phéap luat, ké hoach, d¢ an, du an vé
linh vuc phu trach

Kha nang tham dinh cac vin ban dé an cua
cac cap veé linh vyc phu trach

Kha ning phdi hop thyc hién van ban quy
pham phap luat, ké hoach, dé an, du an vé
linh vuc phu trach

Néng luc quéan 1y

X&c dinh tAm nhin va tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon lyc

Phét trién nhan vién

Xay dung mbi quan hé

N N NN DN

( Cdp dé dwoc xdc dinh tir cao xuong thdp, fuwong g tir 5 den 1)
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Tén VTVL: Chii tich Hi curu chién binh Viét Nam xa

Ma vi tri viéc lam:

H.Cat- CB - 11
Quy trinh cdng viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh tai Luat Egzy bat dau thye

Céan by, Cong chirc,

Piéu 1& Hoi Cyuu chién binh Viét Nam,

Phap 1énh cuu chién binh Viét Nam va cac van ban c6 lién quan.

1. MUC TIEU VI TRIi VIEC LAM

Tom tat tong quan veé chirc nang vi tri viéc lam: La Ho1 vién Hoi cuu chién binh,
c6 trach nhiém lanh dao, chi dao t6 chirc thuc hién chirc nang, nhi€ém vu theo quy
dinh ctua Diéu 1¢ Hoi Cyu chién binh, dudng 161, chinh sach cua Pang va phap luat

cua Nha nudc.

2. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Mang cOng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Chi dao va cung véi
cac uy vién BCH,
Ban Thuong vu Hoi
CCB x& chu tri xay
dung ké hoach cong
tac, chu tri to6 chirc
thuc hién nhiém wvu,
cong viéc cua Hoi

Chi dao xay dung quy ché hoat dong cua
Ban Chap hanh, Ban Thuong vu to chirc
minh; chuong trinh, ké hoach cong tac,
hudng dan hoat dong d6i véi cac chi hoi
& thon, t6 dan phd

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

Tham gia xay dung va bao v¢ Dang,
chinh quyén, ché do xa hoi chi nghia;
bao v€ tinh mang, tai san ctia Nhan dan,
tai san ctia Nha nudc; dau tranh chdng
moi am muu, hoat dong pha hoai cua cac
thé luc thu dich; chong cac quan diém
sai trai véi duong 16i, chinh sach cua
Dang, phap luat cia Nha nudc; thyuc hién
cac quy dinh cua phap luat vé dan chi ¢
co s&, dau tranh chéng quan liéu, tham
nhiing, lang phi, t¢ nan xa hi; giam sat
hoat dong cua co quan nha nudc, cua can
bod, cong chuc theo quy dinh cua phép
luat

Tham gia day du,
dam bao hi€u qua
cong tdc van dong,
tuyén tuyén; thuc
hién ding quy dinh

Tham gia phat trién kinh té - xd hoi,
cung cO6 quoc phong, an ninh; klen nghi
vGi co quan nha nudc, chinh quyén dia
phuong vé xdy dung va t6 chirc thuc
hién chinh sach, phdp luat c6 lién quan
dén Cyu chién binh, Hoi Cyu chién binh

Dam bao hi¢u qua
cong tdc van dong,
hudng dan
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Tap hop, doan két, dong vién Cyu chién
binh rén luyén, giit gin pham chit, dao
dirc cach mang, nang cao ban linh chinh
tri, trinh d6 hiéu biét duong 16i, chinh
sach cua Pang, phap luat ciia Nha nudc,
kién thtrc vé kinh té, van héa, khoa hoc -
ky thuat, thuc hién t6t nghia vu cong
dan; tap hop quan nhan da hoan thanh
nghia vu quin su tiép tuc phat huy
truyén théng “B6 do1 Cu Hé”, tham gia
td chirc cau lac bd, Ban lién lac Cuu
quan nhan, cac phong trao khac ¢ co sd;

Dam bdao hi¢u qua
cong tac tap hop,
hudng dan

T6 chic chim lo, giup d& Cuu chién
binh & dia phwong nang cao doi séng vat
chat, tinh than, phat trién kinh té gia
dinh, xoa doi, giam ngheo, lam giau hop
phap; t6 chirc cic hoat dong tinh nghia
dé Cyu chién binh twong trg, giap do 1an
nhau trong cudc séng;

Dbam bao thuc hién
dat hi¢u qua

Bao vé quyén va loi ich hop phap cua
Cuyu chién binh; tuyén truyén, pho bién,
gido duc phap luat, tu vén, tro gitp phap
Iy cho Cyu chién binh;

Dam bdao hi¢u qua
cong tac van dong,
tuyén truyén; hudng
dan

Phéi hop véi Poan thanh nién Cong san
Ho6 Chi Minh, cic to chirc thanh vién
khéac cua Mat tran T quéc Viét Nam, co
quan quan sy gido duc truyén thong yéu
nudce, chu nghia anh hung cdch mang, ¥
chi tu luc, tu cuong cho thé hé tré;

Dam bdao hiéu qua
cong tdc van dong,
huong dan

T6 chic thyc hién cac nghi quyét, két
luan ctia Pang, quy dinh ctua phdp luat;
cac nghi quyét dbi voi hoi vién cua to
chtrc minh; chuan bi noi dung, tri€u tap
va chu tri cdc Hoi nghi, cudc hop cua
Ban Chap hanh, Ban Thuong vuy; chi dao
viéc 1ap ké hoach kinh phi, chap hanh,
quyét toan kinh phi hoat dong va quyét
dinh viéc phan b kinh phi hoat dong do
Nha nudce cip d6i véi td chirc minh;

Thuc hién c6 hiéu
qua nhiém vy; Tham
oia day du, diéu
hanh cudc hop hi¢u
qua, ding trong tam,
thuc hién hién ding
quy dinh

Chi dao hoat dong ciia Ban Chép ’he‘lnh,
Ban Thuong vu theo dung quy ché hoat
dong da dugc ban hanh;

Dam bao hi¢u qua
hoat dong theo dung
quy ché
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Céc nhiém vu khac theo quy dinh cta Pang, ctia phéap luat c6 lién quan, quy dinh cuta to
chtrc chinh tri - xa hoi ¢ trung wong va co quan c6 tham quyén quan 1y can bd.

3. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC

a.Céac méi quan hé bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va Quin |y true tiép Cic don vi phoi
kiém duyét két qua béi hop chinh
- Pho Chu tich va thanh vién HoilCac té chirc chinhl
- Dang uy, HDND cap x; Cuyu chién binh cép xa tri - x4 hoi cap xa
| Ban Chép hanh Héi Cyu chién  Chi hoi Cyu chién binh & cac
binh cip x4 khu dan cu, thon

b.Céac mdi quan hé bén ngoai

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

- Hoi Cyu chién binh cap huyén | Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- UBND cép xi; MTTQ va Doanf Cung cip cac thong tin theo yéu cau

thé cép Xa; + Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién|
- Cac co quan, don vi cO lién| cong tac chi dao, di€u hanh
quan. - Trién khai cac cong tac t6 chirc, can bo ctia don vi.

- Thuc hién céac bao cao theo yéu cau.

4. PHAM VI QUYEN HAN

TT Quyén han cu thé
1 | ThAm quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

Chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi nhiém vy duoc giao phu trach

2 | Thim quyén trong quan ly can bd, cdng chirc, ngudi hoat dong khong
chuyén trach cap xa

Tham muu dbi véi cap uy Dang ¢ xa trong viéc xay dung doi ngii can bo,
thanh vién cua t6 chirc minh.

5. YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC

a. Y8u ciu vé trinh do

Nhom yéu cau Y&u cau cu thé
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Trinh do dao tao

- Trinh dg: Theo quy dinh cua phap luat hién hanh va quy
dinh cua UBND tinh.
- Chuyén nganh: Phu hop véi vi tri viéc lam.

Boi dudmng ching chi

- Trinh @6 chinh tri: Trung cap Iy luan chinh tri

- Ngoai ngit: Phi hop véi yéu cau VTVL

- Tin hoc: Phi hop véi yéu cau VTVL

- Cé4c chimg chi khac can thiét dé thuc hién tot ddy du cac
nhiém vu cuda vi tri viéc lam dam nhiém

Kinh nghiém céng tac

ba hoan thanh nghia vu quan su

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tdc chap hanh chil
truvong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc, v6i tap thé
- Trung thuc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe
- Piém tinh, can than
- Kha nang doan két ndi bd
L Pham chat khéc theo yéu cau cu thé cta vi tri viée lam.

CA4c yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chic niang, nhiém vy cia co
quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chire trién khai nghién ciru, thue hién cac dé
tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mén caa co quan, don vi.

- Hiéu biét vé linh vuc t6 chirc b may cta hé théng chinh trj
va dinh hudng phét trién.

- Nim chac hé théng vin ban cta co quan.

b. Yéu ciu vé ning

lwe

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap

Nhom nang luc chung

Pao duc va trach nhiém céng vu

T6 chire thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiép tmg xur
Quan hé phdi hop
St dung cong ngh¢ thong tin

Nang luc chuyén mon
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Khéa nang chu tri tham muu Xay dung vén ban
quy pham phép luat, ké hoach, dé an, du an ve
linh vuc phu trach

Kha nang hudng dan thue hién van ban quy pham 2
phap luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc phu
trach
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Kha nang kiém tra thyc hién van ban quy pham
phép luat, ké hoach, dé an, du an vé linh vuc phu
trach

Kha ning tham dinh c4c vin ban dé &n cua cac
cap veé linh vuc phu trach

Kha nang phéi hop thyc hién van ban quy pham
phép luat, ké hoach, d¢ &n, du an vé linh vuc phu
trach

Nang luc 1anh dao
quan ly

Xéc dinh tAm nhin va tu duy chién lugc

Quan ly su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan ly nguon huc

Phét trién nhan vién

Xay dung mdi quan hé
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