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

THANH PHO RACH GIA Pjc lap — Tw do — Hanh phic
Sé: 3 3-2/TTr-UBND Rach Gid, ngay =¢ 4 thang4=X_ ndm 2023
TO TRINH

Vé V1ec dé nghi phé duyét Dé an vi tri viéc lam
va co ciu ngach cdng chirc cia UBND thanh pho

Kinh gui:
- Uy ban nhan dén tinh Kién Giang;
- S& Noi vu tinh Kién Giang.

Can cur Nghl dinh sb 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua
Chinh phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong chic;

Cin ct Thong tu sb 12/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 ndm 2022 cua
Bo Noi vu huéng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc lanh dao, quan ly; nghiép vu
chuyen mén dung chung; hd tro, phuc vu trong co quan, td chic hanh chinh va
vi tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mon ding chung; ho trg, phuc vu
trong don vi su nghiép cdng lap;

Cén ctr Thong tu 56 13/2022/TT-BNV ngay 31 thang 12 nam 2022 cua
B6 Noi vu hudng dan xéc dinh co ciu ngach cong chic;

Cin cir Quyét dinh 50 1718/Qb-UBND ngay 10 thang 7 nam 2023 cua
Uy ban nhan dan tinh Kién Giang vé viéc phe duyét Danh muc vi tri viéc lam
cong chuc lanh dao, quan ly; Danh muc vi tri viéc lam cong chirc nghi€p vu
chuyén mén dung chung va Danh muc vi tri viéc lam hd tro, phuc vu trong co
- quan, td chirc hanh chinh trén dia ban tinh Kién Giang.

Cin ¢t Quyét dinh sb 2191/Qb-UBND ngay 31 thang 8 nam 2023 cua
Uy ban nhan dan tinh Kién Giang vé vicc phc: duyét tam thoi co cau ngach cong
chirc hanh chinh, chirc danh nghé nghiép vién chic hanh chinh nam 2023 trong
co quan, to chire, don vi trén dia ban tinh Kién Giang.

Cin ctt Ké hoach sb 79/KH-UBND ngay 16 thang 3 ndm 2023 cua Uy
ban nhan dan tinh Kién Giang xay dung Pé 4n vi tri viéc 1am va co cdu ngach
cong chirc trong co quan, 0 chic hanh chinh trén dia ban tinh Kién Giang;

Cong van s6 1115/SNV-TCCCVC ngay 20 thang 7 nam 2023 cua S& Noi
vu vé viéc xdy dung D¢ an diéu chinh vi tri viéc 1am va co céu ngach cong chirc
trong co quan hanh chinh trén dia ban tinh Kién Giang;
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Uy ban nhan déin thanh phd Rach Gia xay dung D& an vi tri viée lam va co
chu ngach cong chizc ctia Uy ban nhan dan thanh pho Rach Gia vdi tong sb 95
bién che cu thé nhu sau:

- Vin phong HDND va UBND thanh phé duoc phan bd 14 23 bién ché va
¢6 07 nhéan vién hop dong vi tri ho tro, phuc vu.

- Phong Noi vu duoc phan bd 1a 07 bién ché.

- Phong Tai nguyén va Méi trudng dugc phan bé 14 07 bién ché.

- Phong Kinh té dugc phan bé 1a 07 bién ché.

- Phong Lao dong, Thuong binh va X3 hoi dugc phan bd 1a 07 bién ché.

- Phong Gido duc va Pao tao duoc phan bd 1a 09 bién ché.

- Phong Quan 1y d6 thi dugc phan b 1a 09 bién ché.

- Phong Tu phap phan bd 12 04 bién ché.

- Phong Vin héa va Thong tin phén bd 13 05 bién ché.

- Thanh tra thanh phd phan bd 14 07 bién ché.

- Phong Tai chinh-Ké hoach phan b6 14 10 bién ché.

(Kém theo Dé dn vi tri viéc lam va co cdu ngach céng chire cia Uy ban
nhdn dén thanh phé va cdae Phu luc I, Phu luc II, Phy luc 111, Phu luc 1V, Phu
luc V, Phu luc VI, Phu luc VII, Phu luc VIII) e L

Uy ban nhan dan thanh phd Rach Gi4 trinh S6 Noi vu tham dinh va trinh
Uy ban nhan dan tinh phé duyét./. e

Noi nhan:

- UBND tinh;

- S& Noi vy;

- Lanh dao UBND Tp;
- Luu: VT, mtdquyen.

Nguyén Viin Hén

o ——




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

THANH PHO RACH GIA Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6: 04/DA-UBND Rach Gia, ngay 08 thang 12 nam 2023
PE AN

Vi tri viéc lam va co cAu ngach cong chirc
ciia Uy ban nhan din thanh ph6 Rach Gia

Cén ct Ngh1 dinh so 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ciia Chinh phu vé
vi tri viéc 1am va bién ché cong chuc;

Cén c Thong tu s& 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cia B Noi vu
huéng dan vé vi tri viéc lam cong chic 13nh dao, quan ly; nghiép vu chuyen
nganh dung chung; hd trg phuc vu trong co quan, t6 chic hanh chinh va vi tri
viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu trong
don vi sy nghi€p cong lap;

Cén ctr Thong tr s6 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 ctia B§ Noi vu
hudng dan viée xac dinh co cau ngach cong chiic;

Can cit Ké hoach sé 79/KH-UBND ngay 16/3/2023 cua Uy ban nhén dan
tinh Kién Giang xay dung Dé an vi tri viéc lam va co cdu ngach cong chirc trong
co quan, t0 chirc hanh chinh trén dia ban tinh Kién Giang;

Cin ctr Quyét C’th s6 1718/QP-UBND ngay 10/7/2023 ciia Uy ban nhén
déan tinh Ki€n Giang v€ vi¢c phc duyet Danh muc vi tri viéc lam cdng chirc lanh
dao, quan ly; Danh muc vi tri viéc lam c6ng chirc nghi¢p vu chuyén mén dung

chung va Danh muc vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu trong co quan, t6 chiic hanh
chinh trén dia ban tinh Kién Giang;

Cong vin sb 1115/SNV-TCCCVC ngay 20 thang 7 nam 2023 cua S& Noi
vu vé viéc xay dung D& 4n vi tri viéc 1am va co cdu ngach céng chirc trong co

quan hanh chinh trén dia ban tinh Kién Giang;

Uy ban nhan dan (UBND) thanh phé Rach Gi4 xay dung Dé 4n vi trf viéc
lam va co cau ngach cong chirc nhu sau:

Phan I
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

1. Sép xép, kién toan to chirc b may

Uy ban nhén dan thanh pho hién ¢6 11 co quan chuyén mén gom: Vin
phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhén dén thanh phé; phong Nbi vu, phong
Tu phap, phong Tai chinh- K¢é hoach, phong Kinh té, phong Vin héa va Thong

tin, phong Giéo duc va Pao tao, phong Lao dong—Thuong binh va X@ hoi, phong
Quan ly d6 thi, phong Tai nguyén va Mdi truong, Thanh tra thanh pho, cu thé:

1.1. Vian phong Hoi dong nhdn dan (HDND) va Uy ban nhan din
(UBND) thanh phé: 14 co quan chuyén mén thugec UBND thanh phd, cé chirc
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nang tham muu, tong hop cho Hdi dong nhén dén va Uy ban nhan dan thanh pho
vé: hoat dong ciia Hoi dong nhén dén, Uy ban nhan dén; tham muu cho Chu tich
UBND veé chi dao, diéu hanh cta Cha tich UBND; klem soat thil tuc hanh chinh;
cung cip thong tin phuc vu quan ly va hoat dong cua HDND, UBND va cac co
quan nha nudc & dia phuong; bao dam co so vét chét, ky thuat cho hoat dong
cua HDND va UBND; t6 chirc trién khai thuc hién co ché mot cira, mdt cura lién
thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh thue tham quyen giai quyet cua Uy
ban nhén dén thanh phd; huéng dan, tlep nhén hd so cua c4 nhan, t6 chirc trén
tat ca cac linh vyc thudce thim quyen giai quyét ctia UBND thanh pho chuyen
ho sg den céac co quan chuyén mén thuéc UBND thanh phd giai quyét va nhén
két qua dé tra cho c4 nhan, t6 chirc. Tham muru, gitp Uy ban nhan dan thanh pho
thuc hién chic ning quan ly nha nudc vé cong tac dan toc; vé Y té; y te du
phong, kham bénh, chita bénh, phuc hdi chirc néng; y duge cb truyen; strc khoe
sinh sén; dén sd; trang thiét bi y t&; dugc; my pham an toan thuc phim; bao
hiém y té trén dia ban thanh pho.

1.2. Phong Noi vu thanh pho: 12 co quan chuyén mén thugc UBND
thanh pho, tham muu, glup UBND thanh phd thuc hién chirc ndng quan ly nha
nuéce vé: T chirc bd may; vi tri viéc lam, co c4u ngach cong chirc va bién ché
cong chirc trong cac co quan, to chirc hanh chinh nha nuéc; vi tri viée lam, co
cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va s6 luong nguo'l lam viéc trong cac
don vi su nghi€p cong 1ap; tién luong ddi véi can bd, cong chirc, vién chir, lao
dong hop dong trong co quan, t0 chirc hanh chinh, don vi sy nghi¢p cong lap;
cai cach hanh chinh, cai cach ché dd cong chic, cong vy; chinh quyen dia
phuong; dia gmrl hanh chinh; can bd, cdng chirc, vién chirc; cén bg, cong chue
phucmg, xd va nhimg ngum hoat dong khong chuyén trach & phuong, xa, & khu
phd, 4p; t& chic hoi, t6 chirc phi chinh pht; vén thu, luu trlr nha nudc; tin
ngudng, ton gido; thanh nién; thi dua, khen thudng.

1.3. Phong Kinh té thanh phé: 12 co quan chuyén mén thugc UBND
thanh phé tham muu, gitp UBND thuc hién chirc nang quan ly nha nude vé:
ndng nghiép; 1am nghiép; diém nghiép; thuy lgi; thuy san; phat trién nong thon;
phong, chong thién tai; chat lugng, an toan thyc pham ndng san, 14m san, thuy
san va mudi; phat trién nong thon; phat trién kinh té hg; kinh té trang trai ndng
thon; kinh te hop tic xa nong, 1am, ngu, diém nghlep gan voi nganh nghe lang
nghé & ndng thon; tiéu thu cong nghlep, khoa hoc, cong nghé va ddi mai sang
tao; cong thuong va thye hién mot s0 nhiém vy, quyén han theo su uy quyen cua
Uy ban nhén déan thanh phd va theo quy dinh phép luat.

1.4. Phong Lao ddng — Thwong binh va x4 hoi thanh pho 1a co quan
chuyén mén thugc UBND thanh pho thuc hién chirc nang tham muu, glup
UBND thanh pho thuc hién chirc nang quan ly nha nudc ve: Lao dong, tién
luong trong khu vyc kinh doanh va viéc lam; gido duc nghe nc,hlep (trir su
pham); bao hiém xd hi; an toan, v¢ sinh lao dong, ngudi cd cong; bao tro xa
héi; tré em; binh dang gidi; phong, chéng té nan xa hdi trén dia ban theo quy
dmh cia phép luat; gop phén bao dam sy théng nhit quéan 1y ciia nganh hoic
lIinh vuc cong tac ¢ dia phuong.

1.5. Phong Quén ly d6 thi thanh phé: 13 co quan chuyén mdn thude
UBND thanh phd, thuc hién chirc nang tham muu, giup Uy ban nhéan dan thanh
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phd quan ly nha nudc vé céc [inh vie: Quy hoach xdy dung; kién tric; hoat
dong dau tu xay du'ng, phét trién d6 thi; ha ting ky thuat; nha &; cong sO; vat
liéu xay dung; glao thong véan tai trén d1a ban va thuc hi¢én mét s6 nhiém vy,
quyén han theo uy quyén cta Uy ban nhan dan thanh phd va theo quy dinh cta
phép luat.

1.6. Phong Gido duc va Dao tao thanh pho: 13 co quan chuyén mon
thugoc UBND thanh pho thuc hién chirc niang tham muu, glup UBND thanh phé
quan ly nha nudc vé g1ao duc & dia phuo’ng theo quy dinh cua phap luét va thuc
hién céc nhiém vy, quyén han theo phén cép, uy quyén ctia UBND thanh phé,
Chu tich UBND thanh phd.

1.7. Phong Vin hoa va Thong tin thanh phd: 1a co quan chuyén mon
thuéc UBND thanh pho, tham mury, giap UBND thanh phé thuc hién chirc nang
quan ly nha nudc vé: van hod, gia dinh, thé duc, thé thao, du lich va quang céo;
béo chi; xuat ban, in va phéat hanh; ~phat thanh; thdng tin dién ti; thong tin co so;
thong tin d6i ngoai; buu chinh; vién thong, cong nghé thong tin; chuyen doi so
trén dia ban thanh phé. Thue hién mét so6 nhiém vy, quyén han theo sy uy quyén
ctia Uy ban nhan dén thanh phé va theo quy dinh ctia phép luit.

1.8. Phong Tw phap thanh pho: 13 co quan chuyén moén thugc UBND
thanh pho tham muu, gitp UBND thanh phé thuc hién chirc ning quéan 1y nha
nudc ve: cong tac xay dung va thi hanh phdap luét; theo ddi tinh hinh thi hanh
phép luat; kiém tra, xtr 1y, ra soat, hé thong hoéa van ban quy pham phap luat;
pho bién, gido duc phap luat; hoa giai ¢ co sd; trg giup phap ly, nudi con nudi;
ho tich; ching thuc; quan 1y cong tac thi hanh phap luét vé xur 1y vi pham hanh
chinh va cdng tac tu phap khac theo quy dinh ctia phap luat.

1.9. Phong Tai nguyén va Moi tru'orng thanh pho: 1a co quan chuyén
mon thuéc UBND thanh pho thue hién chire nang tham muu, gitp UBND thanh
pho quan ly nha nudc ve tai nguyen va moi truong gom dat dai, tai nguyen
nudc, tai nguyén khodng san, méi truong, quan ly tong hop tai nguyén va bao vé
mdi trudng bién, do dac va ban dd, bién dbi khi hau.

1.10. Phong Tai chinh - K¢ hoach thanh pho 1a co quan chuyén mén
thuéc UBND thanh phd, c6 chirc nang tham muu, giap UBND thanh phé thuc
hi¢n chirc ndng quan ly nha nude vé linh vyc tai chinh-ngan sach; quy hoach
trén dia ban thanh pho ké hoach va dau tu; dang ky ho kinh doanh, dang ky hop
tac x3; tong hop va thong nhit quan Iy cac vén dé vé kinh té tap the hop tac xa,
ho kinh doanh, kinh t€ tu nhén va thuc hién mdt s6 nhiém vu, quyén han theo su
iy quyén ctia Uy ban nhan dan thanh phd va theo quy dinh ctia phap luat.

1.11. Thanh tra thanh phé: 1a co quan chuyén mén thuéc UBND thanh
pho tham muu, giip UBND thanh pho thuc hi¢n chirc nédng quan Iy nha nude Ve
cOng tac thanh tra, g1a1 quyet khleu nai, to cao va phong, chong tham nhiing; tién
hanh thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo va phong, chéng tham nhiing theo
quy dinh cua phap luat.

2. Co chu i ngii cong chirc va viée tuyén dung, sir dung va quan ly
cong chirc
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Uy ban nhén dén thanh pho dugc glao bién ché hanh chinh ndm 2023 1a
95 bién ché, trong d6 vi tri l1dnh dao, quan ly 12 40 bién ché, vi tri chuyén mén
nghlep vu Ia 55 bién ché. Ve co cau ngach céng churc cua vi tri viéc lam chuyén
mdn, nghiép vu theo Quyét dinh 2044/QD-UBND ngay 18/8/2023 cua Uy ban
nhén dan tinh vé viéc phé duyét tam thoi vi tri viée 1am ngach cdng chic, chuc
danh nghé nghiép vién chirc ndm 2023 trong co quan, to chirc, don vi trén dia
ban tinh Kién Glang gbém ngach chuyén vién va tuong duong 1a 49 bién ché,
ngach céan su va tuong duong 7 bién ché. Cu thé:

- Vian phong HDND va UBND thanh phd gom 23 bién ché, trong d6 vi tri
lanh dao, quan Iy c6 11 bién ché; vi tri chuyen moén nghiép vy va dung chung la
12 bién ché, trong d6 co cau ngach chuyén vién va tuong du'orng la 8 bién ché,
can sy va tuong duong 1a 4 bién ché. Vin phong ¢ 07 nhan vién hop dong vi tri
hd trg, phuc vu.

- Phong Noi vu gom 07 bién ché, trong d6 vi tri 1anh dao, quan ly c6 3
bién ché; vi tri chuyén mon nghiép vu la 4 bién ché, trong d6 co cdu ngach
chuyén vién va twong dwong 4 bién ché.

- Phong Tai nguyén va Méi trudng gom 07 bién ché, trong @6 i tri 1anh
dao, quan 1y ¢6 3 bién che, vi tri chuyén mon nghiép vu l1a 4 bién ché, trong d6
co cau ngach chuyén vién va tuong duong 4 bién che

- Phong Kinh té gom 07 bién ché, trong d6 vi tri 1anh dao, quan ly c63
bién ché; vi tri chuyén mon nghiép vu la 4 bién ché, trong d6 co cdu ngach
chuyén vién va tuong duong 4 bién ché.

- Phong Lao dong, Thuong binh va X3 héi gom 07 bién ché, trong d6 vi
tri 1dnh dao, quan Iy c6 3 bién ché; vi tri chuyen mon nghiép vu va dung chung
1a 4 bién che trong d6 co cAu ngach chuyén vién va tuong duong 3 bién ché, co
cdu ngach cén su va tuong duong 1 bién ché.

- Phong Gido duc va Dao tao gom 09 bién ché, trong d6 vi tri lanh dao,
quéan ly cé 3 bién ché; vi tri chuyen mon nghiép vu va dung chung la 6 bién ché,
trong d6 co chu ngach chuyén vién va tuong duong 5 bién ché, co cau ngach can
su va tuong duong 1 bién ché.

- Phong Qua.n ly d6 thi gdm 09 bién ché, trong d6 vi tri 1dnh dao, quan ly
co 3 bién che vi tri chuyen mon nghiép vu va ding chung la 6 bién che trong
d6 co ciu ngach chuyén vién va tuong duong 5 bi€n ché, co cAu ngach cén su va
twong duong 1 bién ché.

- Phong Tu phap gom 04 bién ché, trong d6 vi tri 1anh dao, quan ly c6 2
bién ché; vi tri chuyén mdn nghiép vu la 2 bién ché, trong d6 co cau ngach
chuyén vién va tuong duong 2 bién ché.

- Phong Van héa va Thong tin gom 05 bién ché, trong d6 vi tri lanh dao,
quan 1y ¢6 3 bién ché; vi tri chuyén mon nghiép vu la 2 bién ché, trong d6 co
cau ngach chuyén vién va tuo*ng dwong 2 bién ché.

- Thanh tra thanh phé gom 07 bién ché, trong d6 vi tri 1anh dao, quan ly
¢ 3 bién ché; vi tri chuyén mén nghiép vu 1a 4 bién ché, trong d6 co cau ngach
chuyén vién va twong duong 4 bién che.
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- Phong Tai chinh- Ké hoach gom 10 bién ché, trong d6 vi tri 1anh dao,
quan ly c6 4 bién ché; vi tri chuyen mon nghiép vu va dung chung la 6 bién ché,
trong d6 co cau ngach chuyén vién va tuong duong 6 bién ché.

II. CO SO PHAP LY

1. Vin ban quy dinh ciia B§ quan ly nganh, Iinh vire vé vi tri viéc 1am
cong chire nghiép vu chuyén nganh

- Thong tu s6 11/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cta Bo truéng Bd Noi
vu huéng dan vé vi tri viéc 1am cdng chirc nghiép vu chuyén nganh Noi vy;

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bd truéng B Noi
vu huéng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc 1anh dao, , quan ly; nghiép vu chuyen
mon ding chung; hd trg, phuc vu trong co quan, t6 chic hanh chinh va vi tri
viéc lam chirc danh nghe nghiép chuyén mén ding chung; hd trg, phuc vu trong
don vi su nghiép cong lap;

- Théng tu s& 02/2023/TT-BTP ngay 29/6/2023 cua B truéng Bo Tu
phép quy dinh vj tri viéc lam cdng chirc nghiép vu chuyén nganh Tu phap;

- Thong tu so 54/2023/TT-BTC ngay 15/8/2023 cia Bo trudng B Tai
chinh hudéng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh tai chinh
trong co quan, t6 chirc thudc nganh, linh vyc tai chinh;

- Thong tu sb 03/2023/TT-BKHDT ngay 20/4/2023 ctia B trudng Bo Ké
hoach va Dau tu hu'ong dan vi tri viéc 1am céng chirc nghiép vu chuyén nganh
Ké hoach, Diu tu va Thong ké;

- Thong tur sb 05/2023/TT-BTNMT ngay 31/7/2023 cia B§ trudng Bé Tai
nguyén va Méi tru'ong huong dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén
nganh tai nguyén va mdi truong;

- Thong tu so 09/2023/TT-BTTTT ngay 28/7/2023 cta B trudong Bo
Théng tin va Truyén thong hudéng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu
chuyén nganh Thong tin va Truyén théng trong co quan, t6 chic thudc nganh,
linh vuc Thong tin va Truyén thong;

- Thong tu s6 06/2023/TT- BVHTTDL ngay 15/5/2023 cua Bo truong Bo
Vin héa, Thé thao va Du lich huéng dan vé vi tri viéc 1am cong chic nghiép vu
chuyén nganh van hoda, gia dinh, thé duc, thé thao va du lich trong co quan, t6
chirc hanh chinh thudc nganh, 1inh vuc van hoa, thé thao va du lich;

- Thong tu s6 06/2023/TT-BCT ngay 23/3/2023 cta B truéng Bo Cong
thuong huéng dan vé vi tri viéc 1am cdng chirc nghiép vu chuyen nganh cong
thuong trong céc co quan td chire thude nganh, linh vuc cong thuong;

- Thong tu s6 16/2023/TT- BKHCN ngay 09/8/2023 cia Bo truong B
Khoa hoc va Cong nghé huong dan v& vi tri viéc 1am cong chic nghiép vu
chuyén nganh khoa hoc va cong nghé trong cac co quan, to chiic thudc nganh,
linh vuc khoa hoc va céng nghé;

- Théng tu s6 06/2023/TT-BNNPTNT ngay 12/9/2023 cta B truong Bo
Nong nghiép va Phat trién nong thon huong dan vé vi tri viéc 1am cong chirc
nghiép vu chuyén nganh néng nghiép va phat trién nong thon;
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- Thong tu sb 15/2023/TT-BGDDT ngay 09/8/2023 cia B9 truéng BO
Gi4o duc va Dao tao hudéng din vé vi tri viéc 1am cong chitc nghiép vu chuyén
nganh Gido duc;

- Thong tur s9 42/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 ctia B truéng B§
Giao thong van tai huorng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyen
nganh glao thong van tai trong co quan, td chic thudc nganh, linh vyc giao
thong van tai;

- Thong tu so 11/2023/TT-BXD ngay 20/10/2023 cia Bo truong Bo Xay
dung huéng dan vé vi tri viéc 1am cdng chic nghiép vu chuyén ngan_h Xay
dung;

- Thong tu so 01/2023/TT-TTCP ngay 01/11/2023 cta Téng Thanh tra
Chinh pht huéng din vé vi tri viéc 1am cdng chuc nghiép vu chuyén nganh
thanh tra;

- Théng tu s6 02/2023/TT-VPCP ngay 11/9/2023 cta Bj trudng, Chu
nhiém Van ~phong Chinh phu Chu nhiém Vin phong Chinh phtt ban hanh Thong
tu huéng dan vé vi tri viéc 1am cdng chirc nghi¢p vu chuyén nganh linh vyuc vén
phong trong cac co quan t6 chirc hanh chinh;

- Thong tur s6 19/2023/TT-BYT ngay 06/11/2023 cia Bo trudng B Y té
hudng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh y te;

- Thong tu s6 01/2023/TT-UBDT ngay 20/7/2023 cua B§ trudng, Chu
nhiém Uy ban Din toc hudng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu cong
tac dan tdc trong co quan t0 chire thude nganh, linh vyc cong tac dén tdc;

- Théng tu s6 10/2023/TT-BLDTBXH ngay 17/10/2023 cta B{ trudng
Bo Lao ddng, Thuong binh va Xa hoi huong dan ve vi tri viéc lam cdng chuc
nghiép vu chuyén nganh lao ddng, ngudi co6 céng va xa hoi trong co quan, t0
chirc thudc nganh, linh vuc lao dong, nguoi c6 cong va xd hoi;

- Cong van sé 242-CV/BCSD ngay 18/02/2022 ctia Ban Céan su Pang B
Nbi vu vé viée két qua xay dyng vi tri viéc lam can bg, cong chirc, vién chirc va
can b, cong chirc cap xa.

2. Vin ban cia B9, nganh Trung wong va dia ph:ro‘ng quy dinh chirc
ning, nhiém vu quyén han, co ciu t6 chirc co quan, don vi

a) Luit va cdc vin ban ciia Chinh phi

- Luat Té chitc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Luat sta d6i, bd sung mét sb diéu clia Luit td chirc chinh phii va Lut t6
chtrc chinh quyén dia phuong ngay 22/11/2019;

- Luét Cén bg, cong chirc nvay 13/11/2008; Luat stra dbi, bd sung mot sb
diéu ctia Luat Can bo cong chirc va Luat Vién chic ngay 25/1 1/2019

- Nghl dinh s 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 ctia Chinh phu quy dinh
t6 chirc cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhén dan huyén, quan thi x&,
thanh pho thudc tinh; Nghi dinh s6 97/2005/ND-CP ngay 26/7/2005 ctia Chinh
phu vé viéc thanh lap thanh phé Rach Gi4 thudc tinh Kién Glang, Nghi dinh s0
108/2020/ND-CP ngay 14/9/2020 ctia Chinh pht quy dinh stra d6i, b6 sung mot
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56 d1eu ctua Ngh1 dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cta Chinh phu quy
dinh t& chirc cac co quan chuyén mon thude Uy ban nhén dan huyén, quan, thi

x3, thanh phé thudc tinh, thanh phd truc thude Trung wong;
b) Vin ban ciia B¢ nganh va dia phwong theo nganh, linh virc
- Vin phong HDND va UBND thanh pho:

+ Théng tur lién tich sb 01/2015/TTLT-VPCP-BNV ngay 23/10/2015 cia
Van phong Chinh phu va Bo Noi vy huong dan chirc ning, nhiém vy, quyén han
va co cAu td chirc ciia Vian phong Uy ban nhan dén tinh, thanh pho truc thuoc
Trung vong;

+ Thong tu s6 37/2021/TT-BYT ngay 31/12/2021 cua B6 truéng Bo Y té
vé viéc hudng dan chirc ning, nhiém vy, quyén han cta S& Y t€ thude Uy ban
nhan dan tinh, thanh phé truc thudc Trung wong va Phong Y té thuoc Uy ban
nhan dan huyén, quén, thi x4, thanh phé thudc tinh, thanh phé thugc thanh phd
truc thudc Trung uong,

+ Théng tu s6 01/2021/TT- UBDT ngay 01/11/2021 cta Bo truong, Chu
nhiém Uy ban Dan tdc huo‘ng dan vé chirc nang, nhiém vy, quyen han cua co
quan chuyén mén vé cdng tic dan tdc thuéc Uy ban nhan dan cép tinh, cép
huyén;

+ Cong vin sb 663/UBND-NCPC ngay 27/4/2017 cia Uy ban nhén dén
tinh vé viéc hudng dan chic nang, nhiém vy, quyén han va co ciu td chic cia
Véan phong HDND va UBND cép huyén;

+ Cong vin s6 144/UBND-NC ngay 21/01/2022 cua Uy ban nhan dan
tinh vé viéc huong dan chuc nang, nhiém vy, quyén han cua co quan chuyén
mon phu trach cong tac dan toc cia UBND cac huyén, thanh phé;

&+ Cong vin s6 1985/UBND-NC ngay 25/ 10/2022 cua Uy ban nhan dén
tinh vé viée huorng dan chirc niang, nhiém vu, quyén han vé cong tac tham muu,
quan ly vé y t€ cia phong chuyén moén thuoc UBND cép huyén;

+ Quyét dinh s6 33/QD-UBND ngay 15/02/2023 cia UBND thanh phé vé
viéc quy dinh chtrc ndng, nhiém vy, quyén han va co chu t6 chirc ctia Vin phong
HDND va UBND thanh phé.

- Phong No¢i vu:

+ Thong tu s6 05/2021/TT-BNV ngay 12/8/2021 cta B truéng B Noi
vu vé viée huong din chiic ning, nhiém vu, quyén han cta S& Noi vu thude Uy
ban nhén dan cap tinh va Phong N1 vu thuoc Uy ban nhén d4n cép huyén;

+ Cong vin s6 1718/UBND-NC ngay 07/10/2021 cta Uy ban nhén dan
tinh vé viéc hudng din chitc ning, nhiém vy, quyén han clia phong néi vy;

+ Quyét dinh sb 33/QP-UBND ngay 08/02/2022 cua UBND thanh phé vé
viéc quy dinh chirc ning, nhi¢ém vy, quyén han va co cau td chtrc ctia Phong Noi
vu thanh phd Rach Gia.

- Phong Van hoa va Thong tin:

4 Thong tu sb 08/2021/TT-BVHTTDL ngay 08/9/2021 ctia B6 Van hoa,
Thé thao va Du lich hudng dan chtc ning, nhiém vu, quyen han ctia S¢ Vin
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héa, Thé thao va Du lich, S6 Véan hoa va Thé thao, S& Du lich thuge Uy ban
nhin dén cp tinh; Phong Vin héa va Thong tin thuéc Uy ban nhén dan cp
huyén;

+ Thong tu so 11/2022/TT-BTTTT ngay 29/7/2022 cua Bo truong Bo
Thong tin va Truyen thdng hudng dan chirc ning, nhiém vy, quyén han cta S&
Thong tin va Truyen thong thude Uy ban nhan dén cip tinh, Phong Vin hoéa va
Thong tin thugc Uy ban nhéan dan cap huyén;

+ Cong van sb 2274/UBND-NC ngay 29/11/2021 cia UBND tinh Kién
Glang vé viéc hudéng din chirc narg, nhiém vu, quyén han v& vin héa, thé thao
va du lich cta Phong Van hoéa va Thong tin;

¥ Cong van s6 2205/UBND-NC ngay 22/ 11/2022 ctia UBND tinh Kién
Giang v& viéc huéng dan chiic ning, nhiém vu, quyén han vé théng tin va truyén
thong cia Phong Van hda va Thing tin;

+ Quyét dinh sb 36/QD-UBND ngay 16/02/2023 cta UBND thanh phé vé
viée quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co cdu td chirc ciia phong Vin
hoéa va Thong tin thanh pho.

- Phong Quan ly do thi:

- Théng tu lién tich sé 07/2015/TTLT-BXD-BNV ngay 16/11/2015 cua
Bo Xa\ :iung va Bo Noi vy, huéng dan chic nang, nhiém vy, quyén han va co
céu té chirc clia co quan chuyen moén thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh pho
truc thudc Trung uong, Uy ban nhan dan thanh phd, quén, thi x&, thanh phd
thudc tinh vé cac linh vyc quap ly nha nude thude nganh Xay dung;

+ Théng tu lién tich sé 42/2015/TTLT-BGTVT-BNV ngay 14/11/2015
cua By Giao thong van tai va B9 Noi vy, hudng dan chirc ning, nhiém vy,
quyen han va co cau td chirc cia co quan chuyén mon veé giao théng vén tai
thuéc Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc thudc Trung wong, Uy ban nhén dan
huyén, quén, thi x3, thanh phé thude tinh;

fE Thong tu s6 03/2022/TT-BXD ngay 27/9/2022 cua Bg truong Bo Xay
du‘ng Ve viéc hudéng dan chirc nang, nhiém vy, quyén han cia co quan chuyén
mon vé xay dung thudc Uy ban nhan dén tinh, thanh pho truc thudc trung uong
va Uy ban nhan dan huyen quin, thi x&, thanh phé thudc tinh, thanh phd truc
thudc trung vong;

+ Cong vin sb 1781/UBND-NCPC ngay 19/10/2016 cta UBND tinh
Kién Giang vé viéc huéng din chirc ning, nhiém vu, quyén han va té chirc cia
phong Quan ly do thi;

+ Cong vin sb 2234/UBND-NC ngay 24/ 11/2022 ctia UBND tinh Kién
Giang vé viéc hudng dan chirc ning, nhiém vy, quven han vé xdy dung cla
phong Quan ly d6 thi hodic phong Kinh té va Ha ting;

+ Quyét dinh sé 73/QD-UBND ngay 31/3/2023 ciia UBND thanh phd vé
viéc quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyén han va co cau t6 chirc cta phong
Quan 1y d6 thj thanh phé.

- Phong Tai chinh — Ké hoach:
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+ Thong tu s6 04/2022/TT-BTC ngay 28/01/2022 cua B9 trudng B Tai
chinh vé viéc huong dan chirc nang, nhiém vy, quyén han cta €O quan tai chinh
dia phuong thudc U uy ban nhén déan cap tinh va tiy ban nhan déan c4p huyén;

co Thong tu so 05/2022/TT-BKHDT ngay 06/5/2022 cua Bo tmong Bo Ke
hoach va Bau tur vé viéc hudng dan chirc nang, nhiém vu, quyén han cua So Ké
hoach va Pau tu thude Uy ban nhan dén cap tinh va Phong Tai chinh - Ké hoach
thudc Uy ban nhan dan cap huyén;

+ Cong vin sb 1179/UBND-NC ngay 15/7/2022 cta UBND tinh Kién
Giang vé viéc huéng dan chic nang, nhiém vy, quyén han cta phong Tai chinh -
Ké hoach thugc UBND céc huyén, thanh phé;

+ Quyét dinh s6 151/QD-UBND ngay 16/8/2022 cua UBND thanh phd vé
viéc quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co céu t6 chirc ciia Phong Tai
chinh - Ké hoach thanh phé Rach Gia.

- Phong Tai nguyen va Méi truong:

- Thong tur sb 05/2021/TT-BTNMT ngay 29/5/2021 cia B6 tru'ong Bo
Tai nguyén va Moi truorng vé viéc huéng dan chirc ndng, nhiém vu, quyén han
cua S¢ Tai nguyén va Mai truong thude Uy ban nhan déan cap tinh, Phong Tai
nguyén va Moi truong thuéc Uy ban nhan dan cép huyén;

+ Cong van sb 1550/UBND-NC ngay 28/9/2021 ctia UBND tinh Kién
Giang vé viéc huéng dian chic ning, nhiém vy, quyén han cia phong Tai
nguyén va Moi truong,

+ Quyét dinh sé 40/QD-UBND ngay 28/02/2022 ctia UBND thanh phd vé
viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co c4u t6 chirc cia Phong Tai
nguyén va Mai truong thanh ph Rach Gia.

- Phong Kinh té:

+ Thong tur sb 01/2021/TT-BKHCN ngay 01/3/2021 cua Bo truong Bo
Khoa hoc va Cong nghe vé viée huo‘ng dan chire nang, nhiém vy, quyén han ctia
co quan chuyén mon vé khoa hoc va cong nghé thuge Uy ban nhan dan cép tinh,
cap huyén;

+ Théng tu s6 04/2022/TT-BCT ngay 28/01/2022 cia Bo Cong thuong ve
viéc hudéng dan chirc ning, nhiém vy, quyén han cia co quan chuyén mén vé
cong thuong thugc Uy ban nhan dan tinh, thanh pho tryc thugc Trung uong va
Uy ban nhan dan huyén, quén, thi xa, thanh pho thudc tinh, thanh phd thude
thanh phd tryc thudc Trung uong;

% Thong tu sé 30/2022/TT-BNNPTNT ngay 30/12/2022 cua Bo Nong
nghiép va Phat trién nong thon huéng dan chirc nang, nhiém vu, quyén han cua
co quan chuyén mén v€ néng nghiép va phat trién ndng thdn thugc UBND cép
tinh, cap huyén;

+ Cong vin s6 1228/UBND-NC ngay 11/8/2021 cia UBND tinh Kién
Giang veé viée huéng dan chic ning, nhiém vu, quyen han vé khoa hoc va cong
nghé ctia phong Kinh té hoic phong Kinh té va ha tang;
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+ Cong vin sb 1178/UBND-NC ngay 15/7/2022 cua UBND tinh Kién
Giang vé viéc huéng dan chirc ning, nhiém vy, quyen han vé cong thuong ctia
co quan chuyén moén thugc UBND céac huyén, thanh phd;

4 Cong vin sb 1482/UBND-NC ngay 08/8/2023 ctia UBND tinh Kién
Giang vé viéc huéng dan chirc ning, nhiém vy, quyén han vé vé ndng nghiép va
phat tnen nong thon cia phong Nong nghlep va Phét trién nong thon hoic phong
Kinh té cip huyén;

+ Quyét dinh sb 209/QD-UBND ngay 30/10/2023 ctia UBND thanh phd
vé viéc quy dinh chitc néng, nhiém vy, quyén han va co chu t6 chirc ctia Phong
Kinh té thanh phd Rach Gi4.

- Phong Giao duc va Dao tqo:

+ Nghi dinh s6 46/2017/ND-CP ngay 21/4/2017 ctia Chinh pht quy dinh
vé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh vuc gido duc;

+ Nghi dinh s& 135/2018/ND-CP ngay 04/10/2018 ctia Chinh pha v& viée
stra d6i, bd sung mot sb didu cia Nghi dinh s6 46/2017/ND-CP;

+ Nghi dinh s 127/2018/ND-CP ngay 21/9/2018 cua Chinh phu quy dinh
trach nhiém quén 1y nha nudc vé gido duc;

+ Thong tu sb 12/2020/TT-BGDDT ngay 22 thang 5 nidm 2020 cua B
Gido duc va Dao tao, hudng din vé& chirc ning, nhiém wvu, quyen han ctia S&
Gido duc va Pao tao thudc Uy ban nhén dén tinh, thanh phé truc thude Trung
uong, Phong Gido dyc va Déo tao thude Uy ban nhén dén huyén, quén, thi x3,
thanh phé thudc tinh, thinh phd thudc thanh phd tryc thudc Trung wong;

¥+ Cong vin s6 1995/UBND-NC ngay 22/ 10/2021 ctia UBND tinh Kién
Glang vé viéc hudng din chirc ning, nhiém vy, quyén han cia phong Gido duc
va Dao tao;

+ Quyét dinh sé 87/QD-UBND ngay 18/4/2022 cia UBND thanh phd v&
viéc quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co cAu t6 chic ctia Phong
Gido duc va Pao tao thanh phé Rach Gi4.

- Phong Lao dong, Thuong binh va Xa hoi:

+ Théng tu s6 11/2021/TT- BLDTBXH ngay 30/9/2021 cta B trudng B
Lao dong - Thuo'ng binh va x3 hdi v& viéc hu’ong dan chirc ning, nhiém vy,
quyen han ctia S& Lao dong — Thuong binh va xa hoi thudc Uy ban nhén dén
cap tinh va Phong Lao dong - Thuong binh va X3 hi thudc Uy ban nhan dén
cép huyén;

+ Cong vin sd 337/UBND-NC ngay 07/3/2022 cta UBND tinh Kién

Giang vé& viéc huéng din chitc ning, nhiém vy, quyén han ctia phong Lao ddng,

Thuong binh va Xa h01

+ Quyét dinh s6 98/QD-UBND nﬂay 10/5/2022 cua UBND thanh phd vé
viéc quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyen han va co chu t6 chirc ctia Phong Lao
dong — Thuong binh va Xa h01 thanh phé Rach Gia.

- Phong Tu phap:
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+ Thoéng tu so 07/2020/TT-BTP ngay 21 thang 12 ndm 2020 cua Bd
truéng Bo Tu phap vé viéc huéng dan chirc ning, nhiém vu va quyen han cta
S& Tu phap thudc Uy ban nhan dan cap tinh, phong Tu phép thuéc Uy ban nhan
dan cAp huyén;

+ Cong vin s 802/UBND-NC ngay 11/6/2021 cia UBND tinh Kién
Giang vé viéc hudng dan chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia phong Tu phép;

+ Quyet dinh s6 112/QD-UBND ngay 15 thang 7 nam 2021 cua UBND
thanh phd vé viéc quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han va co chu t6 chirc
ctia Phong Tu phap thanh phb Rach Gia.

- Thanh tra thanh phé:

+ Thong tu lién tich s6 03/2014/TTLT-TTCP-BNV ngay 08 thang 9 nim
2014 cta Thanh tra Chinh pha va B Néi vu hudng dan chirc néng, nhiém vy,
quyén han va co ciu t6 chirc ctia Thanh tra tinh, thanh phé truc thudc Trung
vong, Thanh tra huyén, quén, thi x4, thanh phd thudc tinh;

4 Quyet dinh so 67/QB UBND ngay 24/4/2017 cua Uy ban nhén dén
thanh pho Rach Gia vé viéc quy dinh chirc nang, nhi€ém vy, quyén han va co cau
t6 chirc cia Thanh tra thanh phd Rach Gia.

3. Vin ban quy dinh tiéu chuin ngach cdng chirc, glao s6 lwong bién
ché, hop dong lao dong, cac vian ban quy dinh lién quan cong chirc ma co
quan, don vi lam co sé xay dung dé an

- Ngh1 dinh so 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ctia Chinh pht vé vi tri
viéc 1am va bién ché cong chuc;

- Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 cta Chinh phu quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quén ly cong chuc;

- Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua B truéng Bé Noi vu
quy dinh m3 sb, tiéu chuin chuyén mon, nghlep vu va xep lwong dbi véi cac
ngach cdng chirc chuyen nganh hanh chmh va cong chie chuyén nganh van thu;

- Thong tu s6 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 ctia BJ truéng Bo Noi vu
vé stra ddi, bd sung mét sd didu ciia Thong tur sb 02/2021/TT-BNV ngay 11
thang 6 ndm 2021 cua B9 trudng B Noi vu quy dinh ma sd, tiéu chuén chuyén
mon, nghlep vu va xép luong ddi véi cac ngach cong chire chuyén nganh hanh
chmh va cOng chirc chuyen nganh vén thu;

- Thong tu sd 09/2022/TT-BGDDT ngay 06/6/2022 cia Bo trudng B
Gi4o duc va Pao tao vé viéc quy dinh danh muyc théng ké nganh d3o tao cia
giao duc dai hoc;

- K& hoach sé 01/KH- UBND ngay 04/01/2021 cua UBND tinh vé viée
trién khai thyc hién Nghi dinh so 107/2020/ND-CP ngay 14/9/2020 cua Chinh
pht stra ddi, bd sung mot sb didu cia Nghi dinh s6 24/2014/ND-CP; Nth dinh
108/2020/ND CP ngay 14/9/2020 cia Chinh phua stra d01 b6 sung mot so diéu
cua Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP va Nghi dinh s0 120/2020/ND-CP ngay
07/10/2020 ctia Chinh pht quy dinh vé thanh lap, t6 chirc lai, giai thé don vi su
nghiép cong lap;
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- Quyét dinh s6 1718/QD-UBND ngay 10/7/2023 cia Uy ban nhan dén
tinh Kién Glang phé duyet Danh muyc vi tri viéc lam cdng chic lanh dao, quan
1y; Danh muc vi tri viéc lam hd tro, phuc vu trong co quan, t6 chtrc hanh chinh
trén dia ban tinh Kién Glang,

- Quyét dinh sO 417/QB—UBND ngay 11/11/2022 ctia Cha tich Uy ban
nhan dan thanh phd Rach Gia vé viéc quy dinh s6 luong cip ph6 ctia nguoi ding
d&u cac co quan chuyen mdn thudc Uy ban nhan dan thanh phd;

Quyet dinh so 34/QD-UBND ngay 06/3/2023 cta Uy ban nhan dan thanh
pho v& viéc phan bd bién ché cong chirc trong cic co quan hanh chinh nha nuée
nam 2023.

Phan II
VI TRI VIEC LAM VA CO CAU NGACH CONG CHUC

I. VI TRI VIEC LAM, BIEN CHE VA HQP PONG LAO DONG
1. Vi tri viéc lam lanh dao, quén ly

Téng s ¢6 09 vi tri, véi 40 ngudi.

2. Vi tri viéc lam cdng chirc nghiép vu chuyén nganh

Tong sb c6 35 vi tri, véi 46 ngudi.

3. Vi tri viée 1am céng chirc nghiép vu chuyén mon dung chung
Téng sb ¢6 05 vi tri, véi 9 ngudi.

4. Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu

Téng s6 c6 03 vi tri, véi 07 ngudi.

II. CO CAU NGACH CONG CHUC

1. Vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh

- Chuyén vién va tuong duong: 46/46 nguoi, chiém 100% tdng s cong
chirc nghiép vu chuyén nganh.

2. Vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén mon diung chung

- Chuyén vién va tuong dwong: 08/09 ngudi, chiém 88,89% tong sb cong
chirc chuyén moén dung chung.

- Vi trf k& toén trudng véi 01 ngudi, khong co cAu ngach cong chie.

1. THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC

Cin clr vao chirc ndng, nhiém vu va tinh chirc, mic d6 phuc tap cong

viéc, UBND thanh phé théng ké va phan nhém céng viéc theo vi tri viéc 1am
nhur sau:

1. Nhoém cdng viéc lanh dao, quan Iy

Tong s6 ¢o6 09 vi tri, voi 40 ngudi, cu the:
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a) Vi tri Lanh dao dia phuong (gdm: Phé Chu tich HDND, Chu tich
UBND, Pho Chu tich UBND thanh phd): 03 vi tri viéc lam véi 05 bién ché. La
vi tri du'ng dau dia phuong cap huyén, chiu trach nhiém 1anh dao, chi dao, dleu
hanh hoat dong cua dia phu'ong theo quy dinh cua Luat, chiu trach nhlem vé
hoat ddng cta chinh quyén dia phvong trudc co quan nha nude cap trén, trude
Nhéan dén va trude Phap luét, cu thé:

- Chu tich Uy ban nhan dén thanh phd: Lénh dao, chi dao, diéu hanh cong
vigc cua Uy ban nhén dén thanh phd; thay mit Uy ban nh4n dan thanh phé ky
quyét dinh cua Uy ban nhan dén; ban hanh quyét dinh, chi thi va huong dan,
kiém tra vi¢c thi hanh cdc van ban ¢ dia phuong; chu tri cac cudc hop cia Uy
ban nhén dan cap thanh phd; thao luén va biéu quyét nhimng van dé thudc nhiém
vu, quyen han cua Uy ban nhéan dén; thyc hién nhiém vy, quyén han do co quan
nha nudc cip trén phan cip, iy quyén.

- Phé Chu tich Hoi dong nhan dan thanh phé: Tham muru gitip Chu tich
Hoi ddng nhan dan thanh phé thuc hién nhiém vy, quyén han theo su phan cong
ctia Chui tich H6i dong nhéan dan thanh phé.

- Ph6 Chua tich Uy ban nhén dén thanh pho Thuc hién cac nhiém vu theo
su phén cong cua Chu tich Uy ban nhén dan va chiu trach nhiém truéc Chu tich
Uy ban nhan dan vé viée thuc hién nhiém vu dugc glao cung cac thanh vién

khac cua Uy ban nhan dén chiu trach nhiém tép thé vé hoat dong ctia Uy ban
nhan dan thanh phd.

b) Vi tri Truorng phong: 01 vi tri v6i 09 bién ché cia 09 phong chuyén
mén thanh phd gom:

- Truéng phong Noi vu: 1a ngudi dimg dau mot phong, quan Iy va to chire
thuc hién chuc nang nhiém vu quan Iy nha nuéc vé cac linh vuc: td chirc bd
may, quan ly nguon nhan lyc, dia gidi hanh chinh, tin ngudng, ton gido, quan ly
van thu, luu trlt, thi dua, khen thudng, cai cich hanh chinh trén dia ban thanh
phd va thuc hién cdc nhiém vu khéc duoc Uy ban nhan déan thanh pho giao; chiu
trach nhiém truc tlep truée Uy ban nhan dan thanh phd, Cha tich Uy ban nhén
dan thanh pho, dong thoi chiu trach nhiém vé qua.n ly nha nuéc nganh, linh vuc
trude Giam déc S& Noi vu va trude phap luat vé chuc trach, nhiém vu dugc
phan cong.

- Trudng phong Tu phap: 1a ngu&‘)i dimg dau mot ph(‘)ng, quan ly va té
chirc thue hién chirc ndng nhiém vu quan ly nha nudc vé cac linh vuc: vé pho
bién, gido duc phap ludt, hoa giai & co s& va tiép can phap luat; quan ly xu ly vi
pham hanh chinh va theo di thi hanh phép luét; hanh chinh tu phap, xay dung
phép luat va kiém tra vin ban quy pham phép luét trén dia ban thanh phé va thue
hién céc nhiém vu khac duge Uy ban nhén dén thanh pho giao; chiu trach nhi€ém
truc tiép trudc Uy ban nhan dén thanh phd, Chii tich Uy ban nhan dan thanh pho
dong thoi chiu trach nhiém vé quan ly nha nude nganh, linh vye trude Giam dbe
S& Tu phap va trudce phap ludt ve chirc trach, nhiém vu dugc phéan cong.

- Trudng phong Tai chinh- Ké hoach: 1a ngu’orl dung dau mot phong, quan
1y va t6 chire thuc hién chirc nang nhiém vy quan ly nha nuéc vé cac linh vue:
quan ly tai chinh ngén sach, tai san cong; quan ly gia; quan ly dau tu, quy hoach,
d4u thau; quan 1y kinh té tong hop, kinh té d6i ngoai, doanh nghiép, kinh té tap
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the kinh té hop téc trén dia ban thanh phd va thuc hién cac nhi¢ém vu khac dugc
Uy ban nhin dan thanh pho giao; chiu trich nhiém truc tiép trude Uy ban nhan
dan thanh phd, Chu tich Uy ban nhén dén thanh pho dong thoi chiu trach nhiém
vé  quan ly nha nudc nganh linh vyc tru¢e Giam dbc S& Tai chinh, Giam d6c S&
K& hoach va Dau tu va trudce phap ludt vé chic trach, nhiém vu dugc phéan cong.

- Tru'ong phong Tai nguyén va M6i truong: 1a nguoi du'ng dau mot phong,
quan 1y va td chirc thyre hién chirc nang nhiém vu quan ly nha nude vé céc linh virc:
quan Iy dat dai, do dac va ban dd, méi trudng, bién dbi khi hau, quan 1y téng hop
vé bién dao, tai nguyén nudce, bao tdn thién nhién va da dang sinh hoc, khoéang san
trén dia ban thanh phd va thuc hién cac nhiém vu khéac duge Uy ban nhén dén
thanh phd giao; chiu trach nhiém truc tiép truede Uy ban nhén dén thanh phd, Chu
tich Uy ban nhan dén thanh pho ddng thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc
nganh linh vuc trudc Gidm dbc S& Tai nguyén va Mai truong va trude phéap luat
ve chtrc trach, nhiém vu dugc phén cong.

- anong phong Vian hda va Thong tin: 1a nguol dimg du mot phong,
quan 1y va t6 chirc thuc hién chitc ning nhiém vu quan ly nha nudc vé cac linh
vuc: quan ly cong ngh¢ thong tin, thong tin dién tir, thong tin co s6, tan sb6 v
tuyén dién; quan Iy thong tin ddi ngoai, an toan thong tin mang; quan ly bao chi,
phat thanh truyén hinh; quén ly xuat ban, quan ly in, phat hanh; quan ly buu
chinh, vién thong, giao d1ch dién tu; quan ly di s&n van hda, van hoa co s&; quan
1y Iinh vuc gla dinh; quan ly xtic tlen quang ba du lich; quan ly thé duc thé thao
cho moi nguorl thé thao thanh tich cao va thé thao .chuyén nghiép trén dia ban
thanh phd va thyuc hién céc nhiém vu khic duoc Uy ban nhén dan thanh pho
giao; chiu trach nhiém truc tiép truéc Uy ban nhén dén thanh phd, Chu tich Uy
ban nhén dén thanh pho ddng thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc nganh,
linh vyc truée Giam doc S& Théng tin va Truyén thong, Giam déc S¢ Vin hoa
va Thé thao, Giam d&c S& Du lich va truée phap luat v& chic trach, nhiém vu
dugc phéan cong.

- Trudng phong Kinh té: 12 ngu:(‘)‘i dimg dau mot phong, quan Iy" va td
chirc thuc hién chic nidng nhiém vu quan ly nha nude vé céac linh vuc: vé quan
ly thu’ong mai, cong nghlep, phong, chong thién tai, quan ly thay loi, thiy san;
quan ly tau ca, tau cong vu thuy san; quan Iy nudc sach, nong thon phat trién
nong thon, quan ly chéin nudi, trong trot; quan ly chat luorng ndng, 1dm va thuy
san; quan ly khoa hoc va céng nghé; phat trien khén nghlep, d8i méi sang tao;
quén ly hoat dong do ludng trén dia ban thanh phé va thuc hién cc nhiém vu
khac dugc Uy ban nhan dan thanh pho giao; chiu trach nhiém truc t1ep truée Uy
ban nhén dan thanh phd, Chi tich Uy ban nhan dan thanh pho ddng thoi chiu
trach nhiém vé quan ly nha nude nganh, linh vue trude Gidm d6c So Khoa hoc
va Cong nghé, Gidm dbc S¢ Cong thuong, Giam dbc S& Nong nghlep va Phat
trién ndng thon va trudc phap luét ve chuc trach, nhiém vu dugc phén cong.

- Truéng phong Gido duc va Dao tao: 1a ngu'(n dimg dAu mot phong, quan
ly va t6 chuc thuc hién chirc ning nhiém vy quan ly nha nudc vé céc linh vuc
ve: quan 1y chuong trinh gido dyc, co so vat chit, trang thlet bi gIao duc, quan ly
thi va vin bang, chimg chi, quan 1y nguoi hoc; quan 1y td chiic va hoat déng co
s& g1a0 duc; quan ly bao dam va kiém dinh chét luong gido duc; quén ly chinh
sach va phét trién doi ngil can b quan ly gido duc trén dia ban thanh pho va
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thuc hién cac nhiém vu khéc dugc Uy ban nhan dén thanh pho giao; chiu trach
nhi¢m tryc tlep truée Uy ban nhéan dén thanh pho Cht tich Uy ban nhén dan
thanh phd, dong thoi chiu trach nhiém v& quan 1y nha nudc nganh, linh vyc
trude Giam dbe S& Gido duc va Pao tao va trudce phép ludt vé chirc trach, nhiém
vu dugc phén cong.

- Trudng phong Quan ly d6 thi: la ngu'm dimg dau mot phong, quan ly va
td chirc thuc hién chuc nang nhiém vu quan ly nha nude v€ cac linh vuc: vé
quan ly hoat dong dau tu xay dung, ha tang k¥ thuét do thi; quan ly kién trac,
quy hoach xay du'ng, phat trién d6 thi; quan ly vat liéu xay dung, nha &, cong s&;
két cAu ha tang g1a0 théng; an ninh, an toan giao thong; quan ly vén tai trén dia
ban thanh phé va thyc hién cdc nhiém vu khac dugc Uy ban nhan dén thanh pho
giao; chiu trach nhiém truc tiép truéc Uy ban nhan dan thanh phd, Chu tich Uy
ban nhéan dan thanh pho ddng thdi chiu trach nhi¢ém vé quan 1y nha nudc nganh
linh vuc trude Giam déc S& Xay dung, Gidm déc S& Giao thong van tai va trude
phap luat vé chirc trach, nhiém vu duge phén cong.

- Trucmg phong Lao dong, Thuong binh va Xa hoi: 1a ngum dimg diu
mot phong, quéan Iy va t6 chirc thyc hién chirc nang nhiém vu quan 1y nha nudc
vé cac linh vuc: lao dong tién luong; an toan, vé sinh lao dong, viéc 1am, gidm
ngheo; ngu’ou c6 cong, tré em; bao trg xa hdi; phong, chéng té nan x4 hoi va binh
dang gioi trén dia ban thanh pho va thue hién cdc nhi€ém vy khac dugc Uy ban
nhén dan thanh phd giao; chiu trach nhiém tryc tlep truéc Uy ban nhin dan
thanh phd, Chu tich Uy ban nhén dén thanh pho ddng thoi chiu trach nhidm vé
quén ly nha nuée nganh, linh vye trude Giam déc S6 Lao dong, Thuong binh va
Xa hoi va trude phap luat vé chirc trich, nhiém vu duoc phan cong.

¢) Vi tri Chéanh Vin phong HDND va UBND thanh phé: 1 vi tri v4i 1 bién
ché. La vi tri nguoi dimg dau Vian phong HDND va UBND cap huyén; Chiu
trach nhiém tham muu dé xuat véi Hoi dong nhén déan va Uy ban nhén dan thanh
ph vé chi dao diéu hanh cé4c hoat dong cta Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan
dan thong sudt. Tham muu giup Hoi dong nhén dan va Uy ban nhén dan thanh
phd va Chu tich Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhén dén thanh phé vé
linh vuc hanh chinh, tong hop, tai chinh, quén tri, quan ly phuong ti€n, tai san
cua co quan.

d) Vi tri Chanh Thanh tra thanh phd: 1 vi trf v6i 1 bién ché. La vi tri
nguoi du’ng dau co quan Thanh tra thanh phd, chiu trach nhiém lanh dao, chi
dao, quén ly, didu hanh hoat dong cuia Thanh tra thanh phd; tham muu gitip Uy
ban nhéan dén thanh pho thuc hién chuc nang quan ly nha nudéce vé cong tac thanh
tra, giai quyét khiéu nai, t6 c4o va phong chdng tham nhiing trén dia ban thanh
ph6 theo quy dinh ctia phap luét.

d) Vi tri Pho Trudng phong va tuong ducmg' 1 vi trf v6i 19 bién ché gom:

- Pho Truong phong Noi vu la chire vu cap pho cua Trudng phong Nai vu
(gdm 2 nguoi), gitp Trudng phong thuc hién va chiu trach nhiém trudc phap
luat vé nhiém vu trudng phong g1a0 Phé truéng phong chiu trach nhiém trudce
Truéng phong va trude phép lut vé chure trach, nhiém vu dugce phén cong.

- Pho Trudng phong Tu phép 1a chirc vu cap pho cia Trudng phong Tu
phap (gdém 1 ngudi), gitp Truong phong thuc hién va chiju trach nhiém trudc
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phép luat vé nhiém vu trudng phong giao. Pho trudng phong chiu tréch nhiém
trudc Truong phong va trudc phdp ludt vé chic trach, nhiém vu dugc phén
cOng.

- Ph6 Trudéng phong Tai chinh- Ké hoach 1a chirc vu cip phé cua Truong
phong Tai chinh-Keé hoach (gom 3 nguoi), gitp Trudng phong thuc hién va chiu
trach nhiém trudc phap luét vé nhi€ém vu trudng phong giao. Pho trudng phong
chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luét vé chirc trach, nhiém
vu dugc phén cong.

- Pho Trudng phong Tai nguy€n va Mdi truong 1a chie vu cép phé cua
Truong phong Tai nguyén va Mdi trudng (gom 2 nguoi), gitp Truong phong
thuc hién va chiu trach nhiém trude phép luat vé nhiém vy truéng phong giao.
Phoé trudng phong chiu trach nhiém trude Trudng phong va trude phép luét vé
chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

- Ph6 Trudng phong Vian héa va Thong tin la chire vu cép phé ciia Trudng
phong Vian héa va Thong tin (gébm 1 nguoi), gidp Trudng phong thuc hién va
chiu trdch nhiém trudc phap luét vé nhiém vy trudng phong giao, Phé trudng
phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap ludt vé chire trach,
nhiém vu dugc phén cong.

- Pho Trudng phong Kinh té 12 chirc vu cap pho cia Trudong phong Kinh
té (gom 2 nguoi), giap Trudng phong thue hién va chiu trach nhi€m trude phap
lugt vé nhiém vu truéng phong glao Pho trudng phong chiu trach nhiém trude
Trudng phong va trude phap luat vé chire trach, nhiém vu dugc phén cong.

- Pho Tru’ong phong Gido duc va Dao tao 1a chirc vu cap phé cua Trucmg
phong Gido duc va Pao tao (gém 2 nguodi), giip Trudng phong thuc hién va
chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vu trudng phong giao. Phé trudng
phong chiu trch nhiém truéc Trudng phong va trudc phap ludt vé chirc trach,
nhiém vu dugc phén cong.

- Phé Trudng phdng Quan Iy d6 thi 12 chirc vu cAp phé ctia Trudng phong
Quan ly d6 thi (gom 2 nguoi), giup Trudng phong thuc hién va chiu trach nhiém
trudc phap luat vé nhiém vu truong phong giao. Phé trudng phong chiu trach
nhiém trude Trudng phong va trude phap ludt vé chic trach, nhiém vu duge
phén céng.

- Pho Trudng phong Lao dong, Thuong binh va X& hdi 1a chic vu cap
pho cua Trudng phong Lao dong, Thuong binh va X& hoi (gom 2 nguodi), giup
Truéng phong thue hién va chiu trich nhiém trude phap ludt vé nhiém vu trt:ro‘ng
phong g1a0 Pho trudng phong chiu tréch nhiém trude Trudng phong va trude
phép luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.

- Pho Truéng Ban Hoi d6ng nhan dan thanh phd (gom 2 ngudi) tham muu
gitip Thudng truc Hoi dong nhén din va Trudng Ban Hoi ddng nhan dén thanh
pho thuc hién nhiém vu, quyén han theo sur phan cong.

e) Vi trf Phé Chénh Vin phong HDND va UBND thanh phé: 1 vi tri véi 3
bién ché. La vi tri cAp pho glup Chanh Vin phong tham muu cong tdc chi dao
diéu hanh hoat dong ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban nhén dén theo phan cong;
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chiu trach nhiém trudc phap ludt va truéc Chanh van phong vé nhiém vu duoc
phan cong.

g) Vi tri Phé Chénh Thanh tra thanh phé: 1 vi tri v6i 2 bién ché. L vi tri
cép pho, gitip Chanh Thanh tra thanh pho quan ly, diéu hanh don vi, dugc
Chanh Thanh tra phén cong phu trach mét so linh vuc, nhiém vu cong tac thanh
tra, giai quyét khiéu nai, t0 cédo va phong, chong tham nhung, chiu trach nhiém
trudec Chanh Thanh tra va trudc phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu duoc phan
cdng.

2. Nhom cong viéc vi tri viéc lam nghi€ép vu chuyén nganh

Téng s6 ¢6 35 vi tri, véi 46 ngudi, cu thé:

a) Phong Noi vu: 3 vi tri voi 4 bién ché, gdbm:

- Chuyén vién vé tb chirc bo may kiém Chuyén vién vé quan ly nguon
nhéan lyc kiém Chuyen vién vé dia gi6i hanh chinh kiém Chuyen vién v€ quan ly
tin ngudng, ton gido: 1 vi tri, 2 bién ché. Tham gia nghién clru, tham muu, tong
hop, thAm dinh, hoach dlnh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séch va chu
tri xay dung, hoan thién vdn ban quy pham phdp lut, du 4n, dé an vé t6 chic bd
may (linh vuc t6 chirc bd may goém: t6 chirc hanh chinh, su nghlep nha nudc;
chinh quyén dia phuong, t6 chirc hdi, t chirc ph1 chinh phu), vé quan Iy ngudn
nhan luc (Lmh vuc quan ly nguon nhan lgc gom: quan ly can bg, cong chure,
vién chirc va cong vy; quan ly bién ché; dao tao, béi dudng céan bg, cong chir,
vién chuc; chinh séch tién luong, cong tac dén chu, dan van; cong tac thanh
ni€n; cong tac can bd ni¥;... va cac ndi dung khdac lién quan dén quan ly nguon

nhan luc), vé dia gi6i hanh chinh, vé tin nguong, tén glao chu tri, t0 chirc trién
khai thuec thi cac nhiém vu chuyen mon theo mang cong viéc duge phan cong.

- Chuyén vién vé vé cai cach hanh chinh ki€ém Chuyen vién vé _quan ly
van thu, luu trir: 1 vi tri 1 bién ché. Tham gia nghién clru, tham muru, tong hop,
thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri
xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat du 4n, @ 4n vé cai cach hanh
chinh, van thu, luu trit; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viée duoc phéan cong.

- Chuyen vién vé .thi dua khen thudng: 1 vi tri 1 bién ché. Tham gia
nghién ciru, tham muu, tong hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach,
ke hoach, chinh sach va chu tri x8y dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, d& an vé thi dua khen thucmg, chu tri, t6 chirc trién khai thyec thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

b) Phong Tu phap: 2 vi tri, 2 bién ché, gdm:

- Chuyén vién vé phd bién, gido duc phap luét, hoa giai ¢ co s& va tiép
can phap luat kiém Chuyén vién vé qué:n l)’r xu ly vi pham hanh chinh va theo
ddi thi hanh phap luit kiém Chuyén vién vé kiém tra vin ban quy pham phap
luat: 1 vi tri, 1 bién ché. Chu tri hodc tham gla xay dung va tb chirc trién khai
thuc hién van ban, chu truong, nhiém vy, glal phap vé cong tac phd blCH giao
duc phap luét, hoa giai & co s@, danh gla cong nhéan xa, phudng, thi tran dat

chudn tiép can phéap luat; vé cong tac quan ly xir 1y vi pham hanh chinh va theo
ddi tinh hinh thi hanh phap lut; vé cong tac kiém tra, ra soat, hé thong héa van
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ban QPPL ‘Tham gia huéng dan cdng tac pho bién, glao duc phap ludt, hoa giai
& co s6, tiép can phap luat; huéng din cong tic quan 1y xtr Iy vi pham hanh
chinh va theo ddi tinh hinh thi hanh phép luét; huong dan cong tac kiém tra, ra
soat, hé thong héa vin ban QPPL Thue hién cong tac phd bién, g1ao duc phap
luat, hoa giai & co s, tiép can phép luit; cong tac quan 1y xt Iy vi pham hanh
chinh va theo doi tinh hinh thi hanh phép luit dugc phén cong. Tham gia theo
ddi, don dbe xir Iy van ban hodc ndi dung khong phu hop phap ludt ctia van ban
da du'oc phat hién qua kiém tra, ra soat vin ban; tham gia gop ¥, thAm dinh vin
ban QPPL.

- Chuyen vién Ve hanh chinh tu phép kiém Chuyén vién vé xdy dung phap
luat: 1 vi tri 1 bién ché. Tham gla xay dung va to chic trién khai thuc hién van
ban, chu truong, nhiém vy, giai phap v€ thuc hién cong tac duoc phan cong, veé
cOng tac xay dung, chinh sach phap luét; tham gia hudng dan cong tac xay dung,
chinh sach phap luat (bao gdm chién luge x4y dung, hoan thién hé thong phép
ludt va cac linh vuc phdp luét: hinh sy - hanh chinh, dén su - kinh t€, phap luét
qubc t&, hop téc qubc té vé cai cach tu phap va phap luat).

¢) Phong Tai chinh - K& hoach: 2 vi tri, 4 bién ché gom:

- Chuyen vién v& quan ly tai chinh ngén sach ki€ém Chuyén vién vé quan
ly tai san cong ki€ém Chuyén vién ve quan ly gia: 1 vi tri 2 bién ché. Tham gia
nghi€n ctru, tham muu, tong hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach va cht tri x8y dung, hoan thién vén ban quy pham phap
luét, du én, de an vé quan ly tai chinh, ngan sach (linh vuc quéan ly tai chinh,
ngan sach gom quén ly ngéan sach nha nudc, quan ly tai chinh hanh chinh sy
nghiép, guan ly tai chinh dau tu); quan ly tai san cong, quan Iy vé gla chd tri, t6
chirc trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mdn theo mang cong viéc du.'oc
phén céng.

- Chuyén vién vé quan Iy kinh té tong hop ki€ém Chuyen vién vé quan ly
du tur kiém Chuyén vién vé quan ly kinh té doi ngoai kiém Chuyén vién vé
quan ly quy hoach kiém Chuyén vién vé quan Iy dau thau kiém Chuyén vién vé
quan ly doanh nghiép kiém Chuyen vién vé quan 1y kinh té tap thé, kinh té hop
tac: 1 vi tri 2 bién che La cong chirc ¢4 trinh d¢ chuyen mon, nghlep vu co ban:
vé quan ly kinh té tong hop, ve quan ly dau tu; ve kinh te d6i ngoa1 vé quan ly
quy hoach trong hé thong quy hoach qubc gla vé d4u thau; v& hd trg phat trién
doanh nghiép nhé va vira; d6i méi va phat trién doanh nghlep nha nudc va dang
ky doanh nghiép, ho kinh doanh. Chju trdch nhiém nghién ciu, xay dung va to
chitc thyc hién chinh sich, phap ludt vé phat trién kinh té - x& hoi cua dia
phuong, ve quan ly dau tu phat trién; kinh t& d6i ngoai tong hop va nguon von
hd trg phét trién chinh thirc (ODA) cua dia phuong va theo phén cong. Chiu
trach nhiém nghién clru, xay dung va t6 chire thuc hién chinh sich, phap luft vé
hé théng quy hoach quoc gla theo Iinh vuc pnan coéng; quan Iy dau thau thude
nhi€m vu quéan 1y nha nudc cua dia phuong va céc linh vuc duge phén cong.

d) Phong Tai nguyén va Mbi trudng: 2 vi tri, 4 bién ché, gom:
- Chuyen vién vé moi truong kiém Chuyén vién vé bién déi khi hiu ki€ém

Chuy €n vién vé€ quan ly tong hop Ve bién dao kiém Chuyén vién vé tii nguyén
nude kiém Chuyén vién vé bao tén thién nhién va da dang sinh hoc kiém
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Chuyén vién vé khoéng san: 1 vi tri, 1 bi€n ché. Tham gia nghién ctru, tham
muu, téng hop, thim dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sich va chu tri xay dung,
hoan thién van ban quy pham phap luat, du 4n, dé an vé: méi tru‘ong, bién doi
khi hau, bién dao, tai nguyén nudc, khoang san, béo tdn thién nhién va da dang
sinh hoc; chu trl, td chic trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo
mang cong viéc du’oc phan cong.

- Chuyén vién vé quan ly d4t dai kiém Chuyén vién vé do dac va ban do:
1 vi tri, 3 bién ché. Tham gla nghién ciru, tham muu, tong hop, thim dinh, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri x8y dyng, hoan thi¢én van ban quy pham
phéap luét, du 4n, d& 4n vé: quan ly d4t dai, do dac va ban dd; chi tri, t6 chirc trién
khai thuc thi cac nhiém vu chuyén m6n theo mang cong viéc dugc phan cong.

¢) Phong Vian héa va Théng tin: 3 vi tri, 3 bién ché, gom:

- Chuyén vién v& quan 1y cong nghé thong tin kiém Chuyén vién vé quén
ly thong tin dién t ki€ém Chuyén vien vé quan ly thong tin co s& ki€m quan ly
thdng tin d6i ngoal kiém Chuyen vién vé quén ly an toan thong tin mang kiém
Chuyén vién ve€ tan s6 vb tuyén dién kiém Chuyé€n vién vé quéan ly bao chi kiém
Chuyén vién vé quan ly phat thanh, truyen hinh kiém Chuyén vién vé quan ly
xuat ban kiém Chuyen vi€n v€ quan ly in, phat hanh ki€ém Chuyén vién vé quan
ly buu chinh, vién thong, giao dich dién tur: 1 vi tri, 1 bién ché. Tham gia nghién
ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dmh chién Iuoc, quy hoach, ké
hoach chinh séch va chu tri xay du'ng, hoan thién van ban quy pham phap luat
du 4n, @ 4an vé linh vuc céng nghé thong tin (bao gom cong nghiép cong nghé
thong tin, ing dung cong nghe thong tin, chuyén doi so) thong tin dién tur, thong
tin co s&, thong tin 601 ngoai, an toan thong tin mang, tan sb vo tuyen dién, bao
chi, phat thanh, truyen hinh, xuat ban, in, phat hanh, buu chinh, vien thong, giao
dich dién tir; chu tri, to chic trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mdn theo
mang viéc dugc phén cong.

- Chuyén vién vé quan ly vin héa cO SO (bao gdm quén ly thu vién va
quan ly vin héa dan tc) kiém Chuyén vién vé quan ly linh vuc gia dinh: 1 vi tr,
1 bi€én ché. Tham gia nghién ctru, tham muru, tong hop, tham dinh, hoach dmh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay du‘ng, hoan thién van
ban quy pham phap luat, dv 4n, dé an vé quan Iy vin hoa co s& (bao gdm quan
1§ thu vién va quén ly van héa dén toc) va quan 1y linh vuc g1a dinh; cha tri, t6
chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang viéc duorc phan
cong.

- Chuyen vién vé quan ly xtc tién, quang ba du lich ki€ém Chuyén vién vé
quan ly di san van hoa ki€m Chuyen vién vé quan ly thé duc thé thao cho moi
nguoi ki€ém Chuyén vién ve quan 1y thé thao thanh tich cao va the thao chuyén
nghiép: 1 vi tri, 1 bi€n ché. Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim
dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sich va chu tri xay
du’ng, hoan thién vén ban quy pham phap luét, dy an, dé 4n vé quan 1y xuc tién,
quang ba du lich, di san van hoa, thé duc thé ‘thao cho moi nguoi, thé thao thanh
tich cao v thé thao chuyen ngh1ep, ch tri, t6 chirc trién khai thuc thi cAc nhiém
vu chuyén mén theo mang viéc dugc phén cong.

¢) Phong Kinh té: 4 vi trf, 4 bién ché, gbm:
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- Chuyen vién vé quan 1y thuong mai trong nuée: 1 vi tri, 1 bién ché.
Tham muu, xdy dung va td chirc, trién khai thyc hién quy hoach, ké hoach,
chinh sach, phap ludt, cac nhi€ém vy, giai phap vé quan ly thu'ong mai trong
nudc; bao cao tong horp, t6 chic thuc hién nhiém vu chuyén mon theo méang
cOng viéc duge phan cong

- Chuyén vién vé quan ly thuy loi, &8 diéu, phong chong thién tai va nude
sach nong thon kiém Chuyén vién ve quan ly thiy san: 1 vi tri, 1 bién ché. Tham
muu, Xay dung va td churc, trién khai thyc hién quy hoach, ké hoach chinh sach,
phap luét, cac nhiém vu, giai phap vé quan ly thuy lgi, de diéu, phong chong
thién tai va nudc sach néng thén ki€m quan ly thuy san; bao cdo tong hop, t0
chirc thyc hién nhiém vy chuyén moén theo mang cdng viéc dugc phén cong.

- Chuyen vién vé phat trién nong thon kiém Chuyén vién vé quan Iy chin
nudi, tha y kiém Chuyen vién vé quan ly trong trot, bao v& thuc vit kiém
Chuyen vién vé quan ly chét Iu'o‘ng, che bién va phat trién thi trudng: 1 vi tri, 1
bién ché. Tham muu, xay dlmg va td chirc, trién khai thuc hién quy hoach, ké
hoach, chinh séch, phap luét, cac nhiém vy, giai phap vé phat trién ndng thén;
quén ly chin nudi, tha y; quan ly trong trot, _bao vé thuc vat; quan ly chét luong,
ché bién va phat trién thi trl;rong, bdo céo tong hop, t6 chirc thuc hién nhiém vu
chuyén mon theo rnang cdng viéc dugce phan cong.

- Chuyén vién ve quan ly cong nghlep kiém Chuyen vién vé quan Iy khoa
hoc, cOng nghe va dbi méi sang tao (gém ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc,
cong nghe va doi mai sang tao) kiém Chuyén vién v€ phat trién khoi nghiép dm
méi sang tao (bao gdm ca phat trién thi trudng va doanh nghiép khoa hoc va
cong nghé) kiém Chuyén vién vé quan ly hoat dong do luong 1 vitri, 1 bién
che Tham gia xay dung ché do chinh sach v& linh vuc quan ly cong nghiép; truc
tlep thue thi cdc nhiém vu chuyén mdn theo mang cong viéc duge phén cong.
Tham gia nghién ciru, tham muru, tong hop, thdm dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va xay -dung, hoan thlen van ban quy pham
phap luat, dy an, dé an vé quan 1y khoa hoc, cong nghe va d6i méi sang
tao (gdm ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc, cong nghe va 601 mai sang tao;
trong do, hoat dong khoa hoc, cong ngh¢ va d6i méi sang tao gdm ca hoat dong
d6i méi sang tao; hoat dong ho tro chuyen giao cong nghe Umg dyng va d6i moi
cong ngh&; quan Iy thong tin va thong ké khoa hoc va cong nghe) vé phat trién
khot ngh1ep dbi méi sang tao hodc phat trién khoi nghlep sang tao (bao gém ca
phat trién thi trudong va doanh nghiép khoa hoc va cong nghe) quan ly hoat
dong do luong.

h) Phong Giado duc va Dao tao: 5 vi tri, 5 bién ché, gom:

- Chuyén vién vé quén ly chuong trinh gido duc kiém Chuyén vién ve
quan 1y co s& vit chét, trang thiét bi gido duc: 1 vi tri, 1 bién che. Tham gia
nghlen ctru, tham muu téng hop, thAm dinh, hoach dmh chién luge, chinh sach,
quy hoach, ké hoach; chu tri x4y dung, hon thién vén ban quy pham phép luét,
du 4n, d& 4n va té chirc thyuc hién chmh sach, phap luat vé& quan ly chuong trlnh
gido duc va quan Iy co s& vat chit, trang thlet bi glao duc; cha tri, td chirc trién
khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mdn theo mang cong viéc duoc phan coéng.
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- Chuyén vién vé quan ly t6 chirc va hoat dong co s¢ gido duc: 1 vi tri, 1
bién ché. Tham gia nghién ci, tham muu tong hop, thim dinh, hoach dmh
chién luge, chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri xdy dung, hoan thlen van
ban quy pham phap luat, dy én, d 4n va 6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat
vé quan 1y t6 chirc va hoat dong cO SO glao duc; chu tri, t& chitc trién khai thuc
thi cac nhiém vu chuyen modn theo mang cong viéc dugce phan cong.

- Chuyén vién vé quan Iy bao dam va klem dinh chét luong gido duc: 1 vi
tri, 1 bién ché. Tham gia nghién ctm, tham muu tbng hop, thim dinh, hoach dinh
chién lugc, chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri xdy dung, hoan thién vin
ban quy pham phap luét, du an, dé 4 an va t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luét
vé quan ly bao dam va kiém dmh chét lucmg glao duc; chd tri, t6 chirc trién khai
thuc thi cdc nhiém vu chuyen moén theo mang cong viéc dugc phéan cong.

- Chuyén vién vé quan 1y chinh sach va phat trién doi ngu can bd quan ly
glao duc (bao gom d6i ngti nha giao, can bd quan ly, nhan vién nganh gigo duc):
1 vitri, 1 bién ché. Tham gia nghién ctm, tham muu tong horp, tham dinh, hoach
dinh chlen lugc, chinh sach, quy hoach, ké hoach; chu tri x4y dung, hoan thién
védn ban quy pham phap luét, du an, de an va t6 chirc thuc hién chinh sach, phép
luat vé quan 1y chinh sach va phat trién doi ngu can bd quan ly gidao duc (bao
gdm doi ngili nha gido, can b quan ly, nhan vién nganh glao duc) chu tri, to
chite trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cbng viéc dtroc
phan cong.

- Chuyen vién vé quan ly thi va van bing, ching chi kiém Chuyen vién vé
quan ly ngum hoc (bao gOm ca tuyén sinh dao tao; chinh sach va cac hoat dong
ho tro d6i v6i nguoi hoc): 1 vi tri, 1 bién ché. Tham gia nghién ctru, tham muu
téng h0'p, thdm dinh, hoach dinh chién lugc, chinh sach, quy hoach, ke hoach;

chu tri x4y dung, hoan thién van bdn quy pham phép luét, dy én, dé an va to '

churc thyuc hién chinh sach, phép lugt vé v€ quan ly thi va vin béng, chimg chi;
quan ly nguol hoc (bao gdm ca tuyen sinh dao tao; chinh sach va cac hoat dong
hd trg doi véi ngu’cu hoc) chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu
chuyén mon theo mang céng viéc du'qc phén cong.

k) Phong Quéan 15r d6 thi: 4 vi tri, 6 bién ché, gdm:

- Chuyen vién v& két cu ha tang g1a0 thong kiém Chuyén vién vé an
ninh, an toan giao thong kiém Chuyén vién vé quan 1y vén tai (duong bg, duong
sat, duorng thuy ndi dia, hang hai, hang khong): 1 vi tri, 1 bién ché. Tham gia
nghlen ctru, xay dung, dé xuat cc vin ban quy pham phap luét, de tai, dé 4n, du
4n, ké hoach, chuong trinh nghién ctru khoa hoc veé két cAu ha tang glao thong,
tai san két cau ha tang g1ao thong, quan ly ddu tu x4y du'ng ha ting g1ao thong;
vé an ninh hodc an toan giao thong va td chirc thuc hién cac quy dinh vé an ninh
hoéc an toan giao thong theo chue nang, nhiém vy cta co quan; lmg pho su cb
thién tai va tim kiém ctu nan; vé quan ly van tai, dich vu hd trg van tai theo
chirc ndng, nhiém vu cla co quan, don vi.

- Chuyen vién quan ly hoat dong dau tu xay dung kiém Chuyen vién vé
quan ly ha tang k¥ thuat kiém Chuyén vién vé quan ly vat ligu xay dung: 1 vi tri,
1 bién ché. Tham gia xdy dung chwong trinh, d& 4n, dy 4n, cdc vin ban quy
pham phap luét, quy hoach chuyén nganh, vin ban huéng din thyc thi trong linh
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vuc hoat déng dau tu xay du'ng; ha tang k¥ thuét, vat lidu xay dung. Chu tri hodc
tham gia nghién ciru, dé xuat cap tham quyén cac giai phép, bién phép xir ly van
dé cu thé trong linh virc cong viéc dugc phan cong.

- Chuyén vién quan ly quy hoach xdy dlmg kiém Chuyén vién vé quan ly
phat trién d6 thi: 1 vi tri, 2 bién ché. Tham gia x4y dung chuong trinh, dé an, du
an, cac van ban quy pham phép luét, quy hoach chuyén nganh, van ban hudng
dan thuc thi trong linh vuc quy hoach x&y du'ng, phat trién do6 thi. Chu tri hogc
tham gia nghién ctru, dé xuét cap thim quyén cac giai phép, bién phép xir ly van
d2 cu thé trong linh vire cong viée dugc phan cong.

- Chuyén vién vé quan ly nha & kiém Chuyén vién vé quan ly cong sO
kiém Chuyén vién vé quan ly kién trac: 1 vi tri, 2 bién ché. Tham gia x4y dung
chuong trinh, d@ 4n, du 4 an, cic van ban quy pham phéap ludt, quy hoach chuyén
nganh, van ban huong dan thuc thi trong linh vuc nha &, cong so va linh vuc
kién tric. Chu tri hozc ‘tham gia nghién ctru, dé xuét cap tham quyen cac giai
phap, bién phép xtr ly vén d cu thé trong linh vuc cong viée dugc phan cong

1) Phong Lao dong, Thuong binh va X3 héi: 3 vi tri, 3 bién ché, gém:

- Chuyen vién vé viéc 1am kiém Chuyén vién vé lao dong tién luorng ki€ém
Chuyén vién vé an toan, v¢ sinh lao dong 1 vi tri, 1 bién ché. Tham gia xdy
dung ché d6 chinh sach vé linh vuc viée lam; lao dong, tién h.rcmg, quan hé lao
ddng; an toan, vé sinh lao dong hodc théi gié 1am viéce, thoi gio nghi ng0'1 bao
hiém x3 héi vé tai nan lao dong, bénh nghé nghiép thudc trach nhiém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa h01 (hoac HDND, UBND thanh pho) truc ticp
thyc thi cac nhiém vu chuyen mon theo mang cong viéc duge phan cong.

- Chuyen vién vé bao trg x4 hdi ki€ém Chuyén vién vé ngum c6 cong kiém
Chuyen vién vé tré em: 1 vi tri, 1 bién ché. Tham gia xay dung va t6 chirc trién
khai van ban, cht truong, nhiém vu, giai phap ve linh vuc bao trg x2 hoi; tham
gia huo‘ng din va thuc hién ché db chinh sach vé linh vuc bao trg xa hdi theo
pham vi cong viéc dugce phan cong. Tham gia xay dung ché do chinh sich vé
linh vuc ngum c6 cong va tré em thudc trach nhiém ctua nganh Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi (hoac HDND, UBND thanh pho) truc ti€p thuc thi céc
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong

- Chuyén vién vé giam ngheo kiém Chuyen vién vé phong, chéng t& nan
xa hoi ki€ém Chuyén vién v€ binh dang g10'1 1 vitri, 1 bién che Tham gIa XAy
dung che dd chinh sach v& linh vuc giam nghéo, phong, chéng t& nan x3 héi,
binh dang gidi thudc trach nhiém cta nganh Lao dong - Thuong binh va Xa h01
(hoic HDND, UBND thanh pho) truc ti€p thuc thi cac nhiém vu chuyén moén
theo mang cong viéc dugce phin cong.

m) Thanh tra thinh phé- 3 vi tri, 3 bién ché, gbm:

- Thanh tra vién vé cong tac thanh tra kiém Thanh tra vién vé phong,
chéng tham nhung tiéu cuc: 1 vi tri, 1 bién ché. Tham muu, tham gza hoach
dinh, x4y dung, t0 chiic thuc hi¢n chinh sich, phap ludt va chlen luge vé thanh
tra; quy hoach, du én, de an, ké hoach, so két, tong ket dé xuét cic giai phap
nhim hoan thién co ché, chinh sich va phap luit théng qua cong tac thanh tra,
cong tac phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc. Tham muru, tham gia thyc hién céc
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nhiém vu ve thanh tra, vé phong, chng tham nhiing, tiéu cuc. Phét hién so ho
trong co ché quan 1y, chinh sach phap luét qua hoat dong thanh tra, phong,
chéng tham nhiing, ti€u cuc de kién nghi v6i co quan nha nudc c6 giai phap,
bién phap khic phuc gop phan nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua hoat c’[ong quan ly
nha nudc, bdo vé loi ich cua Nha nudc, quyén va loi ich hop phép clia co quan,
tb chire, cd nhén; thyc hién cic bién phap phong ngua phat hién va xur ly theo
thim quyen hoac kién ngh1 cap c6 thdm quyén xir ly dbi véi hanh vi vi pham
phap luat cua céac co quan to chirc, ca nhéan.

- Thanh tra vién vé tlep cong dan va xu ly don: 1 vi tri, 1 bién ché.Tham
muu, tham gla hoach dinh, xay dung, tb chirc thuc hién chinh sach, phap luét va
chlen lugce vé tiép cong déan va xur ly don; quy hoach, dv 4n, dé 4n, ké hoach, so
két, tong két trong pham vi toan nganh: d& xut cac g1a1 phap nhim hoan thién
co ché, chinh sach va phap luét thong qua cong tac ti€p cong dan va xur ly don.
Tham muru, tham gia dé xuat va to chire thuc hién cac nhi¢ém vu vé tiép cong dén
va xu ly don. Nang cao hi¢u qua cong tac t1ep cobng dén va xir ly don, gop phin
nang cao hiéu luc, hiéu quéa quan ly nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phéap
cua to chuc, ca nhan.

- Thanh tra vién vé g1a1 quyet khleu nai, t6 céo: 1 vi tri, 1 bién ché. Tham
muu, tham gla hoach dinh, xay dung, t6 chiic thyuc hién chinh sach, phap luat va
chlen luge vé khiéu nai, to cdo; quy hoach, du an, dé 4n, ké hoach, so két, tong
két trong pham vi thanh phé; de xuét cdc glal phap nham hoan thién co che,
chinh sach va phap luat thong qua cong tac gidi quyet khiéu nai, t6 cdo. Tham
muu, tham gia viéc giai quyét cdc vu viéc dong ngudi, vu viéc tdn dong, phirc
tap, kéo dai, lién quan dén trdch nhiém cta nhiéu nganh, dia phuong. Néng cao
higu qua cong tac g1a1 quyet khleu nai, t6 cdo, gép phan nang cao hiéu luc, hiéu
qua quéan ly nha nudc; bao vé quyén va loi 1ch hgp phap cua t6 chirc, ca nhan.

n) Vin phong HDND va UBND thanh phd: 4 vi tr, 8 bién ché.

- Chuyén vién vé Kiém soét bénh tit kiém Thlet bi y té, cong trinh y té
kiém Chuyén vién vé Dugc ki€ém An toan thuc phim kiém Chuyen vién ve Dan
s6 kiém Chuyén vién vé Quan Iy kham, chita bénh kiém Chuyén vién vé Bao
h1em y té kiém Chuyén vién vé Chim soc stc khoe ba me, tré em: 1 vi tri, 2 bi€n
che Thuc hién nhiém vu tham muu, @& xuét giai phap thuc hién cac hoat dong
vé cong tac y té du phong Thyc hién nhiém vu theo chuc nang nhiém vu dugc
g1ao cua co quan, t0 chirc hanh chinh quan ly vé thiét bi y té, cong trinh y te
quan ly vé Dugc (bao gom ca duoc cb truyen) quan ly vé an toan thyc phém; vé
Dan S6 - Ké hoach hoa gia dinh; Bao hiém y té; quan 1y vé stic khoe ba me - tré
em. Tham muu, tong hop va trién khai thuc hlen nhiém vu cu thé vé cong tic
quan ly nha nudc vé kham, chira bénh.

- Chuyén vién ve cong tac dan toc: 1 vi tri, 1 bién ché. Nghién ctru, tham
muu, téng hop va trién khai thuc hién nhiém vu vé linh vuc dan tdc, cdng tac
dan tdc theo phan cong cuia lanh dao.

- Chuyén vién tham muu téng hop vé chuyen nganh kiém Chuyen vién vé
quan ly thong tin 1anh dao ki€ém Chuyén vién ve thu ky - bién tdp: 1 vi tri, 4 bién
che Tham gia tdng hop, thdm dinh, thdm tra, hoach dinh chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach; tham gia xay dung; thdm dinh, thdm tra vin ban quy pham
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phép luat, dv 4n, & 4n; chi tri, tham gia, td chirc trién khai thyuc thi céc nhiém
vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phin cong Tham gia bién tdp hodc
soan thao Chuong trinh cong tac, Chuong trinh 1am viéc, cac van kién, bdo cdo,
cac bai phat biéu, tra 15 phong van cua linh dao co quan va thuc hién cc nhiém
vu khéc khi dugc phén cong

- Chuyén vién vé klem soat thu tuc hanh chinh: 1 vi tri, 1 bién ché. Tham
gia tham muru, theo doi va t4 chc trién khai thue hién vé kiém soét thi tuc hanh
chinh thudc lmh vuce coéng tac dugce phén cong.

3. Nhom cong viée vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén mén dung chung
Téng s6 ¢6 05 vi tri, véi 09 ngudi, cu thé:

a) Chuyen vién tong hop kiém Chuyén vién vé hanh chinh - van phong
kiém Chuyén vién vé quan tri cdng s¢ kiém Chuyén vién vé thi qui: 01 vi tri,
01 bién ché, bb tri tai Vin phong Hoi ddéng nhan dan va Uy ban nhén dan thanh
pho Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan chi dao, theo doi va t6 chirc
trién khai thuc hién céc nhiém vu thudc linh vuc cdng tac duge phan cong
Tham gia tham muu gitip lanh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong
viéc theo ding trinh tu, thd tuc, tién d6, bao dam chit luong va dung quy dinh,
quy ché 1am viéc, cong tac bao mat, quén ly, luu trix ho so theo quy dinh thude
linh vuc cong tac dugc phan cong Phdi hop xay dung, hoan thién vin ban quy
pham phap ludt, du 4n, dé _4n v€ quan ly kho, quy don Vl, quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mit, tai san quy, gidy to c6 gia; dam bao an toan
cac quy dugc giao quan ly; thue hién nhiém vu thu quy day du, kip thoti, chinh
Xac, dung quy dinh; cha tri, t chire trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

b) Vin thu vién ki€ém Chuyen vién luu trit: 01 vi tri, 01 bién che bo tri tai
Van phong Hoi dong nhan dén va Uy ban nhan dan thanh phd. Trién khai hoat
dong vin thu, luu trir hodc truc tiép thuc hién cic nhiém vu vén thu, luu trir theo
mang cong viéc dugc phan céng trong co quan.

¢) Chuyén vién vé tiép cong dan va xir Iy don: 01 vi tri, 02 bién ché, bd tri
tai Van phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dén thanh pho va Thanh tra
thanh phd. Tham muu, thuc hién huéng dan vé tlep cong dan va xir ly don thu
khi dugc glao Ling nghe tlep nhéan khiéu nai, to céo, kién nghi, phan 4nh cua
cong dan; giai thich, hudng dan cho cong din vé viéc thuc hién khiéu nai, t6
c4o, kién ngh1 phan anh theo ding quy dinh cua phap lugt. Nham nang cao hi¢u
qua trong viéc hudéng din cdng dan thyre hién quyén khleu nai, to cao, kién nghi,
phan anh dung quy dinh phap lugt, gop phan tuyén truyen phd blen phap ludt.
Tlep nhin khiéu nai, t§ cdo, klen _nghi, phan dnh thudc tham quyen giai quyet
cua Chu tich UBND thanh pho d& xem xét, ra quyét dinh g1a1 quyét khleu nai;
két luan ndi dung t cao, quyeét dinh xur ly t6 céo; xem xét, giai quyét kién nghi,
phan anh; tra 161 cho cong dén biét theo quy dinh cua phép luat.

d) Ké toan trudng: 01 vi tri, 01 bién ché, bo tri tai phong Tai chinh — K&
hoach thanh pho Ké toan truong la nguoi dung dau bo mdy k¢ toan cua don vi
¢ nhiém vu td chtc thuc hién cong tac ké todn trong don vi ké toan; cé nhiém
vu gilip ngudi dai dién theo phap luét cla don vi ké toén gidm st tai chinh tai
don vi k& toan. Chi tri tham muu téng hop, thAm dinh, hoach dinh chién luoc,
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quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dlmg, hoan thién van ban quy
pham phap luat, du 4n, d& 4n vé cong tac ké toan ctia don vi; thuc hién hach toan
ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh ctia don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua phép ludt va quy
dinh cta don vi thudc linh vuc pham vi quan ly, chi tri, t6 chirc trién khai thuc
thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang céng viéc dugce phan cong.

d) K& toan vién: 01 vi tri, 04 bién ché, bé tri tai phong Gido duc va Dao
tao, phong Lao dong, Thucmg binh va X3 hdi, phong Tai chinh — Ké hoach, Van
phong Hoi dong nhan dén va Uy ban nhén dan thanh pho Tham gia nghién ctr,
tham muu, tdng hop, tham gia thdm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat,
du 4n, d& 4n vé cong tic ké toan ciia don vi; hach toén k& toan vé thu, chi tai
chinh ciia don vi; bdo cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho cac
don vi thude hnh vuc pham vi qua.n ly, chi tri, t6 chirc trién khai thuc thi céc
nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duqc phéan cong.

4. Nhom cdng viéc vi tri viéc 1am hé trg, phuc vu
Tong sb c6 03 vi tri, v6i 07 nguoi duge bé tri tai Vin phong HDND va
UBND thanh phd.

a) Nhan vién phuc vu kiém Nhan vién 1€ tan kiém Nhén vién k¥ thuét: 01
vi tri, 3 ngudi. Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong dbi noi, 601 ngoai cua
Lanh dao HDND, UBND thanh pho va don vi. Thuc hién nhiém vu ném bit quy
trinh, ky thuat vé chu tric, may méc, thiét bi, hé thong, chuorng trinh hoat ddng
cua hé thdng may ky thuat trong co quan; dleu hanh nhiing céng viéc lién quan
den cong nghe may k¥ thuat clia co quan; sta chita, bao dudng va duy tri h¢
thdng may méc, thiét bi cong nghé van hanh c6 hiéu qua tét nhit.

b) Nhan vién bao vé: 01 vi tri, 2 ngudi. Thuc hién nhiém vu bao vé Tru
s0, noi lam viéc cua co quan theo phéan céng, dam bdo an ninh, an toan theo yéu
cau cOng tac cua co quan.

¢) Nhén vién 14i xe: 01 vi tri, 02 ngudi. Thuc hién nhiém vu lai xe cho co
quan theo phéan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an toan cho nguoi va xe.

III. PHU LUC KEM THEO PE AN
1. Phu luc I: Danh muc vi tri viéc lam.

2. Phu luc II: Ban mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam lanh
dao, quan ly.

3. Phu luc III: Ban mé ta cong viéc va khung ndng luc vi tri viéc lam
cdng chirc nghiép vu chuyén nganh.

4. Phu luc IV: Ban md ta cong viéc va khung néng luc vi tri viéc lam
cdng chirc nghiép vu chuyén moén dung chung.

5. Phu luc V: Ban md ta cong viéc va khung ning luc vi tri viéc 1am hd
tro, phuc vu.

6. Phu luc VI: Tdng hop sb luong vi tri viéc 1am.
7. Phu lue VII: Téng hop co cdu ngach cong chic.
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8. Phu luc VIII: Khung cép d6 x4c dinh yéu ciu vé nang luc dbi véi vi tri
viéc lam ldnh dao, quan ly; vi tri viéc 1am chuyén nganh; vi tri viéc 1am chuyén
mon dung chung va vi tri viéc lam ho trg phuc vu.

Trén day 1a Dé 4n vi trf viéc 1am va co cu ngach cong chirc cia UBND
thanh phé Rach Gid./. Graw—

Noi nhin: CHU TICH
- UBND tinh;

- S&Noi vy

- TT. Thanh uy;

- Ban T6 chirc Thanh ty;

- Céc co quan chuyén mon;
- Lwu: VT, mtdquyen.




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA

PHU LUC 1

DANH MUC VI TRi VIEC LAM
(Ban hinh kém theo Dé dn s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 ciia UBND thénh phd)

Twong rng S6 lwong
STT Tén vi tri viéc lam ngach cong | bién ché
chirc nim 2023
I |Vitriviéc lam lanh dao, quan ly 40
1.1 |Chu tich UBND Thanh phd 1
1.2 |Phé Cha tich HDND Thanh ph 1
1.3 |Pho Chu tich UBND Thanh phd
1.4 |Trudng phong 9
15 Chénh Van phong HDND va UBND thanh )
"~ |phé
1.6 |Chanh Thanh tra 1
1.7 {Pho Trudng phong va tuong duong 19
1.8 |Phé Chanh Vén phong HDND va UBND 3
1.9 |Ph6 Chanh Thanh tra 2
Vi tri viéc Iam cong chirc nghiép vu
I Ao ’ 46
chuyén nganh
Chuyén vién vé t6 chic bd may kiém
Chuyén vién quan Iy ngudn nhan luc kiém
2.1 |Chuyén vién vé dia gi6i hanh chinh kiém| Chuyén vién 2
Chuyén vién vé quan ly tin ngudng, toén
gido
25 Chuycfn V'l?n v;c-: ca} caf:h yhanh chinh lflem T 1
Chuyén vién vé quan ly van thu, luu trix
2.3 |Chuyén vién vé thi dua khen thuéng Chuyén vién 1




2.4

Chuyén vién vé phd bién, gido duc phap

1luét, hoa giai & co s& va tiép can phap

luit kiém Chuyén vién vé quan ly xir ly
vi pham hanh chinh va theo déi thi hanh
phap luat kiém Chuyén vién vé kiém tra
van ban quy pham phap luét

Chuyén vién

24

Chuyén vién vé hanh chinh tu phap kiém
Chuyén vién vé xdy dung phép lut

Chuyén vién

2.6

Chuyén vién vé quan ly tai chinh ngin
sach kiém Chuyén vién v€ quan ly tai san
cong kiém Chuyén vién vé quan ly gia

Chuyén vién

Chuyén vién vé quan ly kinh té tdng hop
kiém Chuyén vién vé quan ly dau tu kiém
Chuyén vién vé quan ly kinh té ddi ngoai
kiém Chuyén vién vé quan ly quy hoach
kiém Chuyén vién vé quan ly dau thau
kiém Chuyén vién vé quan ly doanh
nghiép kiém Chuyén vién vé quan ly kinh
té tap thé, kinh té hop tic

Chuyén vién

2.8

Chuyén vién vé méi truong kiém Chuyén
vién vé bién ddi khi hau kiém Chuyén
vién vé quéan 1y tdng hop vé bién dao
kiém Chuyén vién vé tai nguyén nudc
kiém Chuyén vién vé bao ton thién nhién
va da dang sinh hoc kiém Chuyén vién vé
khoang san

Chuyén vién

2.9

Chuyén vién vé€ quan ly dat dai kiém
Chuyén vién vé do dac va ban do

Chuyén vién




2.10

Chuyén vién vé quan ly céng nghé thong
tin kiém Chuyén vién vé& quan ly thong tin
dién tir kiém Chuyén vién v& quan ly thong
tin co s& kiém quan ly thong tin d6i ngoai
kiém Chuyén vién vé quan ly an toan
thong tin mang kiém Chuyén vién vé tan sb
vb tuyén dién kiém Chuyén vién vé quan
1y béo chi kiém Chuyén vién vé quan ly
phéat thanh, truyén hinh kiém Chuyén vién
vé quéan ly xuét ban kiém Chuyén vién vé
quan 1y in, phat hanh kiém Chuyén vién vé
quéan 1y buu chinh, vién théng, giao dich
dién ta

Chuyén vién

2:11

Chuyén vién vé quan Iy vin héa co s& (bao
gbm quan ly thu vién va quéan ly van hoa
d4n toc) kiém Chuyén vién vé quan ly linh
vuc gia dinh

Chuyén vién

il 2

Chuyén vién vé quan ly xtic tién, quang ba
du lich kiém Chuyén vién v& quan 1y di san
vén hoa kiém Chuyén vién vé quan ly thé
duc thé thao cho moi nguoi kiém Chuyén
vién vé& quan 1y thé thao thanh tich cao va
thé thao chuyén nghiép

Chuyén vién

213

Chuyén vién vé quan ly thuong mai trong
nudgce

Chuyén vién

2.14

Chuyén vién vé quan ly thuy loi, d& diéu,
phong chong thién tai va nudc sach ndng
thon kiém Chuyén vién vé quan ly thiy san

Chuyén vién

R

Chuyén vién vé phét trién nong thon kiém
Chuyén vién vé quan ly chin nudi, tha y
kiém Chuyén vién vé quan ly trong trot,
bao vé thuc vat kiém Chuyén vién vé quan
ly chit lugng, ché bién va phat trién thi
trudng

Chuyén vién
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Chuyén vién vé quan 1y céng nghiép kiém
Chuyén vién vé quan ly khoa hoc, cong
nghé va déi moi sang tao (gdm ca hoat
dong va nhiém vu khoa hoc, cong ngh¢ va
d6i mdi sang tao) kiém Chuyén vién vé
phat trién khdi nghiép dbi méi sang tao

(bao gém ca phat trién thi truong va doanh|-

nghi€p khoa hoc va cdéng nghg) kiém

Chuyén vién vé quan ly hoat déng do

luong

Chuyén vién

2.17

Chuyén vién vé quan ly chuong trinh gido
duc ki€ém Chuyén vién vé quan ly co s& vat
chat, trang thi€t bi gido duc

Chuyén vién

2.18

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

Chuyén vién

Chuyén vién vé quan ly bdo dam va kidm
dinh chét luong gido duc

Chuyén vién

220

Chuyé€n vién vé quan ly chinh sach va phat
trién doi ngli can by quan ly gido duc (bao
gom doi ngll nha gido, can bd quén ly,
nhan vién nganh gido duc)

Chuyén vién

221

Chuyén vién vé quan ly thi va van bang,
chimg chi kiém Chuyén vién vé quan ly
ngudi hoc (bao gém ca tuyén sinh dao tao;
chinh séch va cac hoat dong hd trg dbi voi
ngudi hoc)

Chuyén vién

2.22

Chuyén vién vé két ciu ha ting giao théng
kiém Chuyén vién vé an ninh, an toan giao
thong kiém Chuyén vién vé quan ly van tai
(dudng bo, dudng sat, duong thity noi dia,
hang hai, hang khong)

Chuyén vién

223

Chuyén vién quan ly hoat dong diu tu xay
dung kiém Chuyén vién vé quan ly ha ting
k¥ thuat kiém Chuyén vién vé quan ly vét
li¢u xay dung

Chuyén vién
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Chuyén vién quan 1y quy hoach xdy dung
kiém Chuyén vién vé quan ly phat trién d6
thi

Chuyén vién

228

Chuyén vién v€ quan ly nha & kiém
Chuyén vién vé quan ly cong s& ki€ém
Chuyén vién vé quan ly kién truc

Chuyén vién

2.26

Chuyén vién vé viéc lam kiém Chuyén
vién vé€ lao ddng tién luong kiém Chuyén
vién vé an toan, vé sinh lao dong

Chuyén vién

2.27

Chuyén vién vé bao trg x4 hoi kiém
Chuyén vién vé ngudi cé cong kiém
Chuyén vién vé tré¢ em

Chuyén vién

2.28

Chuyén vién vé giam ngheéo kiém Chuyén
vién vé phong, chong t€ nan xa héi kiém
Chuyén vién ve binh dang gidi

Chuyén vién

2.29

Thanh tra vién vé cong tac thanh tra kiém
Thanh tra vién vé phong, chong tham
nhiing, ti€u cuc

Thanh tra vién

2.30

Thanh tra vién vé tiép cong dan va xur ly
don

Thanh tra vién | 7

2.31

Thanh tra vién vé giai quyet khi€u nai, t0
cao

Thanh tra vién

2.32

Chuyén vién vé Kiém soét bénh tat kiém
Thiét bi y té, cong trinh y té€ kiém Chuyén
vién vé Duoc kiém An toan thuc phim
kiém Chuyén vién vé Dan s6 kiém Chuyén
vién vé Quan ly kham, chita bénh kiém
Chuyén vién vé Bao hiém y té kiém
Chuyén vién vé Cham séc stic khoe ba me,
tré em

Chuyén vién

233

Chuyén vién vé cdng tac dan tde

Chuyén vién

2.34

Chuyén vién tham muu tdbng hop vé
chuyén nganh kiém Chuyén vién vé€ quan
ly thong tin ldnh dao kiém Chuyén vién vé

thu ky - bién tap

Chuyén vién




233

Chuyén vién vé kiém soat thii tuc hanh
chinh

Chuyén vién

11

Vi tri viéc lam cong chirc nghi€p vu
chuyén moén diung chung

3.l

Chuyén vién tong hop kiém Chuyén vién
vé hanh chinh - vin phong kiém Chuyén
vién v& quén tri cong s& kiém Chuyén vién
vé thu quy

Chuyén vién

(O8]
(3]

Vian thu vién kiém Chuyén vién vé luu trit

Vin thu vién

Chuyén vién vé tiép cong dan va xir ly don

Chuyén vién

3.4

Ké toan trudng

3.5

Keé toén vién

Keé toan vién

v

Vi tri viéc 1am hé tro, phuc vu

4.1

Nhan vién phuc vu kiém Nhan vién 1€ tin
kiém Nhan vién k¥ thuat

4.2

Nhan vién bao vé

4.3

Nhén vién lai xe

NGUOI LAP BIEU

oo

‘Tran Thi Giau

s
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO RACH GIA Poc lap — Ty do — Hanh phiic

PHU LUC II
BANG MO TA VI TRI VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Dé én s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho )

Tén VTVL: Chi tich Uy ban nhin dén thanh phfi M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét diu thyc hién:

Pia diém lam viéc: UBND thanh phd Rach Gi4, dia chi s6 38 L& Loi, phuong Vinh Thanh
Van, thanh phd Rach Gi4, Kién Giang

Quy trinh céng viéc li€n quan: Luat T chirc chinh quyén dia phuong nam 2015; Luat stra
dbi, bd sung mot s diéu clia Luat T chitc Chinh pha va Luét Té chirc chinh quyén dia
phuong nam 2019; Cac van ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viée lam

Cht tich Uy ban nhéan dan thanh phé 12 ngudi dimg dau Uy ban nhéan dan thanh phd, linh dao
hoat dong ctia Uy ban nhén dén thanh phd, chiu trach nhiém ca nhan vé viéc thuc hién nhiém
vu, quyén han dugc giao theo quy dinh cia Ludt; cing céc thanh vién khac cua Uy ban nhan
dan chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong ciia Uy ban nhan dén trudc Hoi ddng nhén dan cing
c¢ép, co quan hanh chinh nha nude cAp trén, trrdc Nhan dan dia phuong va trude phép luat.

2- Céc cong viéc va tieu chuin danh gia

r oA ~ A | -n r .3 r
Cac nhiém vu, cong viec Tiéu chi danh
. ] A gia hoan
TT | Nhiém vy, ming cong o 5 hanh cb
. Cong viéc cu thé thanh cong
viec . n
< viée

2.1 |Linh dao, chi dao, | 1. Lanh dao va diéu hanh céng viéc cua
diéu hanh cdng viéc | Uy ban nhan dén, cac thanh vién Uy ban
ciia Uy ban nhan dan | nhan ddn thinh phd; lanh dao, chi dao
thanh phé cac co quan chuyén mon thude Uy ban
nhan dan thanh phd.

2. Lanh dao, chi dao viéc thuc hién cdc
nhiém vu thi hanh Hién phap, phap lut,
cic vin ban cia co quan nha nudc cép
trén, cia Hoi déng nhan dén va Uy ban
nhan dan thanh phé; bao dam qudc
phong, an ninh va trét tu, an toan xa ho;
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bao vé tal san cua co quan, to chirc, bao
ho tinh mang, ty do, danh du, nhén
phém, ti san, cic quyén va loi ich hop
phap khac cua cdng dén; thuc hién céc
bién phap quan ly din cu trén dia ban
thanh phd.

3. Lanh dao va chiu trach nhiém vé hoat
dong cia hé théng hanh chinh nha nuéc
tir huyén dén co s, bao dam tinh thong
nhét, thong subt ciia nén hanh chinh; chi
dao cong tac cai cach hanh chinh va cai
cach céng vy, cdng chirc trong hé thong
hanh chinh nha nuéc & dia phuong.

4. Chi dao Chu tich Uy ban nhan dan cip
x3; iy quyén cho Phé Chu tich Uy ban
nhén dan thanh phé hoic nguoi dimg dau
co quan chuyén mén thudc Uy ban nhan
dan thanh phé thue hién nhiém vy, quyén
han trong pham vi thdm quyén cla Chi
tich Uy ban nhan dan thanh phé.

5. Chi dao thuc hién cic bién phap bao
vé moi truong, phong, chdng chdy, nd;
chi dao va 4p dung céc bién phdp dé giai
quyét cac cong viéc dot xuét, khan cip
trong phong, chdng thién tai, dich bénh,
an ninh, trat tu, an toan xa hdi trén dia
ban thanh phd theo quy dinh ciia phap
luét.

6. Quan 1y va td chirc sir dung cé hiéu
qua cdng so, tai san, phuong tién lam
viéc va ngin sich nha nudc dugc giao
trén dia ban thanh phd theo quy dinh cta
phap luét.

7. Té chitc viéc thanh tra, kiém tra, giai
quyét khiéu nai, td céo, xir 1y vi pham
phap luat, tiép cong dan theo quy dinh
cua phap luét.

2.2

Thay mit Uy ban nhan
dan ky quyét dinh cta

1. Phé chudn két qua biu, mién nhiém,
bdi nhiém Chu tich Uy ban nhén dén,

(o
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M [ Uy ban nhén dén; ban
hanh quyét dinh, chi
thi va huéng dén, kiém
tra viéc thi hanh cac
vin ban d6 ¢ dia
phuong.

Phé Chu tich Uy ban nhén dan cdp xd;
didu déng, dinh chi cong tac, cach chirc
Chi tich Uy ban nhan dan, Pho Chu tich
Uy ban nhén dén chp x4; giao quyén Chu
tich Uy ban nhan dan cip xi trong
tredmg hop khuyét Cha tich Uy ban nhan
dan cip x4 gifta hai ky hop Héi dong
nhén din cép x&; bd nhiém, mién nhiém,
diéu dong, cach chirc, khen thwong, ky
ludt can bd, cong chirc, vién chirc thude
pham vi quan 1y theo quy dinh ctia phap
luat.

2. Dinh chi viéc thi hanh hodc bai bo van
ban trai phap ludt cia co quan chuyén
mén thudéc Uy ban nhan dan thanh phd
va vin ban tréi phap ludt cia Uy ban
nhan din, Cha tich Uy ban nhan dan cép
x3. Pinh chi viéc thi hanh vin ban trai
phép ludt ciia Hi ddng nhan dan cdp x4,
bdo cdo Uy ban nhan dan thanh phd dé
d2 nghi Hoi ddng nhan dén thanh phd bai
bo.

nhitng vén @& thudc nhiém vy, quyén han cia Uy ban nhan dan

2.3 | Chu tri cac cudc hop cua Uy ban nhan dén cép thanh phé; thao ludn va bidu quyét

2.4 | Thuc hién nhiém vu, quyén han do co quan nha nuéc cip trén phan cp, iy quyen.
S |

3- Cic moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Duwoec quan ly truc tiép va
Kkiém duyét két qua béi

Quan ly trwe tiép

Cic don vi phéi hep

- Uy ban nhan dan tinh

- Cha tich Uy ban nhdn dan
tinh

- Hoi dong nhén dan thanh pho.

Céc co quan chuyén mon, don vi
su nghi€p, Uy ban nhan déan cp
xd thudc Uy ban nhan dan thanh
phé.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Céc S&, ban, nganh thudc tinh

- Tham gia céac cudc hop co lién quan.

- Cung cip céc théng tin theo yéu ciu.

v
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- Thu thdp céc thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc cua Uy ban nhan dan.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

Cép tuy cung cép Chiu su lanh dao, chi dao truc tiép thuc hién

nhiém vy, quyén han cua ny ban nhén thanh
phd

Cac co quan khéi dang, doan thé cing cép Phdi hop thuc hién nhiém vu cta Uy ban

nhén dén thanh ph

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tdc chuyén mén, nghiép vu
1 | Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc.
2 | PBugc quyén quyét dinh cac vén d& cu thé thudc thdm quyén theo quy dinh cia phép
ludt.
3 | Trao di thong tin, nghiép vu chuyén mén véi S, ban, nganh thudc tinh
4 | Cung cAp cac thong tin hoat ddng chi dao diéu hanh ciia Hoi dong nhan dan
5 | Tham gia cac cudc hop cua Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhén dén; cac cudc hop trong
va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua co quan
II | Thim quyén trong quéan Iy cin b, cong chire
1 | Phan cong nhiém vu cho cac Pho Chu tich Uy ban nhan dén thanh phd
2 | Phén cdng nhiém vu cho Thi trudng céc co quan, don vi thude Uy ban nhén déan thanh
pho
3 | Phén c6ng nhiém vu cho cac Chu tich, Ph6 Cha tich Uy ban nhén dan cép xa

5- Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1- Yéu chu vé trinh d9, phdm chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh d chuyén mén dai hoc tr¢ 1én phu hop gbm mot
trong nhiing nganh dao tao thu§c nhom nganh: Khoa hoc
gido duc va dao tao gido vién; Nhén vin; Khoa hoc x4 hoi va
hanh vi; Bao chi va thong tin; Kinh doanh va quan ly; Phap
Juat; Khoa hoc ty nhién; May tinh va CNTT; Kién triac va
xdy dung; Nong, 1am nghi€p va thiy san; Suc khoe; Moi
trudng va bao vé mdi trudng; An ninh, quéc phong.

- C6 bing tt nghiép cao cAp 1y ludn chinh tri hodc co gidy




37

x4c nhan twong duong trinh do cao cap 1y luén chinh tri cia
co quan ¢6 tham quyén trd 1én.

B6i dudng, chimg chi

- C6 trinh dd quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién hoic
twong duong tro 1€n;

_ C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap huyén va
trong duong tros 1én;

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh dd ngoai nglt phu hop theo yéu
ciu phén cép ca tinh.

Kinh nghiém (thanh
cong tac)

tich

Kinh qua vi tri cong tac: Pho Uy ban nhén dén; ngudi diang
dau co quan chuyén mén thude Uy ban nhén dan thanh phd;
Bi thu, Chu tich Uy ban nhén dan cip xi va theo quy dinh
cua Tinh uy.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sich cua Pang, phép ludt cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan,

_ Tinh thin trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé, phdi
hop cong tac tot;

- Trung thue, kién dinh nhung biét 1ing nghe;

- Piém tinh, can than;

- Kha ning sang tao, tu duy dc 1ap;

- Kha nang doan két ndi bo;

- Pham chét khac (phu hop véi yéu cdu cua vi tri cong tac
dam nhiém).

Céc yéu cau khéc

_ C6 khi ning, dé xuit nhimg chu trwong, gidi phap giai
quyét céc van @& thuc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phin cong va lién quan dén chtc ning, nhiém vu cua
CO quan.

- C6 kha ning td chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cic
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mdn cua co quan.

- Hiéu biét vé& linh vuc cdng tic cla co quan trong hé thong
chifh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau ve ning luc

Nhom niang lyc Ning lue cu thé Ciap do l
- Pao dirc va ban linh %3
Nhom néng luc chung - T4 chic thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

&
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- Giao tiép tmg xir 23
- Quan hé phéi hop g3
- Str dung cdng nghé thong tin Phu hop theo
- Su d]mg ngoai ngﬁ- phﬁn Cﬁp Cfla tinh
- Chi dao xdy dung vdn ban quy pham 2-3
phap ludt, dé tai, dé 4n
- Hudng dan viéc thuc hién cac nhiém 2-3
vu theo chirc ndng, nhiém vu dugc phan
cong
L o - Kiém tra thuc hién nhiém vu cta céc 2-3

Nhom nang luc chuyén mén , o
don vi dugc phan cong
- Thiam dinh céc dw thao vin ban quy 2-3
pham phap luit, & 4n, du 4n co lién
quan
- Té chirc thuc hién cac nhiém vy theo
chirc nang, nhiém vu dugc phan cong

Nhom nang luc quan 1y - Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay dbi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn e 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

1 1anh dao

"

Nguyén Vin Hén
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phic

PHU LUCII

BANG MO TA V1 TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Pé dn s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

thanh pho

Tén VTVL: Phé Chu tich Hoi dong nhin din | Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Hoi dong nhan dén thanh pho Rach Gia, dia chi s6 35 Duy Tan, phuong
Vinh Thanh Vén, thanh pho Rach Gia, Kién Giang

Quy trinh cong vige li€n quan: Luat To chirc chinh quyén dia phuong nam 2015; Ludt sira
ddi, bd sung mot sé diéu cua Luat T6 chitc Chinh phu va Luét Té chitc chinh quyén dia
| phuong nam 2019; Céc vin ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho Chi tich Hoi déng nhéan déan giap Chu tich Héi d6ng nhan dén thuc hién nhiém vy, quyén
han theo su phin cong cuia Chu tich Ho1 dong nhén dan.
2- Céc cdng viéc va ticu chuén danh gii

viéc thi hanh Hién
phap, phéap luat |
va trong linh vuc qubc
phong, an ninh, xday
dung chinh quyén

thudc nhiém vu, quyén han cua Hoi ddng
nhan din thanh phé;

2. Quyet dinh bién phép thuc hién nhi€ém vu
vé qudc phong, an ninh; bién phap bdo dam
trit tu, an toan x& hdi, d4u tranh, phong,
chong t6i pham va cac hanh vi vi pham phap
ludt khac, phong, chéng quan liéu, tham
nhiing trong pham vi dugc phén quyen bién
phap bao v¢ tai san cta co quan, to chuc, bao
hé tinh mang, tw do, danh du, nhan pham, tai
san, cic quyén va lgi ich hop phap khac cua
cong dan trén dia ban huyén theo quy dinh
clia phap luét;

3. Quyét dinh ‘bién phéap dé thuc hién céc
nhiém vu, quyen han do co quan nha nudc
cép trén phan cap; quyct dinh viéc phén cip
cho chinh quyén dia phwong, co quan nha
nuoc cap dum thwc hi¢n nhiém vu, quyén han
cua chinh quyen dia phuong ¢ thanh phd;

4. BAu, mién nhiém, badi nhiém Chu tich Hoi

h Céc nhiém vu, cdng vice Tiéu chi
danh gia
TT | Nhiém vu,.?iﬁng cong Céng viéc cu th Z h({:‘m
viéc v thanh
cong vice
2.1 | Té chic va bao dam | 1. Ban hanh nghi quyet vé nhiing van dé
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ddng nhan dén, Pho Chi tich Hoi dong nhan
dan, Trudng ban, Pho Truéng ban cua Hoi
dong nhan dén thanh pho bau, mién nhiém,
bai nhiém Chu tich Uy ban nhan dén, Pho
Chu tich Uy ban nhan dan va cac Uy vién Uy
ban nhén dan thinh phé; biu, mién nhiém,
béi nhi€ém Hoi thdm Tda 4n nhan déan thanh
phd;

5. LAy phiéu tin nhiém, bd phiéu tin nhiém
abi véi nguoi gilt chirc vu do Hoi dong nhén
dan thanh phd bau theo quy dinh tai Bleu 88
va Diéu 89 cta Lut T chic chinh quyén dia
phuong;

6. Bai bd mot phén hodc toan by vin ban trai
phép ludt ctia Uy ban nhan dan, Cha tich Uy
ban nhan dan thanh phé; bii bo mét phén
hodc toan bd van ban trdi phdp luat ciia Hoi
ddng nhén dan cip x3;

7. Quyét dinh thanh lap, bdi bd co quan
chuyén mén thudc Uy bannhan dan thanh
phé;

8. Giai tin HDND cép x3 trong truong hop
Ho1 dong nhén dan d6 1am thiét hai nghiém
trong dén loi ich cua Nhén dan va trinh Hoi
d6ng nhan dén cdp tinh phé chuin trude khi
thi hanh;

9. Bai nhiém dai biéu Hoi ddng nhan dan
thanh phd va chip nhan viéc dai biéu Hoi
dong nhan dén thanh phd xin théi 1am nhiém
vu dai biéu.

2.2

Kinh té, tai nguyén,

mol truong

1. Thong qua ké hoach phat trién kinh té - xa
héi trung han va hang nam cua thanh phé, quy
hoach, ké hoach sir dung dét cua thanh phd
trude khi trinh Uy ban nhan dan cap tinh phé
duyét;

2. Quyét dinh dy todn thu ngan sich nha
nude trén dia ban; du todn thu, chi ngén sach
dia phuwong va phén bd du toan ngin sach
thanh phd; diéu chinh dy toén ngén sach dia
phu(mg trong trudng hop cén thlet phé

chuin quyét todn ngdn sich dia phu’cmg

Quyét dinh chu truong dau ti chuong trinh,
dur 4n ctia thanh phd theo quy dinh ciia phép
luat;

3. Quyét dinh quy hoach, ké hoach phat trién
cac nganh, linh vuc trén dia ban thanh

®
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phé trong pham vi dugc phén quyén'

4. Quyét dinh bién phap quan ly va sir dung
dat dai, ring nii, song ho nguon nudc, tai
nguyén trong long d4t, ngudn loi & ving bién
va céc ngudn tai nguyén thién nhién khic;
bién phap bao v¢ va cai thién modi truong,
phong, chéng va khic phuc hdu qua thién tai,
bio, lut & dia phuong theo quy dinh cta phap
luat.

2.3

Gido duc, dao tao,
khoa hoc, cdong nghé,
vin hoa, thong tin, thé
duc, thé thao, Y té, lao
dong va thuc hién
chinh sach xa hoéi, Déan
tdc, ton gido

Quyét dinh bién phap phat trién hé thong gido
duc mam non, ticu hoc va trung hoc co s0;
bién phap phat trién su nghiép van hoa, thong
tin, thé duc, thé thao; bién phép bao vé, chim
soc suc khoe nhéan dén, phong, chong dich
bénh, thuc hién chinh sach dén so, ké hoach
hoa gia dinh; bién phdp phat trién viéc lam,
thue hién chinh sach wu dai dbi véi ngudi co
cong v6i cach mang, chinh sach bao trg xa
hoi, x6a doi, giam nghéo; bién phap bao dam
viéc thuc hién chinh sach dén tdc, ton gido
trén dia ban thanh phé theo quy dinh cia
phap luat.

24

Thuc hién nhiém wvu
gidm sat

Gidm sat viéc tudn theo Iién phap va phap
ludt ¢ dia phuong, viéc thyc hién nghi quyét
ciia Hoi dong nhan dan thanh phd; _giam sat
hoat dong cua Thuong truc Hoi dong nhin
dén, Uy ban nhan dén, Toa an nhan dén, Vién
kiém sit nhan dan cung cip, Ban cta Hoi
déng nhan dan cp minh; giam sat van ban
quy pham phap ludt cua Uy ban nhan dén
clng cap va van ban ctia Hai déng nhan dan
cap xa.

2.5

Quy hoach xady dung
va phat trién d6 thi; co
ché, chinh sach thu hut
déu tu; quan 1y dan cu

Quyét dinh quy hoach xay dung va phat trién
do thi trén co s& quy hoach cua tinh dé trinh
co quan nha nugc co tham quycn xem X¢t,
phé duyét; quyct dinh du 4n dau tu cong trinh
d6 thi trén dia ban theo quy dinh ctia phap
luét.

Quyet dinh cac co ché, chinh sach thu hit
dau tu phat trién d6 thi, chuong trinh, ké
hoach xay dung cong trinh ha tang do th,
giao théng theo quy dinh cta phap luat.

Quyét dinh bién phap quan 1y din cu va to
chirc doi sdng dan cu, bao dam trat tw cong
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cong, canh quan do thi trén dia ban.

2.9 | Thuc hién nhiém vu, quyén han khac theo quy dinh clia phép luét

3- C4c moi quan hé trong edng vice

3.1-

Bén trong s

Pwgc quan ly truc tiép va kicm duyét |

: Quin Iy truc tié Cac don vi phoi
két qua bai ; o b P
|

B h¢p chinh
Qubc hoi, Uy ban Thudng vu Quéc hdi, | Uy ban nhén dan
Chinh phu thanh phé;
Hoi déng nhan dén; Thuong truc | Céc Ban thugc HDND thanh Uy ban Mat tran
HPND; Chi tich HDND tinh phd. Té qubc Viét
Hoi ddéng nhan dan; Thudng truc ' Nam thanh phé

HDND; Chu tich HPND thanh phé

3.2-

Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

UBND thanh phd, HDND va UBND cdp | Thuc hién theo nhiém vu, quyén han cua Hoi
xi; Cac phong, ban, nganh thudc thanh phé | dong nhéan dan thanh phd

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Tham quyé¢n ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc.
2 | Pugc quyén quyét dinh cac van dé cu thé thudc thdm quyén theo quy dinh cta phép
Jut.
3 | Trao dm thong tin, nghiép vu chuyén mén véi Sg, ban, nganh thude tinh
4 | Cung cép céac thong tin hoat ddng chi dao diéu hanh cua Hoi dong nhén dan
5 | Tham gia cac cudc hop cua Hoi d6ng nhan dan; cac cudc hop trong va ngoai co quan
¢6 lién quan dén cong tac cta co quan
I | Thim quyén trong quin ly cdn b, cong chirc, vién chire
1 | Phén cong nhiém vu cho c4c Ban chuyén trich HDND; Van phong HDND va UBND

5- Céc yéu cau vé trinh do, ning lwe

5.1-

Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhom yéu ciu Yéu cdu cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh dd chuyén mén dai hoc trg 1én gdm mat trong nhimg
nganh dao tao thudc nhom nganh: Khoa hoc giao duc va dao tao
gido vién; Nhan vin; Khoa hoc x& hdi va hanh vi; Béo chi va
théng tin; Kinh doanh va quan ly; Phép luat; Khoa hoc tu nhién;
May tinh va CNTT; Kién tric va x4y dung; Nong, 1am nghiép va
thily san; Strc khoe; M6i trudng va bao vé moi trudng; An ninh,
quéc phong

- C6 bang tot nghiép cao cap 1y luén chinh tri hodc ctr nhén chinh
tri hodc co gidy xé4c nhan trong du'ong trinh d6 cao cép 1y luan
chinh trj cia co' quan c6 thim quyén trd 1én.
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—

Béi dudmng, chimg chi

- C6 trinh d quan ly nha nudc ngach chuyén vién hodc twong
duong trg lén.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quén ly cép phong va tuong trd
1én.
- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngl phu hop theo yéu
phan chp ctia tinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

ba dam nhi¢m va hoan thanh tot nhiém vu & cac chic vu lanh
dao, quan 1y cAp Trudng phong va twong dwong; B1 thu, Cha tich
Hoi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhén dén cip xa va theo
quy dinh cua Tinh uy. La dai bidu Hoi déng nhan dén thanh phd.

Pham chét ca nhén

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tuc chap hanh chu
trrong, chinh sach ciia Pang, phép ludt cia Nha nude, quy dinh
cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao voi cdng viéc voi tap thé, phdi hop
cong tac tbt;

- Trung thuc, klen dinh nhung biét ling nghe;

- Diém tinh, cAn than;

- Kha niing sing tao, tu duy doc lap;

- Kha ning doan két ndi bo;

- Lién hé chit ch& vdi Nhan dan, ling nghe ¥ kién ctia Nhan dan,
duoc Nhan din tin nhiém.

nhiém).

- Phim chét khic (phu hop voi yéu cau cta vi tri cong tic dam |-

Céc yéu cau khéac

L

- Co kha nang, dé xuit nhimg cha truwong, giai phap giai quyét -
cAc van dé thuc tién lién quan dén mang coéng viéc dugc phin -
cong va li€n quan dén chuc ning, nhiém vu cua co quan.

- C6 kha ning tb chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé tai,
dé an thudce 11nh vuc chuyén mon cta co quan.

- Hidu biét vé linh vuc cong tac cua co quan trong hé théng chinh
tri va dinh huéng phat trién.

f

F

5.2- Yéu cau vé nang lue

Nhom ning luc Ning lwc cu thé Cip dd
~Pao ditc va ban linh 2-3
- T6 chtrc thuc hién cong viéc 2.3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning lye chung | - Giao tiép tmg x&t 2-3
- Quan hé phf)i hop 2-3

- Str dung c6ng nghé thong tin Phu hop theo phin

- Sir dung ngoai ngit chp quan 1y cua tinh

Nhém nidng luc chuyén

mon

- Chi dao xdy dung van ban 2-3
- Huéng dan viée thuc hién cdc nhiém vu 2-3
- Kiém tra thuc hién nhiém vu 2-3
- Tham dinh cic du thdo van ban quy pham 23

phap luat, dé 4n, dy 4an c6 lién quan
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- T chirc thuc hién cac nhiém vu theo chirc 23
nang, nhiém vu dugc phan céng
Nhom ning luc quan 1y | - Tw duy chién lugc 2-3
- Quan Iy su thay dbi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan |y nguén luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
Pheé ,d.gx@\t nh dao

A7 PHG F,‘\

Nguyén Vin Hén
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UY BAN NHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO RACH GIA Péc lap — Tw do — Hanh phiic
PHU LUC II

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cia UBND thanh phd)

Tén VTVL: Phé Chu tich Uy ban nhin din | Ma vi tri vi€c lam:
- A ; Iy
thanh pho Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Uy ban nhan dan thanh phé Rach Gi4, dia chi s6 38 L& Loi, phuong
Vinh Thanh Van, thanh phd Rach Gia, Kién Giang

Quy trinh cong viéc lién quan: Ludt Té chic chinh quyén dia phU:O’ng nam 2015; Luat stra
dbi, bd sung mot s6 didu ctia Ludt Té chirc Chinh phu va Luat Té chite chinh quyén dia
phuong nam 2019; Céc vén ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cic nhiém vu theo sy phan céng ctia Chu tich Uy ban nhan dén va chiu trich
nhiém trudc Chu tich Uy ban nhan dan vé viéc thuc hién nhiém vu dugc giao; cung cac
thanh vién khéac ctia Uy ban nhin dén chiu trach nhi¢ém tap thé vé hoat dong cua Uy
ban nhén dan.

2- C4c cbng viée va tiéu chuan dinh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
danh gia
Cong viéc cu thé hoan thanh
cong viéc

TT | Nhiém vu, mang cong

viée

2.1 |Lanh dao, chi dao, | 1. Lanh dao va diéu hanh cong viéc cia Uy
didu hanh cong viéc | ban nhan dan, cac thanh vién Uy ban nhén
ciia Uy ban nhan dn | dan thanh phé; lanh dao, chi dao cic co
thanh phé quan chuyén mdn thudc Uy ban nhin din
thanh phd.

2. Linh dao, chi dao viéc thuc hién cdc
nhiém vu thi hanh Hién phép, phap luat,
cac van ban ciia co quan nhd nudc cap
trén, cua Ho1 ddng nhan din va Uy ban
nhan dan thanh phd; bao dam quéc phong,
an ninh va trat tu, an toan xa hoi; bao v¢

tai san cia co quan, to chirc, bao hd tinh

e
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thanh phé

luat.
3 | Trao ddi théng tin, nghiép vu chuyén mén véi S0, ban, nganh thudc tinh
4 | Cung cap céc théng tin hoat dong chi dao didu hanh cia Hoi dong nhan dan
5 | Tham gia céc cudc hop cia Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dén; cdc cude hop trong
va ngoai co quan c6 lién quan dén cong téc cla co quan
—
II | Thim quyén trong quin ly cin b, cong chire, vién chire
1| Phén cong nhiém vu cho Thu truéng cic co quan, don vi thudéc Uy ban nhan dan

Phén c6ng nhiém vu cho cic Chu tich, Ph6 Chu tich Uy ban nhan din cép X3

|

5- Cic yéu cau vé trinh d¢, ning luc

5.1- Yéu cdu vé trinh d9, phim chit

LNhém véu ciu

Yéu ciu cu thé

|

Trinh d¢ dao tao

- C6 trinh d6 chuyén mén dai hoc tré lén gdm mot trong nhiing ngén%
dao tao thuéc nhém nganh: Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién;
Nhan van; Khoa hoc x4 hoi va hanh vi; Bdo chi va thong tin; Kinh doanh
va quan 1y; Phap luit; Khoa hoc tu nhién; M4y tinh va CNTT; Kién tric
va x8y dung; Néng, 1am nghiép va thlty san; Strc khoe; Mbi truong va
bao vé méi truong; An ninh, quéc phong.

- C6 bing tdt nghiép cao cip 1y luan chinh tri hodc cé gidy x4c nhan
tuong duong trinh d6 cao cdp 1y luén chinh tri cla co quan cé thdm
quyén trgs 1én.

- C6 trinh d¢ quan 1y nha nuéc ngach chuyén vién hoic twong duong tﬁ

(thanh tich céng
| tac)

. lén.
Boi dudng, % ; . ,
Cho,l uo:g - C6 chimg chi boi dudng 13nh dao, quan ly cap huyén va twong trd Ién.
ung cnt : iy A E g g " A
- C6 trinh d6 tin hoc va trinh 46 ngoat ngir phtt hop theo yéu cau phan
cép cua tinh.
Kinh  nghiém | Kinh qua vj tri cong tac: Ngudi ding diu co quan chuyén mén thuge Uy

ban nhan dan thinh phé; Bi thw, Chit tich Uy ban nhan dan cip xi va
theo quy dinh cua Tinh uy.

Phim chit c4
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sich ctia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh ctia co quan;

- Tinh thén trach nhiém cao véi cdng viéc vdi tap thé, phéi hop cong tic
tét;




49

~Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe;
- Piém tinh, cén than;

- Kha ning sang tao, tr duy ddc l4p;

- Kha ning doan két ndi bd;

- Phdm chét khac (pht hop véi yéu céu cua vi trf cong tac dam nhiém).

Cac yéu cau

khac

~C6 kha ning, dé xult nhitng chil trrong, gidi phap giai quyét céc vin dé
thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va li€n quan dén
chitc nang, nhiém vu cua co quan.

_ C6 kha ning td chirc trién khai nghién ciru, thue hién cac dé tai, d€ 4n
thude linh vuc chuyén mén cia co quan.

- Hiéu biét v& linh vic cong tic ciia co quan trong hé théng chinh tri va
dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhém ning luc Nang lwe cu thé Ciap db
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T4 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vén ban 2-3

Nhom nédng Iy :

M DANE W 1 Giao tiép (mg xir 23

chung :
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cdng nghé thong tin Phu hop theo

- Sir dung ngoai ngit phén cap cua tinh

- Chi dao xay dung van ban quy pham phap luat, dé 2-3
tai, dé an
- Hudng dan viéc thuc hién cac nhiém vu theo chirc 23
nang, nhiém vu dugc phan cong
Nhém nang luc | - Kiém tra thuc hién nhiém vu cua cac don vi dugc 2-3
chuyén moén phén cbng
- Tham dinh cac du thao van ban quy pham phap 2-3
ludt, dé 4n, du 4n co lién quan
- T chitc thuc hién cac nhiém vu theo chirc néng,
nhiém vu duoc phén cong
Nhém nidng lue | - Tu duy chién lwgc 2-3
quan ly - Quan 1y sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 243
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UY BAN NHAN DAN C()NC HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO RACH GIA Poc 1ap — Ty do — Hanh phiic

PHU LUC I
BANG MO TA VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Dé én 56 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh phd)

Tén VIVL: Trwong phong Néi vu Ma3 vi tri viéc lam:
Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém 1am viée: Phong Noi vu thanh phé Rach Gi4, so 38 L& Loi, phuong Vinh Thanh
Van, thanh phd Rach Gi4, Kién Giang

Quy trinh céng viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan chirc ning
nhiém vu cua co quan. '
1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong Noi vu la nguoi dung dau mot phong, quan 1y va td chirc thuc hién chitc ning
nhiém vu quan 1y nha nudc vé céc linh vuc: t§ chitc bd may, quan ly ngudn nhan lyc, dia gioi
hanh chinh, tin ngudng, ton gido, quan ly van thu, luu trl, thi dua, khen thudng, cai cach hanh
chinh trén dia ban thanh phé va thuc hién cic nhiém vu khéc duge Uy ban nhan dan thanh phd
giao; chiu trach nhiém truc tiép trude Uy ban nhan dan thanh phd, Chil tich Uy ban nhan dan
thanh phd, ddng thoi chiu trich nhiém vé quan 1y nha nude nganh, linh vye trude Giam dbe
S& Noi vu va trude phap ludt vé chie tréch, nhiém vu duge phén cong.

2- C4c cong viée va ticu chuin dinh gid
Cac nhiém vy, cong viée
TT | Nhiém vy, mang cong
viée
2.1 | Tham muu cho Uy ban | 1. Trinh Uy ban nhin din | Vin ban duoc Uy ban
phin din thanh phd, | thinh phé: Du thao quyét | nhan dan thanh phd, Chit
Chu tich Uy ban nhén | dinh; quy hoach, ké hoach | tich Uy ban nhin dan
din thanh phd. phit trién trung han va hang | thanh phd thong qua, ban
nam thudc linh vuc phong phil | hanh.
trach; chuong trinh, bi€n phap
td chirc thuc hién cac nhiém
vu cii cach hanh chinh nha
nuée cta thanh phd va phong
Noi vu; du thao van ban quy
dinh cu thé chiic ning, nhiém
vu, quyén han va co céu to

|

Tiéu chi dianh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viée

chirc cia phong Noi vy; thim
dinh du thao van ban quy dinh
cu thé chirc ning, nhiém vu,
quyén han vi co chu to chic
cia cic co quan chuyén mén
thuoc Uy ban nhan din thanh

Ly
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phé.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan
dén thanh phé du thao cic van
ban thudc thdm quyén ban
hanh cta Chi tich Uy ban
nhan dan thanh phé theo phan
cong.

2.2

T6 chire thue hién cac
nhiém wvu theo chirc
nang, nhiém vu dugc
phdn cbéng theo quy
dinh cta phap ludt

1. To chirc thuc hién cic vin
ban phap luét, quy hoach, ké
hoach sau khi duge phé duyét;
théng tin, tuyén truyén, phé
bién, gido duc phap luat vé cac
linh vuc thuéc pham vi quan
1y dugc giao; theo ddi thi hanh
phap luét.

2. Gitp Uy ban nhin dan
thanh phd thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc thim dinh,
ding ky, cdp cac loai gidy
phép thudc pham vi trich
nhiém va thim quyén cia
phong No6i vu theo quy dinh
cua phip ludt va theo phén
cong cia Uy ban nhin dan
thanh phd.

3. Giagp Uy ban nhan dén
thanh phé quan 1y nha nudc
d6i v6i td chirc, cac hdi va tb
chitc phi chinh phu hoat dong
trén dia ban thudc cac linh vuc
quan ly cua phong Noi vu theo
quy dinh cua phap ludt.

4. Huéng din chuyén mén,
nghiép vu vé linh vuc quan ly
ciia phong Noi vu cho cén bg,
cdbng chic x3, phuong (sau
day goi chung la chp x3).

S. T6 chitc tmg dung tién bd
khoa hoc, cdng nghé¢; xay
dung hé thdéng thong tin, luu
trit phuc vu cong tic quan ly
nha nudc va chuyén modn
nghiép vu cta phong Noi vu.

6. Thuc hién céng tac thong

1. Hoat dong cua Phong
thong sudt; cong viéc
chung ciia Phong duogc
thuc hién theo dung quy
trinh céng viéc va hoan
thanh theo tién do, chit
luong cua chuong trinh,
ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhin anh
hudng dén thuc hién ké
hoach va cé giai phap
khéc phuc; Kkét qua danh
gia thyc hién ké hoach 12
co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gid cong
chitc, khen thudng, ky
luat...

3. Hoat dong cua Phong
ddng bd va phu hop voi
hoat dng theo ké hoach
cong tac cua co quan.

4. Xir Iy chinh x4c, dung
thAm quyén; béo cio kip
thoi.
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tin, bdo cdo dinh ky va dot
xudt vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu duoc giao theo quy
dinh cia Uy ban nhin dén
thanh phd va S& Noi vu.

7. Kiém tra theo nganh, linh
vuc dugc phén cong phu trach
dbi véi t6 chirc, ca nhan trong
viéc thuc hién céc quy dinh
cua phap ludt; giai quyét khiéu
nai, t6 céo; phong, chéng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh
cia phap ludt va phin cdng
cia Uy ban nhan dan thanh
phé.

2.3

Chi dao, t6 chirc thuc
hién cong tac ndi bd

1. Quan 1y t6 chirc by may, vi
tri viéc lam, bién ché cong
chirc, co cAu ngach cong chic,
thuc hién ché do tién lwong,
chinh sach, ché do dai ngo,
khen thudng, ky ludt, dao tao
va boi dudng vé chuyén moén
nghiép vu dbi véi cong chirc
thu6c pham vi quan ly theo
quy dinh cta phap luét, theo
phan cong cua Uy ban nhin
dan thanh phé.

2. Quan ly va chiu trach nhiém
vé tai chinh duoc giao theco
quy dinh cta phap luat va theo
phan cong hodc iy quyén cia
Uy ban nhén dan thanh ph.

3. Thuc hién céng tac thdng
tin, bdo cao dinh ky va dot
xuit vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao vai Uy
ban nhan dan thanh phd, céc
S¢&, ban, nganh lién quan.

Cong tac thyc hién theo
dung ké hoach dugc phé
duyét, ding quy dinh cta
Péng va cua phép luat.

2.4

Thue hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dén thanh
phd giao hoidc theo quy dinh cua phap luét.

2.5

Pam nhiém cdng viéc cia 1 vi tri viéc lam nghiép vu
trong ing ngach céng chirc cao nhat trong té chirc.

Pap Ung duoc cac yéu
céu trong Ban mo ta vi tri
viéc lam

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

Pwgc quan ly true tiep va - w Cac don vi phoi hg
ki%quuyétykét.quﬁ ll))c’n Quin’y rpeticp chinl;l P
- Uy ban nhan dan thanh phd; Cong chuc cua Phong. Céac Phong chic ndng
- Chu tich Uy ban nhan dan thudc thanh phd.
thanh phé.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Bén chit quan hé

Cac S¢, ban nganh cap tinh (thco chic ning | - Tham gia cic cudc hop c6 lién quan.
nhiém vu dugc giao) - Cung cép cac thong tin theo y€u cau.

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién céng viéc chuyén mén.
- Thuce hién cac bao cdo theo y€u cau.

Céac phong, ban nganh, don vi su nghiép cong | - Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cac
lap trec thuc UBND thanh phd, céc t6 chic | quy dinh phap luft lién quan dén linh
chinh tri-xa héi thanh phd, Uy ban nhan dan | vuc phu tréch.

cac phuong, xa - Thu thap céc thong tin cin thiét cho

viéc thuc hién cong viéc quan ly cia co
quan.

- Phdi hop giai quyét céc céng viée co
lién quan.

4- Pham vi quyén han

T Quy¢én han cu thé

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

1 | Pugc cha dong vé phuong phép thuc hién cong viéc.

2 | Puoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhén dan thanh phé lién quan dén chirc
nang, nhiém vu dugc giao; hodc tham dy mdt 56 cudc hop khac c6 lién quan dén
chirc nang, nhlem vu ctia phong khi duwge UBND thanh phd uy quyen phan cong.

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

4 | Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mitc d xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém Vi duogc giao

5 | Bugc uy quyen cho mot Pho trudng phong ky thay cac vdn ban thudc thdm quyén va
diéu hanh hoat dong cua Phong khi di cong tac.

II | Tham quyén trong quin ly cin bg, cong chirc

1 | Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho trucng phong

2 | Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chuc dudi quyén.

r " A :‘H . ~ -
5- Cac yéu cau ve trinh dd, nang luc
5.1- Yéu clu vé trinh d9, phim chit

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

- C6 trinh do chuyén mén dai hoc try 1én gébm mdt trong
nhitng nganh dao tao thudc nhom nganh: Khoa hoc chinh

b

"
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tri, Tam 1y hoc, Quén tri-Quan 1y, Quan 1y hanh chinh,
Phap Luat; Cong tac xa hoi, Cong tac thanh thiéu nién va
cac nhom nganh thudc linh vue nhan van.

- Co bang t6t nghiép trung cap 1y luan chinh tr1 hodc co
gidy x4c nhén tuong duong trmh d6 trung cép 1y ludn
chinh tri cia co quan c6 thim quycn trd [én.

Kién thic bd trg

- C6 trinh d§ quan ly nha nudc dbi véi coéng chirc ngach
chuyén vién va twong duong tré 1én;

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp phong va
twong tro 1€n;

- C6 trinh dd tin hoc va trinh d¢ ngoai ngit phu hop theo
phan cép quan ly.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

_ Pi dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu ¢ chic vu
Pho truong phong va tuong duong trd 1én hodc da co thoi
gian cdng tac trong nganh linh vue tir da 03 ndm tré len
va 03 nim lién tuc gin nhat dugc dénh gia hoan thanh tt
nhiém vu

Phim chit ca nhan

~ Tuyét déi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh
chii truong, chinh sich cua Pang, phép luét cua Nha nudrc,
quy dinh cua phap lut.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé,
ph01 hop cong tac tét.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céac yéu cau khac

- C6 kha ning, d& xuit nhiing chi trurong, bién phép giai
quyét cac vén d& thyc tién lign quan dén chiic nang,
nhiém vu cua Phong.

_ C6 kha ning td chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac
dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mén cua Phong.

- Hidu biét vé linh vuc cong tic cua Phong trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém
cho céan bg tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu git khoa hoc, luu

| trit s6 liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu

cong tac cia Phong trudc mét ciing nhur l4u dai.

5.2- Yéu cau veé ning luc

Nhom ning luc Ning lwe cu thé Cip do
- Pao dirc va ban linh 2-3
. - T4 chirc thuc hién cong viéc 2-3
INhomm ning hyee chumg - Soan thao va ban hanh vén ban 2-3
- Giao ti€p Ung xir 2-3

Gor
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- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung c6ng nghé thong tin Phu hop theo
phan cip
- Str dung ngoai ngtt quan ly
- xay dung vin ban 2-3
- Hudng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhém nang lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién 2-3
- Thim dinh vin ban, dé 4n 2-3
- T6 chirc thyc hign 2-3
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y sy thay d6i 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Nguyén Vin Hén
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phiic

UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA

PHU LUC II
BANG MO TA VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 ciia UBND thanh pho)

Tén VTVL: Truwéng phong Tw phap M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Pja diém 1am viéc: Phong Tu phap thanh phd Rach Gia 38 Lé Loi, phuong Vinh Thanh
Van, thanh phd Rach Gia, Kién Giang

Quy trinh cdng viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh cé lién quan chirc nang
nhiém vu cla co quan.

1- Muc tiéu vi tri viée lam

Truéng phong Tu phép 1a ngudi dimg d4u mot phong, quan ly va td chirc thuc hién chirc nang
nhiém vu quan 1y nha nudc vé cac linh vic: vé phd bién, gido duc phép luat, hoa gidi & co s¢ va
tiép can phap luét; quan ly xir 1y vi pham hanh chinh va theo ddi thi hanh phép ludt; hanh chinh
tu phéap, xay dung phép luat va kiém tra vin ban quy pham phép ludt trén dia ban thanh phd va
thue hién cdc nhiém vu khac dugc Uy ban nhén din thanh phé giao; chiu trach nhiém truc tiép
treée Uy ban nhan dan thanh phd, Chi tich Uy ban nhan dan thanh phé, ddng thoi chiu trach
nhiém v& quan 1y nha nuéc nganh, linh vire trude Giam dbc SO Tu phap va trude phap luét vé
chite trach, nhiém vu dugc phan cong.

2- Céc cong viée va tiéu chuin danh gia

Cic nhi¢m vy, cong vi¢e Tiéu chi danh gia

nhin dan thanh phd,
Chu tich Uy ban nhén
dan thanh phd.

phé: Du thao quyét dinh; quy
hoach, ké hoach phat trién trung
han va hang ndm thudc linh vuc
phong phu trach; chuong trinh,
bién phap tb chirc thuc hién cac
nhiém vu cai cach hanh chinh nha
nude cua Phong; dyu thao van ban
quy dinh cu thé chirc ning, nhiém
vu, quyén han va co chu t6 chic
ctia phong Tu phép.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhén
din thanh phd du thdo cic van

TT ié i 5 ) hoan thanh cén
Nhigm vg,.imang cong Cong viéc cu the in 8
viee viee
21 | Tham muu cho Uy ban | 1. Trinh Uy ban nhan déan thanh | Van ban dugc Uy

ban nhdn dan thanh
phd, Chi tich Uy ban
nhan dan thanh phd
thdng qua, ban hanh.
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ban thudc thdm quyén ban hanh
cia Chu tich Uy ban nhin dan
thanh phd theo phan cong.

2.2

Té chirc thuc hién céc
nhiém vu theo chirc
ning, nhiém vu duoc
phdn cong theo quy
dinh cua phéap luit

1. T chirc thuc hién cac vin ban
phap ludt, quy hoach, ké hoach
sau khi duoc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc
phép luét vé cic linh vuc thude
pham vi quan Iy dugc giao; theo
doi thi hanh phép luit.

2. Gitip Uy ban nhén dén thanh
phé thuc hién va chiu trach nhiém
vé viéc tham dinh, ding kg, chp
cac loai gidy phép thudc pham vi
trach nhiém va thim quyén cua
phong Tu phép theo quy dinh cua
phép luft va theo phan cong cua
Uy ban nhan dan thanh phd.

3. Giap Uy ban nhén dan thanh
phé quan 1y nha nudc déi véi to
chire, cac hdi va td chirc phi chinh
pha hoat ddng trén dia ban thudc
cac linh vuc quan ly cta phong
Tu phép theo quy dinh cta phap
ludt.

4. Huéng din chuyén mén,
nghiép vu vé linh vuc quan 1y cua
phong Tu phdp cho can bd, cdng
chrc xi, phuong (sau diy goi
chung la cAp xa).

5. Té chitc tmg dung tién b khoa
hoc, cong nghé; xdy dung hé
théng thong tin, luu tr phuc vu
cong tic quan ly nha nudc va
chuyén mén nghiép vu cta phong
Tu phap.

6. Thuc hién cbng tac thong tin,
béo cdo dinh ky va dot xudt vé
tinh hinh thwc hién nhiém vu
dugc giao theo quy dinh cia Uy
ban nhan dan thanh phé va S& Tu
phap.

1. Hoat ddng cua
Phong thong sudt;
cdng viéc chung cia
Phong dugc thuc
hién theo dung quy
trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién
d6, chit lwong cia
chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi,
phat hién nguyén
nhan anh hudng dén
thuc hién ké hoach
va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh
gia thuc hién ké
hoach 12 co s& cho
dio tao, bdi dudng,
danh giad cong chire,
khen thuong, ky
luét...

3. Hoat dong cua
Phong dong bd va
phu hop vo61 hoat
dong theo ké hoach
cong tac cua coO
quan.

4, Xir ly chinh xéc,
dung thAm quyén;
bio céo kip thoi.
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7. Kiém tra theo nganh, linh vuc
dugc phan coéng phu trach d6i voi
td chitc, ca nhén trong viéc thuc
hién c4c quy dinh cta phap lut;
giai quyét khiéu nai, td céo;
phong, chéng tham nhiing, lang
phi theo quy dinh cia phap luét
va phidn cong cua Uy ban nhan
dan thanh phd.

2o

Chi dao, td churc thuc
hién cong tac nd1 bo

1. Quan Iy té chirc bd may, vi tri
viéc lam, bién ché coéng chire, co
céu ngach coéng chic, thuc hién
ché d¢ tién luong, chinh sach, ché
d6 dai ngd, khen thuong, ky ludt,
diao tao va bdi dudng vé chuyén
mdn nghiép vu dbi véi cong chirc
thudc pham vi quan ly theo quy
dinh coa phap luat, theo phin
cong cia Uy ban nhan dan thanh
phé.

2. Quan Iy va chiu trich nhi¢m vé
tai chinh duoc giao theo quy dinh
ciia phdp ludt va theo phén cong
hodc Gy quyén cia Uy ban nhin
dan thanh phd.

3. Thuc hién céng tac thong tin,
bao cho dinh ky va dot xudt vé
tinh hinh thuc hién nhiém wvu
dwoc giao voi Uy ban nhan dan
thanh phd, céc So, ban, nganh lién
quan.

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

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhin dan, Chu
thanh phd giao hodc theo quy dinh ctia phép lut.

tich Uy ban nhan dén

2.5

Pam nhiém cdng viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu twong
mg ngach cong chirc cao nhat trong to chirc.

bap ung duogc cac
yéu cau trong Ban
md ta vi tri viéc lam

3- Cac moi quan hé trong cdng vige

3.1- Bén trong

Pwoc quin ly true tiép va kiem

duyét két qua béi

Quan ly truc tiép

Céc don vi phoi hop
chinh

- Uy ban nhéan dan thanh phé;

Cong chuc cua Phong.

Céac Phong chirc ning

be
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_Chu tich Uy ban nhan dan thanh thuéc thanh pho.
phé.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac So¢, ban nganh cép tinh (theo chic | - Tham gia céc cude hop co lién quan.
nang nhi¢m vu dugc giao) - Cung cAp céc thong tin theo yéu céu.

- Thu thép cac thong tin cén thiét cho viéc thyc
hién cdng viéc chuyén mon.
- Thuc hién céc bao céo theo yéu céu.

Céc phong, ban nganh, don vi su nghlep - Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién céc quy
cong lap truc thugc UBND thanh phd, Uy | dinh phap luat lién quan dén linh vuc phu trach.
ban nhén dan céc phuong, xa - Thu thip cac thong tin cin thiét cho viéc thuc

hién cdng vi€c quan ly cua co quan.

- Phéi hop gidi quyét cac cong viéc ¢0 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu
Puoc chi ddng vé phuong phap thuc hién cong viée.

2 | Pugc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan thanh phd lién quan dén chirc ning,
nhiém vu duoc giao; hodc tham dw mdt sb cude hop khac co lién quan dén chitc ning,
nhiém vu cua phong khi dwoc UBND thanh phé 1y quyén, phan cong.

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

4 | Pugc y€u céu cung cép thdng tin va danh gia mirc do xéc thyc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 | Pugc uy quyén cho mdt Phé trudng phong ky thay cdc van ban thude tham quyén va
didu hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.

[I | Thim quyén trong quan ly can bg, cong chirc

1 | Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé trudng phong

2 | Puoc phén cdng cong tac, giao nhi¢m vu cho cong chitc dudi quyén.

5- Cac yéu ciu vé trinh d§, ning lwe

5.1- Yéu ciu vé trinh d§, phim chit

Nhom yéu ciaun Yéu ciu cu thé

Trinh dd dao tao

_ C6 trinh d6 chuyén mén dai hoc tré 1én gdm mit trong
nhitng nganh dao tao thuc nhém nganh Phap Luat.

or

—




61

_ C6 bang tht nghiép trung cép 1y luan chinh trj hodc c6 gidy
x4c nhan twong dwong trinh dd trung cap 1y luén chinh tri cia
co quan co thdm quyén tré 1én.

Kién thire bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi véi cong chirc ngach
chuyén vién va twong duong trd 1€n;

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
twong tré 1€n;

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh dd ngoai nglt phu hop theo
phan cip quan 1.

Kinh nghiém (thanh tich
cOng tac)

- Pi dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chirc vu Pho
trudng phong va twong duong trd 1én hodc da cd thoi gian
cong tac trong nganh, linh vuc tir da 03 ndm tr¢ 1€n va 03
ndm lién tuc gin nhét duoc danh gid hoan thanh tét nhiém vu

Pham chét ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua phép luat.

- Tinh than trz'i’ch nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém ftinh, cin than.

- Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, d& xuit nhiing chu trrong, bién phép giai
quyét cic vAn dé thuc tidn lién quan dén chirc ndng, nhiém
vu ctia Phong.

- C6 kha nang t6 chitc trién khai nghién ciru, thuc hién céc dé
tai, dé 4n thudc linh vire chuyén mén ciia Phong.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tic cia Phong trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ndng dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém
cho can bg tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu trir
s6 lidu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong
tac cua Phong trudc mat ciing nhu 1au dai.

5.2- Yéu ciau vé ning lue

Nhom ning lwe Ning lue cu thé Cip do
- bao &rc va ban linh 2-3
Nhom ning luc chung - T4 chirc thuc hién cong viée 2.3
- Soan thao va ban hanh vén ban 2-3

"
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- Giao tiép g xir 2-3

- Quan hé phdi hop 23

- Sir dung cdng nghé théng tin Phu hop theo phan cép
- Sir dung ngoai ngit quan Iy

- xay dung van ban

- Hudéng dan thyc hién van ban

Nhém nang lyc chuyén mén - Kiém tra thuc hién 2-3
- Tham dinh vin ban, & 4n

- T4 chirc thuc hién

- Tu duy chién hugce 2-3
- Quan Iy sy thay déi 2-3
Nhém ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phét trién nhén vién 2-3

Nguyén Viin Hén

R
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO RACH GIA Poc 1ap — Ty do — Hanh phuc

PHU LUC II

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh phé)

Tén VTVL: Truwéng phong Tai chinh - K¢ hoach | M3 vi tri viéc lam:
Ngay bit dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh- Ké hoach thanh phd Rach Gia sb6 38 Lé Loi, phuong
Vinh Thanh Van, thanh phd Rach Gi4, Kién Giang
Quy trinh céng viéc li€n quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh cé lién quan chirc nang
nhiém vu cua co quan.
1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong Tai chinh- K¢é hoach 12 ngum ding dau mot phong, quan ly va t6 chirc thuc hién
chttc ndng nhiém vu quan 1y nha nudc vé cac linh vuc: quan 1y tai chinh ngan séach, tai san
cong; quan ly gia; quan ly dau tu, quy hoach d4u thiu; quan 1y kinh té tong hop, kinh té ddi
ngoai, doanh nghiép, kinh té tap thé, kinh té hop tac trén dia ban thanh phd va thuc hién cac
nhiém vu khac dwoc Uy ban nhén dan thanh phd giao; chiu trach nhiém truc tiép trudc Uy ban
nhan dan thanh phd, Chu tich Uy ban nhén dan thanh phd, ddng thoi chiu trach nhiém ve quan
1y nha nudc nganh, lmh vuc trude Giam déc S Tai chinh, Gidm déc S& K& hoach va Péu tu
va trudce phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.
2- Céc cong viéc va tiéu chuén danh gid

Cac nhiém vu, cong viéce
TT | Nhiém vu, mang cong
vige

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu the thanh cong viée

2.1 | Tham muu cho Uyban | 1. Trinh Uy ban nhan dén | Van ban dugc Uy ban
nhin dan thanh phd, | thanh phé: Dy thao quyét | nhan dan thanh phd, Cha
Chi tich Uy ban nhan | dinh; quy hoach, ké hoach | tich Uy ban nhén dén
dan thanh phd. phat trién trung han va hang | thanh phé théng qua, ban
nam thudc linh vuec phong phu | hanh.

trach; chuong trinh, bién phép
td chirc thuc hién cac nhiém
vu cii cach hanh chinh nha
nudc cua Phong; du thao van
ban quy dinh cu thé chuc
ning, nhiém vu, quyén han va
co céu td chirc clia Phong.

2. Trinh Cha tich Uy ban nhan
dan thanh phé du thao cic vin
ban thudc thdm quyén ban
hanh ciia Cha tich Uy ban nhan
dén thanh phd theo phén cong.
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2.2

Tb chire thuc hién cac
nhiém wvu theo chirc
nang, nhiém vu duoc
phdn cdéng theo quy
dinh cta phép luat

1. To chire thuc hién cac vin
ban phap ludt, quy hoach, ké
hoach sau khi dugc phé duyét;
thong tin, tuyén truyén, phd
bién, gido duc phap ludt vé cac
linh vuc thugc pham vi quan
1y duoc giao; theo di thi hanh
phap luat.

2. Gitp Uy ban nhan déin
thanh phé thyc hién va chiu
trach nhiém vé viéc thim dinh,
dang ky, cip cac loai gidy
phép thufc pham vi trach
nhiém va thdm quyén cua
phong Tai chinh-Ké hoach
theo quy dinh cta phap ludt va
theo phan cong cia Uy ban
nhén dan thanh phd.

3. Giap Uy ban nhéan dén thanh
phd quan 1y nha nude ddi véi td
chirc, cic héi va t& chic phi
chinh phu hoat dong trén dia
ban thudc cac linh vyc quan ly
ctia phong Tai chinh-Ké hoach
theo quy dinh ctia phap luat.

4. Huwoéng din chuyén mén,
nghiép vu vé linh virc quan 1y clia
phong T chinh-K& hoach cho
can bg, cong chirc x3, phuong
(sau day goi chung la cip x3).

5. T chic tmg dung tién bod
khoa hoc, cong nghé, xiy
dung hé théng théng tin, luu
trit phuc vu cdng tic quan ly
nha nuéc va chuyén mon
nghiép vu cuia Phong.

6. Thuc hién cong tac théng
tin, bao cao dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao theo quy
dinh cia Uy ban nhan dan
thanh phé va S& Tai chinh, S¢
K& hoach va Pau tu.

7. Kiém tra theo nganh, linh

1. Hoat dong cta Phong
thong subt; cong viée
chung cua Phong dugc
thuc hién theo dung quy
trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién d¢, chat
lvong ciia chuong trinh,
ké hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh
huéng dén thuc hién ké
hoach va co giai phap
khic phuc; két qua danh
gi4 thuc hién ké hoach 1a
co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong
chirc, khen thudng, Ky
lujt...

3. Hoat dong cua Phong
dong bo va phu hop véi
hoat dong theo ké hoach
cOng tac cua co quan.

4. Xtr 1y chinh xéc, ding
tham quyén; béo cdo kip
thoi.

LA
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vuc duge phén cong phu trach
dbi véi td chirc, ca nhén trong
viéc thuc hién cic quy dinh
cua phap ludt; giai quyét Kkhiéu
nai, té cdo; phong, chéng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh
cua phap ludt va phin cong
cia Uy ban nhan din thanh
ph.

1. Quan ly t6 chirc bd mdy, vi
tri vidc lam, bién ché cong
chtte, co ciu ngach cong chire,
thuc hién ché do tién luong,
chinh sach, ché d6 dai ngd,
khen thudng, ky luat, dao tao
va bdi dudng vé chuyén moén
nghiép vu ddi véi cong chuc
thuéc pham vi quan ly theo
quy dinh cta phap ludt, theo
phan coéng cua Uy ban nhén
dan thanh phd.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém
vé tai chinh dugc giao theo
quy dinh cta phap luét va theo
phén coéng hodc uy quyén cta
Uy ban nhén dan thanh phé.

3. Thuc hién cong tac thong
tin, bdo cdao dinh ky va dot
xudt vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao voéi Uy
ban nhan dan thanh phd, cic
S&, ban, nganh lién quan.

Cong tac thuc hién theo
dang ké hoach dugc phé
duyét, ding quy dinh cia
Dang va cua phép luat.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dén, Chu tich Uy ban nhan dén thanh
pho giao hodc theo quy dinh cua phap luét.

2.3 | Chi dao, tb chirc thuc
hién cong tac ndi bd

2.4

2:5

Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu
twong tmg ngach cong chitc cao nhat trong t6 chiic.

Péap ung duoc cic yéu
cdu trong Ban mo ta vi tri

viéc lam

3- Cac moi quan hé trong cong vice

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va

Quan Iy trye tiép

Céac don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi chinh
- Uy ban nhan dén thanh phd; Céng chirc cua Phong. Cic Phong chuc nang
- Chu tich Uy ban nhén din thudc thanh phd.

thanh phé.
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3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé

Cac S0, ban nganh cap tinh (theo chirc nang | - Tham gia cac cude hop co lién quan.
nhiém vu dugc giao) - Cung cap céc thong tin theo y€u céu.

- Thu thép cac thong tin cén thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thyre hién cac bao cao theo yéu cau.

Céc phong, ban nganh, don vi sy nghiép cong | - Huong dan, kiém tra viéc thuc hién cac
lap truc thudc UBND thanh phd, Uy ban nhén | quy dinh phép luat lién quan dén linh vuc
dan ciac phuodng, xa

phu trach.

- Thu thép céac thong tin cén thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan 1y ctia co quan.

- Phéi hop giai quyét cac cong viéc co
lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

|

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

1

DPugc chi dong vé phwong phap thuc hién cong viée.

2 | Bugc tham du cic cudc hop cua Uy ban nhan dén thanh phd lién quan dén chirc ning,
nhiém vu dugc giao; hodc tham du mot s cudc hop khéc c6 lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua phong khi dugc UBND thanh phé ity quyén, phin cong.

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

4 | Pugc yéu cau cung c4p thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

5 | Pugc ty quyén cho mdt Pho treong phong ky thay cac van ban thude thim quyen va
diéu hanh hoat dong ciia Phong khi di cong tac.

[I | Thim quyén trong quan ly can bj, cong chire

1 | Pugc quyét dinh phan cong cong téc, giao nhi€ém vu cho cac Pho tnrong phong

2 | Pugc phén céng cong tac, giao nhi¢m vu cho cong chirc dudi quyén.

5- Céc yéu cau ve trinh dj, ning luc
5.1- Yéu céu vé trinh d§, pham chit

Nhom yéu cau Yéu ciu cu thé

- Co trinh d6 chuyén mon dai hoc tro 1én gém mot trong
nhitng nganh dao tao thuéc nhém nganh: Phap Ludt; Kinh
doanh va quan ly; Khoa hoc chinh tri, Kinh té hoc, Xay

Trinh 4§ dao tao dung.

- Co bang tot nghiép trung cap Iy ludn chmh tri hodc co
gidy x4c nhan tuong duong trinh d6 trung cép 1y ludn chinh
tri clia co quan co thidm quyén trd 1én.




67

Kién thirc bo tro

Cb trinh d6 quan ly nha nuéc dbi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tré lén;

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip phong va
tuong trd 1én;

- Co trinh dd tin hoc va trinh dd ngoai ngit phu hop theo
phan cip quén Iy.

Kinh nghiém (thanh tich
cdng tac)

_Pa dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chic vu Phé
trudong phong va twong duong trd 1én hodc da co thoi gian
cong tac trong nganh linh vuc tir di 03 ndm trd 1én va 03
nam lién tuc gin nhit duoc danh gia hoan thanh t6t nhiém
vu

Phim chat c4 nhéin

- Tuy@t dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh
chi trrong, chinh sach cia Pang, phap ludt cua Nha nudc,
quy dinh ctia phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tp thé, ph01
hop cong tac tht.

- Trung thuc, klen dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cin than.

- Kha ning sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- Cb kha ning, d& xuét nhitg chu trwong, bién phap gii
quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua Phong.

- C6 kha ning td chirc trién khai nghién ciru, thuc hién céc
d8 tai, dé 4n thuoc Iinh vuc chuyén mon cua Phong.

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

- C6 kha ndng dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém
cho cén b tré sau minh.

- Cb trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, lvu
trit sb lidu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu

cong tic cia Phong trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau ve ning lue

Nhom niing luc Ning lue cu thé Cap do
| - Dao dic va ban linh 2-3
' - T4 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhom néng luc chung - Giao tiép g x1t 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Str dung cdng nghé thong tin Phu hop theo phén
- Str dung ngoai ngi cap quan Iy
i . . - - xay dung van ban 2-3
Nhom néng Iyc chuyén mon - Huéng dan thuc hién van ban 2-3
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- Kiém tra thyc hién 2-3
- Thim dinh van ban, d& an 2-3
- T4 chirc thuc hién 2-3
- Tu duy chién luge 2-3
- Quan 1y sur thay doi 2-3
Nhom néng luc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguodn luc 2-3
- Phét trién nhén vién 2-3
¥4 linh dao

Nguyén Vin Hon
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UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phiic

PHU LUC II
BANG MO TA VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cia UBND thanh pho)

Tén VIVL: Trwéng phong Tai nguyén va Mé6i | M3 vi tri viéc lam:
truong Ngay bt dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Tai nguyén va Méi trudng thanh phd Rach Gia, dia chi s0 38 Lé
Loi, phuong Vinh Thanh Vén, thanh phd Rach Gia, Kién Giang
Quy trinh céng viéc lién quan: Céac van ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan chic nang
nhiém vu ctia co quan.
1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trudng phong Tai nguyén va Moi trudng 1a ngudi dimg dAu mot phong, quan 1y va td chire thuc
hién chtrc ning nhiém vu quan 1y nha nude vé cac linh vuc: quan ly dét dai, do dac va ban dd, moi
truomg, bién ddi khi hau, quan 1y tng hop vé bién dao, tdi nguyén nudc, bao tdn thién nhién va da
dang sinh hoc, khoang san trén dia ban thanh phé va thue hién cac nhiém vu khac dugc Uy ban
nhan dan thanh phé giao; chiu trédch nhigm truc tiép trude Uy ban nhan dén thanh phd, Chi tich
Uy ban nhén dén thanh phd, déng thoi chiu trach nhiém vé quéan 1y nha nuéce nganh, linh vure trude
Gidm déc So Tai nguyén va Moi trudng va trude phép ludt vé chirc trich, nhiém vu dwgc phan
cong.
2- Cic cong viée va tiéu chuin dinh gid
Cac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

nhan dan thanh phd,
Chu tich Uy ban nhan
dan thanh phé.

thanh phd: Dy thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach
phat trién trung han va hang
nam thudc linh vuc phong phu
trach; chuong trinh, bién phap
td chic thuc hién cac nhiém
vu cai cach hanh chinh nha
nudc cia Phong; dy thao van
ban quy dinh cu thé chirc
nidng, nhiém vy, quyén han va
co cdu td chirc cia Phong.

2. Trinh Chi tich Uy ban nhan
dan thanh phd du thdo cac van
ban thudc thdm quyén ban

hanh ctia Cha tich Uy ban nhén

L | Niogm "‘i’ié“;a“g eons Céng viée cu thé thanh cong vie
21 | Tham muu cho Uy ban | 1. Trinh Uy ban nhan dan | Van ban dugc Uy ban

nhan dan thanh phd,
Chu tich Uy ban nhan
dan thanh phd thong
qua, ban hanh.
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dan thanh pho theo phan cong.

2.2

Té chitc thuc hién cac
nhiém vu theo chic
nang, nhiém vu dugc
phan cong theo quy
dinh cta phap luét

1. T4 chirc thuc hién céc vin ban
phép ludt, quy hoach, ké hoach
sau khi dwgc phé duyét; thong
tin, tuyén truyén, phé bién, gido
duc phép luit vé cic linh vuc

thudc pham vi quin 1y duoc giao; |

thco doi thi hanh phap luat.

2. Giap Uy ban nhén dan
thanh phd thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc thim dinh,
ding ky, cdp cac loai gidy
phép thugc pham vi trach
nhiém va thdm quyén cia
Phong theo quy dinh cua phap
ludt va theo phan cong cua Uy
ban nhan déan thanh phd.

3. Gitip Uy ban nhan déan
thanh phd quan 1y nha nuoc
61 voi td chite, cac hoi va to
chirc phi chinh pht hoat dong
trén dia ban thudc cac linh vuc
quan ly cua Phong theo quy
dinh cia phap luit.

4. Huéng dan chuyén mon,
nghiép vu vé linh vue quan 1y
cia Phong cho cén b§, cong
chirc x&, phuong (sau déy goi
chung la cip x3).

5. Té chitc rng dung tién bd
khoa hoc, cong nghé; xay
dung hé théng théng tin, lwu

| trit phuc vu cdng tic quan ly

nha nudéc va chuyén mon

nghiép vu ctia Phong. '
6. Thuc hién cdng tac théng tin,

béo cho dinh ky va dot xudt vé

tinh hinh thyc hién nhiém wu

duoc giao theo quy dinh cua Uy

ban nhan déan thanh phd va S&

Tai nguyén va Moi truong.

7. Kiém tra theo nganh, Iinh

=R dwoc phén coéng phu trach

d61 voi to chie, ca nhén trong

1. Hoat ddng cua Phong
thong subt; cong viéc
chung cua Phong dugc
thuc hién theo dung quy
trinh céng viéc va hoan
thanh theo tién dd, chét
lwong cia chwong trinh,
ké hoach.

2. Panh gid kip thoi,
phat hién nguyén nhén
anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6 gidi
phép khéc phuc; két qua
danh gia thuc hién ké
hoach 1a co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gia
cOng chue, khen
thudng, ky Iuit...

3. Hoat ddng cua Phong
dbng bd va phi hop véi
hoat dong theo ké hoach
cOng tac cua co quan.

4. X ly chinh xéc,
ding thim quyén; bio
cdo kip thoi.
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viéc thuc hién cac quy dinh
cua phap ludt; giai quyet khiéu
nai, té cao; phong, chéng tham
nhiing, ling phi theo quy dinh
cua phap luft va phin cong cua
Uy ban nhén dan thanh pho.

1. Quan 1y td chitc bd may, vi
tri viéc lam, bién ché cong
chitc, co cAu ngach cong chic,
thuc hién ché do tién luong,
chinh sach, ché do dai ngd,
khen thudng, ky luét, dao tao
va bdi dudng vé chuyén mén
nghiép vu d6i véi cong chirc
thuoc pham vi quan ly theo
quy dinh cuia phap lut, theo
phén coéng cua Uy ban nhén
dén thanh phd.

2. Quan ly va chiu trach nhiém
vé tai chinh duogc giao theo
quy dinh cua phap luat vé theo
phan cong hodc uy quycn cua
Uy ban nhén dan thanh phd.

3. Thuc hién cdng tdc thdng
tin, bao cdo dinh ky va dét
xudt v& tinh hinh thuc hién
nhiém vu duoc giao véi Uy
ban nhan dan thanh phd, cic
S&, ban, nganh lién quan.

Cong tac thuc hién theo
dang ké hoach duge phé
duyét, ding quy dinh
cia Pang va cia phép
luét.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dén, Chu tich Uy ban nhén dan
thanh phd giao hodc theo quy dinh cua phap luit.

2.3 | Chi dao, to chirc thuc
hién cdng tac ndi bd

2.4

2.5

Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu
trong ung ngach cong chirc cao nhét trong t6 chc.

Dép tmg dugce cac yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc

lam B

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé trong cong viée

- Chi tich Uy ban nhan dan thanh ph.

Pwoc quan ly truc tip va kiém duyét Ny Jx Céc don vi phoi hop

- , . . l . .
ket qua bai Quan 1y trye tep chinh

- Uy ban nhén dan thanh pho; Céng chirc cua Phong. | Cac Phong chic nang

thudc thanh phd.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi cé quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

nhiém vu duoc giao)

Céac S¢, ban nganh cap tinh (theo chic ning

- Tham gia céc cudc hop co li€n quan.
- Cung cép cac thong tin theo y€u cau.

L

—
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- Thu thép céac thong tin can thiét cho viéc
thue hién céng viéc chuyén mén.
- Thuc hién cac bao cao theo y€u cau.

Cac phong, ban nganh, don vi su nghiép cong | - Hudng din, kiém tra viéc thuc hién cac
lap truc thudc UBND thanh phé, Uy ban nhan | quy dinh phdp ludt lién quan dén linh vic
dan cac phudng, xa phu trach.

- Thu thap cac théng tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan 1y ciia co quan.

- Phéi hop giai quyét cac cong viéc c6 lién
quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mdn, nghiép vu
1 | Pugc chu déng vé phuong phép thuc hién cong viéc.
2 | Pugc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan thanh phd lién quan dén chirc ning,

nhiém vu duge giao; hodc tham dy mét s6 cude hop khac c6 lién quan dén chitc ning,
nhiém vu ctia phong khi dugc UBND thanh pho Uiy quyén, phén cong.

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

4 | Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gid mirc dd x4c thuc cia théng tin phuc vu
cho nhi€ém vu duoc giao

5 | Pugcuy quyen cho mot Pho trudng phong ky thay cdc van ban thude thdm quyen va
diéu hanh hoat dong ciia Phong khi di cong tac.

II | Thim quyén trong quén ly can b§, cong chire

1 | Puoc quyét dinh phan cong cdng tac, giao nhigm vu cho céc Pho trucmg phong

2 | Puoc phén cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chuc dudi quyén.

5- Cic yéu cau vé trinh d9, ning lue

5.1- Yéu cu vé trinh d§, phim chit

. n A ~ A A
Nhéom yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh d§ chuyén modn dai hoc tr¢ lén gém mdt trong
nhing nganh dao tao thuéc nhom nganh: Phép Ludt; Kinh €
hoc; Khoa hoc chinh tri; Kinh doanh; Céng nghé ky thuat;
Kién triic va xiy dung; Quan ly tai nguyén va méi trudng;
Khoa hoc tir nhién.

- C6 bing tbt nghiép trung cap Iy ludn chinh tri hodc co
gidy x4c nhin tuong dlrorng trinh d§ trung cép 1y luan chinh
tri cua co quan co thim quyén trd 1én.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d§ quan ly nha nudc dbi v6i cong chic ngach
chuyén vién va twong dwong trd 1€n;

- C6 chimg chi bdi dudng linh dao, quan 1y cap phong va tuong trd
lén;

- C6 trinh do tin hoc va trinh d§ ngoai nglt phu hop theo
phin cép quan 1.

(o
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Kinh nghiém (thanh tich

cong tac)

- Pa dam nhiém va hoan thanh t5t nhiém vu ¢ chirc vu Pho
treong phong va trong duong trd 1én hodc da co thoi gian
cdng tac trong nganh linh vuc tir du 03 ndm tré lcn va 03
nam lién tuc gin nhit dugc ddnh gia hoan thanh t6t nhiém
vu

Pham chit c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu trrong, chinh sach ctia Pang, phéap luat cua Nha nudc,
quy dinh cua phap luét.

- Tinh thén trdch nhiém cao véi cdng viéc voi tap thé, phbi

'hop cong tac tot.

- Trung thue, klen dinh nhung biét ling nghe.
- Piém ftinh, cin than.

- Kha ning sang tao, tw duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuét nhiing chu truong, bién phép gidi
quyét cic vn dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cia Phong.

- C6 kha ning td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc
dé tai, dé 4n thude linh vuc chuyén mén cta Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac cua Phong trong hé théng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- Co kha nang dao tao, boi dudng, tmyén lai kinh nghiém
cho can b tré sau minh. .
- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gilt khoa hoc, luu
trir s6 liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu |
cdng tac cua Phong trudce mit cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau ve ning luc

Nhém ning lwe Ning luc cu thé Cip dd
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 23
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung - Giao tiép ing xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin Phu hop theo

- Sir dung ngoai ngir phan cép quan 1y

- xdy dung van ban

- Hudng din thuc hién van ban

Nhom ning luc chuyén mén | - Kiém tra thuc hién 2-3
- Tham dinh vin ban, dé én
- T6 chirc thuc hién
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhém ning lye quan ly - Quan |y s thay do6i 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
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- Quan 1y nguoén luc

- Phat trién nhan vién

&
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phic

UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA

PHU LUC II
BANG MO TA VI TR VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 ciia UBND thanh pho)

M3 vi tri viéc lam:
. Ngay bit dau thuc hién:
Dia diém 1am viéc: Phong Véan hoa va Thong tin thanh phd Rach Gi s6 38 Lé Loi, phuong
Vinh Thanh Van, thanh phd Rach Gi4, Kién Giang
Quy trinh cdng viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan chirc nang
nhiém vu cua co quan.
1- Muc tiéu vi tri viée lam
Truong phong Vin hoa va Thong tin la ngudi ding diu mot phong, quan Iy va td chic thuc
hién chirc ning nhiém vu quan 1y nha nudc vé cac linh vuc: quan 1y cong nghé thong tin,
thong tin dién tir, thong tin co s0, tin sé vé tuyén dién; quan ly thong tin d6i ngoai, an toan
thdng tin mang; quan ly bdo chi, phat thanh, truyén hinh; quan 1y xuét ban, quan 1y in, phét
hanh; quén 1y buu chinh, vién théng, giao dich dién tir; quan 1y di san van hoa, van hoa co sd;
quan ly linh vuc gia dinh; quan ly xtc tién, quang ba du lich; quan ly thé duc thé thao cho moi
ngudi, thé thao thanh tich cao va thé thao chuyén nghiép trén dia ban thanh phé va thuc hién
cac nhiém vu khac duge Uy ban nhan dan thanh ph giao; chiu trach nhiém tryc tiép trede Uy
ban nhan dan thanh phé, Chi tich Uy ban nhn dan thanh phd, dong thoi chiu trich nhi¢m vé
quan 1y nha nuéc nganh, linh vyce trude Gidm dbc So Thong tin va Truyén thong, Gidm doe
S& Van hoa va Thé thao, Gidm déc S& Du lich va truéc phap luat vé chic trach, nhiém vy
duoc phén cong.
2- Céc cong viée va tiéu chuin dinh gid
Cic nhiém vu, cdng viée

Tén VIVL: Truéng phong Vin héa va Thong tin

Tiéu chi danh gia hoan

nhan dan thanh phd,
Chu tich Uy ban nhan
dan thanh pho.

thanh phd: Du thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach
phat trién trung han va hang
nam thudc linh vyuc phong phu
trach; chuong trinh, bién phap
t§ chic thyc hign cac nhiém
vu cai cach hanh chinh nha
nudc cia Phong; du thao van
ban quy dinh cu thé chirc
nang, nhi€ém vu, quyén han va
co céu td chirc ciia Phong.

2. Trinh Cha tich Uy ban nhén

TT i¢ ing cd .
b “‘!‘;i;::aug ShE Cong viéc cu thé thanh cong viée
2.1 | Tham muu cho Uy ban | 1. Trinh Uy ban nhan din | Vin ban dugc Uy ban

nhan dan thanh phd,
Cha tich Uy ban nhan
dan thanh phd thong
qua, ban hanh.
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dan thanh phd du thao cac vin
ban thudc thdm quyén ban hanh
ctia Cha tich Uy ban nhan dan
thanh phé theo phén cong.

2.2

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

1. T6 chrc thuc hién c4c van ban
phap ludt, quy hoach, ké hoach
sau khi dugc phé duyét; thong
tin, tuyén truyén, phd bién, gido
duc phap luit vé& cac linh vuc
thudc pham vi quan Iy dugc giao;
theo ddi thi hanh phap luat.

2. Gitp Uy ban nhin din
thanh phd thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc thim dinh,
ding ky, cip cic loai gidy
phép thudéc pham vi trach
nhiém va thim quyén ciia
Phong theo quy dinh cia phap
Judt va theo phan céng cua Uy
ban nhan dén thanh phd.

3. Gitp Uy ban nhin déin
thanh phd quan 1y nha nuéc
dbi véi t6 chic, cac hoi va td
chic phi chinh phu hoat dong
trén dia ban thudc cac linh vuc
quan ly cua Phong theo quy
dinh cua phap luit.

4. Huéng din chuyén moén,
nghiép vu vé linh vurc quan ly
cua Phong cho cén bd, cong
chirc xa, phuong (sau ddy goi
chung la cip xa).

5. TH chic tmg dung tién bd
khoa hoc, cong nghé; xay
dung hé théng théng tin, luu
trir phuc vu cong tic quéan ly
nha nudéc va chuyén moén
nghiép vu cua Phong.

6. Thuc hién cong tac thong
tin, bao cdo dinh ky va dot
xudt vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao theo quy
dinh cia Uy ban nhan dan
thanh phd va So Théng tin va

1. Hoat dong cua Phong
thong sudt; cong viéc
chung cia Phong dugc
thue hién theo dung quy
trinh c¢ong viéc va hoan
thanh theo tién d9, chét
lvong cua chuong trinh,
Kké hoach.

2. Danh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhin
anh hudng dén thuc
hién ké hoach va c6 giai
phép khic phuc; két qua
danh gia thuc hién ké
hoach 1a co s& cho dao
tao, bdi dudng, danh gia
cong chue, khen
thudng, ky luit...

3. Hoat djng ciia Phong
ddng bd va phu hop véi
hoat dong theo ké hoach
cong tac cua co quan.

4. X ly chinh xéc,
ding thim quyén; bao
cao kip thoi.

W
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Truyén thong, S& Van hoa,
Thé thao va Du lich.

7. Kiém tra theo nganh, linh
vuc duge phin cong phu trach
d6i véi t chirc, c nhan trong
viéc thyc hién cac quy dinh
cua phap luat; giai quyet khiéu
nai, td cao; phong, chéng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh
cia phap ludt va phén cdng
cia Uy ban nhan dan thanh
phé.

23 | Chi dao, to chirc thuc
hién cong tac nd1 bd

1. Quan 1y t6 chirc bd may, vi
tri viéc lam, bién ché cong
chire, co chu ngach cong chuc,
thuc hién ché d6 tién luong,
chinh sach, ché dd dai ngd,
khen thudng, ky luit, dao tao
va bdi dudng vé chuyén mdn
nghiép vu d6i véi cong chirc
thudc pham vi quan ly theo
quy dinh cua phdp luét, theo
phén cong cua Uy ban nhan
dan thanh phd.

2. Quan ly va chiu trach nhiém
vé tai chinh duogc giao theo
quy dinh cua phap luét va theo
phén cong hodc uy quyén clia
Uy ban nhan dan thanh phé.

3. Thuc hién cong tac thong
tin, bdo cdo dinh ky va dot
xuét vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu duoc giao véi Uy
ban nhan dan thanh phd, cac
S&, ban, nganh lién quan.

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

luét.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do Uy ban nhan dén, Chu tich ny ban nhéan dan
thanh phd giao hodc theo quy dinh cia phép luat.

2.5 | Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu
twong ung ngach cong chirc cao nhét trong to chirc.

Dap g dugc cac yéu
cdu trong Ban md ta vi

tri viéc lam |
3- Cac mdi quan hé trong cong vie
3.1- Bén trong
Puoc quén ly true tiép va Y Cic don vi phdi hop
kiém duyét két qua boi Quan by tnpeticp chinh

ot
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- Uy ban nhén dan thanh phd; Cong chuc cua Phong. Cac Phong chic nang
- Chua tich Uy ban nhén déan thude thanh phd.
thanh ph.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céac S&, ban nganh cip tinh (theo chiic ning | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
nhiém vu dugc giao) - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén moén.
- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

Céc phong, ban nganh, don vi su nghiép cong | - Huéng dan, kiém tra viéc thue hién cac
lap truc thugc UBND thanh phé, Uy ban nhén | quy dinh phép ludt lién quan dén linh vuc
din cac phuong, xa phu trach.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc
thue hién cong viéc quan 1y cia co quan.

- Phéi hop giai quyét cac cong viéce co lién
quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyé“:n han cu thé

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

1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc.

2 | Pugc tham du céc cude hop cia Uy ban nhéan dan thanh phd lién quan dén chirc ning,
nhiém vu dugce giao; hodc tham dy mét s6 cudc hop khac c6 lién quan dén chitc nang,
nhiém vu ctia phong khi duge UBND thanh phd iy quyén, phan céng.

3 | Puoc cung cép cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 | Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gid mic d6 x4c thuc clia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc glao

5 | Puoc iy quyén cho mot Phé trudng phong ky thay cac vin ban thude tham quyén va
diéu hanh hoat dong ctia Phong khi di cong tac.

II | Thim quyén trong quén Iy cn b, cdng chirc

1 | Puoc quyét dinh phan céng cong tac, giao nhiém vu cho céc Phé trudng phong

2 | Pugc phéan cng cong tac, giao nhiém vu cho cdng chirc dudi quyén.

5- Céc yéu cu vé trinh d§, ning lwe
5.1- Yéu cau vé trinh d§, pham chit

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

- CO trinh d6 chuyén mon dai hoc & 1én gém mot trong
nhiig nganh dao tao thudc nhém nganh: Phap Ludt; Quan
Iy hanh chinh; Khoa hoc chinh tri; Nghé thuét; Xa ho1 hoc

Trinh d6 dao tao va Nhan hoc; Béo chi va théng tin; Quan tri-Quan ly; K¥

thut dién, dién tr va vién théng; Coéng nghé thong tin;
Dich vu x4 hdi; Du lich, khach san, thé thao va dich vu ca
nhan; cic nhém nganh trong linh vuc nhan van.

G
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- Co bang tdt nghiép trung cap 1y luin chlnh tr1 hodc co
gidy x4c nhén tuong du’ong ’mnh do trung cap 1y luédn chinh
tri ciia co quan co thim quycn trd 1én.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh 6 quan ly nha nudc d6i v&i cong chitc ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1én;

- C6 chitng chi bdi dudng lanh dao, quan ly cp phong va
twong trd 1én;

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d9 ngoai nglt phu hop theo
phén cAp quan 1.

Kinh nghiém (thanh
cOng tac)

tich

- D3 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chirc vu Pho
trrong phong va twong duong trd 1én hodc dé co thoi gian
cdng tac trong nganh linh vuc tir du 03 ndm trd 1én va 03
ndm lién tuc gan nhit duoc danh gia hoan thanh t6t nhiém
vu

Pham chét c4 nhan

~ Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh
chi trwong, chinh sich ciia Pang, phép luat cua Nha nudc,
quy dinh cua phép luat.

- Tinh than 1rach nhiém cao vdi cong viée voi tap thé, phdi
hop cong tac t6t.

- Trung thue, klen dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ning sang tao, tu duy doc lép.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- Cb kha nang, dé& xuit nhitng chu truong, bién phap giai |-
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic néng, nhiém |
vu cua Phong.

- C6 kha nang té chirc trién khai nghién ciu, thuc hién cac
d¢é tai, d& an thuoc linh vue chuyén mén cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac ciia Phong trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghi¢m
cho cin bd tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilt khoa hoc, luu
trir s liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu
cOng tac cia Phong trudc mit cling nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhém ning lye Niing luc cu thé Cap dd
- Pao dirc va ban linh 2-3
- Té chire thue hién cong viéc 2-3
i . - Soan thdo va ban hanh vian ban 2-3

Nhom nang luc chung g 3
- Grao tiép ung xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
rSu dung cong nghé thdng tin Phu hgp theo

o
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- St dung ngoai ngit phan cap quan Iy
- xdy dung van ban 2-3
- Hudng dén thuc hién van ban 2.3
Nhém ning luc chuyénmén | - Kiém tra thyc hién 2.4
- Tham dinh van ban, d& 4n 2-3
- T6 chirc thuc hign 2.3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quén Iy su thay doi 2-3
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy nguén hrc 2-3
- Phat trién nhén vién 23

%
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tr do — Hanh phic

UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA

PHU LUCII

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Dé dn 56 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 ciia UBND thanh phé)

Ma3 vi tri viéc lam:
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh t¢ thanh phd Rach Gia, so 04 Nguyén Vin Tréi, phuong
Vinh Thanh Van, thanh ph6 Rach Gi4, Kién Giang

Quy trinh cdng viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan chic nang
| nhiém vu cua co quan.
1 Muc tiéu vi tri v1ec lam
Trudéng phong Kinh té 1a nguorl dimg dau mot phong, quan 1y va té chirc thuc hién chirc ning
nhiém vu quan 1y nha nudc vé cac linh vuc: vé quan ly thuong mai, cong nghiép; phong,
chéng thién tai, quan ly thuy loi, thily san; quan ly tau c4, tau cong vu thily san; quan ly nudce
sach, ndong thon, phat trién nong thén, quan ly chan nudi, trong trot; quan ly chit lugng nong,
lam va thuy san; quan ly khoa hoc va cong nghé; phat trién khéi nghiép, d6i méi sang tao;
quan 1y hoat dong do lu(mg trén dia ban thanh phd va thuc hién cc nhiém vu khac dugc Uy
ban nhan dan thanh phd giao; chiu trdch nhiém truc tiép trude Uy ban nhan din thanh phd,
Chu tich Uy ban nhan dén thanh phd, ddng thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nuéc nganh
linh vuc trude Giam dbe S& Khoa hoc va Cong nghé, Glam ddc S¢ Cong thuong, Gidm de
S& Nong nghiép va Phat trién néng thon va trudce phap ludt vé& churc trach, nhiém vu dugce phéan
cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuin dénh gid
Cdc nhiém vu, cong viéc

Tén VTVL: Truéng phong Kinh té

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhigm Vl'::i;ang cong Céng viée cu thé thanh cong viéc
2.1 | Tham muu cho Uy ban | 1. Trinh Uy ban nhin dan | Vin ban dugc Uy ban

nhin dan thanh phé, | thanh phd: Du thio quyét|nhan dan thanh pho,

Chu tich Uy ban nhan
dan thanh phd.

dinh; quy hoach, ké hoach
phat trién trung han va hang
nim thudc linh vuc phong phu
trach; chwong trinh, bién phéap
td chic thuc hién céc nhiém
vu cai cach hanh chinh nha
nudc cua Phong; du thao van
ban quy dinh cu thé chic
ning, nhiém vy, quyén han va
co céu td chirc ciia Phong.

2. Trinh Cha tich Uy ban nhén

Chu tich Uy ban nhan
dan thanh phd thong
qua, ban hanh.

e
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dan thanh phd du thao cic van
ban thudc thim quyén ban
héanh cia Chu tich Uy ban nhan
dén thanh phd theo phén cong.

22

Té chitc thuc hién céac
nhiém wvu theo chirc
nang, nhiém vu dugc
phdn cbng theo quy
dinh cua phap luat

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

2. Gitp Uy ban nhin dén
thanh phé thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc thdm dinh,
ding ky, cép cac loai gidy
phép thudc pham vi trach
nhiém va thim quyén cua
Phong theo quy dinh cua phép
luat va theo phin céng cta Uy
ban nhan dan thanh phd.

3. Giap Uy ban nhin dén
thanh phd quan 1y nha nudc
d6i véi to chirc, cac hdi va to
chitc phi chinh phu hoat dong
trén dia ban thudc cac linh vuc
quan ly cua Phong theo quy
dinh cuia phép luét.

4. Huéng din chuyén mon,
nghiép vu vé linh vuc quan 1y
cua Phong cho can bd, cong
chirc xa, phuong (sau day goi
chung 14 cip xa).

5. T4 chic tmg dung tién b
khoa hoc, cong nghé; xay
dung hé théng théng tin, luu
trit phuc vu cong tac quan ly
nha nudéc va chuyén mon
nghiép vu cua Phong.

6. Thuc hién cong tac thong
tin, bao cédo dinh ky va ddt
xuit vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao theo quy
dinh cia Uy ban nhan dan
thanh phé va So Khoa hoc va

1. Hoat dong cua Phong
théng sudt; cong viéc
chung cia Phong dugc
thue hién theo dung quy
trinh cong viéc va hoan
thanh theo tién d9, chat
luong cta chuong trinh,
ké hoach.

2. Danh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhén
anh huong dén thuc
hién ké hoach va co giai
phép khic phuc; két qua
danh gia thuc hién ké
hoach la co s& cho dao
tao, bdi dudng, danh gia
cong  chiec, khen
thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua Phong
ddng bd va phu hop véi
hoat dong theo ké hoach
cOng tac cua co quan.

4. X ly chinh xac,
dung thdm quyén; béo
cao kip thoi.




83

Céng nghé, S¢ Cong thuong,
S& Néng nghiép va phat trién
| nong thén.

7. Kiém tra theo nganh, linh
vue duge phin cdng phu trach
d6i véi t chirc, ca nhan trong
viéc thuc hién céc quy dinh
cua phap luét; giai quyét khiéu
nai, té co; phong, chéng tham
nhiing, ling phi theo quy dinh
ctia phdp ludt va phén cong
cia Uy ban nhin dan thanh
phd.

23 | Chi dao, t chirc thyc | 1. Quan Iy 6 chic b may, vi | Cong téc thuc hién theo
hién cong tac ndi bd tri viéc lam bién ché cong | ding ké hoach dugc phé
chire, co cdu ngach cong chuc, | duyét, ding quy dinh
thuc hién ché d6 tién luong, | cia Pang va cua phap
chinh sich, ché do dai ngd, | luat.

khen thudng, ky ludt, dao tao
va bdi dudng vé chuyén mén
nghiép vu dbi voi cong chuic
thugc pham vi quan ly theo
quy dinh cua phép luat, theo
phén cong cua Uy ban nhén
dén thanh phd.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém
vé tai chinh dugc giao theo
quy dinh cua phap ludt va theo
phan cong hogc iy quyén cua
Uy ban nhén dén thanh phd.

3. Thuc hién cOng tac thdng
tin, bdo cdo dinh ky va dot
xudt vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu dugc giao vdi Uy
ban nhan dan thanh phd, cic
Sé, ban, nganh lién quan.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhéan dan, Chu tich Uy ban nhdn déan
thanh phd giao hogc theo quy dinh cua phap luat.
2.5 | Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu | Pap ung duge cac yéu
twong tmg ngach céng chirc cao nhét trong t6 chic. cdu trong Ban md ta vi
| tri viéc lam

3- Cac moi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong
[ Puwoge quin ly tryc tiép va ] Quan ly trwe ticp Cic don vi phdi hop chinh J
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kiém duyét két qua béi

- Uy ban nhéan dén thanh pho;
- Chu tich Uy ban nhin din
thanh phé.

Cong chirc ctia Phong.

Cac Phong chirc nang thude
thanh pho.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac So, ban nganh cép tinh (theo chirc
ndng nhiém vu dugc giao)

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thdp céc théng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Thue hién céc bao céo theo yéu ciu.

" Cac phong, ban nganh, don vi sy nghiép
cong lap truc thudc UBND thanh phd, Uy
ban nhan dan cic phuong, xa

- Hu6ng dan, kiém tra viéc thuc hién cic quy
dinh phap Iuit lién quan dén linh vuc phu
trach.

- Thu thip céc thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly cia co quan.

- Phdi hop giai quyét cac cong viéc co lién
quan.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

I

1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc.

2 | Puogc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dén thanh phé lién quan dén chirc nang,
nhiém vu dugc giao; hoac tham du mot sb cudc hop khac c¢6 lién quan dén chire ning,
nhiém vu ctia phong khi dugc UBND thanh phé iy quyén, phan cong.

3 | Dugc cung ce“ip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

cho nhiém vu duoc giao

4 | Pugc yéu cau cung cp théng tin va danh gid mic do xéac thuc cua thong tin phuc vu

5 | Puoc uy quyén cho mdt Phé trudng phong ky thay cdc vin ban thude thdm quyén va
diéu hanh hoat dong ctua Phong khi di cOng tac.

II

Thim quyén trong quin ly cin bd, cong chire

1 | Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cdc Pho trudng phong

L

2 | Puoc phan cong cdng tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.

|
|

5- Cic yéu cau v¢ trinh d§, nang lue
5.1- Yéu cau vé trinh d§, pham chat

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

- C6 trinh dd chuyén mén dai hoc trd 1én gdm mot trong
nhitng nganh dao tao thugc nhém nganh: Kinh té hoc; Khoa
hoc chinh tri; Hanh chinh; Nong, 1am nghiép va thuy san,;
Phap luét; Séan xuit va ché bién; Kinh doanh va quéan ly.

- C6 bing tbt nghiép trung cip 1y ludn chinh tri hodc c6
gidy x4c nhan tuong duong trinh d§ trung cap 1y luén chinh
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trj clia co quan c6 tham quyén tr¢ [én.

Kién thitc bd trg

~C6 trinh 4 quan 1y nha nuéc d6i véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong trd lén;

- Co ching chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip phong va
twong tro 1én;

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh dd ngoai ngit phu hop theo
phén cép quan 1y.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

_ P4 dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chirc vu Phé
tredng phong va twong dwong trd 1én hodc dé co thoi gian
cOng tac trong nganh linh vuc tir i 03 nam trd len va 03
nim lién tuc gin nhét duge dénh gid hoan thanh t6t nhiém
vu

Pham chat ca nhan

T Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh
chit truong, chinh séch clia Pang, phap ludt caa Nha nudc,
quy dinh ctia phap luét.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vdi tip thé, phdi
hop cong tac tdt.

- Trung thue, klen dinh nhung biét Jang nghe.

- Pim tinh, cin than.

- Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bd.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuét nhfrng chu truong, bién phép giai
quyét cic vén d& thuc tién lién quan dén chitc nang, nhiém
vu cua Phong.

- C6 kha ning td chirc trién khai nghién ciru, thue hién cac
dé tai, dé 4n thuoc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia Phong trong hé théng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghi¢ém
cho can bd tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quén, luu gift khoa hoc, luu
trit s6 liéu hd so theo hé thdng dé phuc vu cho nhiém vu
cong tic cia Phong trude mét cling nhu 1u dai.

5.2- Yéu cau vé ning lwe

Nhém ning lue Niang lwe cu thé Ciap dd
- Pao dic va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién céng viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning luc chung - Giao tiép g xut 2-3
- Quan hé phdi hop 2.3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo phén
- Str dung ngoai ngt cép quan 1y
Nhoém ning lec chuyén mén | - xéy dung vin ban 2-3
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- Hudng dan thuc hién van ban

2-3

- Kiém tra thuc hién 2.3

- Tham dinh vin ban, dé 4n 2-3

- T6 chirc thuc hién 2:3

- Tu duy chién luge 2 3

- Quan ly su thay doi 2-3

Nhém ning luc quanly | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguén luc 2-3

- Phat trién nhan vién 33

S
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UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap — Tw do — Hanh phic

PHU LUC I
BANG MO TA VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cia UBND thanh phd)

Ma vi tri viéc lam:
Ngay bat dau thyc hién:
Dia didm 1am viéc: Phong Gido duc va Pao tao thanh pho Rach Gia s6 74 Nguyén Trung
True, phudng Vinh Bio, thanh phé Rach Gi4, Kién Giang
Quy trinh cong viéc lién quan: Cic van ban, quy dinh hién hanh ¢6 lién quan chirc nang
nhiém vy cua co quan.
1- Muc tiéu vi tri viée lam
Trudng phong Gido duc va Pdo tao 1a ngudi ding diu mot phong, quan 1y va t6 chirc thuc
hién chirc ning nhiém vu quan ly nha nudc vé cac linh vuc vé: quan 1y chuong trinh gido duc,
co s& vit chét, trang thiét bi gido duc, quan Ly thi va van bing, ching chi, quan 1y ngudi hoc;
quan ly td chitc va hoat dong co s& gido duc; quan ly bao dam va kiém dinh chét luong gido
duc; quan 1Y chinh sich va phat trién ddi ngii can b quan 1y gido duc trén dia ban thanh phd
va thuc hién cic nhiém vu khac duoc Uy ban nhan dén thanh phé giao; chiu trach nhiém truc
tiép trude Uy ban nhin dan thanh phd, Chi tich Uy ban nhan dan thanh phd, ddng thoi chiu
trach nhiém v& quan 1y nha nudc nganh, linh vye trude Giam dée So Gido duc va Dao tao va
trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phén cong.
2- Céc ¢dng viéc va tiéu chuén ddnh gia
Cac nhiém vu, cdng viéc

Tén VTVL: Truéng phong Gido duc va Dao tao

Tiéu chi danh gia hoan

nhian dan thanh phd,
Chu tich Uy ban nhén
dan thanh phd.

thanh phé: Du thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach
phat trién trung han va hang
niam thudc linh vue phong phu
trach; chwong trinh, bién phap
td chirc thuc hién cac nhiém
vu cii cach hanh chinh nha
nudc cua Phong; du thao van

| ban quy dinh cu thé chic

néng, nhiém vu, quyén han va
co chu td chirc ciia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhén
dan thanh phd du thao cic vén
ban thudc thdm quyén ban
hanh ctia Chi tich Uy ban nhén

1T | Rhwgm Vli,iér:ang coRs Cong vicc cu thé thanh cong vicce
2.1 | Tham muu cho Uy ban | 1. Trinh Uy ban nhin dén | Van ban duoc Uy ban

nhan dan thanh phé,
Chu tich Uy ban nhin
dan thanh phd thong
qua, ban hanh.

o
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dan thanh phd theo phan céng.

22

Té chitc thuc hién cac
nhiém wvu theo chic
nang, nhiém vu dugc
phin cbng theo quy
dinh cia phép luét

1. T4 chic thye hién céc vin ban
phap luét, quy hoach, ké hoach
sau khi dugc phé duyét; thdng tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc
phép ludt vé cic finh virc thude
pham vi quén ly duogc giao; theo
doi thi hanh phap ludt.

2. Giap Uy ban nhin dan
thanh phd thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc tham dinh,
dang ky, cip cac loai gidy
phép thudéc pham vi trach
nhiém va thim quyén cua
Phong theo quy dinh cua phap
luat va theo phan cong cua fIy
ban nhan dan thanh phd.

3. Giap Uy ban nhén dan
thanh phd quan 1y nha nudc
dbi véi t6 chirc, cc hdi va o
chirc phi chinh phu hoat dong
trén dia ban thudc cac linh vuc
quan ly cia Phong theo quy
dinh cua phap luét.

4. Huéng din chuyén mon,
nghiép vu vé linh vic quan ly
cua Phong cho can bg, cong
chirc xa, phuong (sau day goi
chung la cip xd).

5. Té chirc mg dung tién bd
khoa hoc, céng ngh¢; xay
dung hé théng théng tin, huu
trlt phuc vu céng tic quan ly
nha nuwdéc va chuyén mon
nghi€p vu cua Phong.

' 6. Thuc hién cong tac thong

| tin, bao cdo dinh ky va 4ot

xuét vé& tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao theo quy
dinh cia Uy ban nhin dan
thanh phd va S¢ Gido duc va
Pao tao.

7. Kiém tra theo nganh, linh
vuc duoc phén cong phu trach
ddi véi td chirc, ca nhan trong

1. Hoat dong cia Phong
thong suét; cong viéc
chung cia Phong duoc
thuc hién theo ding quy
trinh cdng viéc va hoan
thanh theo tién 9, chit
lrong cia chuong trinh,
ké hoach.

2. Panh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhén
anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6 giai
phap khic phuc; két qua
danh gia thuc hién ké
hoach la co so cho dao
tao, boi dudng, danh gia
cong chirc, khen
thuong, ky luat...

3. Hoat déng ctia Phong
dong bd va phu hop véi
hoat dong theo ké hoach
cong tac cua co quan.

4, Xu ly chinh xac,
ding thim quyén; bao
cao kip thoi.

&




89

viéc thuc hién cac quy dinh
cia phap ludt; giai quyet khiéu
nai, tb c4o; phong, chéng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh
cia phap ludt va phin cong
cia Uy ban nhan dan thanh
phé.

hién c6ng tac ndi bd

2.3 | Chi dao, tb chic thuc

1. Quan ly td chirc bd may, vi
tri viéc lam, bién ché cong
chitc, co céu ngach cong chir,
thue hién ché do tién luong,
chinh sach, ché d6 dai ngod,
khen thuong, ky ludt, dao tao
va bdi dudng vé chuyén mén
nghiép vu dbi véi cong chire
thuéc pham vi quan ly theo
quy dinh cia phap luat, theo
phan céng cua Uy ban nhan
dan thanh phé.

2. Quan 1y va chiu trich nhiém
vé tai chinh dwoc giao theo
quy dinh ctia phap ludt va theo
phan cong hodc uy quyén cua
Uy ban nhan dan thanh phé.

3. Thuc hién cbéng tic thdng
tin, bdo cdo dinh ky va dot
xuat vé& tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao voi Uy
ban nhin dan thanh phd, cic
S&, ban, nganh lién quan.

Cong tac thuc hién theo
ding ké hoach dugc phé
ding quy dinh
cia DPang va cua phap

duyét,

luéat.

2.4 | Thuc hién cic nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dén
thanh phd giao hodc theo quy dinh cua phap ludt.

2.5 | Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc lam nghiép vu Dap img dugc cac yéu
trong tng ngach cong chue cao nhét trong t6 chirc. cau trong Ban mo ta vi

tri viéc lam

3- C4c moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Pwoc quan 1y true tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quan ly true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Uy ban nhan dén thanh pho;

thanh phb.

- Chu tich Uy ban nhan dan

Cong churc cua Phong.

Cac Phong chirc nang thudc
thanh phé.

|

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac S0, ban nganh cap tinh (theo chic ndng

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan. |

by
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nhiém vu duoc giao) - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thédp cac thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién cdc bao céo theo yéu cau.

Céac phong, ban nganh, don vi sw nghiép cong | - Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cac
lap trwc thuéc UBND thanh phd, Uy ban nhén | quy dinh phdp ludt lién quan dén linh vuc
dédn cac phuodng, xa phu trach.

- Thu thap céc théng tin cén thiét cho viée
thuc hién cong vi€c quén 1y cua co quan.

- Phéi hop giai quyét cac cong viéc cb lién
quan.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

1 | Puoc chu déng vé phwong phép thuc hién cong viéc.

2 | Pugc tham du cac cudc hop cuia ij ban nhén dan thanh phé lién quan dén chirc nang,
nhiém vu duoc giao; hodc tham du mot sb cude hop khac c6 lién quan dén chic nang,
nhiém vy cua phong khi dugc UBND thanh phé ty quyén, phén cong.

3 | Pugc cung cép cac théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 | Puoc yéu ciu cung cp thong tin va ddnh gia mirc d6 xac thyc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 | Puoc uy quyén cho mot Pho trrdng phong ky thay céc van ban thude tham quyén va
diéu hanh hoat dong cua Phong khi di cong tac.

Il | Tham quyén trong quan Iy cin bd, cong chire

1 | Puoc quyét dinh phan cdng cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho trudng phong

2 | Puoc phéan cong cong tic, giao nhi€m vu cho céng chirc dudi quyén.

5- Cdc yéu cau ve trinh dg, niang lue
5.1- Yéu cau vé trinh dj, pham chat

Nhom yéu cau Yéu ciu cu the

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh d6 chuyén mén dai hoc tré 1én gém mdt trong
nhitng nganh ddo tao thugc nhém nganh: Khoa hoc giao
duc va dao tao gido vién.

- Co bang tot nghiép trung cép 1y ludn chinh tr1 hodc co
gidy xé4c nhén tuong duong trinh d6 trung cap 1y luén chinh
tri cia co quan cd thdm quyén tro 1én.

Kién thirc bo trg

- Co6 trinh do quan ly nha nudc ddi voi cong chirc ngach
chuyén vién va twong dwong trd 1€n;

- Cé chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cép phong va
twong trd 1én;

- Co trinh dd tin hoc va trinh d§ ngoai nglt phu hop theo
phan cép quan 1y.

- C6 chung chi chuong trinh béi dudng trudng phong, phd
trudng phong gido duc va dao tao theo quy dinh cia Bd
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Gido duc va Dao tao.

Kinh nghiém
cong tac)

(thanh tich

P4 dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vy & chirc vu Pho
truong phong va twong duong tro 1én hodc da c6 thoi gian
cdng tac trong nganh linh vuc tir ¢4 03 nim trd lén va 03
nam lién tuc gin nhit dugc danh gid hoan thanh tot nhiém
vu

Pham chit c4 nhéan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chép hanh
chil truong, chinh sach cua Pang, phép ludt cua Nha nudc,
quy dinh ctia phap luét.

- Tinh than trich nhiém cao vdi cdng viéc vai tép thé, phbi
hop cong tac tbt.

- Trung thuc, klen dinh nhung biét lang nghe.

- Piém finh, cin thén.

- Kha ning séng tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bd.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhung chu truong, bién phap giai
quyét cic vén dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua Phong.

- C6 kha ning td chirc trién khai nghién ciu, thuc hién cac
dé tai, dé an thuoc [inh vuc chuyén mén cua Phong.

- Hiéu biét vé& linh vuc cong tac cuia Phong trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- Cé kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh ngh1em
cho céan bd tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu
trit s& lidu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu
cong tac cia Phong trude mét cling nhu 1au dai.

.

5.2- Yéu cau vé ning lue

Nhom nang lue Ning luc cu thé Ciap d0
- Pao dic va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viée 9.3
- Soan thao va ban hanh véin ban 2-3
Nhoém ning luc chung _ Giao tiép tmg x1r 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo phén

- Str dung ngoai ngit cip quan 1y

- xdy dung van ban 2-3

- Hudng dan thuc hién van ban 23

Nhém ning lue chuyén mén | - Kiém tra thue hién 2-3
~ Tham dinh vin ban, d¢ 4n 2-3

- Té chirc thuc hién 2-3

- Tu duy chién luogc 2.3

Nhom nang luc quan 1y | - Quan 1y su thay d6i 2-3

- Ra quyét dinh 2-3
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- Quan ly nguon luc

- Phat trién nhan vién

T
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UY BAN NHAN DAN

: ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO RACH GIA

Poc lap — Tw do — Hanh phuc

PHU LUC II
BANG MO TA VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUANLY
(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh phé)

Tén VTVL: Truéng phong Quén ly do thi M3 vi tri viée lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: Phong Quan 1y dd thi thanh phd s6 38 Lé Loi, phudng Vinh Thanh Vén,
thanh phé Rach Gi4, Kién Giang
Quy trinh céng viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan chirc nang
nhiém vu cua co quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Trudng phong Quan 1y d6 thi 1a nguoi ding dau mot phong, quan 1y va t6 chirc thue hién chirc
nang nhiém vu quéan 1y nha nudc v& cac linh vuc: vé quan 1y hoat dong dau tu xdy dung, ha
tAng k¥ thuat do thi; quan 1y kién tric, quy hoach x4y dung, phat trién d6 thi; quan 1y vat liéu
x4y dung, nha &, cdng so; két chu ha ting giao thong; an ninh, an toan giao thong; quan ly vén
t4i trén dia ban thanh phé va thuc hién cc nhiém vu khac dugc Uy ban nhén dan thanh phd
giao; chiu trach nhiém truc tiép trude Uy ban nhan dan thanh phd, Chi tich Uy ban nhén dan

thanh phd, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nuéc nganh, linh vuc trude Gidm dbc
S& Xay dung, Giam dbc So Giao thong véan tai va trudc phép ludt vé chirc trach, nhiém vu
duoc phan cong.

2- Cac cong viée va tiéu chuin d4nh gia

[ Cic nhiém vu, cong viée

Tiéu chi danh gia hoan

TT | Nhiém vu, mang cong thanh cBng viée

il Cong vice cu thé
viéc

2.1 | Tham muu cho Uy ban
nhin dan thanh pho,
Chtt tich Uy ban nhén
dan thanh phd.

1. Trinh Uy ban nhén dan
thanh phd: Du thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach
phét trién trung han va hang
ndm thudc linh vuc Phong phu
trach; chwong trinh, bién phap
t6 chic thuc hién cac nhiém
vu cai cach hanh chinh nha
nudc cua Phong; du thdo van
ban quy dinh cu thé chirc
nang, nhiém vu, quyén han va
co chu td chirc ciia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhén
dan thanh phd du thao cac van
ban thudc tham quyén ban
hanh ctia Chu tich Uy ban nhan

Vin ban duoc Uy ban
nhian dan thanh phd,
Chu tich Uy ban nhan
dan thanh phd théng
qua, ban hanh.
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dén thanh pho theo phan cong.

2.2

T6 chire thue hién cac
nhiém vu theo chic
nang, nhiém vu duoc
phdn cong theo quy
dinh cta phap luat

1. T6 chitc thuc hién cAc van ban
phdp luat, quy hoach, ké hoach
sau khi dugc phé duyét; théng tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc
phép luit vé cic linh vuc thude
pham vi quan ly dugc giao; theo
ddi thi hanh phép luat.

2. Gitp Uy ban nhan dan
thanh phd thuc hién va chiu
trich nhiém vé viéc thim dinh,
dang ky, cp céc loai gidy
phép thuc pham vi trach
nhiém va thim quyén cua
Phong theo quy dinh clia phép
ludt va theo phén céng cia Uy
ban nhan dan thanh phd.

3. Gitp Uy ban nhan dan
thanh phd quan 1y nha nuéc
dbi véi t chic, cac hoi va té
chuc phi chinh phu hoat dong
trén dia ban thudc cac linh vuc
quan ly cta Phong theo quy
dinh cua phép luat.

4. Hudng din chuyén mén,
nghiép vu vé linh vuc quan ly
cua Phong cho cén b, cong
chire x3, phuong (sau day goi
chung la cép xa).

| 5. Té chitc g dung tién bd

khoa hoc, cong ngh¢; xay
dung hé théng thong tin, luu
trit phuc vu cong tic quan ly
nha nudc va chuyén mén
nghiép vu ciia Phong.

6. Thuc hién coéng tic thong
tin, bdo cdo dinh ky va dot
xudt vé tinh hinh thuc hién
nhiém vy duge giao theo quy
dinh cia Uy ban nhin dan
thanh phé va S¢ Xay dung, S&
Giao thong vin tai.

7. Kiém tra theo nganh, linh
vuc dugc phédn cong phu trach

1. Hoat dgng cua Phong
thong sudt; coéng viéc
chung cia Phong dugc
thue hién theo ding quy
trinh céng viéc va hoan
thanh theo tién dg, chét
luong cia chuong trinh,
ké hoach.

2. DPénh gid kip thoi,
phéat hién nguyén nhéan
anh huéng dén thuc
hién ké hoach va c6 gidi
phap khic phuc; két qua
dédnh gia thuc hién ké
hoach 14 co sd cho dao
tao, bdi dudng, danh gia
cOng chire, khen
thudng, ky luit...

3. Hoat dong cia Phong
dong b va phu hop véi
hoat dong theo ké hoach
cOng tac clia co quan.

4. Xir ly chinh xac,
ding thim quyén; béo
cao kip thoi.

v




95

dbi véi to chirc, cd nhan trong
viéc thuc hign cac quy dinh
cua phap luét; giai quyet khiéu
nai, té cdo; phong, chéng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh
cua phap ludt vd phan cong
ciia Uy ban nhan din thanh
phb.

1. Quan ly td chirc bd may, Vi
tri viéc lam, bién ché cong
chire, co cau ngach cong chire,
thue hién ché do tién luong,
chinh sach, ché d6 dai ngd,
khen thuong, ky luat, dao tao
va bdi dudng vé chuyén mon
nghiép vu dbi véi cong chirc
thudéc pham vi quan ly theo
quy dinh cua phap luét, theo
phan cong cua Uy ban nhan
dan thanh phd.

2. Quén 1y va chiu trach nhiém
vé tai chinh dugc giao theo
quy dinh cua phép luét va theo
phan cong hodc uy quyen cua
Uy ban nhin dén thanh phé.

3. Thuc hién cdng tac thong
tin, bio cdo dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thuc hi¢n
nhiém vu duoc giao véi Uy
ban nhan dan thanh phé, cic
S&, ban, nganh lién quan.

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

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhin dan
thanh phé giao hodc theo quy dinh ctia phap ludt.

2.3 | Chi dao, t6 chirc thuc
hién cong tac ndi bd

24

2.5

Pam nhiém cong viée cua 1 vi tri viée lam nghiép vu
twong ng ngach cong chirc cao nhét trong té chirc.

Pap ung dugc cac yéu
cau trong Ban md ta vi
tri viéc lam

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan hé trong cong viée

Pwogc quan ly truc ticp va
kiém duyét ket qua boi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

~ Uy ban nhén dén thanh pho;
- Chu tich Uy ban nhan din
thanh phd.

Cong chirc ctia Phong.

Cac Phong chic ning thudc |
thanh phd.

3.2- Bén ngoai

L
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Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céac S, ban nganh cép tinh (theo chirc
ning nhiém vu dugc giao)

- Tham gia cdc cudc hop c6 li€n quan.

- Cung cép cdc théng tin theo yéu cau.

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cdng viéc chuyén mon.

- Thye hién céc béo céo theo yéu cau.

Cac phong, ban nganh, don vi su nghiép
cong lap truc thuéc UBND thanh pho, Uy
ban nhan dan cac phuodng, xa

- Hudng dén, kiém tra viéc thuc hién cac
quy dinh phap luat lién quan dén linh vuc
phu trach.

- Thu thap cac théng tin cén thiét cho viéc
thuc hién cong viée quan 1y cua co quan.

- Phéi hop giai quyét cac cong viéc co lién
quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quy¢én han cu thé

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

1 | Pugc chu dong vé phrong phap thuc hién cong viée.

2 | Puoc tham du cac cudc hop ctia Uy ban nhdn dan thanh phé lién quan dén chic
nang, nhiém vu dugc giao; hodc tham du mot sé cude hop khac cé lién quan dén
chirc nang, nhiém vu ciia phong khi dugc UBND thanh phd ty quyén, phan cong.

3 | Pugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta théng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 | Puoc iy quyén cho mdt Phé trudng phong k¥ thay cac vin ban thudce thdm quyén va
diéu hanh hoat déng ciia Phong khi di cong tac.

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

1 | Puoc quyét dinh phan cong cong tic, giao nhiém vu cho cic Phé trudng phong

2 | Pugc phén céng cong tac, giao nhiém vu cho coéng chirc dudi quyén.

5- Cdc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh dd, pham chat

Nhém yéu cau

Y¢u ciau cu thé

l

Trinh @6 dao tao o
fal.

- Co trinh d¢ chuyén mon dai hoc trg 1én gé)m mat trong
nhitng nganh dao tao thudc nhom nganh: Kién triic va xay
dung; xdy dung dan dung; xiy dung cdu dudng; Kinh té
hoc; Quan tri-quan 1y; Cong nghé k¥ thuat; Khai thic véin |

- C6 bang tdt nghiép trung cap 1y ludn chinh tri hodc cé
gidy xé4c nhin twong duong trinh d trung cdp ly ludn
chinh tri ciia co quan cé tham quyén trd 1én.

2
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Kién thic bd trg

~C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong tro 1€n;

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va
twong tr¢ 1én;

-Co trmh 5 tin hoc va trinh d§ ngoai ngir phu hop theo
phan cap quan ly.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

~ Pa dam nhidm va hoan thanh tot nhiém vu & chic vy
Phé trudng phong va twong dwong trd 1én hoac da co thoi
gian cOng tac trong nganh linh vuc tir di 03 ndm tro 1én
va 03 nim lién tuc gin nhét dugc danh gia hoan thanh tot
nhiém vu

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chép hanh
chi trrong, chinh sach ciia Dang, phap luét cua Nha nudc,
quy dinh cua phap luét.

- Tinh théan trach nhlem cao voi cdng viéc vo1 tap thé,
phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, klen dinh nhung biét ling nghe.

- Piém finh, can thén.

- Kha ning sang tao, tw duy déc 1ap.

- Kha ning doan két ni bd.

Céc yéu cau khac

Co kha nang, dé xuat nhu'ng chu trwong, bién phéap giai
quyét cac vAn dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua Phong
- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién céc
dé tai, dé an thuoc linh vic chuyén mén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Phong trong hé théng
chinh trj va dinh hudng phat trién.

- C6 kha néng dao tao, bdi dudmg, truyén lai kinh nghiém
cho cén bd tré sau minh.

- Cb trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu
trir s6 liéu hé so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu
cong tac cliia Phong trudc mit ciing nhu 13u dai.

5.2- Yéu cau ve ning lue

Nhém ning luc Ning lie cu thé Cap do

- Pao dirc va ban linh 2-3

- T6 chirc thue hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh vén ban 2-3

Nhém nang luc chung - Giao tiép ing xur 2-3

- Quan hé phoi hop 2-3
| - Sir dung cong nghé thong tin Phu hop theo phén

- Str dung ngoai nglr cép quan 1y

— .. - xay dung van ban 2-3

Nhom ning lye chuyén 100 |~y iy g iga van bin 23
&
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- Kiém tra thuc hién 2-3

- Thim dinh vin ban, dé 4n 2-3

- T6 chirc thyc hién 2-3

- Tu duy chién lugce 2-3

- | - Quan 1y su thay do6i 2-3

Nhém ning luc quanly | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy nguén luc 28

- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét effa lanh dao

4

Nguyén Vin Hon

D
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UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phiic

PHU LUC II
BANG MO TA VI TRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Dé dn sé 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 ciia UBND thanh phd)

Tén VTVL: Truéng phong Lao dfng, Thuwong
binh va Xa hoi

M3 vj tri viéc lam:
Ngay bt dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Lao dong, Thuong binh

Nguyén Trung Truc, phudng Vinh Béo, thanh phé Rach Gi4, tinh Kién Giang

va X3 hoi thanh phd Rach Gié, s 76

nhiém vu clia co quan.

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh c6 li€n quan chirc nang

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trudng phong Lao dong, Thuong binh va Xa hoi la ngudi

dtmg dAu mot phong, quan 1y va td

chttc thuc hién chirc ning nhiém vu quan 1y nha nudc vé cac linh vuc: lao dng tién luong; an
toan, vé sinh lao dong, viéc lam, giam nghco; ngudi cd cdng, tré em; bao trg xa hdi; phong,
chéng té nan x4 hoi va binh déng gi6i trén dia ban thanh phé va thuc hién cdc nhiém vu khac
duoc Uy ban nhan dén thanh phé giao; chiu trach nhiém truc tiép trudc Uy ban nhan dén
thanh phé, Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha
nuée nganh, Iinh vyc trude Giam d6c S¢ Lao dong, Thuong binh va X3 hdi va trude phap luat

vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cong.
2- Céc cong viée va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vy, cong viéce

Tiéu chi danh gii hoan

EL | Nnigm vu_xv,iéncang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 | Tham muu cho Uy ban | 1. Trinh Uy ban nhén dén | Vin ban duogc Uy ban

nhan dan thanh pho,
Chu tich Uy ban nhén
dan thanh pho.

thanh phd: Du thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach
phét trién trung han va hang
nam thudc linh viuc Phong phu
trach; chwong trinh, bién phép
td chirc thuc hién cac nhiém
vu cai cach hanh chinh nha
nudc cua Phong; du thao vin
ban quy dinh cu thé chic
ndng, nhiém vy, quyén han va
co céu td chirc clia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhén
dan thanh phé du thao cic vin
ban thuoc thdm quyén ban
hanh ctia Chu tich Uy ban nhén

nhan din thanh phd,
Cha tich Uy ban nhan
dan thanh phd thong
qua, ban hanh.

®
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dan thanh pho theo phén cong.

2.l

T6 chie thuc hién céc
nhiém wvu theo chirc
ning, nhiém wvu dugc
phdn coéng theo quy
dinh cta phap luét

1. Té chirc thyc hién cic vin ban
phép ludt, quy hoach, ké hoach
sau khi dugc phé duyét; thdng tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap lujt vé cac linh vue thude
pham vi quan ly dugc giao; theo
ddi thi hanh phép luat.

2. Gitp Uy ban nhén dan
thanh phd thwc hién va chiu
trich nhiém vé viéc thim dinh,
dang ky, cip cac loai gidy
phép thudc pham vi trach
nhiém va thim quyén cua
Phong theo quy dinh cua phap
luat va theo phén cong cia Uy
ban nhan déan thanh phd.

3. Gitp Uy ban nhan dan
thanh phd quan 1y nha nuéc
dbi voi td chic, cac hoi va to
chirc phi chinh phu hoat dong
trén dia ban thudc cac linh vyuc
quan ly cua Phong theo quy
dinh cua phép luat.

4. Hudng dan chuyén mén, nghiép
vu vé finh vure quén 1y clia Phong
cho can bg, cong chire xa, phuong
(sau dy goi chung 14 cép x3).

5. T4 chic ing dung tién b
khoa hoc, cdng nghé; xay
dung hé théng théng tin, luu
trit phuc vu cdng tidc quan ly
nha nudc va chuyén mon
nghiép vu cta Phong.

6. Thuc hién cong tac thong
tin, bdo cdo dinh ky va dot
xudt vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu dugc giao theo quy
dinh cia Uy ban nhin dén
thanh ph va S& Lao ddng,
Thuong binh va X3 hdi.

7. Kiém tra theo nganh, linh
vuc dugc phan cong phu trach
dbi véi td chirc, ca nhan trong

1. Hoat d9ng cia Phong
thong subt; céng viéc
chung ctia Phong dugc
thuc hién theo dling quy
trinh céng viéc va hoan
thanh theo tién d9, chét
lrong cua chuong trinh,
ké hoach.

2. Danh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhan
anh hudng dén thuc
hién ké hoach va cé giai
phap khic phuc; két qua
danh gia thwuc hién ké
hoach 1a co s& cho dao
tao, bdi dudng, danh gia
cong chtr, khen
thudng, ky ludt...

3. Hoat dong cua Phong
d6ng bd va phu hop véi
hoat dgng theo ké hoach
cong tac cua co quan.

4. Xu ly chinh xé&c,
dung thdm quyén; bao
cao kip thoi.
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viéc thyc hién cac quy dinh
cua phap luat; giai quyet khiéu
nai, té cdo; phong, chéng tham
nhiing, 1dng phi theo quy dinh
cuia phap luit va phén cong
cia Uy ban nhén dan thanh
phé.

1. Quan 1y t6 chirc bd may, vi
tri viéc lam, bién ché cong
chirc, co' ciu ngach cong chic,
thuc hién ché dp tién luong,
chinh sach, ché d6 dai ngd,
khen thudng, ky ludt, dao tao
va bdi dudng vé chuyén mén
nghiép vu dbi voi cong chirc
thudc pham vi quan ly theo
quy dinh cua phap ludt, theo
phan cong ciia Uy ban nhan
dan thanh phd.

2. Quan 1y va chiu tréch nhiém
vé tai chinh dugc giao theo
quy dinh cta phép luét vé theo
phan cong hodc uy quyen cua
Uy ban nhin dan thanh pho.

3. Thuc hién cong tac théng
tin, bdo cao dinh ky va dot
xut vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu dugc giao vdi Uy
ban nhan dan thanh phd, cic
Sé, ban, nganh lién quan.

Cong tac thyuc hién theo
dtng ké hoach dugc phé
duyét, ding quy dinh
cia Pang va cua phéap
luat.

Thuc hién céc nhiém vu khac do Uy ban nhin din, Chu tich Uy ban nhin dén
thanh phd giao hodc theo quy dinh cua phap ludt.

2.3 | Chi dao, to chirc thuc
hién cng tac ndi bd

2.4

2D

Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu
twong ing ngach cong chirc cao nhét trong t6 chirc.

bép tmg duoc cic yéu
cau trong Ban md ta vi
tri viéc lam

- A ~ ~ on
3- Cac moi quan hé trong cong viee

3.1- Bén trong

Puge quan Iy trwe tiép va
Kiém duyét két qua béi

Quan 1y truc tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Uy ban nhan dan thanh phd;

thanh phd.

- Chu tich Uy ban nhan dén

Cdng chuc cua Phong.

Cac Phong chirc nang thudc
thanh pho.

3.2- Bén ngoai

| Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chéit quan hé
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Cac S@, ban nganh cﬁp tinh (theo chirc nang | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
nhiém vu dugc giao) - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc
thue hién céng viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac béo céo theo yéu cau.

Cac phong, ban nganh, don vi st nghiép cong | - Hudng dan, kiém tra viéc thl,‘fC hién cac
lap truc thudc UBND thanh phé, Uy ban nhén | quy dinh phap ludt lién quan dén linh vuc
dan cac phudng, xa phu trach.

- Thu thap céc thong tin cin thiét cho viée
thuc hién cong viée quan ly ctia co quan.

- Phéi hop giai quyét cac cong viée ¢6 lién
quan.

4- Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé
I | Tham quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mon, nghiép vu
1 | Pugc chu dong vé phuwong phap thuc hién cong viéc.
2 | Pugc tham du cac cudc hop cua ny ban nhan dan thanh phé lién quan dén chirc ning,

nhiém vu dugc giao; hodac tham du mot s6 cudc hop khac cé lién quan dén chic nang,
nhiém vu cta phong khi dugc UBND thanh pho uy quyén, phan cong.

3 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 | Pugc yéu cau cung cp thong tin va ddnh gid mirc d§ x4c thyc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 | Pugc uy quyén cho mot Pho trudng phong ky thay cac vin ban thuge thim quyén va
diéu hanh hoat dong ciia Phong khi di cong tac.

II | Tham quyén trong quin ly cin bd, cdng chire

1 | Pugc quyét dinh phan cong cdng tac, giao nhiém vu cho céc Pho truéng phong

2 | Pugc phan cdng cdng tac, giao nhiém vy cho céng chirc dudi quyeén.

5- Cac yéu ciu vé trinh do, niang lwe
5.1- Yéu cau vé trinh dg, pham chit

- ~ A ~ s A
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh d6 chuyén mén dai hoc trd 1én gém mot trong
nhing nganh déo tao thudc nhém nganh: Kinh té hoc; Hanh
chinh, Phép ludt; Khoa hoc chinh tri; Kinh doanh va quan
1y; Dich vu xa hdi; Khoa hoc xa hi va hanh vi; Lao dfng
tién lwong va céc nganh thuéc nhém nganh nhan van.

- C6 bing t6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6
gidy xac nhin twong dwong trinh d6 trung cédp 1y luén chinh
tri ciia co quan co tham quyén trd [én.

oy
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Kién thirc bd tro

- C6 trinh dd quan 1y nha nuée dbi véi cong chitc ngach
chuyén vién va twong duong trd 1én;

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip phong va
tuong trd 1€n;

- C6 trinh @6 tin hoc va trinh d§ ngoai ngir phu hop theo
phén c4p quén ly.

Kinh nghiém (thanh tich
cong téc)

_D3 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chirc vu Phé
trudng phong va twong duong trd 1én hodc da c6 thoi gian
cbng téc trong nganh [inh vuc tir da 03 nam tr¢ 1én va 03
nam lién tuc gan nhét dugc danh gia hoan thanh tot nhiém
vu

Pham chét ca nhan

- Tuyét d6i trung thémh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
chit trrong, chinh sach cia Pang, phap luét cia Nha nudc,
quy dinh cua phap luét.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phéi
hgp cong tac tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

~ Cb kha nang, dé xuét nhiing chu truong, bién phép giai
quyét cic van dé thuc tin lién quan dén chic nang, nhi¢m
vu cua Phong. -

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctu, thuc hién cac
dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia Phong trong hé thong
chinh tri va dinh hudéng phat trién. .

- Cb kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém
cho can bd tré sau minh.

_ C6 trach nhiém chi dao bao quén, luu giir khoa hoc, Iuu
trit sb liéu ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu
cong tac cia Phong truéc mit ciing nhu lau dai.

5.2- Yéu ciu vé niang luc

Nhom ning lyc Ning lue cu thé Ciap d¢
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vén ban 2-3
Nhoém néang luc chung - Giao tiép ng xt 2-3
- Quan hé phéi hop 23
- Str dung cdng nghé thong tin Phu hop theo phén
| - Sir dung ngoai ngit cAp quan 1y
i . T - x4y dung vén ban 2-3
HHGouEup e chugen mn. 2 Hjérng fén thue hién van ban 2-3 |

R
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- Kiém tra thuc hién 2-3
- Tham dinh véan ban, dé 4n 2:3
- T chirc thyc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay dbi 2.3
Nhém ning luc quéan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly nguén luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2:3
Phé duyét lanh dao

v

Nguyén Vin Hén
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UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Ty do — Hanh phic

PHU LUC II
BANG MO TA VI TRI VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Dé én s6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 ciia UBND thanh phd)

(Tén VIVL: Chanh Vin phong Hdi déng nhan
déan va Uy ban nhén déin thanh phé

Ma vi tri viée lam:

Ngay bt dau thuc hién:

" Pia diém lam viéc: Vin phong Hoi dong nhan dan va Uy ban nhén dan thanh phd Rach Gia
s 38 Lé Loi, phuong Vinh Thanh Van, thanh phé Rach Gid, Kién Giang

Quy trinh cong viéc lién quan: Luat Té chitc chinh quyén dia phu'ong ndm 2015; Luat stra
dbi, bd sung mdt s6 didu cua Luat T chirc Chinh phu va Luét Té chirc chinh quyén dia
phu’ong nim 2019; Cac vian ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan.

1 Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu & xuét véi Hoi déng nhan dan va Uy ban nhén dén thanh phé vé
chi dao diéu hanh cac hoat dong ctia Hoi ddng nhan dén va Uy ban nhén dan théng sudt. Quan
1y didu hanh cong chirc, ngudi lao dong Vian phong, tham muu gitp Ho1 ddng nhan dan va Uy
ban nhan dan tharh phd va Chi tich Hoi dbng nhan dan, Chu tich Uy ban nhén dén thanh phd
vé linh vuc hanh chinh, tdng hop, tai chinh, quan tri, quan 1y phuong tién, tal san cua co quan.

2- Cc cdng viée va tiéu chuin ddnh gia

Céc nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gid hoan

TT | Nhig P— . »
Nhi¢m vy, mang cong Cong viéc cu thé thanh cdng viée
viée
—ﬁ2.1 Chd td xac dinh noi| 1. Chu tri xac dinh néi dung | 1. Chuong trinh, ké
dung céng viéc, xdy | céng viéc, xdy dung chuong | hoach cong tac cua co
dung chuong trinh, ké | trinh, ké hoach cdng tdc theo | quan phu  hop véi

hoach cong tac theo
nim, quy, thang cua
Hoi déng nhin dan va
Uy ban nhén dan thanh
phé

nam, quy, thang cia Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dén
thanh pho.

2. Phan c6ng nhiém vu cho
cong chirc thudc Van phong.
3. Phan cdng cdng viéc cho
cap phé giup viéc quan ly va
chiu trach nhiém vé phén cong
cong viéc cho cong chic,

chuong trinh ké hoach
cong tic cua HOi dong
nhin din va Uy ban
nhén dan thanh phd dam
bao tinh kha thi va dugc
ban hanh truéc déu
nim, dau quy, dau
thang.

2. K& hoach cong tac

b
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ngudi lao dfng trong Vin
phong.

4. Chi dao hudéng din xdy
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nim, quy, thang, tudn
cia céng chuac, ngudi lao
dong.

cua Van phong dugc to
chic phit hop véi
chwong trinh ké hoach
cong tac cia Hoi dong
nhan dan va Uy ban
nhén dan thanh phd;
duwoc ban hanh trudce
dau nim, quy, thang.

3. Phén cong cong viéc
cu thé, hop 1y, hiéu qua,
cong bang; khong bo sot
cong viéc cua Vin
phong; mét céng viéc
chi do mdt ngudi chiu
trach nhiém chinh.

4. Ké hoach cong tic
cua timg cdng chirc,
nguoi lao dng dugc
phé duyét thuc hién va
du co so dé xem xét
danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu

2

Chi tri t6 chic thuc
hién nhiém wvu, cong
viéc cua Vin phong

1. Kiém tra, don déc, diéu phdi
cong chie, nguoi lao dong
thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong téc.

2. Theo d6i, ddnh gia viéc thuc
hién ké hoach coéng tic cla
cbng chirc, nguoi lao dong.

3. Chu tri hoic phéi hop véi
cac co quan lién quan thuc
hién chuwong trinh, ké hoach
cdng tac cua Van phong.

4, Xir 1y cac cong vicc dot Xudt
(trong pham vi dugc giao) va
xin ¥ kién chi dao cia Hoi dong
phan din va Uy ban nhin dén
thanh phé voi nhitmg viée vigt
qua pham vi chirc trach.

1. Hoat dong cua Vin
phong théng sudt; cong
viéc chung cua Van
phong dugc thuc hién
theo ding quy trinh
cong viéc va hoan thanh
theo tién do, chét lwong
cua chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gida kip thoi,
phat hién nguyén nhin
anh huéng dén thuc
hién ké hoach va c6 giai
phap khic phuc; két qua
danh gia thuc hién ké
hoach la co s& cho dao
tao, boi dudng, danh gia

®
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cong chuc, ngudi lao
dong.

3. Xir ly chinh xac, ding
thAm quyén va cé bdo
cao kip thoi.

2.3

Quan 1y cong chuc va
ngudi lao dong theo
phin cép

1. Pinh ky phén cong b6 tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam
dbi véi cong chirc, ngudi lao
ddng trong Vian phong.

2. Chiu trach nhiém hd trg,
theo doi va danh gid cOng
chitc, ngudi lao dong theo
phan cép.

3. T4 chic thuc hién cac quy
dinh, ché @6 chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao dic
cong vu; xay dung moi truong
lam viéc van hoa.

1. B4 tri, b6 tri lai cong
viéc theo dang quy
dinh, quy ché cia co
quan, dam bdo cdng
khai, cong bing.

2. Cong chirc, ngudi lao
dong dugc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét
coéng chic khach quan,
cong tdm va chinh xac;
phat hién tiém ning
phat trién cua cong
chirc.

3. Phat hién dugc cac vi
pham; c6 bién phdp ubn
nén, xir 1y kip thoi; béo
cao, hodc dé xubt voi
cip trén d6i véi nhiing
truong hop wvuot qui
thdm quyén xir 1y

2.4

Quan 1y hoat ddong
chung

1. Xay dung va td chirc thuc
hién quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop cong tac trong Vin
phong;

2. Quan 1y, diéu hanh cac hoat
déng cua Vin phong théng
sudt;

3. X 1y, t& chic quan Iy van
ban dén;

4. Ky trinh Hoi ddng nhan dén
va Uy ban nhén dén thanh phd,
Chu tich Hoi ddng nhan va
Cha tich Uy ban nhan dén

1. Quy ché lam viéc,
quy ché phdi hop voi
cac don vi dugc ban
hanh, trién khai;

2.Nim bit diy du cic
théng tin vé cong viéc
Vin phong dang va s
trién khai thuc hién va
phap
doan

kip thoi co bién
quan ly; tap thé
két; Vian phong
thanh nhi€ém
viée theo ké

hoan
vy, cong
hoach va
cic cong viéc dot xudt

G
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thanh phd vé cic vin ban do
Van phong du thao;

5. Thira iy quyén hodc thira
1énh ky cac van ban theo quy
ché lam viéc cia Hdi ddng
nhén dan va Uy ban nhén dan
thanh phd.

6. Pinh ky (hodc d6t xuét) bao
cao tinh hinh hoat ddng ctia Van
phong véi Hoi dong nhan dan,
Uy ban nhan dén thanh phd.

7. Chi dao x4y dung béo cao
va tong két cong tac nam, so
két 6 théng, quy, thang, tuan
theo quy dinh.

8. Pai dién cho Van phong vé
mbi quan h¢ cOng tac; ban
giao cOng viéc cho mot cép
phé phu trach khi ving mit
theo quy ché lam viéc.

dwge cdp trén giao theo
ding yéu chu tién do,
chét lugng.

3. Véan ban dugc xu ly
kip thoi, chinh xéc va
quan ly theo quy dinh.
4. Céc du thao van ban
tinh Hoi ddng nhan
dan, Uy ban nhén dan
thanh phd dwgc chuin
bi theo dung quy trinh
nghiép vy, quy trinh ban
hanh vin ban, ding tién
d6 va dugc phé duyét
kip thdi; chiu trach
nhiém vé néi dung vin
ban.

5. Céc van ban dugc ky
ban hanh ding quy ché,
quy dinh; chiu trach
nhiém vé noi dung va
thec hién dung quy
trinh ban hanh vén ban.
6. Biao cao dugc cip
nhat thong tin, sb liéu
chinh xac, dung thot
han, phan anh ding két
qua thuc hién nhiém vu,
cong viéc.

7. Ludn cbé ngudi chiu
trach nhiém didu hanh
dap g yéu ciu cong
viéc cua Vin phong
theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai chinh, tai

Chiu trach nhiém vé cong tic
tham muuy, to chitc quan 1y tai
san, tai chinh clia co quan theo
ty quyén, theo quy dinh.

1. Tai san dugc quan ly
theo quy ché, quy dinh.

2. Tai chinh dwgc quan
ly, st dung ding quy
dinh cuia Pang va phéap

6
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Juat.

1. Tham du hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché lam
viéc cia HO1 ddng nhan dén,
Uy ban nhén dén va cia Van
phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cia Van phong.
3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong, quy ché
lam viéc.

1. Cong viéc dugc trién
khai va thdong tin dugc
trao d6i kip thdi, ding
quy dinh.

2. Tiép nhan, cung chp
thong tin theo ding quy
dinh; kip thoi bdo cédo
ndi dung két qua cudc
hop cho cip co thim
quyeén.

2.6 | Chu tri hodc tham gia
cc cudce hop, hoi nghi.
2.7

DPam nhiém cong viée cua 1 vi tri viée lam nghiép vu
trong g ngach cong chirc cao nhét trong td chirc.

Pap tmg dugc cic yéu
ciu trong Ban md ta vi
tri viéc lam

3- Cac mbi quan h¢ trong cdng viée

3.1- Bén trong

Puogc quén ly true tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan ly truc tiép

Cic don vi phoi hop chinh

Uy ban nhan dan;

Hoi dong nhén dén;

Cha tich Hoi déng nhan dén;
Ch tich Uy ban nhén dén;

Can bd, cong chirc, ngudi
lao dong trong Vian phong
Hoi ddng nhan dan, Uy
ban nhéan din

- Cac Ban thudc Hoi dong
nhén dan.
- Céac co quan chuyén mdén

thuoéc Uy ban nhén dén.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac S&, ban, nganh thudc tinh

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cu.

- Thu thap céc thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién cdng viéc chuyén mon.

- Thue hién cac bao cao theo yéu cau.

Uy ban nhan dén phudng, xa

Céc Ban thudc HDND, cac co quan chuyén
mdn, don vi su nghiép cong 1ap thudc UBND,

- Huéng din, kiém tra viéc thyc hién cac
quy dinh phép luét.

- Thu thép cé4c thong tin cAn thiét cho viéc
thue hién cong viéc quan 1y. J

4- Pham vi quyén han

7]

Quyén han cu thé

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

1 | Puoc cha ddng vé phuong phép thuc hién cong viée.

2 | Puoc tham du cac cude hop cua Hoi df”mg nhén dan, Uy ban nhéan dan lién quan dén
chirc ning, nhiém vu dwoc giao; hodc tham du mot sb cude hop khéc c6 lién quan dén
chirc ndng, nhiém vy ciia Van phong khi dugc UBND thanh phé iy quyén, phan cong.

3 | Thira iy quyén cita Chi tich Héi dong nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dén trong viée
tiép nhan va xir Iy cac cong vin, bdo cdo cla co quan td chitc cac cép, cac cong van
gidy t& hanh chinh khéc

4 | Puogc cung cAp céc théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu
Pugc yéu ciu cung cép thong tin va dénh gia mirc d9 xéac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

6 | Dugcuy quyén cho mot Phé Chanh véan phong ky thay cac van ban thude thim quyén
va didu hanh hoat dong ciia Vin phong khi di cong tac

Il | Thim quyén trong quén Iy cin b, cong chire

1 | Ctur cbng chirc cia Van phong di cong tic theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai
quyét cho cong chirc thujc Van phong dwoc nghi 01 ngay

2 | Pugc quyét dinh phan cong cong téc, giao nhi¢m vu cho cac Pho Chanh van phong va

cac cdng chirc dudi quyen

5- Cac yéu cau vé trinh dj, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh dd, phim chit

- A~ A n A A
Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Co trinh d6 chuyén mon dai hoc tré 1én gém mot trong
nhiing nganh ddo tao thudc nhom nganh: Khoa hoc giao
duc va dao tao gido vién; Nhan van; Khoa hoc xa ho1 va
hanh vi; Béo chi va thong tin; Kinh doanh va quan ly; Phap
luat; Khoa hoc fir nhién; May tinh va CNTT; Kién tric va
xdy dung; Nong, 1am nghiép va thiy san; Strc khoe; Moi
truomg va bio vé mdi trudng; An ninh, qudc phong.

- C6 bing t6t nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc co
gidy xé4c nhan tuong dwong trinh d6 trung cp 1y ludn chinh
tri clia co quan co thdm quyén tro 1én.
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—

Kién thitc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc dbi v&i cong chirc ngach
chuyén vién va twong duong trd 1én;

- C6 chitg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cép phong va
twong tr¢ 1€n;

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d ngoai ngit phi hop theo
phén cép quan 1.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Pa dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chirc vu Phé
chénh vin phong va tuong duong & cap huyén hodc da c6
thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du 03 nam tro
1én va 03 nim lién tuc gin nhét dugc d4nh gia hoan thanh
t6t nhiém vu

Pham chit ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh
ch trrong, chinh sach ctia Pang, phap ludt cia Nha nuéc,
quy dinh cta phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém finh, cén than.

- Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nidng, d& xuét nhiing chii trwong, bién phap gidi
quyét céc van dé thyc tién lién quan dén chitc ning, nhiém
vu cua Van phong;

- C6 kha ning t chic trién khai nghién ciru, thuc hién cac
& tai, dé an thudc linh vuc chuyén mdn cua Vin phong;

- Hiéu biét v& linh vuc cong tic cia Vin phong trong hé
théng chinh tri va dinh huéng phat trién.

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

- C6 trich nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu
trir s6 lidu hd so theo hé thong d¢é phuc vu cho nhiém vu
cdng tac ciia Van phong trude mit ciing nhu lau dai.

5.2- Yéu cau veé ning luc

( Nhém néng lwe Nang luc cu thé C:?ip do
- Pao dic va ban linh 2-3
Nhém nidng luc chung . _ _
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

&
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- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2.3

- Str dung coéng nghé thong tin

Phu hop theo phin
cip quan Iy

- Str dung ngoai ngit
- xay dung van ban 2-3
- Huéng din thyc hién vin ban 2-3
Nhom nang luc chuyén mén | - Kiém tra thuc hién 2-3
- Thdm dinh vin ban, d& 4n 2-3
- T4 chirc thuc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhém ning luc quanly | - Raquyét dinh 2-3
- Quan ly ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
lanh dao

Ry

Nguyén Vin Hon
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp — Tu do — Hanh phic

UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA

PHU LUC II
‘ BANG MO TA VI TRI VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Pé dn s6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh phé)

M3 vi tri viéc lam:
Ngay bit dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: Thanh tra thanh phd Rach Gia s6 38 Lé Loi, phuong Vinh Thanh Vin,
thanh phd Rach Gi4, Kién Giang
Quy trinh cong viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién banh c6 lién quan.
1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chanh Thanh tra thanh phd 1a nguoi ding d4u co quan Thanh tra thanh pho chiu trach nhiém
lanh dao, chi dao, quan ly, diéu hanh hoat déng cta Thanh tra thanh phé; tham muu gitp Uy
ban nhdn dén thanh phé thyuc hién chirc ning quan Iy nha nudc vé cong tac thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t& cdo va phong chéng tham nhiing trén dia ban thanh phd theo quy dinh cta
phép luét.

Tén VTVL: Chanh Thanh tra thanh phé

2- Cac cOng viéc va tiéu chuin dinh gid

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng

thanh tra trinh Chu tich Uy ban nhén
dan thanh phd quyét dinh va té chirc
thuc hién chuong trinh, ké hoach dé.

2. Xay dung, trinh Uy ban nhan dan
thanh phé ban hanh cic vin ban quy
pham phép ludt ctia thanh phd vé linh
vuc thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6
cdo, phong, chéng tham nhiing; kién
nghi sira doi, bd sung cac vin ban quy
pham phap luat, cac ché d, chinh sach
thudc linh vuc thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t6 cdo va phong, chéng
tham nhiing.

3. C6 kha ning nghién ciru, d& xuat,
xdy dung, gbép ¥ cac vdn ban quy
pham phap luat va cac chuong trinh,
ké hoach, d& 4n, céc giai phap phuc vu

TT viée
Nhlgin V¥, Iang Céng viée cu thé
cong viéc
2.1 | Xaydungvianban | 1. Xay dung chuong trinh, ké hoach | 1. Chuong trinh, ké

hoach vé thanh tra,
tiép cong dan, glal
quyet khiéu nai, t&

cao va  phong,

‘chéng tham nhiing.

2. Céc dé xuit, kién
nghi sira d6i vin
ban quy pham phéap
luit, ché d§ chinh
sach kip thoi va
hiéu qua.

3. Céc van ban
huéng din nghiép
vu thanh tra duoc
théng nhat va quéan
1y hiéu qua.
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cho cong tic quan ly nha nuéc Ve |
thanh tra, tiép cong din, giai quyé‘t
khiéu nai, t6 céo va phong, chong
tham nhiing li€n quan dén nganh thanh |
tra va dia ban quan ly.

2.2

Thanh tra

1. Chanh Thanh tra thanh phd c6
nhiém vu lanh dao, chi dao, kiém tra
cong tac thanh tra trong pham vi quan
1y nha nuéc cia Uy ban nhan dén
thanh phd; lanh dao Thanh tra thanh
phé thuc hién nhiém wvu, quyén 'han
theo quy dinh cta Ludt nay va cdc quy
dinh khéac cta phép luét cé lién quan.

2. Lam Trudéng doan ciac Poan thanh
tra va Td truong cac To thu 1y xac
minh cac vu viéc ¢6 quy md vira, tinh
tiét it phirc tap nhung lién quan dén
nhiéu don vi, linh vuc tai dia phuong.

1. Vin ban bao cao
két qua kiém tra,
danh gid cac Két
ludin thanh tra;
Quyét dinh xur 1y |
sau thanh tra va cé
dé xuit kip thdi,
duoc chp tham
quyén phé duyét xt

1.

2. Hoat dong thanh
tra dugc dam bao
va hiéu qua.

2.3

Giai quyet khiéu
nai, t6 cdo va
phong, chéng tham
nhiing

Tham muu, giap Chu tich Uy ban
nhan dan thanh phd td chitc, chi dao,
thuc hién nhiém vu giai quyét khiéu
nai, t6 cao va phong, chéng tham
nhiing theo quy dinh ctia phéap luat.

Quyét dinh, théng
bao, bién ban, Két
lufin vé g1a1 quyét
khiéu nai, t6 cdo va
phong, chéng tham
nhiing

2.4

Phdi hop thuc hién

Phoi hop véi co ‘quan, t6 chirc co lién
quan & thanh pho trong cong tac thanh
tra, giai quyet khiéu nai, t6 cdo va
phong chéng tham nhiing

Coéng viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc mébi
quan hé cdng tic
duoc phat huy hiéu
qua cao.

25

Thuyc hién nhiém
vu chung, hoi hop

1. Tham du cdc cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén ¢ trong va
ngoai co quan theo phin cong.

2. Tham dur céc cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham dy diy dug,
chuén bi tai liéu va
¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

3. Phoi hop thuc hién cong viéc voi
cac thanh vién trong co quan

Hoat dong cua don

(lién quan dén |
linh vuc cong tac
duwgc giao) nhip
nhang, dung tién dg.

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang,

tuan cua ca nhén

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén giao.

2.8

Dam nhiém cong viéc cuia 1 vi tr viéc lam nghiép vu tuong | Pép g dugc céc

by




115

{tng ngach cong chirc cao nhét trong to chuec. yéu cau trong Ban
mod ta vi tri viéc lam

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

Duge qua’mﬂly trye tfép?\.'il Quin Iy trire tiép Cic don v’i phoi hop
ki¢m duyét ket qua boi chinh
Chu tich, Ph6é Chanh Thanh tra thanh | Céc co quan, don vi ¢o lién
Phé Cha tich, phé va Thanh tra vién quan
Chénh Thanh tra tinh.
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé
Thanh tra tinh - Tham gxa céc cudc hop co lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau:

- Thu thip céc thong tin can thiét cho viéc
thue hién céng viéc chuyén mon.

- Thue hién cac bdo céo theo yéu cau.

Cac co quan chuyén mdn, don vi sy nghiép | - Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién cic quy
cong lap thuoc UBND, Uy ban nhan dan | dinh phap luét.
phuong, xa - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc quan ly.

4- Pham vi quyén han

i

Quyén han cu thé

1

Tham quyen ra quyet dinh trong cong tic chuycn mon, nghiép vu

Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 diu hlcu vi pham phép luat va chiu trach
nhiém trudc Chu tich Uy ban nhan dan thanh pho vé quyet dinh ctia minh

Kién nghi véi co quan nha nuéc c6 tham quyén sira ddi, bd sung, ban hanh quy dinh
cho phu hgp vé1 yéu céu quan 1y; kién nghi dinh chi hodc huy bo quy dinh trai phap
ludt phat hién qua cong tac thanh tra.

Kién nghi Chu tich Uy ban nhén din thanh phd giai quyét véin dé vé cong tac thanh
tra; truong hop kién nghl d6 khong duoc chap nhan thi bao cdo Chanh Thanh tra tinh

Kién ngh1 Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd xem xét trach nhiém, xur 1y ngudi
thude quyen quan ly cua Chu tich Uy ban nhén dan thanh phd co hanh vi vi pham
phéap luat phat hlen qua thanh tra hodc khong thuc hién két luén, quyet dinh x1r 1y vé
thanh tra; yéu cau ngudi dimg dau co quan, td chirc khac xem xét trach nhiém, xir 1y
ngudi thude quyén quan ly cia co quan, td chirc c6 hanh vi vi pham phéap luat phat
hién qua thanh tra hodc khong thuc hién két luan, quyét dinh xi 1y vé thanh tra

Quyct dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 dAu hiéu vi pham phép luét.

II

Tham quyén trong quén ly cin bj, cong chirc

Phéan c6ng céng viéc cho cac Phé Thanh tra huyén.

Phan céng nhiém vu cho thanh tra vién va chuyén vién thudc quyen

r ~ 1 :\ b ~ -
5- Céc yéu cau ve trinh d9, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh dg, phém chit

&
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Nhém yéu ciu

~ A A
Yéu cau cu thé

Trinh d0¢ dao tao

- Co trinh dd chuyén moén dai hoc tr¢ Ién gom mét trong
nhimg nganh dao tao thudc nhém nganh: Phap Ludt; Hanh
chinh; Kinh doanh va quan ly; Khoa hoc chinh tri; Kién triic
va xdy dung; Quan ly tai nguyén va mdi truong.

- C6 bang tdt nghiép trung cap 1y luan chinh tri hodc c6 gidy
x4c nhan twong dwong trinh d6 trung cép ly ludn chinh tri cia
co quan c6 tham quyén trd 1én.

Kién thirc b6 tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ngach chuyén vién hodc tuong
duong;

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
twong duong tré 1én;

- Cé chimg chi bdi dudng nghiép vu thanh tra vién trg 1én.

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d§ ngoai ngir phu hop theo
phan cp quén ly.

Kinh nghiém (thanh
cong tac)

tich

- Pa chu ti soan thao thong tu, nghi quyét, quyét dinh, chi thi
hodic chi tri dé 4n, du 4n, chuong trinh tir ¢Ap huyén (tr& 1én) vé
thanh tra, gidi quyét, khiéu nai, t& cdo va phong chéng tham
nhiing.

- Co kinh nghlem trong viéc t6 chic chi dao huong dén,
thanh tra, kiém tra d6i v&i nhitng vu viéc 6 tinh chét phirc
tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vue.

- C6 kinh nghiém lam Trudng doan thanh tra cé quy md lon,
dién rong, nhiéu tinh tiét phirc tap va tham muu vé thanh tra,
giai quyét, khiéu nai, t6 cdo va phong, chong tham nhiing.

- P3 qua thuc tién cong tac lanh dao, quan 1y tir Phé Chéanh
thanh tra cdp huyén va trong dwong trd l€n; ¢6 05 nim tré
1én cong tac trong nganh thanh tra hodc lam cong tdc quan ly
nha nuéc thudc pham vi quan 1y cua thanh pho

Pham chat ca nhéan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu
trwong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua Nha nudce, quy
dinh, quy ché lam viéc cla co quan.

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

- Trung thuec, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cin thén; linh hoat va nhay bén. '

- Kha ning sang tao, tu duy doc lap; bao mét thong tin.

- Khé nidng quy tu, doan két ndi bo.

- Phim chét khéc.

Cac yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc dugc phén cong; c6 kha nang chiu ap
luc cong viée 16m, co suc khoe tét.

_ Kién thitc va am hiéu vé thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6
c4o va phong, chéng tham nhiing.

- C6 sirc khoe tét va chiu ap luc cao

5.2- Yéu ciu vé ning lgc

b
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Nhom ning lue

Ning lwe cu thé

Ciap dd

Nhém ning luc chung

- Pao dirc va ban linh

2-3

- T6 chitc thuc hién cong viéc

2-3

- Ky thuat soan thao va ban hanh vén ban

23

- Giao tiép ung XUt

2-3

- Quan hé phdi hop

2-3

- Str dung cong nghé thong tin

Phu hop

- Str dung ngoai ngit

theo phén
cap quan ly

Nhém ning luc chuyén mén

- C6 ning luc tham muu, t6 chirc, thuc
hién cic chi trwong, chinh séch cua
Pang va phap ludt cia Nha nudce vé cong
tac thanh tra, gidi quyct khiéu nai, t6 cdo

| va phong, chéng tham nhiing.

- C6 ning luc phén tich, tong hop, dénh
gia thyc hién co che chinh sach, hé
théng héa va dé xuit dugc cac phucng
phap dé hoan thién hodc giai quyet cac
vén dé thuc tién dang dat ra thudc chirc
ning, nhi¢m vu cua thanh tra, giai quyét
khiéu nai, to cdo va phong, chéng tham
nhiing.

- C6 kha ning nghién clru, xdy dung cac
vin ban quy pham phip luat, hoach dinh
chién luge quan 1y vi mo va dé& xuét cic
giai phap c6 hiéu qua vé cong tac thanh tra,
giai quyét khiéu nai, t6 cdo va phong,
chéng tham nhiing trong linh vuc phu
trach.

2-3

- Kha nang thanh tra, kiém tra va g1a1
quyét khiéu nai, td cdo va phong, chéng
tham nhiing.

- C6 nang luc to chie chi dao thuc hién
viéc ung dung tién bd khoa hoc k¥ thuat daé
cai tién va ning cao chét lugng, higu qua
trong cong tac thanh tra, giai quyét khiéu
nai, to cdo va phong, chéng tham nhiing

- C6 nang lyc diéu hanh; c6 kha ning
quy tu, doan két cong chic, thanh tra
vién phat huy sttc manh tép thé va phéi
hop tt véi céc co quan, td chirc c6 lién
quan dén viéc thuc hién nhiém vu dugc
giao
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- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom ning luc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

®

Nguyén Vin Héon
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UY BAN NHANDAN ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO RACH GIA Poc l1ap — Ty do — Hanh phiic

PHU LUCII
BANG MO TA VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cia UBND thanh phd)

Ngay bat déau thuc hién:
Pia diém lam viéc: Phong Noi vu thanh phd Rach Gia, dia chi s6 38 Lé Loi, phuong Vinh
Thanh Van, thanh phd Rach Gi4, Kién Giang ]
Quy trinh cong viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan.. __
1- Muc tiéu vi tri viée lam
Phé Trudng phong Noi vu la chie vu chp phé cta Truong phong Noi vu, giup Truong phong
thuc hién va chiu trach nhiém trudce phap luat vé nhiém vu truong phong giao. Pho truong
phong chiu trach nhi¢ém trude Truong phong va trude phap luat vé chire trach, nhiém vu duoc
phan cong.
2- Ciic cong viéc va tiéu chuin dinh gid
Cic nhiém vu, cong vicce
TT | Nhiém vy, mang cong
vice -
2.1 | Gitp Truong phong | 1. Trinh Uy ban nhan din | Vin ban duoc Uy ban nhén
tham muu cho Uy ban | thinh phé: Dy thio quyét | dan thanh phd, Chu tich
nhan dén thanh phd, | dinh; quy hoach, ké hoach Uy ban nhan dan thanh pho |
Chu tich Uy ban nhéan | phat trién trung han va hang | thong qua, ban hanh.
dan thanh phé theo | ndm; chuong trinh, bién
nhiém vu dugc phan | phap td chirc thuc hién céc
cong. nhiém vu cai cach hanh
chinh nha nudc thudc linh
vuc quéan 1y nha nuéc dugc
giao va cdng tdc cai cach
hanh chinh ctia thanh pho; |
du thao vin ban quy dinh
cu thé chirc nang, nhiém vy, |
quyén han va co chu to '
chitc cua Phong Noi vu; l
thim dinh dy thio vin ban |
quy dinh cu thf% chiic nang, 1
l
|
|

Tén VIVL: Ph6 Truong phong Noi vy ‘ Ma vi tri viéc 1am: 1
|
|
|

|

B |
Tiéu chi dinh gia hoan |
Céng vi¢c cu thé thanh cong vice

nhiém vu, quyén han va co
cAu td chirc ctia cac co quan |
chuyén moén thude Uy ban
nhan dén thanh pho.
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2. Trinh Chu tich Uy ban
nhéan dan thanh phd du thao
cac vin ban thudc thim
quyén ban hanh cua Chu
tich Uy ban nhan dan thanh
phé theo phin cong.

Giup Truong phong to
chirc thuc hién cac
nhiém vu theo chirc
ning, nhiém vu dugc
phan cong theo quy
dinh cua phap ludt va
theo nhiém vu dugc
phan cong.

1. T6 chtrc thuc hién cac
van ban phap luat, quy
hoach, k& hoach sau khi
dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido
duc phép luit vé cac linh
vuc thudc pham vi quan ly
dugc giao; theo doi thi hanh
phap luit.

2. Giup Uy ban nhan dén
thanh phé thuc hién va chiu
trach nhiém vé viéc tham
dinh, dang ky, cép céc loai
gidy phép thudc pham vi
trach nhiém va thim quyén
cia Phong theo quy dinh
cua phap ludt va theo phin
cong cia Uy ban nhan dén
thanh phd.

3. Giup Uy ban nhan dén
thanh phé quan 1y nha nuéce
d6i véi td chirc kinh té tip
thé, kinh té tu nhén, cac hoi
va té chic phi chinh phu
hoat dong trén dia ban
thudc cac linh vuc quan ly
cia Phong theo quy dinh
cua phap luat.

4. Hu6ng dan chuyén mén,
nghiép vu vé linh vuc quan ly
cia Phong cho can bg, cong
chirc x4, phuong, thi trin (sau
day goi chung 12 cip x3).

5. To chirc img dung tién
bd khoa hoc, cong nghé;
xdy dung hé thong thong
tin, luu trir phuc vu cong
tac quan ly nha nudc va

Nhiém vu dugc thuc hién
theo ké hoach, ding quy
dinh cua Pang va cia phap
luit.

2




121

chuyén mon nghiép vu cua
Phong.

6. Thuc hién cong tac thong
tin, bdo cao dinh ky va dot
xuét v& tinh hinh thyuc hién
nhiém vu dugc giao theo
quy dinh cua Uy ban nhén
dan thanh phé va Phong
Noi vu.

7. Kiém tra thco nganh, linh
vuc dugce phan cong phu
trach ddi véi to chirc, ca
nhan trong viéc thuc hién
cac quy dinh cua phap luat;
giai quyét khiéu nai, t6 cdo;
phong, chéng tham nhiing,
lang phi theo quy dinh cua
phap luit va phan cong cua
Uy ban nhan dan thanh phd.

23

Giup Truéong phong
chi dao, td chie thuc
hién céng tac néi bd
Phong theo nhiém vu
dugc phéan cong.

1. Quan ly t6 chirc bd may,
vi tri viéc lam, bién ché
cong chue, co cdu ngach
cong chirc, thuc hién ché do
tién lwong, chinh sach, ché
d6 dai ngd, khen thuong, ky
luit, dao tao va bdi dudng
vé chuyén mén nghiép vu
dbi voi cong chic thude
pham vi qudn 1y theo quy
dinh cua phap ludt, theo
phan céng ciia Uy ban nhén
dan thanh phd.

2. Quan ly va chiu trich
nhiém vé tai chinh dugc
giao theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cong
hodc iy quyén cla Uy ban
nhan déan thanh phd.

3. Thuc hién cong tac thong
tin, béo céo dinh ky va dot
xuét vé tinh hinh thuc hién
nhiém vu duogc giao véi Uy
ban nhan dan thanh phd,
c4ac Phong, ban, nganh lién

Nhiém vu dugc thuc hién |
theo dung ké hoach, dung |

quy dinh cua Dang va cua i
phap luat. 4
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quan. }

;' 2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khic do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cua phap
j luat.

2.5 | Pam nhiém céng viéc cta 1 vi tri viéc lam nghlep vu | Bap tng dugc cac yéu céu

twong g ngach cong chirc cao nhdt trong té chirc. trong Ban mo ta vi tri viéc

L lam.
3- Cdc moi quan hé trong cdng viée
3.1- Bén trong
' DPuge quén ly true tiép va kiém §ee il . Cic don vi phoi hop
J} duyét két qua bai Quan ly trye tiép chinh
| - Uy ban nhan dan thanh phd. Coéng chirc cua Phong. Céac Phong chic nidng
| - Chu tich Uy ban nhéan dan thanh phd. thudc thanh pho.
| - Truong phong.
3.2- Bén ngoai
‘, Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

| Cac So, ban nganh cép tinh (theo chitc ndng | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
| nhiém vu dugc giao) - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién céc béo céo theo yéu cau.

. ( 4c phong, ban nganh, don vi su nghlep cong | - Hudng din, kiém tra viéc thuc hién cac
lap trie thugc UBND thanh pho cac t6 chirc | quy dinh phap luat lién quan dén linh vuc

chinh tri-xa hoi thanh phd, Uy ban nhan dan | phu tréch.
cac phuong, xa - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thue hién cdng viéc quan ly cua co quan.
- Phéi hop giai quyét cdc cong viéc co lién

quan.
4- Pham vi quyén han
i TE Quyén han cu thé
' I | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc.

2 | Pugc tham du céac cudc hop cia Hoi dong nhén ddn Uy ban nhén dan lién quan dén chic
ning, nhiém vu dugc giao; hodc tham dy mét s6 cudc hop khac co lién quan den chirc
nang, nhiém vu cua Phong khi dugc UBND thanh phd, Truong phong iy quyén, phan

i | cong.

3 | Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.

4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va dénh gia mirc d¢ xdc thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

i Il | Thim quyén trong quin ly cin bd, cdng chirc

"1 | Pugc tham gia ¥ kién viéc phan cdng cong tic, giao nhiém vu cho céc cong chirc trong phong.

r A A A + A -
5- Cdc yéu ciu vé trinh dj, ning lue

L
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5.1- Yéu ciu vé trinh d9, phim chét

- Nhom yéu ciu Yéu ciu cu thé
- C6 trinh dd chuyén mén dai hoc tré 1€n gom mdt trong
nhiing nganh dao tao thudc nhom nganh: Khoa hoc chinh
Trinh d6 dao tao tri, Tam 1y hoc, Quan tri-Quan 1y, Quan ly hanh chinh,

Phap Luat; Cong tac xa hdi, Cong tac thanh thiéu nién va
cdc nhom nganh thudce linh vuce nhan van.

Kién thirc bd trg

v

- C6 trinh d6 quan ly nha nude doi voi cong chirc ngach

chuyén vién va twong duong tro lén.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cép phong va
twong tro 1én.

_ C6 trinh d6 tin hoc va trinh d§ ngoai nglt phu hop theo
phén cip quan 1.

Kinh nghiém (thanh tich
cdng tac)

D c6 thoi gian cong tac trong nganh linh vuc tir du 03
nAm tré 1én va 03 nim lién tuc gin nhat dugc danh gia
hoan thanh tt nhiém vu.

Pham chit c4 nhan

~Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh
chi trvong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nuoc,
quy dinh ctia phap luét.

- Tinh thin trach nhlem cao v&i cong viéc voi tap the,
phdi hop cong tac tot.

- Trung thue, 1(1en dinh nhung biét lang nghe.

- 'Piém tinh, cén than.

- Kha ning séang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuét nhitng chi truong, bién phap giai
quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cta Phong.

- C6 kha néng td chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac
dé tai, dé 4n thuge linh vuc chuyén mén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cdéng tac cua Phong trong hé théng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyen lai kinh nghiém
cho can bd tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu
trit s6 lidu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu
cong tac ciia Phong trude mat cling nhur lau dai.

5.2- Yéu cau vé nang luce

| Nhom ning lue Ning lwe cu thé Cip do ]
- Pao dic va ban linh 2-3 B
- T6 chuc thue hién cong viée 23
r - h v v g
Nhém ning lpc chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ing x1r 2-3
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- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cdng nghé thong tin Phu hgp theo
- Sur dung ngoai ngtr phén cap quan ly

- xdy dyng van ban

- Hudéng dan thyc hién vin ban
Nhom nang luc chuyén mén - Kiém tra thuc hién 2-3
- Tham dinh van ban, d 4n
- T6 chirc thue hién

- Tu duy chién lwgc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhém nédng luc quén ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét cig Ianh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

PHU LUC 11

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY

(Ban hanh kém theo Dé dn 56 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh phé)

Tén VTVL: Phé Trwéng phong Tw phap

Ma vij tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

|

Dia diém lam viéc: Phong Tu phap thanh pho Rach Gia, dia chi s6 38 Lé Loi, phudong Vinh I
Thanh Van, thanh phé Rach Gia, Kién Giang

Quy trinh cdng viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh cd lién quan.

'_!

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho Trudng phong Tu phap 1a chire vu cép pho ctia Truong phong Tu phap, giup Truong phong

thuc hién va chiu trach nhiém truéc phap luat vé nhiém vu truong phong giao. Pho truong phong
chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luét vé chire trach, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuén danh gia

]

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, ming cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi ddanh gia hoan
thanh cong viée

2.1

Gitip Truong phong
tham muu cho Uy ban
nhan dan thanh phd,
Chu tich Uy ban nhan
dan thanh phé theo
nhiém vu dugc phén
cong.

1. Trinh Uy ban nhin din
thanh phé: Dy thao quyét
dinh; quy hoach, ké hoach
phat trién trung han va hang
nim; chuong trinh, bién
phap td chire thuc hién cic
nhiém wvu cai cach hanh
chinh nha nudc thude linh
vire quan ly nha nudc duge
giao; dy thao vin ban quy
dinh cu thé chic nang,
nhiém vu, quyén han va co
ciu t6 chirc ciia Phong.

2. Trinh Cha tich Uy ban
nhan déan thanh phd du thao
cic vin ban thudc tham
quyén ban hanh cia Chu
tich Uy ban nhin dan thanh
phd theo phén cong.

|
|
|
|

Van ban dugc Uy ban nhén |

din thanh pho, Chu tich
Uy ban nhan dan thanh pho
thong qua, ban hanh.

I

2.2

Giup Truong phong to
chitc thuc hién cac
nhiém wvu theo chuc

1. T6 chic thuc hién cac
vian ban phép luat, quy
hoach, ké hoach sau khi

Nhiém vu dugc thuc hién |

theo ké hoach, dung quy

dinh ctia Dang va cua phap |

Gor

|
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nang, nhiém vu duogc
phan cong theo quy
dinh cua phéap ludt va
theo nhiém vu dugc
phéan coéng.

duogc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido
duc phap luit vé& céc linh
vuc thugc pham vi quan ly
dugc giao; theo doi thi hanh
phap luat.

2. Gitp Uy ban nhan dan
thanh phd thuc hién va chiu
trach nhiém vé& viéc thim
dinh, dang ky, cép cac loai
gidy phép thudéc pham vi
trach nhiém va thim quyén
cua Phong theo quy dinh
cua phap luat va theo phan
céng cia Uy ban nhan dén
thanh ph.

3. Gitp Uy ban nhan dan
thanh phé quan 1y nha nuéc
d6i voi t6 chuc kinh té tap
thé, kinh té tw nhén, céc hoi
va td chirc phi chinh phu
hoat dong trén dia ban
thudc cac linh vyc quan ly
cia Phong theo quy dinh
cua phap luat.

4. Hudng dan chuyén mén,
nghiép vu vé linh vuc quan
ly cia Phong cho can bd,
cong chirc xa, phudng, thi
trn (sau ddy goi chung la
cap xa).

5. Té chirc img dung tién bd
khoa hoc, cong ngh¢; xay
dung hé thong théng tin, luu
trit phuc vu cong tac quan ly
nha nudc va chuyén moén
nghiép vu ctia Phong.

6. Thuc hién cong tac thong
tin, bao cdo dinh ky va dot
xuat vé tinh hinh thwc hién
nhiém vu dugc giao theo quy
dinh cia Uy ban nhan dén
thanh phé va Phong Tu phép.
7. Kiém tra theo nganh, linh

luat.




127

vuc dugc phan cong phu
trach dbi v6i td chirc, ca
nhan trong viéc thuc hién
cic quy dinh cta phap luat;
giai quyét khiéu nai, t6 céo;
phong, chong tham nhiing,
lang phi theo quy dinh cua
phap ludt va phan céng cua
Uy ban nhén dén thanh phd.

1. Quan ly t6 chirc bod may,
vi tri viéc lam, bién ché
céng chuc, co cau ngach
cong chirc, thuc hién ché do
tién lwong, chinh sach, ché
do dii ngd, khen thudng, ky
luat, dao tao va bdi dudng
vé chuyén mén nghiép vu
ddi voi cong chie thude
pham vi quan ly theo quy
dinh cua phap luat, theo
phén cong cua Uy ban nhan
dan thanh pho.

2. Quan ly va chju trach
nhiém vé tai chinh dugc
giao theo quy dinh cua
phap luét va theo phén cong
hodc 1y quyén clia Uy ban
nhén dan thanh phd.

3. Thuc hién cong tac thong
tin, bao céo dinh ky va dot
xudt vé& tinh hinh thyc hién
nhiém vu dugc giao voi Uy
ban nhan dén thanh phd, cic
Phong, ban, nganh lién quan.

Nhiém vu dugc thuc hién
theo dung ké hoach, ding
quy dinh cua Pang va cua |
phap luat. |

-

Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cuia phép ludt.

2.3 | Giap Truong phong
chi dao, td chic thuc
hién cong tic ndi b
Phong theo nhiém wvu
dugc phan cong.

24

20

DPam nhiém coéng viéc cta 1 vi tri viéc lam nghlep vu
tuong rng ngach cong chirc cao nhét trong to chirc.

bép (mg dugc cic yéu cau
trong Ban m ta vi tri viéc lam.

3.1- Bén trong

3- Cac moi quan h¢ trong cdng viée

duyét két qua boi

Pugc quan ly truc tiép va Ki¢m

Quan ly true tiép

Ciac don vi plu"ii hop i
chinh !

- Uy ban nhan dén thanh pho.

- Truéng phong.

- Chu tich Uy ban nhén dén thanh phd.

Cong churc ctia Phong.

Cac Phong chuc nang|
thude thanh phd. ;

|
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.~ Co quan, don vi co quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

' Cac SO, ban nganh cép tinh (theo chirc
' ning nhiém vu duoc giao)

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cic théng tin can thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céac bao cao theo yéu chu.

| Cac phong, ban ngianh, don vi su nghlep

| cong lap truc thugoc UBND thanh pho cac
t6 chirc chinh tri-xa hoi thanh phd, Uy ban
nhan dan cac phuong, xa

- Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh phap ludt lién quan dén linh vuc phu
trach.

- Thu thdp cac théng tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly clia co quan.

- Phéi hop giai quyét cac cong viéc cd lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

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

|
L
|
I
\
|
{

I | Pugc chu dong vé phuong phap thuce hién cong viéc.

2

Puoc tham du cac cude hop cua Hoi dong nhéan dan, Uy ban nhén dén lién quan dén
chirc nang, nhiém vu dugc giao; hodc tham du mdt s6 cude hop khac co lién quan den
chirc ning, nhiém vu ctia Phong khi dugc UBND thanh phd, Trudng phong uy quyén,

phén cong.

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

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc dd xac thyuc cuia thong tin phuc vy
cho nhiém vu dugc giao.

I1 | Thim quyén trong quén 1y cdn b, cong chire

trong phong.

| | Puoc tham gia y kién viéc phan cong cong tic, giao nhiém vu cho céc cong chirc

5- Ciac yéu cau vé trinh dd, ning lue

5.1- Yéu ciu vé trinh d, phdm chat

Nhém yéu ciu

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

- C6 trinh d6 chuyén mén dai hoc tré 1én gdm mot trong nhimg
nganh dao tao thudc nhom nganh Phéap Luat.

|
|

Kién thic b trg

- C6 trinh do quén 1y nha nuéc dbi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tré lén.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
trg 1én.

- Cb trinh dd tin hoc va trinh d§ ngoai ngit phu hop theo phén
chp quan 1y.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

ba co thoi gian cdng tac trong nganh linh vyc tir du 03 nam trcr
lén va 03 nam lién tuc gan nhit duge danh gia hoan thanh t6t

(ot
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nhiém vu. J

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chép hanh chu
trwong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh
cua phap luét. |
- Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phoi hop |
cong tac tot. 1;
- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cin than.

- Khé nang sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhimg chii trwong, bién phap giai quyét
cic vin dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua
Phong.

- C6 kha ning td chic trién khai nghién ctru, thye hién cic dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cia Phong trong hé théng chinh
tri va dinh huéng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilt khoa hoc, luu trx $6 |
liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua
Phong trudc mit cling nhu 1au dai.

A A A=
5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhém niing luc Ning luc cu thé Cip dp '
- Pao dirc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning luc chung - Giao tiép ung xu 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cdng nghé thong tin Phu hop theo phan
- Str dung ngoai ngit cap quan ly
- xdy dung vin ban
- Huong dan thuc hién vidn ban
Nhom ning lyc chuyén moén | - Kiém tra thuc hién 2-3
- Thim dinh van ban, d¢ dn
- T6 chirc thuc hién
- Tu duy chién lugc 55 )
Nhoém ning luc quan ly = ,
- Quan 1y sy thay do1 2-3 |
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- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2.3
- Phat trién nhan vién 2-3

®
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phuc

UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA

PHU LUC I
BANG MO TA VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY ’
(Ban hanh kém theo Dé én sé 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 ciia UBND thanh phé)

Tén VIVL: Phé Trwéng phong Tai chinh-Ké
hoach Ngay bat dau thyuc hién:

Pia diém lam viéc: phong Tai chinh-K& hoach thanh phé Rach Gia s6 38 Lé Loi, phuong ‘
Vinh Thanh Vin, thanh pho Rach Gi4, Kién Giang

Quy trinh cong viéc lién quan: Céac van ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan. |

Ma vi tri viéc lam: 1

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Truong phong Tai chinh-Ké hoach 1a chitc vu cip pho ciia Truong phong Tai chinh-Ké
hoach, gitip Trudng phong thuc hién va chiu trach nhiém trude phéap luat vé nhiém vu truong
phong giao. Pho truong phong chiu trach nhiém trugc Truong phong va trude phap luat ve

chire trach, nhiém vu duoc phéin cong.

2- Cic cong viée va tiéu chuan danh gia

Cic nhiém vy, cong viée

Tiéu chi danh gia

tham muu cho Uy ban
nhin dan thanh phd,
Chu tich Uy ban nhén
dan thanh phd theo
nhiém vu duogc phén
cdng.

phé: Du thao quyét dinh; quy
hoach, ké hoach phat trién trung
han va hang nam; chuong trinh,
bién phap t6 chic thuc hién céc
nhiém vu cai cach hanh chinh nha
nuéc thude linh vuc quan ly nha
nuéc duge giao; du thao vdn ban
quy dinh cu thé chttc ning, nhiém
vu, quyén han va co chu td chirc
cua Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhéan din
thanh phé du thdo céc vin ban
thuéc thdm quyén ban hanh cua
Chu tich Uy ban nhén dén thanh

ban nhan dan thanh
phé, Chu tich Uy ban |

T Nhié¢m vu, ming cong R " x hoan thanh cong |
i Cong viée cu thé i
vige ! viéce
2.1 | Gitp Truéng phong | 1. Trinh Uy ban nhin dan thanh | Van ban duoc Uy |

nhan dan thanh phd |
théng qua, ban hanh. |
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pho theo phén cong.

Gitp Trudng phong td
chirc thuc hién cac
nhiém wvu theo chuc
nang, nhiém vu dugc
phan coéng theo quy
dinh ctua phap luat va
theo nhiém vu duoc
phéan cong.

1. Té chtrc thuc hién cac vin ban
phép luit, quy hoach, ké hoach sau
khi dugc phé duyét; théng tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat vé cac linh vuc thudc
pham vi quan ly duoc giao; theo
doi thi hanh phéap luat.

2. Gitip Uy ban nhén dén thanh
phé thuc hién va chiu trach nhiém
vé viéc thdm dinh, ding ky, cip
cac loai gidy phép thudc pham vi
trach nhiém va thdm quyén cia
Phong theo quy dinh cta phap ludt
va theo phan cong cia Uy ban
nhan dan thanh phé.

3. Gitp Uy ban nhén déan thanh
phé quan 1y nha nude déi voi td
chitc kinh té tap thé, kinh té tu
nhan, céc hdi va td chirc phi chinh
pht hoat dong trén dia ban thudc
cac linh vuc quan ly cia Phong
theo quy dinh cua phép luét.

4. Hudng dan chuyén mén, nghiép
vu vé linh vuc quan 1y cua Phong
cho cén bd, cong chirc xa, phuong,
thi trin (sau day goi chung la cip
xa).

5. TH chirc ing dung tién bo khoa
hoc, cong nghé; xay dung hé théng
thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén mon
nghiép vu ctia Phong.

6. Thuc hién cong tac thong tin,
bao cdo dinh ky va dot xuét vé tinh
hinh thuc hién nhiém vu dugc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhan déan
thanh phb va Phong Tai chinh-Ké

Nhiém vu duoc thuc
hién theo ké hoach,
dung quy dinh cua
Dang va cua phap
luat.

5y
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hoach.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc
dugc phan céng phu trach déi véi
td chirc, c4 nhan trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phap luat;
gidi quyét khiéu nai, td cdo; phong,
chéng tham nhiing, lang phi theo
quy dinh cua phéap ludt va phan
cong cia Uy ban nhan dan thanh
phé.

2.3 | Giip Truong phong
chi dao, t& chic thuc
hién céng tac ndi bd
Phong theo nhiém vu
dugc phéan cong.

1. Quan 1y t& chiic bd may, vi tri
viéc lam, bién ché coéng chuc, co
ciu ngach céng chic, thuc hién
ché do tién luong, chinh sich, ché
do dai ngd, khen thuong, ky luat,
dio tao va bdi dudng vé chuyén
mon nghiép vu dbi véi cong chire
thudc pham vi quan ly theo quy
dinh cua phép ludt, theo phin cong
ctia Uy ban nhan dan thanh phd.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé
tai chinh dugc giao theo quy dinh
cua phap luat va theo phin cong
hogc Uy quyén cua Uy ban nhan
dan thanh phd.

3. Thuc hién céng tac thong tin,
bdo cdo dinh ky va dot xuat vé tinh
hinh thuc hién nhiém vu dugc giao
véi Uy ban nhan dan thanh pho,
cac Phong, ban, nganh lién quan.

Nhiém vu dugc thuc
hién theo dung ké
hoach, dung quy dinh
cuia Pang va cua|
phap luat.

luat.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cua phap

2.5 | Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong
g ngach cdng chirc cao nhét trong to chirc.

bap ung duogc cac

yéu ciu trong Ban |

md ta vi tri viéc lam. |

3- Cic moi quan h¢ trong cong viée

3.1- Bén trong

[Puwgc quan Iy trye tiép va kiém duyét | Quan 1y tryc tiép |

Ciac don vi phoi hop
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két qua béi chinh
1 Uy ban nhéan dan thanh pho. Cong chitc cua | Cac Phong chirc néang
| - Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé. | Phong. thudc thanh phé.
\ Trudng phong.

3.2- Bén ngoai

L Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Cac S0, ban nganh cdp tinh (theo chirc | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
nang nhiém vu duoc giao) - Cung cép céc thong tin theo yéu céu.

- Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thuc hién cac bao céo theo yéu céu.

-
4- Pham vi quyen han

! Céc phong, ban nganh, don vi sur nghiép | - Hudng dn, kiém tra viéc thuc hién cic quy
cong lap truc thugc UBND thanh pho, cic | dinh phap luét lién quan dén linh vuc phu trach.

td chirc chinh tri-xa héi thanh phd, Uy ban | - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyuc
nhan déan cac phuong, xa hién cong viéc quan ly ctia co quan.

- Phoi hop giai quyét cac cong viéc co lién quan.

Quyén han cu thé

TT

I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu
1 | Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc.
| 2 | Puoc tham du céc cudc hop cua Hoi ddng nhén dan Uy ban nhén dén lién quan dén
| chirc ning, nhiém vu dugc giao; hodc tham du mot sb cudc hop khac c6 lién quan den
' chirc nang, nhiém vu cua Phong khi dugc UBND thanh phd, Trudng phong uy quyén,
phan cOng.
7 3 | PBugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.

4 | Pugc yéu ciu cung cép thong tin va danh gia mirc 46 xdc thuc cua thong tin phuc vu
i cho nhiém vu duoc giao.
B! Thim quyén trong quin ly can b, cong chirc

Puoc tham gia y kién viéc phén cong cong téc, giao nhiém vu cho céc cdng chire trong phong.

5- Céc yéu cau vé trinh dj, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d§, phdm chat

[
B

, ~ ~ A
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

lrmh do dao tao

- C6 trinh d6 chuyén mén dai hoc tré 1€n gdm mot trong nhitng
nganh dao tao thudc nhom nganh: Phép Luat; Kinh doanh va
quan ly; Khoa hoc chinh tri, Kinh té hoc, Xay dung.

G
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Kién thtc bd trg

T Co trinh d6 quan Iy nha nuée déi véi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tro Ién. !
- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
tro 1én. ‘
- C6 trinh d tin hoc va trinh dd ngoai ngir phu hop theo phéan
cép quan 1y. |

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

P4 c6 thoi gian cong tac trong nganh linh vuc tr da 03 nam tro |
1én va 03 nim lién tuc gin nhét dwgc ddnh gia hoan thanh tot
nhiém vu.

Pham chét c4 nhan

- Tuy8t dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tuic chép hanh chu
trrong, chinh séch cua Pang, phéap luét cua Nha nudce, quy dinh |
cua phap luat. i
- Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc voi tap thé, phoi hop | |
cong tac tt.

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe. 1
- Diém tinh, can than. |
- Kha ning sang tao, tu duy doc lap. E
- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

|

—|
-Co kha nang, dé xuét nhirng chu truong, bién phap giai quyt_t ]
cic vin dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
Phong.
- C6 kha nang tb chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé
tai, dé 4n thudc linh vue chuyén mén cia Phong. }
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Phong trong hé thong chinh
tri va dinh hudng phit trién. |
- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho |
can b tré sau minh. |
- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu triv )
lidu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhi¢m vu céng téc cua ‘

|

Phong trude mit cling nhu lau dai.

A A Ao
5.2- Yéu cau vé ning luc

Nh6m niing lue Ning luc cu thé Ciap dd

- Pao drc va ban linh 2-3
- T6 chrc thyc hién cong viéc 2-3 -
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3 i

Nhom ning luc chung - Giao tiép Gmg xur 2-3 T
- Quan hé phdi hop 2-3 | |
- Str dung cdng nghé thong tin Phu  hop theo |
- Str dung ngoai ngit phan cap quan 1y

by
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- xay dung vin ban

- Huéng din thuc hién vin ban

Nhom nang luc chuyén mon - Kiém tra thuc hién 2-3
; - Tham dinh vin ban, dé an
- Té chire thuc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhoém nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhén vién 2-3
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Ty do — Hanh phuc

PHU LUCII

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Dé dn 56 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh phé)

Tén VTVL: Phé Trwéong phong Tai nguyén va
Mobi truong

Mai vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai nguyén va Méi truong thanh phé Rach Gia, dia chi s6 38 Le
Loi, phuong Vinh Thanh Van, thanh pho Rach Gia, Kién Giang

Quy trinh cdng viéc lién quan: Cdc vin bén, quy dinh hién hanh c¢ lién quan.

|
.

1- Muc tiéu vi tri viée lam
Pho Truong phong Tai nguyén va Moi truong la chic vu cép pho cua Trudéng phong Tai
nguyén va Mai truong, gitip Truong phong thuc hién va chiu trach nhiém trudc phap luat vé
nhiém vu truéng phong giao. Phé truong phong chiu trach nhiém trudc Trudng phong va
trudc phap luat vé chic trach, nhiém vu dugc phan cong.

2- Céc cong viée va tiéu chuan dinh gia

TT

Cic nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang cong
viée

Cong vice cu thé

Tiéu chi danh

gid hoan thanh |

cong vice

2.l

Gitp Truéng phong
tham muu cho Uy ban
nhan dan thanh phd,
Chu tich Uy ban nhén
dan thanh phd theo
nhiém vu dugc phéan
cong.

1. Trinh Uy ban nhén dan thanh phé: Dy
thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach
phat trién trung han va hang nam;
chuong trinh, bién phap t6 chirc thuc
hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh
nha nuéc thudc linh vuc quan 1y nha
nuéc duoc giao; du thao van ban quy
dinh cu thé chirc ning, nhiém vy, quyén
han va co cu té chirc caa Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan
thanh phé dy thao cic van ban thudc
thim quyén ban hanh cua Chu tich Uy
ban nhan dan thanh phd theo phén cong.

L
|
|
|
|
|
L

B

Vin ban dugc

Uy ban nhan dan |
Chu |

thanh phd,
tich Uy ban nhén
thanh

déan phd

thong qua, ban |

hanh.

2.2

Gitip Trudng phong to

1. T6 chirc thuc hién cac vin ban phap

Nhiém vu dugc

(or
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chitc thuc hién céac
nhiém wvu theo chuc
nang, nhiém vu duoc
phin cong theo quy
dinh cua phap ludt va
theo nhiém wvu duogc
phan cong.

ludt, quy hoach, ké hoach sau khi duoc
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd
bién, gido duc phép lujt vé cac linh vic
thugc pham vi quan ly duge giao; theo
ddi thi hanh phap luat.

2. Gitip Uy ban nhan déan thanh phd
thuc hién va chiu trach nhiém vé viéc
thdm dinh, ding ky, cip cac loai gidy
phép thudc pham vi trach nhiém va
thim quyén ciia Phong theo quy dinh
cua phap luat va theo phdn cong cua
Uy ban nhén dan thanh phd.

3. Giap Uy ban nhan dan thanh phd
quan 1y nha nuéc dbi véi to chire kinh
té tap thé, kinh té tu nhén, cac hdi va
t6 chirc phi chinh phu hoat dong trén
dia ban thudc céac linh vue quan 1y ctua
Phong theo quy dinh cua phép luat.

4. Huéng din chuyén mén, nghiép vu
vé linh vire quan 1y ctia Phong cho can
b3, cong chirc x&, phudng, thi trdn (sau
day goi chung la cAp xa).

5. T chirc img dung tién bo khoa hoc,
cong nghé; xay dung hé théng thong
tin, lvu trir phuc vu cong tdc quan ly
nha nudc va chuyén mon nghiép vu cua
Phong.

6. Thue hién cong tac thong tin, bao cao
dinh ky va dot xudt vé tinh hinh thyc
hién nhiém vu dugce giao theo quy dinh
cia Uy ban nhan dan thanh phd va
Phong Tai nguyén va Mai truong.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc
phan cong phu trich d6i véi td chue,
c4 nhan trong viéc thuc hién cac quy
dinh cua phap luat; giai quyét khiéu
nai, to cao; phong, chéng tham nhiing,
ling phi theo quy dinh ctia phap luat

thue hién theo ké
hoach, ding quy
dinh cua Dang
va cua phap luét.
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va phan céng cua Uy ban nhan dén
thanh phd.

1. Quan ly td chitc bd mdy, vi tri viéc
lam, bién ché cong chirc, co cdu ngach
cong chirc, thyc hién ché do tién luong,
chinh sich, ché do dai ngd, khen
thuong, ky luat, dao tao va bdi dudng
vé chuyén mén nghiép vu ddi véi cong
chtrc thudc pham vi quan ly theo quy
dinh cta phap luat, theo phan cong cua
Uy ban nhan dén thanh ph.

2. Quan 1y va chju trich nhiém vé tai
chinh duoc giao theo quy dinh cua phap
luat va theo phan cong hodc uy quyén
cua Uy ban nhan dén thanh phd.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bo cao
dinh ky va dot xudt vé tinh hinh thyc
hién nhiém vu dugc giao voi Uy ban
nhian dan thanh phd, cdc Phong, ban,
nganh lién quan.

Nhiém wvu duoc |

thuc hién theo
dung ké hoach,
ding quy dinh
cua Pang va cua
phap luat.

Thuc hién céc nhiém vu khac do Truéng phong giao hodc theo quy dinh cua phap

2.3 | Giagp Truong phong
chi dao, t& chirc thuc
hién cong tac ndi bd
Phong theo nhiém vu
dugc phéan cong.

2.4
ludt.

2.5

Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu tuong ung
ngach cong chirc cao nhét trong t6 chirc.

Pap tmg dugc

cac  yéu cdu
trong Ban mo ta

vi tri viéc lam.

3- Cac méi quan hé trong cdng viée

3.1- Bén trong

két qua boi

Puwogc quan ly true tiép va kiém duyét

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phéi hop |

chinh

- Uy ban nhan dan thanh phd.

- Trudng phong.

- Chi tich Uy ban nhan dan thanh phé.

Cong churc cua Phong.

Cac Phong chirc ndng
thudc thanh phd.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

3
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| Cac So, ban nganh cép tinh (theo chirc | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

| nang nhiém vu dugc giao)

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thép céac thong tin cin thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mén.

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau.

Cac phong, ban nganh, don vi su |- Hulng dan, kiém tra viéc thuc hién cic quy
nghiép céng lap truc thudc UBND | dinh phép lut lién quan dén linh vire phu trach.

' thanh phd, cac t6 chirc chinh trj-xa hdi | - Thu thip cic thong tin cin thiét cho viéc thuc

 thanh pho, Uy ban nhan dan Cac | hign cong viéc quan 1y cua co quan.

huong, xa 5. £ 5 g
tj uong, x - Phoi hop giai quyét cac cong vige ¢o lién quan.

4- Pham vi quyén han

|
| TT |

Quyén han cu thé

I | Thim quyén ra quyét dinh trong cdng tic chuyén mén, nghiép vu

I | Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc.

2 | Pugc tham dy céc cude hop cua Hoi ddng nhén dan, Uy ban nhan dén lién quan dén
chirc ning, nhiém vu dugc giao; hodc tham dy mot sb cude hop khac c6 lién quan dén
chire nang, nhiém vy cua Phong khi dugc UBND thanh phd, Trudng phong ty quyén,
phén cong.

3 | Puogc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

. 4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc dg xdc thuc cua thong tin phuc vu
| cho nhiém vu duoc giao.
' II | Thim quyén trong quén ly cin b, cong chirc

Puoc tham gia ¥ kién viéc phan cong cdng tac, giao nhiém vu cho cac cong chire trong phong.

n

- Cac yéu cau ve trinh d§, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh dd, phim chat

. ~ A n A A
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- C6 trinh d6 chuyén moén dai hoc trd 1én gdbm mot trong
nhitng nganh dao tao thudc nhom nganh: Phap Luét; Kinh té
hoc; Khoa hoc chinh tri; Kinh doanh; Cong nghé k¥ thuat;
Kién tric va xdy dung; Quan 1y tai nguyén va mdi trudng;
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Khoa hoc tu nhién.

Kién thitc bd trg

|
- C6 trinh dd quan ly nha nudc ddi véi cong chirc ngach |
chuyén vién va twong duong trd 1€n.
- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va
tuong tro 1€n.
- C6 trinh dd tin hoc va trinh d6 ngoai ngt phu hop theo |

phan cép quan ly.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

P c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tr du 03 nam
trd 16n va 03 nim lién tuc gn nhit dugc danh gia hoan thanh
t6t nhiém vu.

Pham chét c4 nhéin

- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chu |
trwong, chinh séch ciia Dang, phap luat cua Nha nuéc, quy |
dinh ctia phap lut.

- Tinh thin trach nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha ning sang tao, tw duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bg.

Céc yéu cau khac

- Cé kha ning, dé xuat nhiing chu truong, bi¢n phap giai
quyét céc vin dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhi¢m |
vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chitc trién khai nghién citu, thue hién céc dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cta Phong.

- Hidu biét v& linh vuc cong téc cua Phong trong hé théng
chinh trj va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém

cho céan bo tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, Iuu trir
s6 lidu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong
thc ciia Phong trudc mit ciing nhu lau dai.

A A A~
5.2- Yéu cau ve nang lue

Nhom ning lue Ning lue cu thé ! Cép 6
Nhém ning luc chung - Pao duc va ban linh ‘ 2-3

27

|

| SES—
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- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vén ban 2-3
| - Giao tiép tmg xir 23
% - Quan h¢ phéi hop 2-3
| - Str dung cong nghé thong tin Phu hgp theo
I _ Sir dung ngoai ngt phéan cip quan 1y
E - xdy dung van ban
- Huéng dan thyc hién van ban
f Nhom nidng lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién 2-3
i - Tham dinh vin ban, dé én
- T6 chire thue hién
- _ Tur duy chién lugc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhoém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3

Phé duyét ciglanh dao

Nguyén Vin Hon
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UY BAN NHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO RACH GIA Poe 1ap — T do — Hanh phiic

PHU LUC I

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY
(Ban hanh kem theo Dé dn s6 04/DA-UBND ngay 08/1 2/2023 ciia UBND thanh pho)

Tén VTVL: Phé Trwéng phong Vin héa va | Mavitri viéc lam:

Thong tin Ngay bét dau thuc hién:

!

Dia diém lam viéc: Phong Vin héa va Thong tin thanh phd Rach Gid, dia chi
phuong Vinh Thanh Van, thanh phd Rach Gia, Kién Giang

s 38 Lé Loi,

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh cé lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Trudng phong Van hoa va Thong tin la chic vu cip pho cua Truong phong Vin hoa va
Thong tin, giup Trudng phong thuc hién va chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vu
trucmg phong giao. Pho truong phong chiu trach nhiém trude Truéng phong va trude phap

luat vé chirc trach, nhiém vu dugc phan cdng.

2- Céc cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cic nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang cong P 2
. Cong viéc cu the
viée

Ticu chi danh
gid hoan
thanh cong
viée

2.1 | Gitp Truong phong | 1. Trinh Uy ban nhan dan thanh phé: Dy
tham muu cho Uy ban | thao quyét dinh; quy hoach, ké hoach
nhan dan thanh phd, | phat trién trung han va hang nam;
Chu tich Uy ban nhan | chuwong trinh, bién phdp t6 chirc thuc
dan thanh phé theo | hién cdc nhiém vu cai cich hanh chinh
nhiém vu dwgc phan | nha nuéc thude linh vuc quan ly nha
cong. nudc dwoc giao; du thao vin ban quy
dinh cu thé chirc ning, nhiém vu, quyén
han va co céu tb chirc cia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dén thanh
phé du thdo cac vin ban thudc tham
quyén ban hanh ciia Chu tich Uy ban
nhan dan thanh phé theo phan cong.

Vin ban duogc
Uy ban nhan
dan thanh phd,
Chu tich Uy
ban nhan dan
thanh pho

thong qua, ban
hanh. |

22 Gitp Trudng phong t6 | 1. TS chirc thuc hién cac van ban phap

Nhiém vu duoc |

—
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chirc thuc hién cac
nhiém vu theo chuc
ning, nhiém vu dugc
phan cong theo quy
dinh cua phap ludt va
theo nhiém vu duoc
phan cong.

ludt, quy hoach, ké | hoach sau khi dugc
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, phd
bién, gido duc phap luat vé céac linh vuc
thudéc pham vi quan ly dugce giao; theo
doi thi hanh phap luat.

2. Gitp Uy ban nhén déan thanh phé thyc
hién va chiu trach nhiém vé viée tham
dinh, ding ky, cip cac loai gidy phép
thuéc pham vi trach nhiém va thim
quyén ctia Phong theo quy dinh cia phdp
luat va theo phédn céng cua Uy ban nhan
dan thanh phé.

3. Gitip Uy ban nhén dan thanh phd quan
1y nha nuéc dbi véi td chire kinh té tap
thé, kinh té tu nhan, cdc hdi va td chirc
phi chinh phu hoat dong trén dia ban
thudc cac linh vuc quan ly cua Phong
theo quy dinh cta phéap luét.

4. Huéng din chuyén mén, nghiép vu vé
linh vuc quan ly cua Phong cho can bg,
céng chuc xa, phuong, thi trén (sau day
goi chung la cAp x3).

5. Té chirc Umg dung tién bd khoa hoc,
cong ngh¢; xay dung hé théng théng tin,
luu trir phuc vu cdng tac quan Iy nha nude
va chuyén mon nghiép vu ctia Phong.

6. Thuc hién cdng tac thong tin, bao cdo
dinh ky va dot xudt vé tinh hinh thyuc
hién nhiém vu dugc giao theo quy dinh
cia Uy ban nhan din thanh phd va
Phong Vin héa va Thong tin.

7. Kiém tra theo nganh, linh vyc duge
phan cong phu trach déi véi td chic, cé
nhéin trong viéc thuc hién cac quy dinh
cua phap luat; giai quyét khiéu nai, td
c4o: phong, chéng tham nhiing, ling phi
theo quy dinh cua phap ludt va phin
cong ciia Uy ban nhan déan thanh phd.

thuc hién theo
ké hoach, ding
quy dinh cua
Pang va cua
phap luit.
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2.3 | Giagp Truéng phong
chi dao, td chuc thuc
hién cong tic ndi bo
Phong theo nhiém vu
dugc phén cong.

1. Quan ly t& chirc bd may, vi tri viéc
lam, bién ché cong chirc, co céu ngach
cbng chie, thuc hién ché dd tién lwong,
chinh sach, ché do dai ngod, khen thuong,
ky luat, dao tao va bdi dudng vé chuyén
mén nghiép vu dbi véi cong chire thude
pham vi quan 1y theo quy dinh cua phap
luat, theo phan cong cua Uy ban nhan
dan thanh pho.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai
chinh dugc giao theo quy dinh cua phap
luit va theo phan céng hodc y quyén
ctia Uy ban nhan dan thanh phé.

3. Thuc hién cong tac thong tin, bdo cao
dinh ky va dot xudt vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu dugc giao vdi Uy ban
nhin dan thanh phd, cac Phong, ban,
nganh lién quan.

Nhiém vu dugc
thuc hién theoi
dung ké hoach, |
dung quy dinh
cia Dang va |

cua phép luat.

luat.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cua phdp

2.5 | Pam nhiém cong viéc ctia 1 vi tri viéc lam nghiép vu twong tng
ngach cong chirc cao nhit trong td chirc.

bap tmg duoc
cac yéu cau trong |

Ban mé ta vi ti |

viéc lam.

3- Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

két qua béi

Pugc quén Iy trye tiép va kiém duyét

Quan ly true tiép

Cac don vi phéi hop

chinh

- Uy ban nhén dén thanh phé.

- Trudng phong.

- Chi tich Uy ban nhan dén thanh phd.

Cong chirc cua Phong.

Cac Phong chirc ning
thude thanh phd.

’
!
|

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

chtrc ning nhiém vu dugc giao)

Céc S&, ban nganh cdp tinh (theo

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cdp céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac théng tin cin thiét cho viée thuc hiéﬂ

(s
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cong vi¢c chuyén mon.

- Thue hién céac bao cao theo yéu cau.

|
|
!

Cac phong, ban nganh, don vi su | - Hudng dén, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh

nghiép cong lap truc thuéc UBND | phdp ludt lién quan dén linh vuc phu trach.
thanh ph, céc to chirc chinh tri-xa | - Thu thdp cac théng tin cn thiét cho viéc thyc hién

phuong, xa - Phéi hop giai quyét cac cong viéc ¢6 lién quan.

i
|
!
i hoi thanh phd, Uy ban nhan dén cac | cong viée quan ly cua co quan.
|

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1
|
|

I

I

[ 1
i

!

[

Puogce chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc.

Puoc tham du cac cudc hop cua Hoi dSng nhén dan, Uy ban nhan dan lién quan dén
chirc niang, nhiém vu dugc giao; hodc tham du mot s6 cudc hop khac c6 lién quan dén
chirc ning, nhiém vu ctua Phong khi dugc UBND thanh phd, Truong phong ty quyén,

| phén cong.

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

Pugc yéu cdu cung cép thong tin va danh gid muc d§ xdc thyc cia thong tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao.

Tham quyén trong quan Iy cin b, cong chirc

Duoc tham gia y kién viéc phan cong cong tc, giao nhiém vu cho cic cong chuc trong

phong.

5- Céc yéu cau ve trinh dj, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d§, pham chit

- A A A A A
Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

- C6 trinh do chuyén mén dai hoc tro 1én gém mt trong
nhimg nganh dao tao thudc nhém nganh: Phap Luét; Quan ly
hanh chinh; Khoa hoc chinh tri; Nghé thuat; Xa hoi hoc va

{
| Trinh d6 dao tao Nhin hoc; Béo chi va thong tin; Quan tri-Quan ly; K¥ thuat
|

dién, dién tir va vién thong; Cong nghé théng tin; Dich vu xa
hoi; Du lich, khach san, thé thao va dich vu c4 nhén; céc
nhom nganh trong linh vyrc nhan van.
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Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc dbi véi cong chire ngach
chuyén vién va twong duong tro 1én. !
- Co6 chirng chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va |
twong tro 1€n.

- C6 trinh do tin hoc va trinh d¢ ngoai ngdt phu hop theo

phén cip quan ly.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Pi cé thoi gian cong tac trong nganh, linh vure tir du 03 nam
tr&r 16n va 03 nam lién tuc gdn nhit dugc danh gid hoan thanh

tot nhiém vu.

Pham chit ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cta phap luat.

_ Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vo1 tap thé, phéi ‘
hgp cong tac tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Pidm tinh, cin than.

- Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan ket ndi bg. i

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, d& xuit nhimg chi truong, bién phdp giai quyét
cic vAn dé thyc tién lién quan dén chitrc nang, nhiém vu cua
Phong.

- C6 kha ning td chirc trién khai nghién ciru, thuc hién cac de
tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

_ Hidu biét vé& linh vuc cong tdc clia Phong trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilt khoa hoc, Iuu tr
s6 liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong

tac ciia Phong trudc mat ciing nhu lau dai. J
5.2- Yéu ciu vé ning luc
Nhém niing lure Ning luc cu thé Cip db
- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 23
Nhém nang luc chung
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xu 2-3 f

R
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{ - Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cdng nghé thong tin Phu hgp theo phin
- Sir dung ngoai ngit cap quan Iy
- Xy dung vin ban
- Hudng din thyc hién van ban
Nhom nédng luc chuyén mén | - Kiém tra thuc hién 2-3
- Thém dinh van ban, dé 4n
- T4 chirc thuc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
| - Quan ly sy thay dbi 2-3
Nhém néng luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Phé duyét ciia lanh dao

Nguyén Viin Hén
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Ty do — Hanh phuc

UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA

PHU LUC II
BANG MO TA VI TRI VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Dé én sé 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 ciia UBND thanh pho)

Tén VTVL: Phé Trwong phong Kinh té M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit déu thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té thanh phé Rach Gia, dia chi s6 04 Nguyén Van Troi,
phudng Vinh Thanh Van, thanh phé Rach Gia, Kién Giang

Quy trinh cong viéc lién quan: Cdc van ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri vié¢c lam

Ph6 Truong phong Kinh té 1a chirc vu cip phé cua Truong phong Kinh té, gitip Trudng phong
thure hién va chiu trach nhiém truée phap ludt vé nhiém vu truéng phong giao. Phé truong phong
chju trach nhiém trude Trudng phong va trudc phap luét vé chirc trach, nhiém vu dugc phéan cong.

2- Céc cong viée va tiéu chuin danh gia

Cac nhi¢m vu, cong viée Tiéu chi déanh gia |
TT | Nhiém vu, mang cong A n . hoan thanh cong
vige Cong vice cu the vide
2.1 | Giip Truong phong | 1. Trinh Uy ban nhan dan thanh phd: | Van ban dugc Uy
tham muu cho Uy ban | Du thao quyét dinh; quy hoach, ké | ban nhan dan thanh
nhin din thanh phé, | hoach phat trién trung han va hang | phd, Chu tich Uy
Chu tich Uy ban nhan | nim; chuong trinh, bién phap td6 | ban nhdn dan thanh
dan thanh phd theo | chic thuc hién cic nhiém vu cai phd théng qua, ban
nhiém vu dwgc phan | cach hanh chinh nha nudc thude linh | hanh. ;
cong. vire quan 1y nha nude duge giao; du ?
thao vin ban quy dinh cu thé chirc |
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu
td chirc ctia Phong. g
2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan :
thanh phd du thao cac van ban thuge i
tham quyén ban hanh ctia Chu tich 1
Uy ban nhan dan thanh phé theo |
phén cong. |
2.2 | Gitip Trudng phong t6 | 1. T chirc thuc hién cdc van ban | Nhiém vu duoc ‘

br
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chirc thuc hién cac
nhiém wvu theo chic
ning, nhiém vu dugc
phin cong theo quy
dinh cua phap luat va
theo nhiém vu dugc
phan cong.

phap luét, quy hoach, ké hoach sau
khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phé bién, gido duc
phap luat vé ciac linh vuc thudc
pham vi quan ly dugc giao; theo
doi thi hanh phép luat.

2. Gitip Uy ban nhén dan thanh phd
thue hién va chiu trach nhiém vé
viéc thdm dinh, dang ky, cp céc
loai gidy phép thudc pham vi tréch
nhiém va thim quyén cua Phong
theo quy dinh cua phéap ludt va theo
phian cong cia Uy ban nhian dan
thanh phd.

3. Giap Uy ban nhan dén thanh phé
quan 1y nha nudc déi voi td chirc
kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cac
hdi va té chirc phi chinh pht hoat
dong trén dia ban thudc céc linh
vuc quan ly cua Phong theo quy
dinh cua phép luit.

4. Huéng dan chuyén mén, nghiép
vu vé linh virc quan 1y cua Phong
cho cén b, cong chirc xa, phuong,
thi trin (sau ddy goi chung la cap
xa).

5. T chitc img dung tién bd khoa hoc,
cong nghé; xay dung hé théng thong
tin, luu trr phuc vu cong tac quéan ly
nha nudc va chuyén mon nghiép vu
cua Phong.

6. Thyc hién cdng tac thong tin,
b4o c4o dinh ky va dot xudt vé tinh
hinh thuc hién nhiém vu duoc giao
theo quy dinh ctia Uy ban nhén dan
thanh phé va Phong Kinh té.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc
dugc phédn cong phu trach ddi voi
td chirc, ca nhan trong viéc thuc

thuc hién theo ké
hoach, ding quy
dinh cua Pang va
cua phap luat.

®
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hién cdc quy dinh cua phap luét;
giai quyét khiéu nai, té cdo; phong,
chéng tham nhiing, lang phi theo
quy dinh cua phdp luat va phén
cong cua Uy ban nhan din thanh
phé.

2.3 | Giip Truong phong
chi dao, t6 chic thuc
hién cbéng tic ndi bd
Phong theo nhiém vu
dugc phan cong.

1. Quan ly t6 chic bd may, vi tri
viéc lam, bién ché céng chirc, co
chu ngach cong chirc, thuc hién ché
d6 tién luong, chinh sach, ché do
dai ngd, khen thuong, ky ludt, dao
tao va bdi dudng vé chuyén mén
nghiép vu dbi v6i cong chirc thude
pham vi quan ly theo quy dinh cua
phap luét, theo phin cong cua Uy
ban nhan dan thanh phd.

2. Quan ly va chiu trach nhi¢m vé
tai chinh dugc giao theo quy dinh
cua phap luat va theo phan cong
hodc iy quyén cia Uy ban nhan
dan thanh ph.

3. Thuc hién céng tac thong tin,
bao cdo dinh ky va dot xuét vé tinh
hinh thuc hién nhiém vu dugc giao
véi Uy ban nhan dan thanh phd,
cac Phong, ban, nganh lién quan.

Nhiém wvu duoc
thuc hién theo dung
ké hoach, ding quy
dinh cua Piang va
cua phap luat.

ludt.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cua phap

2.5 | Pam nhiém cong viéc cia 1 vi tri viéc lam nghi¢p vu tuong
ung ngach cong chirc cao nhét trong t6 chirc.

bap ung duoc cac |

& |
yéu cau frong Ban}
mo ta vi tri viéc lam. i

3- Cic mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

két qua boi

Puwge quan Iy truec tiép va kiém duyét

Quan Iy truc tiép | Cac don vi phéi hep chinh

- Uy ban nhén dén thanh phé.

- Chil tich Uy ban nhén dan thanh phé. | Phong. thanh pho.

Coéng chic cua | Cac Phong chirc ndng thuge




1,52

e anE")'ng phong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Bén chit quan h@

|
\
1

' Cac So, ban nganh cap tinh (theo chirc | - Tham gia cic cudc hop c6 lién quan.

' nang nhi¢m vu dugc giao) - Cung cdp céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céc théng tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién céc bao cao theo yéu cau.

| Cic phong, ban nganh, don vi su |- Huéng din, kiém tra viéc thuc hién cac quy

| nghiép cong lap truc thuoc UBND | dinh phdp ludt lién quan dén linh vuc phu trach.
thanh phd, cac t6 chire chinh tri-xa hoi | - Thu thap cic théng tin cdn thiét cho viéc thyc
thanh phd, Uy ban nhin dan céc | hién cong viéc quan ly cua co quan.

g phuong, xa - Phoi hop giai quyét cac cong viée cd lién quan.

5—1- Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

TT
I | Thim quyén ra quyét dinh trong cdng tic chuyén mon, nghiép vu
1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc.
| 2 | Pugc tham du cac cude hop cia Hoi dSng nhéan dan, Uy ban nhan dan lién quan dén chic
nang, nhiém vu duoc giao; hodc tham du mot s6 cudc hop khéc co lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctiia Phong khi dugec UBND thanh phd, Trudng phong uy quyén, phan cong.
3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 | Pugc yéu cau cung cAp thong tin va danh gid mirc d¢ xac thyc cua thdng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.
I | Thim quyén trong quin ly cin b, céng chire
I | Puoc tham gia v kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chirc trong
phong.

5- Cac yéu cau veé trinh d§, ning lyc

5.1- Yéu cdu vé trinh d§, phim chit

- ~ A A A A
Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

a
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-

Trinh d6 dao tao

- Co trinh dd chuyén mén dai hoc trd 1én gdm mot trong
nhitng nganh dio tao thude nhém nganh: Kinh té hoc: Khoa
hoc chinh tri; Hanh chinh; Nong, l1am nghiép va thuy san;
Phép luét; San xuét va ché bién; Kinh doanh va quan ly. J

Kién thic bd trg

- C6 trinh do quan ly nha nudc ddi voi cong chic ngach |
chuyén vién va twong duong trg 1én.
- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip phong va |
twong tro 1én.

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d ngoai ngit phu hop theo
phan cép quan ly.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Pi co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc to du 03
nam tré 1én va 03 ndm lién tuc gin nhit duge danh gia hoan
thanh t6t nhiém vu.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
chii trrong, chinh séch cua Pang, phap ludt cua Nha nudc,
quy dinh ctia phap luat.

_ Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can thén.

- Kha ning séng tao, tu duy déc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé& xuét nhimmg chu truong, bién phdp giai
quyét cic vAn dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhi¢m vu
ctua Phong.

- C6 kha ning td chirc trién khai nghién ctu, thuc hién cac
dé tai, dé& 4n thudc linh vuc chuyén mén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Phong trong hé théng
chinh trj va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém
cho cén bd tré sau minh.

_ C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilt khoa hoc, luu
trit s6 liéu hd so theo hé théng aé phuc vu cho nhiém vu
cong tac ciia Phong trude mit ciing nhu 1au dai.

5.2- Yéu chu vé ning luc
Nhom ning lwe Ning luc cu thé Cap dd Jl

v
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- Pao dirc va ban linh 2-3
- Té chie thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vén ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép Gmg xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cdng nghé thong tin Phi  hop theo
- Sir dung ngoai ngit phan cap quan Iy
- xay dung vin ban
- Huéng dén thuc hién vin ban
Nhom nang luc chuyén mén - Kiém tra thuc hién 2-3
- Thédm dinh vén béan, dé 4n
- T chirc thuc hién
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y su thay ddi 2-3
Nhém ning luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Y

Phé duyé

>

t g lanh dao

Nguyén Viin Hon
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap — Tw do

— Hanh phuc

PHU LUC II

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Dé dén s6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh phé)

Tén VTVL: Phé Truwéng phong Gido duc va Dao tao

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém 1am viéc: Phong Gido duc va Pao tao thanh phd Rach Gid, dia chi s6 74 Nguyén

Trung Truc, phuong Vinh Thanh Van, thanh phé Rach Gia, Kién Giang

]

Quy trinh cdng viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé Truong phong Gido duc va Pao tao la chic vu cap pho cia Truong phong Gido duc va
Pao tao, giup Trudng phong thuc hign va chiu trach nhiém trudc phap luat vé nhiém vu
trudong phong giao. Pho trudng phong chiu trach nhiém truée Trudng phong va trude phap
ludt vé chirc trach, nhiém vu duoc phén cong.

2- Cidc cong viée va tiéu chuan dinh gia

TT

Ciéc nhiém vu, cong viée

Tiéu chi danh gia

Nhiém vu, ming cong
viée

Cong vice cu the

| hoan thanh cdng viéc

2.1

Giap Truong phong
tham muu cho Uy ban
nhdn dan thanh phd,
Chu tich Uy ban nhén
dan thanh phd theo
nhiém vu dugc phén
cong.

1. Trinh Uy ban nhan dén thanh
phd: Du thao quyét dinh; quy
hoach, ké hoach phit trién trung
han va hang ndm; chuong trinh,
bién phép té chirc thuc hién céc
nhiém vu cai cach hanh chinh
nha nudc thude linh vue quan 1y
nha nuée duge giao; du thao van
ban quy dinh cu thé chirc ning,
nhiém vu, quyén han va co ciu
t4 chirc cia Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan
dan thanh phd du thao céc vin
ban thudc tham quyén ban hanh
ctia Chu tich Uy ban nhan dan

Vin ban duoc Uy ban
nhin dan thanh pho,
Chu tich Uy ban nhan
dan thanh phd thong
qua, ban hanh.

v

|
i
1
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thanh phé theo phan cong.

Gitp Truong phong to
chirc thuc hién céc
nhiém vu theo chuc
nang, nhiém vu duoc
phan cong theo quy
dinh cta phap luat va
theo nhiém wvu dugc
phéan cong.

1. Té chirc thuc hién cac van ban
phéap luat, quy hoach, ké hoach
sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap ludt vé céc linh vuc thudc
pham vi quan 1y duoc giao; theo
ddi thi hanh phap luét.

2. Giup Uy ban nhén dan thanh
phé thuc hién va chju trach
nhiém vé viéc tham dinh, ding
ky, cip cac loai gidy phép thudc
pham vi trich nhi€ém va thdm
quyén ciia Phong theo quy dinh
ctia phap luét va theo phén cong
ctia Uy ban nhan dan thanh phd.

3. Gitp Uy ban nhan dan thanh
phd quan 1y nha nuéc dbi voi to
chitc kinh té tap thé, kinh té tu
nhan, cdc hdi va td chirc phi
chinh phu hoat dong trén dia ban
thudc céac linh vuc quan ly cua
Phong theo quy dinh cua phap
luat.

4., Huéng din chuyén mon,
nghiép vu vé linh vuc quan 1y cia
Phong cho can b, cong chirc xa,
phuong, thi trdn (sau ddy goi
chung la cép xa).

5. Té chirc tmg dung tién bo
khoa hoc, cong nghé; xdy dung
hé théng théng tin, luu trit phuc
vu cong tac quan ly nha nuéc va
chuyén moén nghiép vy cua
Phong.

6. Thuc hién cdng tac thong tin,
bao cdo dinh ky va dot xuit vé
tinh hinh thuc hién nhiém vu
duge giao theo quy dinh cua Uy

Nhiém vu dugc thuc
hién theo ké hoach,
ding quy dinh cua
Pang va cua phap
luat.
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ban nhan dan thanh phd va
Phong Gido duc va Dao tao.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc
duoc phan cong phu trach d6i
véi td chuc, ca nhan trong viée
thwe hién cac quy dinh ctia phap
ludt; giai quyét khiéu nai, t céo;
phong, chéng tham nhiing, lang
phi theo quy dinh cta phap luat
va phén céng cua Uy ban nhan
dan thanh phd.

2.3

Gitip Trudng phong
chi dao, td chic thuc
hién coéng tac ndi bo
Phong theo nhiém vu
duogc phan cong.

1. Quan ly tb chitc bd may, vi tri
viéc lam, bién ché cong chre, co
cdu ngach cdng chuc, thuc hién
ché do tién lwong, chinh séach,
ché do dai ngd, khen thuong, ky
luat, dao tao va boi dudng vé
chuyén mén nghiép vu d6i voi
cong chirc thudc pham vi quan
ly theo quy dinh cua phap luét,
theo phéin cong cua Uy ban nhan
dan thanh phd.

2. Quan 1§ va chiu trach nhiém vé
tai chinh duge giao theo quy dinh
ctia phap ludt va theo phin cong
hodc 1ty quyén cla Uy ban nhéan
dan thanh pho.

3. Thuc hién cong tac thong tin,
béo cdo dinh ky va dot xudt vé
tinh hinh thuc hién nhiém vu
dwoc giao voi Uy ban nhén dan
thanh pho, cac Phong, ban,
nganh li€n quan.

Nhiém vu dugc thuc
hién theo dung ké |
hoach, ding quy dinh
cua Dang va cua phap

luat.

24

Thue hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao hodc theo quy dinh cua phap

luat.

S

Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi€p vu
fwong (g ngach céng chie cao nht trong td chite.

Dép ng duge cac yéu
cAu trong Ban mo ta vi

tri viéc lam.
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3- Cic moi quan hé trong cdng viée

3.1- Bén trong

Dugc quan ly true tiép va kiém duyét

két qua b Quin Iy truc tiép | Cac don vi phi hop chinh

- Uy ban nhan dan thanh phd. Cong chitc cua | Cac Phong chirc nidng thude
- Chi tich Uy ban nhén dan thanh phé. | Phong. thanh pho.
- Truong phong.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan h¢

| Cac Sd, ban nganh cép tinh (theo chic | - Tham gia céc cude hop c6 lién quan.
| niing nhiém vu duge giao) - Cung c4p céc thdng tin theo yéu cau.

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

- Thue hién cic bao céo theo yéu cau.

;._(Ja’c phong, ban nganh, don vi su |- Hudng din, kiém tra viéc thuc hién cac quy
nghiép cong lap truc thugc UBND | dinh phap ludt lién quan dén linh vuc phu trach.
thanh phé, cdc to chic chinh tri-x3 hoi | - Thu thap céc thong tin can thiét cho viée thuc

! thanh phd, Uy ban nhan din cdc | hién cong viéc quan ly cla co quan.

‘ phuong, xa - Phéi hop giai quyét cac cong viée c6 lién quan.

;I_—_l’ham vi quyén han
|

;T'r-

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

Quyén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc.

2 | Pugce tham du cdc cude hop ctia Hoi ddng nhén din, Uy ban nhan dén lién quan dén chirc
ning, nhiém vu duoc giao; hodc tham duw mot sé cude hop khac ¢6 lién quan dén churc
nang, nhiém vu ctia Phong khi dugc UBND thanh phd, Trudng phong uy quyén, phéan
cong.

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

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cua théng tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao.

II | Thim quyén trong quén ly cin bg, cong chire

| | Pugc tham gia ¥ kién viéc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac cong chuc trong

phong.

Ca
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5- Cac yéu ciu vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d§, phim chit

r A A
Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- Co trinh d9 chuyén mén dai hoc tré 1én g6m mot trong I
nhitng nganh dao tao thudc nhém nganh: Khoa hoc gido
duc va dao tao gido vién.

Kién thirc bd tro

TC6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chic ngach |
chuyén vién va twong duong tr¢ 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cép phong va
tuong trd 1€n.

- C6 trinh db tin hoc va trinh dd ngoai ngit phu hop theo |
phan cip quan 1. '

- Co ching chi chuong trinh boi dudng trudng phong, pho
truéng phong gido duc va dao tao theo quy dinh cua B

Gido duc va Dao tao.

Kinh nghiém (thanh
cong tac)

tich

D3 c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du 03
ndm tré 18n va 03 nam lién tuc gén nhit dugc danh gi hoan
thanh tét nhiém vu.

Phim chét ¢4 nhin

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh
chu truong, chinh sich cua Pang, phap luét cua Nha nudc,
quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trédch nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha niing sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két nd1 bo. ;

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé& xuét nhimg chi trwong, bién phap giai |
quyét cac vén dé thuc tién lién quan dén chitc nang, nhiém
vu ctua Phong.

- C6 kha nang td chite trién khai nghién ciu, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc coéng tic cia Phong trong hé théng
chinh tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém

G
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cho can bd tré sau minh.

- Co6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu
trit s6 liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu
cong tac cia Phong trude mit ciing nhu 1au dai.

5.2- Yéu cau vé ning lwe

Nhém ning lwe Ning lwe cu thé Cip dd
- Pao dic va ban linh 2-3
- T4 chire thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung - Giao tiép tmg xit 23
- Quan hé phéi hop 23

- Str dung cdng nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

Phu hop theo phéan
cép quan 1y

- xdy dung vin ban

- Hudng dan thuc hién van ban

29

o
Vguyén Vin Hén

Nhém ning luc chuyén mén | - Kiém tra thyc hién 2-3
- Tham dinh van ban, dé an
: - T chiic thuc hién
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom néang luc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguédn huc 2-3
- Phét trién nhén vién 2-3
linh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tu do — Hanh phuc

UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA

PHU LUCII
BANG MO TA VI TRi VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

. A s ]
Tén VTVL: Phé Trwéng phong Quan ly do thi M3 vi tri viéc lam: i

Ngay bit dau thuc hién: \

Pia diém lam viéc: Phong Quan ly d6 thi thanh phd Rach Gia, dia chi s6 38 Lé Loi, phuong
Vinh Thanh Van, thanh phé Rach Gi4, Kién Giang ;

Quy trinh cong viéc lién quan: Céac vén ban, quy dinh hién hanh c¢ lién quan. !

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Truong phong Quan ly dé thi la chirc vu cip pho cua Truong phong Quan ly do thi, giap
Trudng phong thyc hién va chiu trach nhiém trudc phap ludt vé nhiém vu truong phong giao.
Phé trudng phong chiu trach nhi¢m truéc Truong phong va trudc phéap luat vé chirc trach,

nhiém vu duoc phan cong.

2- CAc cong viéc va tiéu chuin dinh gia

Céc nhiém vu, cong viée

TT | Nhiém vu, ming cong

viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh giéT
hoan thanh cong
viée

2.1 | Giap Trudéng phong
tham muu cho Uy ban
nhan dan thanh phd,
Chu tich Uy ban nhan
dan thanh phd theo
nhiém vu dugc phéan
cong.

1. Trinh Uy ban nhan dan thanh pho:
Du thao quyét dinh; quy hoach, ké
hoach phat trién trung han va hang
nam: chuong trinh, bién phip to
chirc thuc hién cdc nhiém vu cai cach
hanh chinh nha nudc thugc linh vuc
quan 1y nha nude duoc giao; dy thao
vian ban quy dinh cu thé chirc ning,
nhiém vy, quyén han va co céu to
chirc cua Phong.

2. Trinh Chi tich Uy ban nhan dan
thanh phé du thao cac van ban thudc
thim quyén ban hanh cta Chu tich
Uy ban nhdn dn thanh phd theo
phén cong.

Vin ban dugc Uy |
ban nhan dan thanh |
phd, Chu tich Uy ban
nhan dan thanh phd
thong qua, ban hanh.

Giup Truong phong to
chitc thuc hién céc

2.2

1. Té chic thuc hién cac van ban
phap luit, quy hoach, ké hoach sau

Nhiém vu duge thuc
hién theo ké hoach,

(e
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nhiém vu theo chuc
ning, nhiém vy dugc
phan cong theo quy
dinh cua phap luat va
theo nhiém wvu dugc
phén cong.

khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luit vé cic Iinh vyc thude
pham vi quan ly dugc giao; theo
doi thi hanh phap luat.

2. Giup Uy ban nhan dan thanh
phé thuc hién va chiu trach nhiém
vé viée thim dinh, ding ky, cip
céc loai gidy phép thudc pham vi
trich nhiém va thdm quyén cia
Phong theo quy dinh cua phéap
luat va theo phan cong cua Uy
ban nhéan dan thanh phd.

3. Gitp Uy ban nhan dan thanh
phé quan 1y nha nudc dbi vei to
chirc kinh té tap thé, kinh té tu
nhan, cac hoi va td chie phi chinh
phu hoat dong trén dia ban thudc
cac linh vyc quan ly cia Phong
theo quy dinh cua phap luét.

4. Huéng din chuyén mén, nghiép
vu vé linh vuc quan Iy cia Phong
cho cén bd, cong chirc xa, phudmg,
thi trén (sau ddy goi chung la cip
xa).

5. T chirc tmg dung tién bd khoa
hoc, cong nghé; xdy dung h¢ thong
théng tin, luu trir phuc vu cdng tac
quan 1y nha nuéc va chuyén mon
nghiép vu cua Phong.

6. Thuc hién cong tac thong tin,
bdo cdo dinh ky va dot xudt vé
tinh hinh thuc hién nhiém wvu
dugc giao theo quy dinh cua Uy
ban nhén déan thanh phd va Phong
Quan ly do6 thi.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc
dwgce phén cdng phu trach ddi voi
t6 chirc, c4 nhén trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phdp luét;
giai quyét khiéu nai, t6 cao;
phong, chéng tham nhiing, lang

dang quy dinh cua
Pang va cua phap
luat.
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phi theo quy dinh cta phap luat
va phan cong ciia Uy ban nhén
dan thanh phd.

1. Quan ly t6 chirc b may, vi tri
v1cc lam, bién ché cong chirc, co
chu ngach cong chirc, thyc hién ché
do tién lwong, chinh sach, ché do
dai ngd, khen thucmg, ky luat, dao
tao va bdi duong vé chuyén mén
nghiép vu dbi voi cong chire thude
pham vi quan ly theo quy dinh cua
phap luat, theo phin cong cua Uy
ban nhén dan thanh ph.

2. Quan Iy va chiu trich nhiém vé
tai chinh dugc giao theo quy dinh
clia phap lufit va theo phén cong
hodic 1y quyén cua Uy ban nhén
dan thanh pho.

3. Thuc hién cong tac thong tm
bao céo dinh ky va dot Xuat vé
tinh hinh thuc hién nhiém vu
duoc giao voi Uy ban nhan dén
thanh phd, cac Phong, ban, nganh

lién quan.

Nhiém vu dugc thuc |
hién theo dung ké
hoach, ding quyl
dinh cta Pang va
cua phap luat.

|
|
|
I
i

Thuc hién cac nhiém vu khéc do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cua phap

23 | Giip Truong phong
chi dao, td chic thuc
hién coéng tac ndi b
Phong theo nhiém vu
duoc phan cong.

2.4
luat.

2.5

Pam nhiém cong viéc cua 1 vj tri viéc lam nghiép vu tuong
g ngach cong chirc cao nhat trong to chue.

Dap tung dwoc cac
yéu cau trong Ban
md ta vi tri viéc lam.

r )‘ . A A A
3- Cic moi quan hé trong cong viec

3.1- Bén trong

- Trudng phong.

Pugce quan ly trwe tiép va kiém duyét e £ Cic don vi phdi hop

két qua béi Quan 1y tryc ticp chinh
- Uy ban nhan dan thanh pho. Cong chitc cia | Cic Phong chic ning |
- Ch tich Uy ban nhan dan thanh phé. | Phong. thu¢e thanh pho.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan h¢

nang nhi¢m vu dugc giao)

Céc So¢, ban nganh cép tinh (theo chirc

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cAp céc thong tin theo yéu céu.

1)
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- Thu thdp cdc théng tin can thiét cho viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- Thue hién céc bao céo theo yéu cau.

Cac

phong, ban nganh, don vi su |- Huéng dén, kiém tra viéc thuc hién cac quy

nghiép coéng lap truc thuéc UBND | dinh phép luat lién quan dén linh vuc phu trach.
thanh Phéa' cac t6 chuc chinh tri-xa hoi | - Thu thap céc thong tin cin thiét cho viéc thuc
thanh phd, Uy ban nhin dén céac | hign cong viéc quan ly clia co quan.

 phuong, xa - Phéi hop giai quyét céc cong viée 6 lién quan.

4 Pham vi quyén han

TI

Quyén han cu thé

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

|
1

(]

Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc.
Puge tham du céc cude hop cta Hoi dong nhén dan Uy ban nhén dén lién quan dén chirc

| nang, nhiém vu duoc giao; hodc tham du mét s6 cudc hop khac c6 lién quan den chure
| ning, nhiém vu cua Phong khi dugc UBND thanh phd, Truéng phong ty quyén, phén

cong.

DPuogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu.

Puoc yéu ciu cung cip thong tin va dénh gid mirc d6 xdc thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

Thim quyén trong quin ly cin b, cong chirc

Duoc tham gia y kién viéc phin céng cong tac, giao nhi¢ém vy cho cac cong chirc trong

phong.

i

I R A \ A 4
ac yéu cau vé trinh dg, niing luc

3
5 1- Yéu cau vé trinh d§, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu céu cu thé
- C6 trinh dd chuyén mén dai hoc tré 1€n gém mot trong
nhitng nganh dao tao thugc nhom nganh Kién tric va xay

Trinh d¢ dao tao dung; xdy dung din dung; xdy dung cau duong; Kinh té

hoc; Quan tri-quan 1y; Céng nghé k¥ thuit; Khai thac van
tai.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh d9 quan ly nha nuéc doi voi cong chirc ngach
chuyén vién va twong duong tr¢ 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cép phong va
tuong trd 1én.

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d ngoai ngir phu hop theo
phan cap quan 1y.
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Kinh nghiém (thanh tich

cdng tac)

Pa c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du 03
nim tro 1én va 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan
thanh t&t nhiém vu.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh

chu truong, chinh sich ctia Pang, phap luat cia Nha nudc,

quy dinh cta phap luat.

- Tinh thén trich nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phoi !

hop cong tac tot. ‘
|
|

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cin than.

- Kha ndng sang tao, tu duy ddc 1ap.

- Kha ning doan két ndi bo.

i

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhimg chu trwong, bién phip giai
quyét cac vén dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua Phong. ‘
- C6 kha ning td chic trién khai nghién ctu, thyuc hién céc
dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon cia Phong.

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

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

- Cé trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu
trit s6 liéu hd so theo hé thdng dé phuc vu cho nhiém vu
cong tac cua Phong trurde mit cling nhu 1au dai.

A A X
5.2- Yéu cau vé ning lye

Nhom ning lwe Ning lue cu thé Cép db
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3 '
- Soan thao va ban hanh van béan 2-3
Nhom ning lyc chung - Giao tiép (ng xt 2-3

- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo phan |
- Sir dung ngoai ngilt cap quan 1y
- xdy dung vén ban

Nhém nfing Iyc chuyén mon - Hu»c’mg dan thuc hién vin ban -
- Kiém tra thuc hién
- Thém dinh van ban, dé 4n |

R
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N - T4 chire thuc hién
- - Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y su thay ddi 23
Nhém ning luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhén vién 23
lanh dao

3

. |

Ngu

yén Viin Hon
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap — Tw do — Hanh phic

PHU LUC II

BANG MO TA VI TRi VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Pé dn s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh phé)

Tén VTVL: Phé Truénmg phong Lao ddng,
Thuong binh va Xa hoi

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: phong Lao dong, Thuong binh va X3 hoi thanh phd Rach Gia, dia chi s |
76 Nguyén Trung Truc, phuong Vinh Bao, thanh phé Rach Gié, tinh Kién Giang

Quy trinh céng viéc lién quan: Cdc van ban, quy dinh hién hanh co lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Ph6 Trudng phong Lao dong, Thuong binh va Xa hdi la chic vu cap pho cua Truong phong
Lao ddng, Thu'cmg binh va Xa hdi, giup Truéng phong thuc hién va chiu trach nhié¢m trudc
phép luat vé nhiém vu tn.rorng phong giao. Phé trudng phong chiu trach nhiém trudc Truong
phong va trudc phap ludt vé chitc trach, nhiém vu dugc phan cdong.

2- Céc cong viée va tiéu chuin danh gia

i ¥

Ciac nhi¢m vy, cong viée

Nhiém vu, ming cong
viée

Coéng viéc cu thé

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh cong

viée

Gitip Truong phong
tham muu cho Uy ban
nhan dan thanh phd,
Chu tich Uy ban nhén
dan thanh phé theo
nhiém vu dugc phéan
cong.

1. Trinh Uy ban nhan dan thanh pho:
Duy théo quyét dinh; quy hoach, ké
hoach phét trién trung han va hang
nim; chuong trinh, bién phdp t6
chirc thuc hién céc nhiém vu cdi cach
hanh chinh nha nudc thude linh vuc
quan 1y nha nude duge giao; du thao
van ban quy dinh cu thé chirc ning,
nhiém vu, quyén han va co ciu to
chirc cua Phong.

2. Trinh Chu tich Uy ban nhan dan
thanh phé du thio céc van ban thuge
thAm quyén ban hanh cua Chu tich
Uy ban nhan dan thanh phd theo
phén cong.

Vin ban dugc Uy |
ban nhin dan thanh
phd, Chu tich Uy
ban nhan dan thanh
phé théng qua, ban
hanh.

22

Gitp Trudng phong t6
chitc thuc hién cac

1. Td chirc thuc hién cac van ban
phép luét, quy hoach, ké hoach sau

Nhiém vu dwgc thuc |
hién theo ké hoach, |
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nhiém vu theo chirc
ning, nhiém vu dugc
phidn cong theo quy
dinh cta phéap luat va
theo nhiém wvu dugc
phan cong.

khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, phd bién, gido duc phap luat
vé cac linh vuc thuéc pham vi quan
1y dugc giao; theo ddi thi hanh phap
luét.

2. Gitip Uy ban nhin dén thanh
phd thuc hién va chiu trach nhiém
vé viéc thdm dinh, dang ky, cép
cac loai gidy phép thudc pham vi
trach nhiém va thim quyén cia
Phong theo quy dinh cua phap
ludt va theo phan cong cua Uy
ban nhan dan thanh phd.

3. Gitip Uy ban nhan dan thanh
phé quan ly nha nudc ddi véi td
chitc kinh té tip thé, kinh té tu
nhén, cc hdi va t6 chirc phi chinh
phu hoat djng trén dia ban thudc
cac linh vyc quan 1y cia Phong
theo quy dinh cua phap luat.

4. Huéng din chuyén mén, nghiép
vu vé linh vuc quan Iy cia Phong
cho can bd, cong chirc xa, phuodng,
thi trin (sau day goi chung la cip
xa).

5. T chirc tmg dung tién bd khoa
hoc, cong nghé; xay dung hé théng
thong tin, luu trir phuc vu cong tac
quan 1y nha nudc va chuyén mon
nghiép vu ctia Phong.

6. Thuc hién cdéng tic thong tin,
bio cdo dinh ky va dot xuat vé
tinh hinh thuc hién nhiém vu
duoc giao theo quy dinh cua Uy
ban nhéan dan thanh phé va Phong
Lao dong, Thuong binh va Xa
hoi.

7. Kiém tra theo nganh, linh vuc
duwoc phén cong phu trach d6i voi
td chirc, ca nhén trong viéc thuc
hién cac quy dinh cua phép lut;
giai quyét khiéu nai, t6 céo;

ding quy dinh cua
Pang va cua phap
luat.
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phong, chong tham nhiing, lang
phi theo quy dinh clia phép luat
vd phin cong cua Uy ban nhin
dan thanh phd.

1. Quén ly t6 chirc bd may, vi tri
viéc lam, bién ché cong chie, co
chu ngach cong chic, thyc hién ché
6 tién lwong, chinh sach, ché do
dai ngd, khen thuong, ky luét, dao
tao va bdi dudng vé chuyén mén
nghiép vu d6i voi cong chire thude
pham vi quan 1y theo quy dinh cua
phap luat, theo phédn cong cua Uy
ban nhan dan thanh phd.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé
tai chinh dugc giao theo quy dinh
cia phap ludt va theo phén cong
hozc Gy quyén cua Uy ban nhan dan
thanh phd.

3. Thuc hién cong tac thong tin,
bdo céo dinh ky va dot xuit vé
tinh hinh thyc hién nhiém wvu
dugc giao véi Uy ban nhan déan
thanh phd, cac Phong, ban, nganh
lién quan.

Nhiém vu dugce thuc
hién theo ding ké
hoach, dlng quy |
dinh cua Dang va |
cua phap luat.

Thue hién cac nhiém vu khic do Trudng phong giao hodc theo quy dinh cua phéph

2.3 | Gitp Truéng phong
chi dao, t6 chic thuc
hién coéng tidc ndi bd
Phong theo nhiém vu
duoc phan cong.

24
luat.

25

Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am nghiép vu tuong
g ngach céng chirc cao nhat trong td chirc.

_ w |
Péap ung duoc cac |
yéu cau trong Ban |
mo ta vi tri viéc lam. ‘

3- Céc mbi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

két qua béi

Pwgc quan ly true tiép va kiém duyét

Quan ly true tiép.

Cic don vi phoi hop
chinh

- Uy ban nhén déan thanh phd.

- Trudng phong.

- Chi tich Uy ban nhén dan thanh phd.

Cong chirc cua Phong.

Cac Phong chirc nidng
thudc thanh phd.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac S0, ban nganh cép tinh (theo chirc

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan. a
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‘nang nhiém vu duge giao) - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

' - Thue hién céc bao céo theo yéu cau.

Cac phong, ban nganh, don vi su |- Hudng din, kiém tra \{iéc thuwc hién cac quy
nghiép cong lap truc thuoc UBND | dinh phdp luat lién quan dén linh vuc phu trach.
thanh phé,' céc t6 chirc chinh tri-xa héi | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
thanh pho, Uy ban nhdn dan cdc | hién céng viéc quan 1y ciia co quan.

phudng, xa - Phéi hop giai quyét cac cong viéc o lién quan.

4- Pham vi quyf‘:n han

i Quyén han cu thé

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

] | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viée.

2 | Puoc tham du cac cudc hop cua Hoi dong nhan dan Uy ban nhén dan lién quan dén
j chirc ning, nhiém vu dugc giao; hodc tham dy mot s6 cudc hop khac c6 lién quan den
chirc ning, nhiém vy cua Phong khi dugc UBND thanh phd, Truéng phong iy quyen

phan cong.
3 | Puoc cung cap céc thong tin chi dao didu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 | Puogc yéu cau cung cip thong tin va dénh gid mirc d§ xéac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

II | Thim quyén trong quin ly can b, cdng chire

I | Pugc tham gia v kién viéc phén cdng cong téc, giao nhiém vu cho cac cong chure trong

phong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau vé trinh dg, pham chat

[ v A A A A 2
g Nhom yéu cau Yéu ciu cu the

- C6 trinh do chuyén mon dai hoc tré 1én gdbm mot trong
nhitng nganh dao tao thudc nhém nganh: Kinh té hoc; Hanh
Trinh d6 dao tao chinh, Phép luat; Khoa hoc chinh tri; Kinh doanh va quan ly,
Dich vu x& hdi; Khoa hoc xa hoi va hanh vi; Lao dong tién
luong va cac nganh thudc nhém nganh nhén vén.

- C6 trinh d6 quéan 1y nha nuéc dbi véi cong chirc ngach
chuyén vién va twong duong tr¢ 1€n.

Kién thirc bo tro - C6 chimng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cép phong va
twong tré Ién.

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d ngoai ngt phu hop theo

b
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phéan cap quan 1y. B

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Pa c6 thoi gian cong tac trong nganh linh vuc tir di 03 nam
trd 1&n va 03 ndm lién tuc gdn nhit duoce danh gi hoan thanh

tot nhiém vu.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chép hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp ludt cia Nha nudc, quy ;
dinh ctia phap luéat.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc vdi tép thé, phoi
hop cong tac tét.

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe. ‘
- Piém tinh, can than.

- Kha niing séng tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang, d& xuft nhiing chu truong, bién phap g1au
quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua Phong.

2 Co kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé 4n thudc linh vyc chuyén mén cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac cua Phong trong hé thong
chinh trj va dinh hudng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, lvu triv
s6 liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong
tac cua Phong trudc mit ciing nhu lau dai.

5.2- Yéu cau vé ning lwe

Nhom niang lwe Niang lwe cu thé Cip db J

- Pao dirc va ban linh 2-3 !
- Té chitc thuc hién cong viéce 23 E
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3 !

Nhém ning luc chung - Giao tiép tmg x\r 2-3 1
~ Quan hé phéi hop 23
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo |
- Sir dung ngoai ngr phéan chp quan Iy
- xay dung van ban

Nhém ning luc chuyén mén | - Huéng dan thyc hién van bin 33

- Kiém tra thuc hién
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- Tham dinh vin ban, dé an

- T6 chite thuc hién

- Tu duy chién lugc 2-3

- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nédng luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3

- Quan ly ngudn hue 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3

k5

Phé duyét cia lanh dao

X
S i S
A0k otz

“Ngtyén Vin Hon
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp — Tu do — Hanh phiuc

PHU LUC 11

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Pé an s6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

Tén VTVL: Phé Chénh Vin phong Hoi dong | Ma vi tri viéc lam: N

nhin dan va Uy ban nhin din thanh phd

Ngay bit dau thuc hién:

.
Dia diém lam viéc: Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dan thanh phé Rach
Gi4, dia chi s6 38 Lé Loi, phuong Vinh Thanh Van, thanh phé Rach Gia, Kién Giang

Quy trinh cdng viéc lién quan: Luat T chirc chinh quyen dia phuong ndm 2015; Ludt sua
d6i, bd sung mdt sb diéu cta Luat Té chirc Chinh phu va Ludt Té chtrc chinh quyén dia '
phwong nim 2019; Cac van ban, quy dinh hién hanh co6 lién quan. J

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Chénh Vn phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhan dén thanh phé giip Chanh Vén phong
tham muu cdng tac chi dao diéu hanh hoat déng cua Hoi dbng nhan dan, Uy ban nhan dén theo
phén cong; chiu trach nhiém trudc phap luat va trude Chanh van phong vé nhiém vu duoc phén
cong.

2- Cdc cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cic nhiém vy, cong viée
Tiéu chi danh gia hoan thanh

|
[

TT | Nhiém vu, mang cong L "
& Cong viée cu thé cong viée \
viée |
2.1 |Xay dung chuong|1l. Xac dinh ndi dung | 1. Chuong trinh, ké hoach céng

trinh, ké hoach cong | cong viéc, xdy dung

tac ctia co quan phi hop véi |

tic theo nam, quy,
thang cia Hoi dong
nhén dén, Uy ban nhan
dan

chuong trinh, ké hoach
céng tac theo nam, quy,
thang ctia Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan.

2. Chi dao huéng dén
xdy dung va phé duyét
ké hoach cong tac nam,
tuan

quy, thang, cua
cong chuc, nguol lao
dong.

chuong trinh ké hoach cong tic
ctia Hoi dong nhan dan, Uy ban

nhan dan dam bao tinh kha thi |

va duoc ban hanh trudc dau
nam, dau quy, dau thang.

2. Ké hoach cong tic cua Vin |

phong duoc t6 chuc phu hop
ké hoach
cong tac cia Hoi dong nhén

vdi chuong trinh

din, Uy ban nhin dan dugc
ban hanh trude ddu nam, quy,

Q){
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thang.

3. Phan cong cdng viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khéng bo sot cong viéc cla
Vin phong; mot cong viée chi
do mét ngudi chiu trach nhiém
chinh.

4. K& hoach cong tac cla ting
cong chic, nguoi lao dong
dugc phé duyét thuc hién va du
co s& dé xem xét dénh gid viéc
hoan thanh nhiém vu

Chu tri to chic thuc
hién nhiém vu, cong
viéc cua Van phong

. Kiém tra, dén ddc,
diéu phdi cong chic,
nguoi lao dong thuc hién
chuong trinh, ké hoach
cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc
thue hién ké hoach cong tac
cua cong chic, nguot lao
dong.

3. Chu tri hodc phéi hop
VGl céc co quan chuyén
mén ctia Uy ban nhin
dan va cac to quan lién
quan thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac
ctia Vin phong.

4. Xu ly cac cdng viéc
d6t xuét (trong pham vi
dugc giao) va xin y kién
chi dao cua Chanh van
phong voi nhiing viéc
vugt quéd pham vi chirc

trach.

1. Hoat dong cua Vian phong
thong sudt; cong viéc chung
cua Vin phong dugc thuc hién
theo ding quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién do,
chit lwong cia chuong trinh,
ké hoach.

2. Danh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén
thuc hién ké hoach va c6 giai
phép khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co s¢
cho dao tao, bdi dudng, danh
gia cong chirc, nguoi lao dong.
3. Xt 1y chinh xéc, ding tham
quyén va cé béao céo kip thoi.

2.3

Chu tri hodc tham gia
cac cudc hop, hdi nghi

1. Tham dyu hop co quan
va cac cudc hop theo
quy ché lam viéc cua

1. Cong viéc duoc trién khai va
thong tin duwoc trao abi kip
thoi, dung quy dinh.

jo=
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Hoi dong nhan déan, Uy
ban nhin dén, cua Vin
phong.

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cua
Van phong.

3. Tham du céc cudc
hop, hoi nghi theo phan
cdng, quy ché lam viéc.

2. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo diing quy dinh; kip thoi
bao c4o ndi dung két qui cudc
hop cho cAp co tham quyeén.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac dugce Lanh dao phéan cong

2.5

chuec.

Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép
vu tuong ung ngach cong chirc cao nhét trong t6

DPép tng duoc cac yéu céu |
trong Ban mé ta vi tri viéc lam. |

r AI A ~ -A
3- Ciac moi quan hé trong cong viee

3.1- Bén trong

Pwogc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

: B
Cac don vi phoi hop chinh |

|

Chéanh Vin phong Hoi dong

Cén bg, cong chirc, ngudi

Cac Ban cia Hoi dong nhan |

nhén dan va Uy ban nhan

lao dong trong Vin phong
Hoi ddng nhén dan va Uy

thanh phd, cic co quan chuyén |
mdn cta Uy ban nhin dén thanh

dan thanh phd

ban nhan dan thanh phd

phé, Uy ban nhén dan cap xa

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé
chinh

Bén chit quan h¢

Uy ban nhan dén thanh phé;
Hoi ddng nhan dén thanh phd.

cong viéc chuyén mon.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo chi dao.

- Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc thuc hién

- Thuc hién céc bao cao theo chi dao.

Céc co quan chuyén mon thudc
Uy ban nhéan dan; cdc Ban cua
Hoi ddng nhan dan thanh phd

cong viéc Vian phong.

- Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh
phap luat li€n quan dén Van phong.
- Thu thap céc thong tin cin thiét cho viéc thuc hién

4- Pham vi quyén han

i

Quyén han cu thé

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

Puoc chu dong vé phuong phép thue hién cong viée.

‘Puoc tham du cac cude hop cua Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan lién quan dén

,
' | chirc nang, nhiém vu dugc giao; hodc tham du mot s cude hop khac c6 lién quan
; | dén chire niang, nhiém vu cia Vin phong khi dwgc UBND thanh phd iy quyén, phén
I cong.

| A ~ h o ’ - ~ - ’ . 7 A ’ : A ’ ~ -
'3 | Tiép nhan va xr ly cac cong vén, bdo cao cua co quan to chire cac cap, cac cong van
gidy to hanh chinh khac.

= - ;

| 4 | Pugce cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu

| 5 | Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gid mirc d§ xéc thuc cua thong tin phuc vu
| cho nhiém vu dugc giao

.

' 11 | Thim quyén trong quan Iy cin bj, cong chire

Puoc tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhén, phin cdng cong tac cong chuc,

ngudi lao dong cua Van phong.

|
|
L

5- Cae yéu cau vé trinh d§, nang lue

5.1- Yéu cAu vé trinh d§, pham chit

- A A A A A
Nhom yéu cau Yéu cau cu the

' Trinh do dao tao B4o chi va thong tin; Kinh doanh va quan ly; Phap luat; Khoa

- C6 trinh dd chuyén mdn dai hoc tro Ién gf)m mot trong
nhitng nganh dao tao thudc nhom nganh: Khoa hoc giao duc
va dio tao gido-vién; Nhan vin; Khoa hoc xa@ hoi va hanh vi;

hoc tu nhién; My tinh va CNTT; Kién tric va xay dung;
Nong, 1dm nghiép va thuy san; Stc khoe; Modi trudng va bao
vé mdi treong; An ninh, quéc phong.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ngach chuyén vién hodc tuong duong
trdy 1én.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cép phong va tuong
tror 1én.

- C6 trinh do tin hoc va trinh do ngoai ngi pht hop theo phan cép
quan ly.

L

Kinh nghiém (thanh | Da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du 03 nam
tich cong tac) tr& 1én va 03 nim lién tuc gin nhit dugce danh gia hoan thanh

tot nhiém vu.

&t
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Phim chit c4 nhan

~ Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chdp hanh chu
trwong, chinh séach cua Pang, phap lut cua Nha nudc, quy
dinh ctia co quan;

- Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phéi hop cong
tac tot;

- Trung thye, kién dinh nhung biét lang nghe;

- Diém tinh, can thén;

- Kha ning séang tao, tu duy doc lép;

- Kha ning doan két ndi bo;

- Phém chét khac (phu hop véi yéu cau cta vi tri cong tac dam
nhiém).

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhitng chu truong, bién phap giai quyét
céc vén d& thuc tin lién quan dén chirc ndng, nhi¢m vu cua
Van phong.

- C6 kha nang tb chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cic aé
tai, dé an thudc linh virc chuyén mén ctia Van phong.

- Hidu biét v& linh vuc cong tac clia Vin phong trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau ve nang luc

Nhom ning lue Ning lye cu thé Cap do

- Pao dtrc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém nédng luc chung - Giao tiép tmg x1r 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cdng nghé thong tin Phu hop theo phan
- Sir dung ngoai ngir cp quan Iy
- xay dung vén ban
- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhom ning luc chuyén mén | - Kiém tra thuc hién 2-3

- Tham dinh vin ban, dé an
- T6 chirc thuc hién

Nhérm ning Ic quin 1y - Tu duy chién quc, 23
- Quan ly sy thay doi 2-3
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- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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UY BAN NHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO RACH GIA Péoc 1ap — Tw do — Hanh phiic

PHU LUC II

BANG MO TA VI TRIi VIEC LAM LANH DAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Dé dn sé 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

Tén VTVL: Phé Chanh Thanh tra thanh phd Mai vi tri viéc lam: J
Ngay bit ddu thuc hién:
Pia diém lam viéc: Chanh Thanh tra thanh phé Rach Gid, dia chi b 38 Lé Loi, phuong |
Vinh Thanh Van, thanh phé Rach Gid, Kién Giang

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Chéanh Thanh tra thanh phd giup Chénh Thanh tra thanh phd quan 1y, diéu hanh don vi,
dugc Chanh Thanh tra phan cong phu trach mot sb linh vuc, nhiém vu cdng tac thanh tra, giai
quyét khiéu nai, t cdo va phong, chéng tham nhiing; chiu trich nhigm truéc Chanh Thanh tra
va truée phap luat vé viéc thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

2- Céc cong viée va tiéu chuan dinh gia

Tiéu chi danh gia

Cic nhiém vu, cong viéce . . . N
¥ Vi, CONg VIS hoan thanh cong viée

Thanh tra thanh phé, chiu trach | Quyét dinh xu ly sau
nhiém truéc Chinh Thanh tra va | thanh tra va co dé xuét
tru6c phap luat vé viée dugc phan | kip thoi, dugce cép tham
cong va cac cong viéc theo uy quyén quyén phé duyét xir 1y.
cia Chanh Thanh tra khi Chéanh | 2. Hoat dong thanh tra
Thanh tra ving mat. duoc dam bao va hiéu
2. Khi dugc Chanh Thanh tra phén | qua.

cong va giao nhiém vu c6 ¥ kién voi
co quan nha nudc ¢6 thim quyén sira
‘i dbi, bd sung, ban hanh quy dinh cho
phu hgp voi yéu cau quan 1y; kién
nghi dinh chi hodc hiy bé quy dinh
trai phap luat phat hién qua cong tac
thanh tra dugc giao.

TT Nhié .
1em e Céng viéc cu thé ,
cong viée ;
2.1 | Thanh tra 1. Giap viéc cho Chanh Thanh tra | 1. Van ban béo cao két |

thanh phd trong viéc chi dao, didu | qua kiém tra, danh gia :
hanh mot so linh vye cdng tac cua | cic Két luan thanh tra; |
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2.2 | Giai quyét khiéu
nai, to6 cao va
phong, chong

tham nhling.

Giup viéc cho Chanh Thanh tra
thanh phé trong viéc giai quyét khiéu
nai, t6 cdo va phong chéng tham
nhiing khi dwgc Chanh Thanh tra
thanh phd giao.

Quyét dinh, thong bao,
bién ban, Két luin vé
giai quyét khiéu nai, t
cdo va phong, chéng
tham nhiing.

2.3 | Cong tac ndi bd

1. Thay mit Chanh Thanh tra thanh
phé trong chi dao giai quyét cic cong
viéc chung cua Chanh Thanh tra va
ky van ban khi dugc Chanh Thanh
tra iy quyén.

2. Quan 1y, nhan xét, danh gia céng
chitc duoc giao quan ly trong viéc
quy hoach, dao tao, bdi dudng, bd
nhiém thi dua, khen thuong.

- Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dwoc mbi quan hé
cong tac dwoc phat huy
hiéu qua cao.

- Panh gia, nhdn xét
cong chirc cbéng tam,
khach  quan, dung
ngudi, dung viéc

Phoi
hién

2.4 thuc

hop

Phéi hop vdi co quan, t6 chirc c6 lién
quan ¢ huyén trong cong tac thanh
tra, giai quyét khiéu nai, t& cdo va
phong chéng tham nhiing.

Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac dugc phat huy
hiéu qua cao

1. Tham du cac cudc hop li€n quan
dén linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai co quan theo phan coéng.

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

3. Phéi hop thuc hién céng viéc voi
cac thanh vién trong co quan

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau. Hoat
dong cua don vi (lién
quan dén linh vuc cong
tic dugc giao) nhip
nhang, ding tién do.

X4y dung va thuc hién ké hoach cbng tdc nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cdng tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

Thuc hién céc nhiém vu khéc do cap trén giao.

i

2.5 | Thuc hién nhiém
vu chung, ho1 hop
2.6
thang, tuan clia ca nhan
2.7
2.8

Dam nhiém cong viéc ctia 1 vi tri viéc 1am nghiép vu
tuong g ngach cong chirc cao nhat trong to chire

bap ung dugc cac yéu
cdu trong Ban mo ta vi
tri viéc lam

3- Cac moi quan h¢ trong cong viée

3.1- Bén trong

|

Pwoe quan ly truc tiép va kiém duyét

két qua béi

Quan ly true tiép

Cac don vi
phéi hop chinh

LChﬁ tich, Phé Chi tich UBND thanh

Quan ly cac Thanh tra vién vé

Cac co quan,

bt
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phé, Chanh Thanh tra tinh, Chénh | linh vuc phu trach don vi cO lién
Thanh tra thanh phé. quan

3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chit quan h¢

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu céu.

Thanh tra tinh - Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc
thuc hién cdng viéc chuyén mon. 1
- Thue hién cac bao cao theo yéu ciu

. N _ | - Thanh tra, kiém tra viéc thyc hién cdc quy
Céac co quan chuyén mén, don vi su nghiép dinh phép luat
cong lap thudc UBND thanh phd va UBND | "

PR - Thu thdp céc thong tin can thiét cho vigc
cip xa

thuc hién cdng viéc quan ly.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cdng tic chuyén mon, nghiép vu

Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao

|

1

2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cua co quan, don vi

3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu

dugc giao.

4 | Pugc yéu cdu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyuc cua thong tin phuc vu |
A . |

cho nhiém vu dugc giao '

. 1
II | Thim quyén trong quin Iy cin bd, cdng chire {

1 | Pugc tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cdng cong tac thanh tra vién, !
cdng chite clia co quan. |
|

\
r

§- Céc yéu cau vé trinh d, niing luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d§, pham chit

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

_ C6 trinh d6 chuyén moén dai hoc trg 1én gdm mét trong
nhitng nganh dao tao thudc nhom nganh: Phap Luat; Hanh
chinh; Kinh doanh va quan ly; Kién tric va xdy dung; Quan
Iy tai nguyén va moi truong.

Trinh d6 dao tao

v
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- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tro 1én.

- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
tuwong trd 1én.

- Co tr'inh do tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phu hop theo
phan cap quan ly.

‘Kinh nghiém (thanh tich
| cOng tac)

- Pa chu tri soan thao thong tu, nghi quyét, quyét dinh, chi
thi hodc chu tri dé an, dy an, chuong trinh tir cép huyén (tro
lén) vé thanh tra, giai quyét, khiéu nai, td céo va phong
chéng tham nhiing.

- C6 kinh nghiém trong viéc té chirc chi dao hudng dan,
thanh tra, kiém tra déi véi nhitng vu viéc c6 tinh chét phirc
tap, lién quan dén nhiu nganh, linh vuc.

- Co kinh nghiém 1am Truong doan thanh tra c6 quy mo
l6n, dién rong, nhiéu tinh tiét phirc tap va tham muu vé
thanh tra, giai quyét, khiéu nai, t6 cdo va phong, chdng
tham nhiing.

- P4 qua thyc tién céng tac lanh dao, quan 1y tir cép Pho
Truong phong va tuong duong tro 1én; c6 03 ndm tr¢ Ién
cong tac trong nganh thanh tra hodc lam cong téc quan ly
nha nudc thudc pham vi quan ly huyén

Pham chét ca nhan

|
|

|
|

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh
chu truong, chin!} sach cua Péang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh, quy ché lam vi¢c ctia co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao v&i cong viéc vai tap thé.

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

- Diém tinh, cin than; linh hoat va nhay bén.

- Kha ning sang tao, tur duy doc ldp; bao mat thong tin.

- Kha nang quy tu, doan két ndi bo.

- Phim chat khéc.

!r(_‘flc yéu cau khac
!

_

- Am hiéu vé linh vuc dugce phan cong; c6 kha ning chiu ap
luc cong viée lom, co strc khoe tdt.

_ Kién thitc va am hiéu vé thanh tra, gidi quyét khiéu nai, t6
c4o va phong, chéng tham nhiing.

- C6 strc khoe tbt va chiu ap luc cao.

5.2- Yéu cau vé nang luc

NE—

i Nhém niing lue

Ning luc cu thé Cip do

= Nhom ning luc chung

- Pao duc va ban linh 2-3

e
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- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

- K§ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép g xtr 2-3

- Quan hé phéi hop 23

- Str dung cdéng nghé thong tin Phu hgp theo
_ phéan cép quan

- Str dung ngoait ngtr Iy

- C6 niang luc tham muu, td chire, thuc
hién céc chu truong, chinh séch cua
Pang va phap luft ciia Nha nude vé cong
thc thanh tra, giai quyét khiéu nai, t6 céo
va phong, chbng tham nhiing.

- Co6 nang lyc phan tich, téng hop, danh
gia thuc hién co ché, chinh siach, hé
théng hoa va dé xuét dugc cic phu'ong
phap dé hoan thién hodc giai quyét cac
vAn dé thuc tién dang dat ra thudc chirc
ndng, nhiém vu ciia thanh tra, giai quyét
khiéu nai, t cdo va phong, chéng tham
nhiing.

- C6 kha ning nghién ctru, xdy dung cic
vin ban quy pham phép luét, hoach dinh
chién luge quan 1y vi mc”) va dé xuit cac
giai phap c6 hiéu qua vé cong tac thanh 5.4
tra, giai quyét khiéu nai, to cdo va phong,
chéng tham nhiing trong linh vuc phu
trach.

Nhoém néng luc chuyén mén

- Kha ning thanh tra, kiém tra va giai
quyét khiéu nai, t6 cdo va phong, chong
tham nhiing

- Kha ning thim dinh cac van ban, d€ an
cuia cac cap

- C6 nang luc td chirc chi dao thuc hién
viéc tmg dung tién bd khoa hoc ky thuat
dé cai tién va nang cao chit lugng, hi¢u
qua trong cong tac thanh tra, glal quyet
khiéu nai, t5 cao va phong, chéng tham
nhiing

- C6 nang luc diéu hanh; co6 kha ning
quy tu, doan két cong chuc, thanh tra
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vién phat huy sttc manh tap thé va phdi
hop tot véi cic co quan, td chirc o lién
quan dén viéc thuc hién nhiém vu dugc
giao

Nhom néang lyc quan 1y

- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y su thay d6i 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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PHU LUCII

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM LANH DPAO, QUAN LY
(Ban hanh kém theo Pé dn s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh phé)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tu do — Hanh phic

dan thanh pho

Tén VTVL: Phé Truéng Ban Héi ddng nhan ~ Ma vi tri viée lam:

i

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Hoi ddng nhan dan thanh phd Rach Gid, dia chi s6 35 duong Duy Tan,
phuong Vinh Thanh Van, thanh phd Rach Gia, tinh Kién Giang

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh cua Pang, phap luat ctia Nha nudc, cac
vin ban quy pham phép ludt, van ban chi dao, hudéng dén cta Trung wong, cua tinh, ctia thanh pho

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé Trudng Ban Hoi dong nhan dan thanh ph6 tham muu gitp Thuong truc H6i dong nhin
dan va Truong Ban Hoi dong nhan dén thanh phd thuc hién nhiém vu, quyén han theo sy phén

cong.

2- Céc cdng viéc va ticu chi danh gia

TL

Cac nhiém vu, cong viée

Nhiém vu, Ming
cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viée

2.1 [Chudn bi chuong
trinh, ky hop Hoi
d6ng nhén dén

Thim tra cic ndi dung trong du kién chuong
trinh ky hop cua Hdi ddng nhéan dén, bdo céo
Thuong truc Hoi déng nhan dan dé xem xét tai
ky hop ctiia Hoi déng nhan dan

Bao cao tham |

tra cua Ban

2.2 | Linh vuc Phap ché

- Chiu trach nhiém trong cac linh vyuc thi hanh Hién
phéap va phap luat, quéc phong, an ninh, trét tu, an
toan xa héi, xay dung chinh quyén dia phuong va
quan ly dia gioi hanh chinh ¢ dia phuong

2.3 | Kinh té - xa hoi

- Chiu trach nhiém trong cac linh vuc kinh té,
ngin sach, do thi, giao thong, xdy dung, gido
duc, y té, van hoa, xa hoi, thong tin, thé duc, thé
thao, khoa hoc, cong nghé, tai nguyén va moi
treong, chinh sach ton gido ¢ dia phuong

- Chiu trach nhiém trong linh vuc din toc o dia
phuong

2.4 [Thuc hién cac nhiém vu khac dugc Lanh dao phén cong.

|
—
|
{

2.5 | DPam nhiém cong viéc cla 1 vi tri viéc lam

Dép img dugc cdc yéu cau trong Ban }

G
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[nhét trong to chirc.
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nghiép vu tuong tng ngach céng chirc cao |md ta vi tri viéc lam.

3 - Cic moi quan hé trong cong viée

3.1 - Bén trong

-_DU’(.)'C quan ly true tiép va kiém duyét két qua | Quanly | Cac donvi phdi hop chinh

phé
c Truong Ban HDND thanh phd

| boi true tiép

- HDND thanh phd; - Ban thugc HDND, cic co
- Thuong true HDND thanh phé; quan chuyén mon thude
. Cha tich HDND, Pho Chu tich HDND thanh UBND thanh pho

- UBND céc phuong, xa

3.2 - Bén ngoai

5 Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Bin chét quan h¢
L Van phong Doan Pai biéu Qubc - Tham gia cac cude hop 6 lién quan
hoi va HDND tinh _ Cung cép cac théng tin theo yéu cau
- Céc S@, ban, nganh tinh - Trao déi, thu thap céc thong tin can thiét viéc thuc

|

- Ban thuéc HPND, céc co quan |hién cong viéc chuyén mon
chuyén mon thugc UBND thanh phﬁ - Thuc hién bao cao theo yéu Céu
- HDND cdc phuong, xa . Thu thdp céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién

cOng tac van phong
- Kiém tra viéc thuc hién cic quy dinh ctia phap ludt

4. Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

L TT

I [Thim quyén ra quyét dinh trong cdng tic chuyén mén, nghiép vu

1  Puoc chu dong vé phuong phap thuce hién cong viéc duge giao.

2 Pugc tham du cac cude hop cua Hoi df”mg nhan dén lién quan dén chirc ning, nhiém
vu duge giao.

3 Tiép nhan va xtr Iy cac cong van, béo cdo cua co quan td chirc cac cip, cic cong vin
gify to hanh chinh khac.

4 Pugc cung cép céc théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
Pugc yéu cau cung cAp thong tin va danh gia mirc d¢ xac thyc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

II Thim quyén trong quén Iy cdng chire, ngudi lao dong

|
1
|

1

Pugc tham gia ¥ kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac cong chirc, ngudi
lao dong cua Van phong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, ning lwe
~ A A < A A A
5.1- 'Yéu cau vé trinh do, pham chat

s
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- C6 trinh d6 chuyén mén dai hoc tré 1én goém mot trong nhing
nganh déao tao thudc nhom nganh: Khoa hoc gido duc va dao tao
gido vién; Nhan van; Khoa hoc xa hdi va hanh vi; Bao chi va
thong tin; Kinh doanh va quan ly; Phap lut; Khoa hoc tir nhién;
May tinh va CNTT; Kién tric va xdy dung; Nong, lam nghiép va
thiy san; Stc khoe; Moi truong va bao vé moi trudng; An ninh,
qudc phong

- C6 bing tét nghiép trung cdp 1y ludn chinh tri hodc co gidy xéac
nhan twong duong trinh do trung cép ly luan chinh tr1 cua co
quan co thdm quyén trd 1én

Kién thitc bd trg

- Cb6 trinh dd quan 1y nha nude ngach chuyén vién hodc twong
duong tré 1én.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong tro
1én.

- C6 trinh dé tin hoc va trinh d§ ngoai ngit phu hop theo phin
cép quan 1y.

Kinh nghiém (thanh tich
cdng tac)

P4 c6 thoi gian cong tac trong nganh linh vuc tr da 03 nadm tro
1én va 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot
nhiém vu. La dai biéu Hoi d6ng nhan dén thanh phd.

Pham chét ca nhin

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

_ Tinh thén tréch nhiém cao véi cong vide vai tap thé, phdi hop
cdng tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém finh, can than.

- Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, d& xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyct
céc vén dé thue tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua Ban.
- C6 kha ning 3 chirc trién khai nghién ciru, thuc hién céc dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac trong hé théng chinh tri va dinh
huéng phat trién.

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, hru trit s6
liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cdng téc trude
mit ciing nhu 14u dai.

bor
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5.2-

Yéu ciu vé ning lye
Nhom ning lue Niing lwe cu thé Ciép dp
Nhom ning luc chung - Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ting xr 2-3
- Quan hé phdi hop 23
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop theo phén cép
- Str dung ngoai ngit quan ly
" Nhém nang luc chuyén |- Xay dung vin ban
mon - Huéng dan thuc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién 2-3
- Tham dinh van ban, dé 4n
- T6 chic thuc hién
Nhom ning luc quan ly |- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan 1y su thay dbi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly ngudn luc
- Phat trién nhan vién

Nguyén Vin Hén
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap — Ty do -

Hanh phuac

PHU LUC III

BANG MO TA A\ | TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cia UBND thanh pho)

Tén VTVL: Chuyén vién vé t chire by may kiém
Chuyén vién quan ly ngudn nhin lwe kiém
Chuyén vién vé dia giéi hanh chinh kiém Chuyén
vién vé quan ly tin ngudng, ton gido

Ma vi tri viéc lam: J
Ngay bit dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Phong Noi vu thanh phd Rach Gia (38 Lé Loi, phudng
Vinh Thanh Vin, thanh phd Rach Gi4, tinh Kién Giang)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hlen hanh vé cong tac hoach dmh
va thyc thi chinh sach vé td chirc bo méy, quan ly ngudn
nhén luc, dia gioi hanh chinh, tin ngudng, tn giao

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luge, quy hoach, kc
hoach, chinh sach va chu tr1 xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an v¢
t0 chuc bd may (Imh vuc t6 chirc b méay gém: t6 chirc hanh chinh, su nghlep nha nudc; chinh

quyén dia phuong; to chirc hoi, td chirc phi chinh phu), vé quan 1y nguon nhan lyc (Linh vuc
quan ly ngudn nhan luc gdm: quan 1y can b, cdng chirc, vién chirc va cong vu; quan ly bién

ché; dao tao, bdi dudng can bd, cdng chirc, vién chire; chinh sach tién luong; cong tac dan chu,

déan van cong tac thanh nién; cong tac can bo ni;.
ly ngudn nhan lyc), vé dia giGi hanh chinh, vé tin ngudng, ton gido; chu tri, td chire trién khai

. va cac ndi dung khac lién quan den quan

thuc thi céc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Céc cbng viéc va tiéu chuin dinh gid

Ciac nhiém vu, cdng viéc

viée

TT | Nhiém vy, mang cong

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gid hoan
thanh céng viéc

lwoe, quy hoach,
hoach,

an.

2.1 | Xay dung van ban quy
pham phap luat, chién

chinh  sach,
chuong trinh, dé an, du

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n coa nganh,
finh vrc hoac cia dia phuong
vé td chic bd may, quan 1y
ngudn nhan Iyc, dia gidi hanh
chinh, tin ngudng, t6n gido.

Céc quy dinh, van ban quyr
pham phap luat, chién luoc, }
quy hoach, ké hoach, chinh |

sach, chuong trinh, du én,
dé an dwoc cap co tham
quy¢n thong qua.

2.2 | Huong din va trién

1. Tham gia huéng dan

1. Van ban, tai liéu duoc |
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khai thuc hién céc van
ban.

trién khai thuc hién cac quy
dinh ctia Bd Chinh tri, Ban
Bi thu; van ban phap luit
cia Qubc hoi, Uy ban

Thuong vu Quéc hoi,
Chinh phu, Tha tudng
Chinh phu, B0, nganh;

chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sich, chuong
trinh, du 4n, dé an cua
nganh, linh vuc hodc cua
dia phwong vé to chirc bd
may, quan ly ngudn nhan
luc, dia gidi hanh chinh, tin
ngudng, ton giao.

2. T chirc, huéng dén, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach, chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cdc bién
phép dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodac cua dia
phuong vé t6 chirc bo may,
quan ly nguén nhan luc, dia
gi6i  hanh  chinh, tin
ngudng, ton giao.

3. Tham gia t6 chic cac
chuyén dé bdi  dudng
nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc
cua dia phuong vé t chirc
b6 may, quan 1y ngudn
nhan luc, dia giéi hanh
chinh, tin ngudng, tén giao.

ban hanh ding tién do, ké
hoach, thdi gian va bao dam
chat lugng theo yéu cau cua
cép trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chirc,
c4 nhin khéc hiéu, trién khai
duge va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chic
16p dao tao, bdi dudng danh
gid hoan thanh cdng viéc
giang day.

2.3 Kiém tra, so két, téng

két viéc thuc hién cac
vin ban

Tham gia t6 chire so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo céo
viéc thuc hién céc quy dinh
cia BO Chinh tri, Ban Bi
thu; vdn ban phap ludt ciua
Qudc hoi, Uy ban Thuong

1. Vin ban bdo céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, duoc cép ¢4 thim

br
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vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lwoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé én
ctia nganh, linh vuc hodc
cua dia phuong vé td chiic
bd may, quan ly ngudn nhan
lre, dia gidi hanh chinh, tin
ngudng, ton giao.

quyén phé duyét.

|
1

24

Tham gia thdm dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥
cac quy dinh cua By Chinh
tri, Ban Bi thu; vidn ban
phéap ludt ciia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Québc hoi,
Chinh phua, Thu tudng
Chinh phu, B, nganh;
chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan
dén nganh, linh vuc hodc
ciia dia phuong vé t chirc
b6 may, quan ly ngudn
nhan luc, dia gié1 hanh
chinh, tin ngudng, ton gio.

Noi dung tham gia thim |

dinh, gop y dugc hoan thanh
theo ding ké hoach, chat
lwong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cic hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to
chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém wvu
dugc phéan cong.

Pam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chét luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop vai cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugce phéin cong.

1. Coéng viéc, nhiém wvu
dwoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phét trién hiéu qua cao.

2. Néi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém wvu
chung, hdi hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai don
vi theo phén cong.

Tham du ddy du, chuan bi
tai lidu va y kién phét biéu
theo yéu cau.

[
|
|
|
|
|
|
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| 2.8 | Xy dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan clia cd nhan.

Xay dung, thuc hién ké hoach
theo ding ké hoach cdng tac
cna don vi, co quan va nhi€ém
vu duoc giao.

i 2.9 | Thuc hién céc nhiém vy khac do cAp trén phan cong.

3- Cac moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

[ - Pho trudng phong
|

Puwogc quan Iy trwe tiép va | Quan h¢ phdi hop tre tiép Cic don vi phéi hop
kiem duyét ket qua boi trong don vi chinh
| - Truong phong; Cac cong chirc chuyén moén | Cac co quan, tb chirc, don

khac trong don vi

vi, dia phuong cd lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

V1.

' Céc co quan, t6 chie, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc to
chitc bd may, quan ly nguén nhan luc,
dia gidi hanh chinh, tin ngudng, ton
gido. thudc pham vi quan ly cua don

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

» Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

» Thu thip cac thong tin cin thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Ly théng tin thong ké.

« Thuc hién béo céo theo yéu céu.

4- Pham vi quyén han

[ TT

Quyén han cu thé

|41 | Duoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén cia don vi.

43 Pugc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cta td chic trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

| 4.4 | Buoc yéu ciu cung cip théng tin va ddnh gia mirc d6 xac thyc cla thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudce hop trong va ngoai co quan theo su phén cong cua chp trén.

5- Céc yéu cau ve trinh d, ning lyc

5.1- Yéu ciu vé trinh do

A A A
Yeéu ciu cu the

| Nhém yéu ciu

1
i Trinh do dao tao

|

« T6t nghiép dai hoc trd 1én gbm moét trong nhitng nganh dao tao
thudc nhém nganh: Khoa hoc chinh tri, TAm 1y hoc, Quan tri-Quan
ly, Phép Luat, Cong tac xd hoi, Cong tac thanh thi€u nién va cac

nhom nganh thudc linh vue nhan van.

' Bbi dudng, chimg chi

« C6 chitng chi bdi dudng kién thirc, ky ning quan 1y nha nuéc doi

s

/
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vGi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chét ca nhin

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chi
trwong, chinh sach cta Pang, phap luét cua nha nude, quy dinh cua
cO quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

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

« Diém tinh, nguyén thc, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.

« Chiu dwogc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tw duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

+ C6 kha ning tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap dé6i véi
cac vaAn dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu
dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hi¢u qua cac chu
trwong, duong 16i cia Pang, chinh séch phép ludt cua Nha nude o
linh vurc cong tac dugce phéan cong.

» Co kha nang dé xudt nhung chu truong, xay dung quy trinh noi |

bd va giai phéap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
ning, nhiém vu cia don vi.

» Hiéu va van dung dugc cic kién thire chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xir 1y cdc tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viée lam.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién
ctru, td chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

« Biét van dung c4c kién thitc co ban va néng cao vé nganh, hnh vuc; |

c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh,
linh vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban hanh
viin ban vao céng viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang Tén ning lue Cfip do :
lue f
- Pao dttc va ban linh 2-3 5

Nha a :
6m ndng lyc - Td chirc thuc hién cong viéc 2-3 ﬁ“
chung l
- Soan thao va ban hanh vian ban 2-3 i
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N

- Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngilt 3
- Sir dung céng nghé thong tin
« Kha ning tham muu xdy dung cdc van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng din thuc hién céc van ban (theo 2-3
nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Nhom nang luc | » Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo 2-3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cdc van ban (theo nhiém 2-3
vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning thuc hién hoat déng chuyén mon, nghiép vu 2-3
(theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luogc 1-2
- Quan 1y su thay déi 1-2
Nhém néng lwe ""p "0 & dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2
- Pht trién doi ngii 12
lanh dao

Nguyén Viin Hon
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CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Ty do — Hanh phuc

PHU LUC III

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

lwu triv

Tén VTVL: Chuyén vién vé vé cai cich hanh
chinh kiém Chuyén vién vé quan ly vin thuw,

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thue hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Néi vu thanh phé (38 Lé Loi, phuong Vinh Thanh
Vin, thanh phé Rach Gia, tinh Kién Giang)

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh, van thu,

luu triv

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ciru, tham muu, téng hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, I(L
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an, dé an vé
cai cach hanh chinh, vin thu, hwu trit; chu tri, td chire trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc duoc phén cong.

2- Cic cong viéce va tiéu chuan danh gia

C4c nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vy, mang cong
viée

Cong viéc cu thé

!
Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéce

..

Xdy dung védn ban quy
pham phap luét, chién
lwoe, quy hoach, ké
hoach, chinh séch,
chuong trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién clru, xay
dung cac chién luoc, quy
hoach, k& hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé 4n cta nganh, linh vuc
hoac cua dia phuong vé cai
cach hanh chinh, véan thu,
luu trir.

Cac quy dinh, van ban quy
pham phap luat, chién
luge, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, d& an dwgc cap co |
thdm quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng din
trién khai thuc hién cdc quy
dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu; vdan ban phap ludt

cua Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu  Quoc  hoi,
Chinh phu, Thu tudng

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
clu cua cép trén.

2. Truyén dat dwoc céc ndi |
dung vé nghiép vu theo

o

—
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Chinh phu, B0, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dw 4n, dé 4n cula
nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé cai cach
hanh chinh, vdn thu, luu
trix.

2. Td chirc, hudng din, theo
ddi viée thuc hién ché do,
chinh sach, chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cdc bién
phép dé néng cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cia nganh,
linh vuc hodc cua dia
phwong vé cai cach hanh
chinh, vin thu, luu trix.

3. Tham gia td chirc cac
chuyén dé bdi  dudng
nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach
cia nganh, linh vuc hodc
ctia dia phwong vé cai cach
hanh chinh, vdn thu, luu
trr.

phén cong dé cac to chirc,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc
l6p dao tao, bdi dudng
d4anh gia hoan thanh céng
viéc giang day.

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién cac
van ban

2.3

Tham gia t& chic so két,
téng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bdo cao
viéc thuc hién céc quy dinh
cia BO Chinh tri, Ban Bi
thu; vdn ban phap luét cua
Qudbc hoi, Uy ban Thuong
vu Quéc hoi, Chinh phi,
Thii tuéng Chinh phu, Bo,
nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé 4n cta nganh, linh vuc
hoac cua dia phuong vé cai
cach hanh chinh, van thu,
luu tri.

1. Vin ban bdo cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. No6i dung bao céo, danh
gia c6 d& xuédt kip thoi,
ding ké hoach, dugc cap
c6 thim quyén phé duyét.

kN
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24

Tham gia thdm dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥
cac quy dinh ctia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban
phép luat ciia Quéc hoi, Uy
ban Thudng vu Quéc hoi,
Chinh phu, Tha tudng
Chinh phu, B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an lién quan
dén nganh, linh vyc hoac
clia dia phwong vé cdi cach
hanh chinh, van thu, luu
trir.

N6i dung tham gia thim
dinh, gop ¥y duoc hoan |
thanh theo dung ké hoach,
chit lugng do ngudi chu tri |

giao. ;

2:3

Thuc hién céc hoat
déng chuyén mon,
nghi€p vu.

Chi tri hodc tham gia to
chic trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém wvu
dugc phén cong.

Pam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chéat luong va
hiéu qua cong viéc. |

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu duoc phéin cong.

1. Céng vigc, nhiém vu
duge giao thong sudt, tao
dwoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. NOi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,

theo dung tién do ké |
hoach. .

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham du céac cude hop lién
quan dén linh vuc chuyén
moén ¢ trong va ngoai don
vi theo phéan cong.

Tham du dﬁy du, chuén bi
tai liéu va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc |
giao.

29

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phén cong.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quin ly trwe tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phé")i hop true
ticp trong don vi

Cic don vi phoi hgp chinh

(o
e
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| Cac cong chirc chuyén mén | Cac co quan, to chirc, don

- Truong phong;
| - Ph6 Trudng phong. l khéc trong don vi vi, dia phuong c6 lién quan.
3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan h¢

Céc co quan, td chire, don vi c6 hoat | » Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc | « Cung cép cac thong tin theo yéu céu.

cai cach hanl~{ ch{nh,’vawn thu, h_m trif | « Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyuc
thudc pham vi quan ly cua don vi. hién cong viéc chuyén mon.

« Liy thong tin thong ké.
« Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

| TT
' \
' 4.1 | Puge cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.
4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cua don vi.
4.3 | Pugc cung cap céac théng tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu
| dugc giao theo quy dinh.
4.4 | Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gid mirc d xéc thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.
4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cép trén.

r A A A b A -
5- Céc yéu ciu vé trinh dg, ning lye
r A A A « ~
5.1- Yéu cau veé trinh dg

. A A
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu theé

|
|
|

Trinh d6 dao tao

« Tét nghiép dai hoc trg lén gém mot trong nhitng nganh
dao tao thudc nhom nganh: Khoa hoc chinh tri, Khoa hoc
xd hdi va hanh vi; Quan tri-Quan ly, Phap Ludt; Quan ly
hanh chinh; Céng nghé thong tin; Thong tin-Thu vién; Van
thu-Luu trit-Bao tang; Céng tdc xa hdi va cac nhom nganh
thudc linh vue nhéan van. :

Boi dudng, chimg chi

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ndng quan ly nha
nudc ddi véi cong chitc ngach chuyén vién va tuong
duong.

Pham chit ca nhan

» Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chép hanh
chi trrong, chinh sach cta Pang, phap luat cua nha nude,
quy dinh cua co quan.

« Tinh thin trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phoi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

kN
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« Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.
» Kha nang doan két ndi bd.

» Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

« Tap trung, sang tao, tw duy ddc lap va logic.

Céac yéu cau khac

+ C6 kha ning tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va
thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, k¢

hoach, giai phap dbi véi cac van dé thyc tién lién quan |

trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

+ C6 kha niing cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu trwong, dudng 16i cia Dang, chinh sach phap ludt cua
Nha nuéc & linh vuc cdng tac dugce phéin cong.

+ C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xdy dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac vén dé thyc tién lién
quan dén chirc ning, nhiém vu ¢ua don vi.

» Hiéu va van dung duoc cic kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xur ly céc tinh hudng
trong qua trinh hudng din, kiém tra, giam sat, tham muu,
dé xuét va thue hién cong viéc theo vi tri viée lam.

« Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phip

nghién citu, to chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai

liéu, dé tai, dé an thudc linh vire chuyén mén dam nhiém.

» Biét van dung céc kién thiic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuec.

« Ap dung thanh thao cic kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban |

hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc
lam.

5.2- Cac niing lre

Nhom ning luc Tén niing luc Cap db

- Pao dirc va ban linh 2-3
- T4 chirc thuc hién cong viéc 2-3 ;
- Soan thio va ban hanh vin ban 2-3 |

Nhom ning luc chung | - Giao tiép Gmg xtt 23
- Quan hé phdi hop 2-3 a 3
- Str dung ngoai ngir 5 |
- Str dung céng ngh¢ thong tin

Nhom ning luc chuyén | * Kha ning tham muu xdy dung céc van ban 2-3

mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
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r + Kha ning huéng dan thuc hién cc van ban 2-3

' (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

|

' « Kha ning kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 2-3

i (theo nhiém vu cua vi trf viéc lam)

' « Kha nang tham dinh, gop ¥ céc vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi€c lam)
« Khéa ning thuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly su thay dbi 1-2

Nhom nang luc quan ly | - Ra quyét dinh 1-2

- Quan ly ngudn luc 1-2
- Phat trién d6i ngii 1-2

Nguyén Viin Hén
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 14p — Tw do — Hanh phic

UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA

PHU LUC III
BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Pé dn s6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

Tén VITVL: Chuyén vién vé thi dua khen thwéng | Ma vi tri viée lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Phong Noi vu thanh phd Rach Gia (38 Lé Loi, phuong
Vinh Thanh Van, thanh phd Rach Gia, tinh Kién Giang)
Céac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thue thi chinh sich vé thi dua khen thudng.

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viée lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, kc
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép ludt, du an, dé an vé
thi dua khen thuong; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cidc nhiém vu chuyén mén theo mang

cong viéc dugc phén cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chuin dinh gia

Ci4c nhiém vu, cong viée

Tiéu chi danh gia hoan

¥ | it Vl_l,.imang cong Cong viéc cu thé thanh cong viée
viée
2.1 | Xay dung vin ban quy | Tham gia nghién ctru, xdy | Cic quy dinh, van ban quy
pham phép luit, chién | dung cac chién luoc, quy | pham phdp luat, chién
luge, quy hoach, ké | hoach, ké& hoach, chinh | lugc, quy hoach, ké hoach,
hoach, chinh sach, | sich, chwong trinh, du én, | chinh sich, chuong trinh,
chuong trinh, dé 4n, du | dé 4n cua nganh, linh vuc | du 4n, dé an duoc cép co
an. hoiic cua dia phuong vé thi | thim quyén théng qua.
dua khen thuodng. .
22 | Huéng din va trién | 1. Tham gia huéng dan trién | 1. Van ban, tai lidu duoc |

khai thyc hién cac vin
ban.

khai thuc hién céc quy dinh
ctia B Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Quée
hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phi, BG, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sich, chuong trinh, du
an, dé 4n clia nganh, linh vuc

ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cia cip trén.

2 Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiégp vu theo
phan cong dé cac to chuc,
c4 nhan khéc hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

(o
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hodc cua dia phuong vé thi
dua khen thudng.

2. Té chire, huéng din, theo
ddi viée thuc hién ché do,
chinh sach, chuyén mon,
nghiép vu; dé xudt cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cia nganh,
linh virc hodc cua dia phuong
vé thi dua khen thuéng.

3. Tham gia té chic cic
chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tic hoach
dinh va thyc thi chinh sach
cta nganh, linh vuc hoac
cua dia phuong vé thi dua
khen thudng.

3. Pugc co quan, t6 chirc
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

Kiém tra, so két, tong
két viéc thuc hién céac
van ban

Tham gia t6 chic so két,
téng két, kiém tra, phén
tich, danh gia va bdo cdo
viéc thuc hién cdc quy dinh
cia BO Chinh tri, Ban Bi
thu; vdn ban phap ludt cua
Quéc hoi, Uy ban Thudng
vu Quéc hoi, Chinh phu,
Thi twéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lwgc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuwong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé thi
dua khen thuong.

1. Van ban bao céo két qua
kiém tra duwoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh
gia c6 dé xudt kip thoi,
dtng ké hoach, dugc cip
c6 thdm quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥
cac quy dinh ctia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; vdn ban
phap luat cua Québc hai, Uy
ban Thudng va Qudc hoi,
Chinh phu, Tha tudng
Chinh phu, B9, nganh;
chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong

Noi dung tham gia thim
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chit lrong do ngudi chu tri
£1a0.

T
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trinh, du 4n, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc hodc
cua dia phuong vé thi dua
khen thudng.

2.5 | Thuc hién cac hoat

Chi tri hodic tham gia to

Pam bao quy trinh cong

dong chuyén mon, | chic trién khai thuc hién | tic va theo ding ké hoach
nghiép vu. cac hoat dong chuyén mon, | vé tién do, chat luong va
nghiép vu theo nhiém vu | hiu qua cong viéc. !

dugc phan cong. '

2.6 | Phdi hop thuc hién. Phéi hop v6i cac don vi lién | 1. Céng viéc, nhigm wvu

quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sich lién
quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phin cong.

dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tic
phat trién hiéu qua cao.

2. N&i dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chit lugng,
theo ding tién do ké
hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém wvu

chung, hoi hop.

Tham du c4c cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mdn & trong va ngoai don
vi theo phén cong.

Tham du day du, chuin bi
tai liéu va y kién phat biéu |
theo yéu cau. |

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,

thang, tuan ctia ca nhéan.

Xay dung, thuc hign ké |
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3- Cic moi quan hé trong cdng vice

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly trwe tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true tiép
trong don vi

|

Céc don vi phi hop
chinh

- Trudng phong;
- Phé trudng phong.

Cac cong chirc chuyén mon

khéc trong don vi

Céc co quan, td chuc, don
vi, dia phuong co6 lién

|
|
|
|

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

chinh

Bin chit quan h¢

quan. |
1

Céc co quan, to chirc, don vi co
hoat déng lién quan dén nganh,
linh vuc thi dua khen thuong

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cap céc thong tin theo y€u cau.
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“thudce pham vi quan ly cua don | * Thu thip cdc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
Vi. cong viéc chuyén mon.
; « LAy théng tin thong ké.
« Thuc hién béo céo theo yéu cau.

jlt-I;Eam vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chic trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

| 4.4 | Puogc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid mirc d§ xac thuc cta théng tin phuc vu
i | cho nhiém vu dwoc giao.

I

|

4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua cép trén.

5- Cic yéu cau ve trinh dj, niing lyc

5.1- Yéu cau vé trinh d¢

: Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

« Tét nghiép dai hoc tr& 1én gdm mot trong nhiing nganh
dao tao thuoc nhom nganh: Khoa hoc chinh tri, Khoa hoc
Trinh do dao tao xd hoi va hanh vi, Quan tri-Quan 1y, Quan 1y hanh chinh,
Phép Ludt; Tai chinh-Ngan hang; Ké toan va céc nhém
nganh thugdc linh vuc nhan vén.

« C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ndng quan ly nha

Boi dudng, chimg chi nuéc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
! duong.
| Phdm chét cé nhan » Tuyét déi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chép hanh

ch truong, chinh séch cua Pang, phap ludt cua nha nudc,
quy dinh cta co quan.

« Tinh thén tI'E’I’Ch nhiém cao vai cdng viéc, vai tap thé, phéi
hop cong tac tot.

« Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

» Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.
' » Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
* Tap trung, sang tao, tr duy ddc 1ap va logic.

| Céac yéu céu khac « C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
| thim dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phép dbi v&i cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chttc ning, nhiém vu dugc giao.

oA
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- C6 kha nang cu thé hoa v to chire thyc hign higu qua céc
chu truong, dudong 161 cta Pang, chinh sach phép luét cua
Nha nude & linh vuc cdng tac duge phéin cong.

« C6 kha niang dé xuét nhiing chu truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyet céc van dé thuc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky ning xu ly céc tinh hudng
trong qua trinh hudng dén, kiém tra, giam sat, tham muu,
dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, td chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai
lidu, dé tai, d8 4n thuoc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cic kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; co ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

» Ap dung thanh thao cic kién thic, k¥ thuat xdy dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée
lam.

5.2- Cac ning lue

Nhom ning lwe Tén ning luc Chp do

- Pao dirc va ban linh 2-3
- T chitc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3

Nhoém nang luc chung - Giao tiép ing xt 2-3
- Quan hé phdi hop 23
- Sir dung ngoai ngir .
- Str dung cdng nghé thong tin
« Kha ning tham muu xdy dung cac van 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi trf viéc lam)
« Kha niang hudng dan thuc hién cac vin Dl
ban (theo nhiém vu cua vi tri vicc lam)

, . - - » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac 2-3

Nhém ning lyc chuyén moén s A 5o g
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viee
lam)
« Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vdn 2-3
ban (theo nhiém vu cia vi trf viéc lam)
« Kha ning thuc hién hoat dong chuyén 2-3
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mon, nghiép vu (theo nhiém vu cta vi

tri viéc lam)

- Tu duy chién luge 1-2

- Quan 1y sy thay dbi 12
Nhém nang luc quan ly - Ra quyét dinh 12

- Quén 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién do6i ngil 1-2

Phé duyét giia lanh dao

Nguyén Viin Hén

3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO RACH GIA Péoc lap — Tu do — Hanh phiic
PHU LUC 1II

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Pé dn s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

Tén VTVL: Chuyén vién vé phd bién, gido duc | Ma vi tri viéc lam: l

phap ludt, hoa gidi & co sé va tiép cin phap |
1
|

luit kiém Chuyén vién vé& quén ly xir Iy vi
pham hanh chinh va theo ddi thi hanh phap | Ngay bét dau thuc hién:
luit kiém Chuyén vién vé kiém tra vin bin quy
pham phép luit

Phong Tu phap thanh phd Rach Gi (38 Lé Loi, phudng |
Vinh Thanh Vén, thanh phé Rach Gi4, tinh Kién Giang) |
Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé phé bién, gido duc
phéap luat, hoa gidi ¢ co so, danh gia, cong nhan X4,
phuong, thi tran dat chuén tiép can phap luat; vé quan ly
xir Iy vi pham hanh chinh va theo ddi tinh hinh thi hanh
phap luét; vé kiém tra, ra soat, hé théng hoéa van ban
QPPL.

Pia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac tham gia xay dung va td chirc trién khai thuc hién vin ban, cht truong, nhiém vy,
giai phap vé cong tac pho bién, gido duc phap ludt, hoa gidi ¢ co so, danh gia, cong nhan x4,
phuong, thi trdn dat chuén tiép cin phdp luat (sau day goi la tiép can phap luat) vé cong
tac quan ly xur ly vi pham hanh chinh va theo di tinh hinh thi hanh phép ludt; vé cong tic
kiém tra, ra soat, hé thong hoa van ban QPPL.

Tham gia huéng din céng tac phd bién, gido duc phép ludt, hoa giai & co sd, tiép can phép
luat; huéng din cong tic quan 1y xir 1y vi pham hanh chinh va theo doi tinh hinh thi hanh phap
luat; hudng dan cong tac kiém tra, ra soat, hé théng hoda van ban QPPL.

Thuc hién cong tac phd bién, gido duc phép ludt, hoa giai ¢ co s0, tiép can phap ludt; cong tac
quan Iy x@r 1y vi pham hanh chinh va theo ddi tinh hinh thi hanh phéap luat dugc phén cong.
Tham gia theo doi, don dbc xir Iy van ban hodc ndi dung khéng phu hop phap ludt cua vin ban
da dugc phat hién qua kiém tra, ra soat viin ban; tham gia gop ¥, tham dinh vin ban QPPL.

2. Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

phé bién, gido duc phap ludt, hoa gidi & co sé va ticp cén |
phap luat ‘

Cac nhiém vu, cong viée Tiéu chi danh gi4

TT

Nhiém vy, ming Cong viéc cu thé hoan thanh céng

(s
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9
—

! cong vice viée
Chu tri hodc tham gia soan thao du thao
Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi va cic
van ban khac thude thim quyén ban hanh
ctia HPND, UBND, Cha tich UBND cép | Noi  dung  soan

Xay dung van ban

huyén vé linh vwc phé bién, gido duc
phép ludt, truyén thong chinh sach trong
quéd trinh xdy dung vidn ban QPPL, hoa
giai & co sd, tiép can phép ludt; vé cong
tdc quan ly xu 1y vi pham hanh chinh va
theo di tinh hinh thi hanh phap luat; vé
linh vuc kiém tra, ra soat, hé théng hoa
van ban QPPL.

thao, tham gia dung
tién do, chét luong,
ké hoach theo yéu
cdu ciia ngudi giao
nhiém vu, ch tri.

Hudng dan

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban quy pham phédp luat;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuwong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong vé
cong tac phd bién, gido duc phap ludt,
truyén thong chinh sach trong qué trinh
xdy dung vidn ban QPPL, hoa giai ¢ co
s, tiép can phap ludt; vé cong tac quan 1y
xir 1y vi pham hanh chinh va theo ddi tinh
hinh thi hanh phap luat; vé linh vuc kiém
tra, ra soat, hé théng hoa vdn ban QPPL.

1. Vin ban, tai liéu
duwgc ban hanh
dong tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam chét luong
theo yéu cau clia
cAp trén.

2. Té chire, hudng dan, theo ddi viée thuc
hién ché do, chinh sich chuyén mén,
nghiép vu; dé xut céc bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cua nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé cong tac
phé bién, gido duc phdp luat, truyén
thong chinh sach trong quéa trinh xdy
dung vidn ban QPPL, hoa gidi & co so,
tiép can phép luat; vé cong tac quan ly xur
ly vi pham hanh chinh va theo dai tinh
hinh thi hanh phap ludt; vé linh vire kiém
tra, rd soat, hé thong hoa vin ban QPPL.

2. Truyén dat duoc
cdc ndi dung vé
nghiép vu theo
phén cong dé cac to
chire, ca nhéan khac
hiéu, trién khai
dugc va dat két
qua.

3. Tham gia té chirc cdc chuyén dé tap
huén, boi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac phd bién, gido duc
phap luét, truyén théng chinh sach trong

3. Puoc co quan, td
chirc 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh cong

€




209

qua trinh xay dung van ban QPPL, hoa
giai 0 co so, tiép can phap luat; vé cong
tac quan 1y xtr 1y vi pham hanh chinh va
theo ddi tinh hinh thi hanh phéap luat; vé
linh vuc kiém tra, ra soat, h¢ thong hoa
van ban QPPL.

viéc giang day.

2.3

Kiém tra, don déc,
so két, tong két

Tham gia t6 chirc so két, tong két, theo doi,
kiém tra, phan tich, dénh gid va béo céo
viéc thuc hién van ban caa B Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban quy pham phép luét;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cuia nganh,
linh vurc hodc cua dia phuong vé cong tac
phé bién, gido duc phap ludt, truyén thong
chinh sach trong qué trinh xay dung van
ban QPPL, hoa giai & co 50, tiép cén phap
ludt, vé cong tac quan Iy xir 1y vi pham
hanh chinh va theo ddi tinh hinh thi hanh
phap luat; vé linh vuc kiém tra, ra soat,
hé théng héa vin ban QPPL.

1. Pam bao theo
dung quy dinh, dap
mg duoc yéu cau,
nhiém vu dé ra.

2. Noi dung tham
gia dung tién do,
chit lwong, ké
hoach theo yéu céu
cua ngudi chu tri.

24

Tham gia thdm
dinh vin ban

Tham gia thim dinh, gop ¥ van ban vé
cong tac phd bién, gido duc phap ludt,
truyén thong chinh sach trong qué trinh
xdy dung vin ban QPPL, hoa giii ¢ co
sd, tiép can phép luat; vé cong téc quan 1y
xir 1y vi pham hanh chinh va theo doi tinh
hinh thi hanh phép ludt; vé cong tac kiém
tra, ra soat, hé théng hoa vin ban QPPL.

No61 dung tham gia
thdm dinh, gop ¥
duoc hoan thanh
theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién céac hoat
dong chuyén moén,
nghiép vu

1. Tham muu thuc hién nhiém vu cua co
quan thuong truc Hoi dong phdi hop pho
bién, gido duc phap ludt cép thanh phd.

2. Tham muu xay dung, quan 1y déi ngt
bao cdo vién phap ludt, tuyén truyén vién,
phép ludt, hoa giai vién ¢ co s¢ theo quy
dinh cua phap luat.

3. Tham muu td chirc trién khai thyuc hién
phép luft vé hoa giai & co so.

4. Tham muu, gitp Uy ban nhin dan
thanh phd thuc hién nhiém vu dénh gié,
cong nhén cap xa dat chuén tiép can phap
luat, tham muu, thuc hién cac nhiém vu
ciia Hoi ddng dénh gia chuan tiép can

!
1. Noi dung tham |
gia dugc hoan |
thanh theo ding |
tién dd ké hoach,
chét lwong va theo
yéu cdu cta nguoi !
chu tri. f
2. Viéc thuc hién
caic  hoat ddng
chuyén mon,
nghiép vu kip thoi, |
chit luong, ding |
quy dinh phap ludt
va dugc phé duyét.

b

—_—
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phap ludt theo quy dinh phap luat.

S. Xay dyng va trinh Uy ban nhan dan
cAp thanh phd ban hanh va té chitc thuc
hién Ké hoach theo d&i tinh hinh thi hanh
phap ludt trén dia ban. Téng hop, dé xuit
v6i Uy ban nhan dan thanh phd vé viéc
xir Iy két qua theo dai tinh hinh thi hanh
phap luat.

6. Theo ddi tinh hinh thi hanh phap luat
trong linh vuc tu phap thudc pham vi
quan ly nha nudc cta Uy ban nhan din
thanh phd. Thuc hién thong ké vé xi 1y vi
pham hanh chinh trong pham vi quan ly
cua dia phuong. Huy dong cdng tac vién
theo ddi tinh hinh thi hanh phap luat theo
quy dinh.

7. Kiém tra van ban QPPL:

- Thyc hién tu kiém tra vin ban QPPL do
Uy ban nhan dan thanh phd ban hanh
theo quy dinh.. Kiém tra vin ban do
chinh quyén dia phuong cép thanh phd
ban hanh theo quy dinh. Kiém tra vin ban
khi nhan duoc yéu cau, kién nghj clia cac
co quan, td chirc, ca nhin phan 4nh vé
van ban c6 ddu hiéu trai phap luat. Kiém
tra vian ban theo dia ban tai co quan ban
hanh vin ban; kiém tra vin ban theo
chuyén dé, nganh, linh vuc. Tham gia t6
chirc Poan kiém tra vin ban theo dia ban.
- Tham muu té chirc hop kiém tra viin
ban c¢6 déu hiéu trdi phdp luat. Tham
muu, xiy dung dy thao két luan kiém tra
vin ban ddi véi vian ban QPPL tréi phap
luat. Theo doi, tham muu xdy dung cong
vin don déc viée xir Iy vin ban QPPL trai
phép ludt. Tham gia xdy dung bao cdo két
qua kiém tra vin ban dbi voi timg vin
ban hodc tirng nhom véan ban cu thé. Lap
hd so kiém tra van ban dé luu trir theo
quy dinh ctia phdp luat. Tham gia xay
dung co s& dit liéu phuc vu cong tac kiém
tra, ra soat, hé thong héa vin ban QPPL.

3. Viéc kiém tra
van ban QPPL theo
ding quy dinh, dap
ung duge yéu ciu,
nhiém vy dé ra.

4. Viéc ra soat, hé
thong héa van ban
QPPL theo dung
quy dinh, dép Ung
dugc  yéu cau,
nhiém vy dé ra.

5. Quan ly doi ngd
cOng tac vién theo
ding quy dinh.
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8. V& ra soat, hé thong héa vin ban
QPPL:

- Tham giathyc hién viéc ra soat, hé
théng hoa van ban QPPL thudc pham vi
trach nhiém ra sodt, hé thong hoa vin ban
QPPL cita Uy ban nhan din thanh phd
theo quy dinh.

- Tham gia x4y dung Danh myc van ban
QPPL hét hiéu luc, ngung hiéu luc thude
linh vuc quan ly nha nudc cua dia
phuong trinh Chu tich Uy ban nhan dan
thanh phé cong bd dinh ky hing nim theo
quy dinh.

- Tham gia xay dung vin ban QPPL d¢
chdm dt hiéu luc cac vdn ban do co
quan, nguoi ¢o thdm quyén (cép trén) ban
hanh khong con dwgce ap dung trén thuc
t8 nhung chua cé van ban xac dinh hét
hiéu lyc. Tham gia thuc hién dinh ky hé
théng hoa van ban QPPL theo quy dinh.
Tham gia thuc hién ra sodt cdc van ban
QPPL theo chuyén dé, linh vuc, dia ban
khi duoc giao. Tham gia thuc hién tong
ra soat hé théng van ban QPPL khi duoc
giao. Tham gia cho ¥ kién déi véi két qua
ra soat vian ban QPPL theo quy dinh.

9. Quan 1y cong tac vién kiém tra, ra sodt,
hé théng hoa vin ban QPPL: Tham muu
quan ly danh sach cong tac vién kiém tra,
ra soat, hé théng hoa vin ban QPPL.
Tham gia giao vin ban QPPL cén kiém
tra, ra soat, hé théng hoéa van ban QPPL
cho cdng tac vién; nhan két qua kiém tra,
ra soat, hé théng hoa van ban QPPL cla
cong tac vién. Tham muu td chirc nghiém
thu két qua ctia cong tac vién kiém tra, ra
soat, hé théng héa vin ban.

2.6

Phéi hop thuc hién

Phdi hop v6i cic don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phéan cong

Noi dung phéi hop
duwgc hoan thanh
theo dung tién do
ké hoach, chét
lwgng theo yéu cau

6%
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cia co quan, to
chuc

Thuc hién ché do
| hdi hop

1. Tham du cdc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai co
2.7 quan theo phén cong.

2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham du diy du,
chuén bi tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

| cua ca nhan

Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tdc nam, quy, thang, tudn

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
ding ké hoach
cong tac cua don
vi, CO quan va
nhiém vu duoc

i giao.

| 2.9 | Thuc hién cic nhiém vu khéc do Lanh dao don vi giao.

3- Céc mbi quan hé trong cdng viée

3.1- Bén trong

| Puoge quan Iy true tiép va Quan hé phdéi hop true tiép Cic c4 nhéan, don vi
kiém duyét két qua bai trong don vi phoi hgp chinh

| - Truong phong; Céc cong chic chuyén moén | Cac co quan, td chirc, ca

| - Pho Truong phong. khéc trong don vi nhan c6 lién quan.

| Péi twong quan hé chinh

Bén chit quan h§

' SoTu phap

e Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

e Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thip céc thong tin cin thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon.

e Liy cdc thong tin thong ké.

e Thuc hién céc bao cao theo yéu ciu

Cong chire Tu phap - ho tich cap
| Xd va céac co quan, to chirc khac
¢6 lién quan

|

e Kiém tra, huéng din cac hoat dong chuyén mon.

e Tham gia cac cudc hop co lién quan.

e Thu thdp céc théng tin can thiét cho vige thyc hién
coéng viéc chuyén mon.

e Liy thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

o

Quyén han cu thé

‘ 4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao.

:r4.2 Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu ddng cdng chirc co quan.

law

—_
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4.3 | Bugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vy dugc giao.

4.4 | Puoc yéu ciu cung cAp thong tin, danh gid mic do xéc thye cua thong tin phuc vu

i
i
i
i
|
cho nhiém vu dugc giao. !

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan. |

5- Cac yéu ciu vé trinh d§, niing lyc
5.1- Yéu ciu vé trinh dp

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé W‘

Trinh d6 dao tao e T4t nghiép dai hoc tré 1én thuoc nhom nganh Phép luit. \
e Co chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ nang quan 1y nha

Bo6i dudng, chimg chi nuéc ddi voi cong chic ngach chuyén vién va tuong |

duong. '1

Pham chat c4 nhan e Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chp hanh |

chu truong, chinh sach cta Pang, phap luat cua nha nudc, ‘

quy dinh cua co quan. {

e Tinh thin trach nhi¢m cao véi cong viée, vi tip thé, phoi |
hop cong tac tot. ‘
e Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

e Kha ning doan két ngi bo.

e Chiu dwgc ap luc trong cdng viéc.

e T#p trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac e Co kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
thAm dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi véi cdc van dé thuc tién lién quan |
trong pham vi chitc nang, nhi¢ém vu dugc giao.
e Co kha niing cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac |
chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap ludt cua
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac duge phéan cong.

e Co kha ning dé xuét nhiing chu trwong, xdy dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va vin dung duoc céc kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat doéng va thuc thi, k§ ning xu 1y céc tinh huéng
trong qua trinh hudng dn, kiém tra, gidm sat, tham muu,
dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

e Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phwong phap
nghién ctru, td chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai
lidu, dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

lor
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din nghiép vu vé nganh, linh vuc.
e Ap dung thanh thao céc kién thirc,

e Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c6 k§ néng thuyét trinh, giang day, hudng

k¥ thudt xay dung, ban

hanh vidn ban vao coéng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc

-
|
|
|
|
|

|
|
i
1
i
|
|
!

|
|

Nguyér

lam..
55— Cdc nang luc
: Nhom néing lwe Tén nang luc Cf’lp do
- Pao dic va ban linh 2-3
- Té chtrc thue hién cong viéc 2-3
- K thudt soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng luc chung - Giao tiép tmg x1r 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung céng ngh¢ thong tin 5
- Str dung ngoai ngir
« Kha nang tham muu xay dung van ban 2-3
« Kha nang hudng dan thuc hién vin ban 2-3
| :;?)zm ning lirc chuyén « Kha ning kiém tra thuc hién van ban 2-3
« Kha nidng tham dinh, gop y van ban 2-3
« Kha ning phdi hop thuc hién vin ban 2-3
) - Tu duy chién lugc 12
_ Quén 1y sy thay ddi 5
Nhom ndng luc quanly | - Ra quyét dinh 1-2
- Quén ly ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
Phé duyét cig lanh dao
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poe lap — Tw do — Hanh phic

PHU LUC III

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo DPé dn s6 04/DA-UBND ngay 08 /12/2023 cua UBND thanh phé)

Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh chinh tw phép
kiém Chuyén vién vé xiy dung phap luit

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Tu phép thanh phé Rach Gia (38 Lé Loi, phuong
Vinh Thanh Vin, thanh pho Rach Gia, tinh Kién Giang)

Quy trinh cong viéc lién quan:

va xay dung phép luit.

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé hanh chinh tu phap

|

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung va td chirc trién khai thuc hién vin ban, chi trvong, nhiém vy, giai phap
vé thuc hién cong tac dugc phan cong; vé cong tac xdy du‘ng, chinh séch phéap ludt; tham gia
hucmg dan cdng tac xay dung, chinh sach phap luét (bao gom chién lugc xdy dng, hoan thién
hé thong phap luat va cac linh vuc phap luat: hinh sy - hanh chinh, déan sy - kinh té, phap luat
qudc té, hop tic qudc té vé cai cach tw phap va phap luat).

2. Céc cong viée va tiéu chi dinh gia

Chuyén vién vé hanh chinh tw phap

%

Cac nhiém vu, cong viée

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1

Xay dung vén ban

1. Chu tri hodc tham gia soan thao du
thao nghi quyét, quyét dinh, chi thi va
c4c vin ban khac thudc thim quyén ban
hanh ctia Hoi déng nhan dan, Uy ban
nhan dan, Chi tich Uy ban nhén dan cap
tinh, cdp huyén vé cong tac hanh chinh
tu phap.

2. Tham gia xay dung du thao vin ban
QPPL, chién luoc, ké hoach chuong
trinh, d& &n trong linh vuc phéap ludt:
hinh su - hanh chinh, dan su - kinh t,
phap luét qudc té, hop tic qubc té vé cai
cach tu phép va phap ludt va ciac van
ban khéc khi duoc phan cong.

No§i dung soan thao, |

tham gla ding tién

do, chat luong, ké;
hoach theo yéu cau |

cia  ngudi  giao
nhiém vy, chu tri.
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1. Tham gia hudng dén trién khai thuc
hién cac quy dinh ctia B Chinh tri, Ban
Bi thu; vdn ban quy pham phap ludt;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chwong trinh, du 4n, dé 4n cua
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong
vé cong tac hanh chinh tu phép; vé cong
tac xay dung phap luat.

2. Té chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thue hién ché dd, chinh sich chuyén
mdn, nghiép vu; dé xuit cic bién phap
dé ning cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y
cia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé cdng tac hanh chinh tu phép;
vé cong tac xay dung phdp luat.

3. Tham gia t& chirc cic chuyén dé tap
hudn, bdi dudng nghiép vu, phé bién
kinh nghiém vé cong tic hanh chinh tu
phap; vé cong tac xay dung phép luat.

1. Vin ban, tai liéu
duoc ban hanh ding
tién dd, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chét lugng theo yéu
clu cua cAp trén.

2 Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghiép vu theo phén
cong dé céc to chirc,
ca nhan khdc hiéu,
trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chire 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh céng viéc
giang day.

Tham gia td chirc so két, tdng két, theo
doi, kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cao viéc thuc hién van ban ciua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban quy
pham phap ludt; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
4n, dé 4n cta nganh, linh vuc hodc cia
dia phuong vé cong tdc hanh chinh tu
phap; vé cong tac xay dung phap luat.

1. Pam bao theo
ding quy dinh, dap
tng dugc yéu cau,
nhiém vu dé ra.

2. N6i dung tham gia
ding tién 6, chit
luwong, ké hoach theo
yéu cdu cia nguoi
chu tri.

Tham gia thim dinh, gbp ¥ vin ban vé
cong tac hanh chinh tu phap.

Noi dung tham gia
thim dinh, gép ¥
dugc hoan thanh
theo ding ké hoach,
chét lwong do nguoi
chu tri giao.

T
2.2 | Hudng din
Kiém tra, so két,
2.3 2 P
tong ket
|
54 Tham gia tham
dinh van ban
{___
| |
I Thuc hién cac hoat
2.5 | dong chuyén mon,
nghi¢p vu

1. Linh vuc hé tich, qudc tich, ching
thuc

- Tham gia thuc hién nghién ciru viéc
xdy dung, quan ly, khai théc co so dir
liéu hd tich; ung dung cong nghé thong
tin phuc vu cong tac quan ly nha nude
vé ho tich, qudc tich, chirng thuc.

- Tham gia giai quyét cic viéc vé hd

1. Tham gia day du,
thuc hién nhiém vu
theo ding quy dinh.

2. Vian ban chu tri,
tham gia thuc hién
nhiém vu dugc cép
c6 thim quyén phé
duyét, ban hanh

&
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tich, chirng thuc dugc phan cong theo
quy dinh.

2. Linh vuc con nudi

- Giai quyét cac viéc nudi con nudi
dugc phén céng theo quy dinh.

- Tham gia, phéi hop kiém tra, theo doi
tinh hinh nuéi con nudi ¢ dia phuong;
giai quyét khiéu nai, t& cdo va xtr 1y vi
pham phép luit trong linh viuc nudi con
nudi theo thim quyén.

3. Thuc hién cac hoat djng chuyén mon
trong linh vurc xay dung phap luét:

- Chu tri thyc hién cidc van ban quy
pham phép ludt, chuong trinh, ké hoach
va cac van ban khac trong linh vuc xay
dung chinh sach, phép luit sau khi da
dwoc cAp co thaim quyén phé duyét.

- Chu tri phdi hop xay dung nghi quyét,
quyét dinh thudc thdm quyén ban hanh
cua Hoi ddng nhan dén, Uy ban nhin
dan thanh phd do cdc co quan chuyén
mén khéc thude Uy ban nhan dan thanh
phd chu tri xay dung.

- Cht tri thim dinh du thao nghi quyét
cua Hoi déng nhan dan, du thio quyét
dinh cia Uy ban nhin dan thanh phé
theo quy dinh cia phép luat.

- Tham gia gép v du thao VBQPPL
thudc thim quyén ban hanh cia HDND,
UBND thanh phd theo quy dinh cua
phap luat.

dtng tién do, chat

luong.

Phéi hop voi cdc don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach

No6i dung phdi hop
dugc hoan thanh
theo ding tién do ké

2.6 | Phoi hop thuc hién lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu | hoach, chit luong
dugc phéan cong theo yéu cau cuia co
quan, td chiic.
1. Tham du c4c cudc hop lién quan dén | 1. Tham du day du, |
27 Thuc hién ché d6 | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai ch}le"in bi tai li‘cf:u vay
) hdi hop co quan theo phén cong. kién phat biéu theo

2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co

yéu cau.

o
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i quan theo quy dinh. 2. Tham dy déy du.

Xay dung va thyc hién ké hoach cbng tic nim, quy, thang, ké hoach cong tic

Xay dung, thyc hién
ké hoach theo ding

123 :

1 “" | tuan cuna ca nhan cia don vi, co quan
va nhiém wvu duoc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao don vi giao.

3- Céc mbi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

! Puge quin Iy truc tiép va | Quan h¢ phdi hop truec tiép Cic ¢4 nhén, don vi

- kiém duyét két qua béi trong don vi phéi hop chinh

{ - Truong phong; Cac cong chitc chuyén mon | Cac co quan, t6 chirc,

| - Ph6 Truong phong. khac trong don vi don vi, dia phuong co

; lién quan.

3.2- Bén ngoai

[ Péi twong quan hé chinh

Bian chit quan hé

~

‘.g("r Tu phap

e Tham gia céc cudc hop co lién quan.

e Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.

e Thu thép cac thong tin cAn thiét cho viéc thuc hién cong
viéc chuyén mon.

e Léy céc thong tin thong ké.

e Thuc hién céc bao céo theo yéu ciu

Cong chirc Tu phap - hd tich
cap x@ va cdc co quan, to chirc
khéc co lién quan

e Kiém tra, huéng dan céc hoat dong chuyén moén.

e Tham gia cdc cudc hop co lién quan.

e Thu thap céc thong tin cin thiét cho viée thuc hién cdng
viéc chuyén mon.

e LAy thong tin thong ké.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong coéng chirc co quan.

i nhiém vu dugc giao.

| 4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong téc chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi

| —

nhiém vu dugc giao.

| 4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d§ xédc thuc cua thong tin phuc vu cho

4.5 | Puoc tham gia cac cugc hop lién quan.

G
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I A A A 5 A -
5- Cic yéu cau vé trinh d, nang lwe

5.1- Yéu cau vé trinh dj

- ~ A
Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

o Tét nghiép dai hoc tro 1én hodc twong duong thudc nhom
nganh Phép luét. i

Bdi dudng, chirng chi

e C6 chiing chi bdi dudng kién thuc, ky nang quan 1y nha |
nude dbi vai cong chire ngach chuyén vién va twong duong;
e C6 chung chi bdi dudng nghiép vu ho tich.

Phim chét cé nhan

e Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh
chii trwong, chinh sach cua Pang, phép ludt cua nha nudc,
quy dinh cua co quan. ‘
e Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phoi
hop cong tac tht.

e Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

e Diém tinh, nguyén tic, cén than, bao mét thong tin.

e Kha ning doan két noi bo.

o Chiu duoc 4p luc trong cong viéc.

e Tap trung, sdng tao, tw duy doc 1ap va logic.

Céac yéu cau khac

e C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va |
thim dinh cac chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, |
gidi phap ddi véi cac vén dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

e C6 kha niing cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chi trwong, dwong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nuéc & linh vuc cdng tac duogc phin cong.

e C6 kha ning dé xuat nhitng chu trwong, xay dung quy trinh |
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chtic ning, nhiém vu cia don vi.

e Hiéu va vin dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ki nang xir 1y cdc tinh huéng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé |
xudt va thue hién cong viéc theo vi tri viée lam. ‘
e Hiéu va v,?gn dung d}r(_)'c cac kién thirc vé phuong phap ‘
nghién ciru, t6 chic, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai
liéu, d@ tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

e Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan |
nghiép vu vé nganh, linh vuc. '
e Ap dung thanh thao cdc kién thure, k¥ thuat xay dung, ban :

hanh vin ban vao cong vice theo yéu céu cua vi trf viée lam.. |

ar
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Nhém ning lue Tén ning luc Cép dd

e ~ Pao dirc va ban linh 2.3
- Té chite thuc hién cong viée 2:3
- K§ thut soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning lyc chung - Giao tiép tmg xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung céng nghé thong tin g

; - Sir dung ngoai ngir

I - » Kha ning tham mu;u xdy dung van ban 2-3
| » Kha ning hudéng dan thuc hién vin ban 2-3
i Nhom ning lyc chuyén mon | « Kha nang kiém tra thuc hién vin ban 2-3
! « Kha ning thim dinh, gép ¥ vin ban 2-3
? « Kha ning phdi hop thyc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luge -2
- Quan 1y sy thay déi 12
Nhém ning luc quan 1y - Ra quyét dinh 1
- Quan 1y ngudn luc 12
- Phét trién d6i ngli 12

Phé duyét cigAanh dao

N

Nguyén Vin Hon
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

PHU LUC 111

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Pé dn s6 04/PA-UBND ngay 08 /12/2023 cua UBND thanh phé)

COllg

Tén VTVL: Chuyén vién veé quan ly tai chinh
ngin sach kiém Chuyen vién vé quan Iy tai sin
kiém Chuyén vién vé quin ly gid

Ma vi tri viée lam: l

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Kién Giang)

Phong Tai chinh-Ké hoach thanh pho Rach Gia (38 Lé
Loi, phudng Vinh Thanh Van, thanh phd Rach Gia, tinh

Quy trinh cbéng viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dmh
va thuc thi chinh sach vé quan ly tai chinh, ngan sach;
quan ly tai san cdng; quan 1y v gia.

1- Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du én, dé an
vé quan ly tai chinh, ngan sach (linh vuc quan 1y tai chinh, ngan sach gébm: quan 1y ngan sach
nha nudce, quan 1y tai chinh hanh chinh sy nghiép, quan ly tai chinh déau tu); quan 1y tai san

cong; quan 1y vé gia; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang

cong viéc dugce phan cong.

2- Cac cbng viéce va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéce

Cong viée cu thé

Tiéu chi dinh gia
hoan thanh cong viée

2.1

Xdy dung van ban
quy pham phép
chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé

an, du an.

luét,

Tham gia nghién ciru, xay dung cac
quy dinh; vidn ban phép ludt; chién
chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua
ngénh, linh vuc hodc cua dia phuong

vé quan ly tai chinh, ngan sich; quan

luge, quy hoach, ké hoach,

Iy tai san cong; quan 1y vé gid.

Céc quy dinh, van ban phap

luat, vé quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cip

¢6 tham quyén théng qua.

22

Huéng dan va trién

khai thuc hién cac

1. Tham gia huéng din trién khai
thue hién cac quy dinh; van ban phéap

1. Van ban, tai liéu duoc

ban hanh dung tién do, ké

%
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viéc

van ban.

luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
4n cia nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan ly tai chinh, ngan
sach; quan ly tai san cong; quan ly ve
gid.

2. Td chirc, huéng dén, theo ddi viée
thuc hién ché d9, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
cia nganh, linh vuc hodc cia dia
phuong vé quan 1y tai chinh, ngén
sach; quan ly tai san cong; quan ly vé
gia.

3. Tham gia td chiic cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cta nganh, linh vic hodc cua dia
phuong vé quan ly tai chinh, ngén séch;
quan ly tai san cong; quan ly vé gia.

hoach, thoi gian va bao
dam chét lugng theo yéu
ciu cua cip trén.

2. Truyén dat dugc céc ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chue,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Pugc co quan, tb chirc 16p
dao tao, bdi dudng dénh gid
hoan thanh cong viéc.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viée thuc

hién cac van ban.

Tham gia t& chic so két, tong két,
kiém tra, danh gid va béo cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cia vdn ban
phap luit vé quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du &n, dé
an cia nganh, linh vuc hodc cia dia
phuong vé quan ly tai chinh, ngén
sdch; quan 1y tai san cong; quan 1y vé

gia.

1. Vin ban béo céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung béao cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép co
thim quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh

cac van ban.

Tham gia thim dinh, gbp ¥ cdc quy
dinh; vin ban phéap ludt vé quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chwong trinh, du

N6i dung tham gia thim
dinh, gop vy dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,

e

b
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Cic nhiém vu, cong viéc

TT
Nhiém vu,

mang cong viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia

hoan thanh céng viée

an, dé 4n coa nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y tai chinh, ngan
sach; quan ly tai san cong; quan ly vé

gia.

chét lwong do nguoi chu tri

g1ao.

Thuc hién cac
2.5 | hoat dong chuyén

mon, nghiép vu.

Cht tri hodc tham gia t& chirc trién
khai thuc hién cdc hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu dugc

phén cong.

Pam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé tién
do, chét luong va hiéu qua

cong viéc.

Phéi hop

2.6 )
thuc hién.

Phéi hop vdi céc don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh séch lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chit luong,
theo ding tién d6 ké hoach.

Thuc hién nhiém

o .
vu chung, hd1i hop.

Tham du céac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va

ngoai don vi theo phén cong.

Tham du day di, chudn bi
tai lidu va ¥ kién phat biéu

theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,
thang, theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

29

Thue hién cac nhiém vu khac do cép trén phén cong.

3- Cac moi quan hé cdng viée

3.1- Bén trong

Pugc quin Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phﬁi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Trudng phong;

- Pho Truong phong.

Cac codng chic chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, td chtc, don vi
thudc dia phuong c6 lién quan

3.2- Bén ngoai

2
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Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

« Céc co quan, to chic, don vi co hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc quan Iy tai chinh,

ngan sach; quéan 1y tai san cong; quan 1y v gia.

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.

» Cung cip cic thong tin theo yéu chu.

« Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

« Liy thong tin thong ké.

» Thuc hién bédo cédo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém vu

dugc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va ddnh gid muc d§ xéac thue cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.5 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phin cong cua cép trén.

5- Cic yéu cau vé trinh dj, nang lwe

5.1- Yéu céu vé trinh d9

Nhom yéu cau

n A A
Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én mot trong hhﬁng nganh dao tao thudc
nhém nganh: Phap Luat; Kinh doanh va quén ly; Kinh té hoc, Xay
dung.

B6i dudng, ching chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nuéc déi

véi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chép hanh chu
truong, chinh sach cua Péang, phap ludt cua nha nude, quy dinh cua
coO quan.

« Tinh thin trich nhiém cao v6i cong viéc, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

« Trung thuc, théng thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, cn thian, bdo mat thong tin.
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, A A
Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

« Kha ning doan két ndi bo.
» Chiu duoc ap luc trong cong viée.

« Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

+ C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céc chi truong, chinh sch, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi
véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢ém
vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va té chirc thuc hign hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap ludt cua Nha nudc o
linh vuc cdng tic dugce phan cong.

« C6 kha ning dé xuét nhitng chu trwong, xay dung quy trinh ndi bo
va gidi phap giai quyét cac vAn dé thye tién lién quan dén chirc
niang, nhiém vu cua don vi.

» Hiéu va van dung dugc cc kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xur ly cdc tinh hudng trong qua trinh
huéng din, kiém tra, giam sdt, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cic kién thire vé phuong phap nghién ciru,
t chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, d¢ an
thudc linh vue chuyén mén dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va néng cao vé nganh, linh
vuc; cb k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

. Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thudt xay dung, ban hanh

vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc 1lam.

5.2- Cac ning lyc

Nhém nang lwe Tén ning lue Cap do
* Dao dirc va ban linh 2-3
« T4 chirc thuc hién céng viéc 2-3
Nhém nang
» Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
luc chung =
» Giao ti€p ing xur 2-3
- Quan h¢ phéi hop 2-3

&
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Nhom ning lwe Tén ning luwe Cap do

+ Sir dung ngoai ngtt
» Str dung céng nghé¢ thong tin £
» Kha ning tham muu xdy dung cidc van ban 5.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang hudng dan thuc hién cdc vin ban 5.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhém nang lue chuyén |+ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2.3

mon (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
« Khéa ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 513
nhiém vu cia vi tri viéc lam)
» Kha ndng thuc hién hoat déng chuyén mon, e
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi trf viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2

Nhom néng luc T

quin Iy * Ra quyét dm‘h 1-2
* Quan ly nguon luc 1-2
« Phét trién d6i ngii -2

a lanh dao

T e =

Nguyén Viin Héon
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UY BAN NHANDAN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO RACH GIA Doc lap — Tuw do — Hanh phic

PHU LUC III
BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Pé dan s6 04/DA-UBND ngay 08 /12/2023 cia UBND thanh phé)

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly kinh té tong | Ma vi tri viéc lam:

hop kiém Chuyen vién vé quan ly diu tw kiém | Ngay bat dau thuc hién:
Chuyén vién vé quan ly kinh té déi ngoai kiém !
Chuyén vién vé quan Iy quy hoach kiém Chuyén
vién vé quén Iy ddu thau kiém Chuyén vnen v
quén ly doanh nghiép kiém Chuyén vién vé quén
ly kinh té tap thé, kinh té hop tic

Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh- Ké hoach thanh pho Rach Gia (38 L¢ |
Loi, phuong Vinh Thanh Van, thanh phd Rach Gia, tmh
Kién Giang)

Quy trinh cong vi¢c lién quan: | Cdc vdn ban. quy pham phép luft co lién quan quan 1y
kinh té tong hop, quan ly dau tu, kinh té d6i ngoai, ODA,
quan ly quy hoach, déu thau, quan ly doanh nghiép, kmh
té& tap thé, kinh té hop tac. |

1- Muc tiéu vi tri viéc lJam

La cong chire ¢6 trinh d§ chuyén mén, nghiép vu co ban: vé quéan 1y kinh té tong hop, vé quan
ly dau tu; ve kinh té dbi ngoai; vé quan 1y quy hoach trong hé théng quy hoach quéc gia; v¢
dau thdu; vé hd tro phat trién doanh nghiép nho va vira; d6i moi va phat trién doanh nghiép
nha nudc va dang ky doanh nghiép, h¢ kinh doanh. Chiu trach nhiém nghién curu, xay dung va
t6 chirc thuc hién chinh sach, phap luat ve phat trién kinh té - x@ hdi cua dia phuong, vé quan
Iy d4u tu phat trién; kinh té ddi ngoai tong hop va ngudn von hd trg phat trien chinh thire
(ODA) cua dia phuong va theo phan cong. Chiu trach nhi¢m nghién ctru, xay dung va td chire
thue hién chinh sach, phap luat vé hé théng quy hoach qudc gia theo linh vuc phén cong; quan
ly d4u thau thudc nhiém vu quan 1y nha nudc cua dia phwong va cac linh vuc duge phéan cong.
2- Céc cong viéc va tiéu chuin dinh gia

Tiéu chi dianh gia
Cac nhiém vu, cong viée hoan thanh céng
TT viée |
Nhiém vu, miang 1
cong viée

Cong viéc cu the

2.1 | Vé quan 1y kinh té 16ng hop
Xay dung ké hoach | - Tham gia xay dung ké hoach phat trién | - Dy thao cac van |
phat trién kinh té - | kinh té - x4 hoi 5 nam va hang nam. ban, ké hoach trinh
xa hoi - Tham gia t6 chitc hwéng dan xay dung cap c6 thim quyén
ké hoach phat trién kinh t€ - xd hoi 5 nim | ban hanh.

2.1.1

@
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va hing nim.

- Tham gia tong hop, theo ddi, danh gia
tinh hinh thie hién ké hoach phat trién
kinh té - x4 hoi dinh ky hang thang, quy,
niam, gitra ky va 5 nam.

- Tham gia tham gia xdy dung ké hoach
tai chinh - ngan sach nha nudc 03 ndm va
ké hoach ngan sach héng nam.

- K&t qua trién khai

theo dung ké
hoach vé& tién do,
chit luong theo
quy dinh.

(R

1.2

Quan ly Kinh té vi
mo

- Tham gia nghién ciru, dé xuét cac chi
trwong, bién phap, co ché, chinh sach
trong linh vuc tai chinh.

- Tham gia tong hop chung cac can d6i vi
md chu yeu cua nén kinh té quéc dén, bao
gom Can d6i tich lily va tiéu dung; can
dbi vé tai chinh; ngén sach nha nudc; von
déau tu phat trién toan xa hoi.

- Tham gia nghién ciru, tong hop cac chu
trwong, co ché, chinh sich, cac bién phép
chi dao dlcu hanh thue hién ké hoach phat
trién kinh té - xd hdi cta dia phuong.

- Tham gia xdy dung duy thdo cac van kién
ké hoach phat trién kinh té - xa hoi theo
quy dinh.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan
nghién ciru, soan thdo cac vén ban quy
pham phap ludt va vdn ban hudng dan
thude nganh K& hoach, dau tur.

- Tham gia xay dung co che phdi hop
trong quan ly diéu hanh kinh té& vi mo.

- Tham gia nghién ctm, dé xuét cac chi
truong, bién phap, co ché, chinh sach aé
ho trg, thue hién ké hoach phit trién kinh
té - x@ hoi cua linh vuc, pham vi theo ddi.
- Tham gia xé4c dinh phuwong hudng nhiém
vu ké hoach cia linh vyc tai chinh gan
voi phuong hudng, nhiém vu phat trién
kinh té - x4 hoi trong tung thoi ky Kké
hoach.

- Tham gia nghién ctiru, xdy dung co ché
chinh séch vé thué, phi, 1¢ phi.

- Du thao cac van
ban, ké hoach trinh
clp c6 thim quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai

theo ding ké
hoach vé tién do,
chit luong theo
quy dinh.

Quan ly Kinh té
nganh, lin}n vuc va
khu kinh té

- Tham gia nghién ci, tong hop chlen
luoc, dé xudt co ché, chinh sch phat trién
cac nganh, linh vue.

- Tham gia nghién ctlru, dé xuit mo hinh
kinh té, co ché, chinh sach phét trién va

- Du thao cac van
ban ké hoach trlnh
cap c6 tham quyen
ban hanh.

- Két qua trién khai

oL
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hop tac quéc té lién quan dén khu vuc | theo  dung ké |
kinh té; xdy dung phuong huong, phuong hoach vé tién do, |
an, ké hoach phat trién khu kinh té, xdy | chat lwgng theo 5
dung hodc tham gia xdy dung cdc van ban | quy dinh.

quy pham phép luat vé khu kinh té; tham
gia xdy dung cac vin ban phap luat, cac
co ché, chinh séch co lién quan theo phan
cong, phan cip; xay dung tiéu chi va to
chic danh gia hiéu qua phat trién khu
kinh té.

- Tham muu t6 chirc vin dong va phan bd
nguén Iuc cho bién ddi khi hau, ting
trudng xanh, dong gop quéc gia tw quyét
dinh (NDC), phat trién bén vimg.

2.2

Vé quan Iy dau tw

2.2.1

Xay dung chinh

sach vé dau tu

- Tham gia xdy dung cac vdn ban quy
pham phap luét lién quan dén dau tu kinh
doanh, diu tu cong, dau tu theo phwong
thirc d6i tac cong tu (PPP).

- Phéi hop xdy dung nguyén tic, tiéu chi
va dinh mirc phan b6 chi dau tu phat trién
nguon ngan sach nha nudc.

- Tham gia x4y dung co ché, chinh sich
huy dong, thu hut va khuyén khich dau tu
theo qganh linh vue, cac mo6 hinh khu
kinh t€ va dia phuong.

- Tham gia theo doi, huéng din co ché,
chinh sach dau tu trén dia ban va theo
nganh, linh vuec.

- Tham gia xdy dung dinh hudng chinh
sach thu hut dAu tu va chién lrge xic tién
déu tu; Quang ba moi trudng diu tu cua
dia phuong.

- Tham gia nghién ctru soan thao céc van
bin quy pham phéap ludt trong linh vyuc
gidm sat, danh gia, tham dinh dau tu;
hudng din vé nghiép vu thdm dinh, giam
st va danh gia dau tu.

- Tham gia thyc hién cic dé 4n, de tai
nghién ciru vé cac linh vue lién quan. Chu
tri nghlen ciru, img dung nghiép vu thim
dinh, giam sat, danh gid dhu tu.

- Du thao cac van |
béan, ké hoach trinh E
clp co tham quyén
ban hanh.

-Két qua trién khai |

theo  dung ké
hoach vé tién dg,
chit lwong theo
quy dinh. ;
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Quan ly Pau tu

cong

- Tham gia tong hop ké hoach va béo cdo
tinh hinh thuc hién ké hoach déu tu cong
trung han va héng nam.

- Du thao cac van
bén, ké hoach trinh
cap co tham quyén

o
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- Téng hop, dé xuit co che chinh sach
quan ly, diéu hanh chung; tong hop, de
xuét ké hoach vén dau tu phat trién ngudn
ngén sach giai doan 05 ndm, hing nim;
tong hop va giao ké hoach thuc hién cac
chuong trinh (muc tiéu, nhiém vu von dau
tu phat trién va von su nghiép) giai doan
05 nam, hang nam.

- Tham gia tong hop céc khoan déu tur tir
du phong ngén sach, cic khoan chi ing
trude cho cac dy an dau tu theo quy dinh
cua phap luat vé diu fu cong.

- Tham gia y klen vé phlmng an su dung
s6 tang thu va tlet kiém chi ciia ngén sach,
trong do bao gbm ca viée phan bd cho cac
du 4n diu tu quan trong (néu co).

- Tham gia tong hop, danh gi4 tinh hinh
dau tu cong trong nganh, linh vuc va dia
phuong.

- Tham gia thdm dinh chi truong dau tu
cic dy an theo phan cap quan 1y.

- Tham gia lam ddu mdi quan ly cac
chuong trinh, dy 4n; tham dinh ngudn von
va kha nang céan dbi von cic du én st
dung voOn ddu tr cong thudc linh vuc
duoc phéin cong phu tréch

- Tham gia tong hop. von déu tu phat trién
toan x4 hoi va von déu tu thugc ngan sach
nha nudc theo nganh, linh vuc.

- Tham gia theo doi, dé xuit g1a1 phéap
thdo g& trong dau tu cong, giai ngan von
déu tu cong.

ban hanh.
- Két qua trién khai
theo dung ké
hoach vé& tién d9,
chit lugng theo
quy dinh.

(S)
[N

Quan 1y Pau tu kinh
doanh

- Tham gia thim dinh, gép y dw 4n dau tu
theo theo quy dinh cua phé.p luat.

- Tham gia to chire tham dinh, bdo cao
cap c6 tham quyen quyét dinh chu truong
dau tu hodc diéu chinh quyet dinh chu
truong dau tu cua cac dyu an déu tu thudc
thim quyén quyét dinh chu truong dau tu
quy dinh cta Luat Diu tu.

- Tham gia hudng din, giai dap cac tinh
hudng trong dau tu theo Luat Péu tu.

- Tham gia kiém tra, giam sat, danh gia
hiéu qua diu tu dbi véi cac chuong trinh,
dy 4n dau tu theo quy dinh ctia phap luét.

- Tham muu cip gidy Ching nhédn dau tu

- Du thao cac vén
ban, ké hoach trinh
cdp c6 thim quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai

theo dung ké
hoach vé tién do,
chit lugng theo
quy dinh.
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theo quy dinh cta phap luat.

- Tham gia thuc hién hudng dan viéc xay
dung va thuc hién chuong trinh xuc tlen
dau tu; Piéu phdi cac hoat dong xic tién
dhu tu; Theo doi, tong hop danh gid tinh
hinh va hiéu qua cia cong tic xuc tién
diu tu; Phdi hop gifta cdc co quan quan 1y
nha nudc trong hoat dong xuc tién déu tu.
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Quan ly Pau tu PPP

- Tham gia téng hop, dénh gia tinh hinh
d4u tu PPP.

- Tham gia td chic phd bién, tuyén
truyén, huéng dan thuc hién ciac quy dinh
cua phap luat vé PPP.

- Tham gia theo ddi, gidm sat hoat dong,
danh gia, tong két, bao cdo tinh hinh thuc
hién hoat dong PPP trong pham vi quan
ly.

- Tham muu téng hop cho cAp c6 thim
quyen vé viéc trién khai nghién ctru cac
co ché, chinh sach, quy dinh vé thu hut
dau tu theo phuong thirc dbi tac cong - tu
(PEP).

- Tham gia hd trg lap, dé xudt dy 4n; ho
tro 14p Bdo cdo nghién ctru kha thi dy an
PPP va xdy dung danh muc du 4n PPP.

- Tham muu cong tac xic tién, van dong,
thu htit cac nha dau tu tham gia dau tu cc
cac du an PPP.

- Tham muu céc nhiém vu dugc giao
trong qué trinh t6 chirc lya chon nha dau
tu (bao gom viéc thim dinh ké hoach va
két qua lwa chon Nha diu tu) va dam
phan hop ddng du 4n PPP.

- Tham gia thuc hién céac hoat dong hd trg
ky thuat, ting cudng nang luc, dao tao, t6
chirc cac hoat dong truyén thong vé PPP.

- Tham gia tham muu cac ndi dung coéng
viéc lién quan dén vige tiép nhan, quan 1y
va st dung cac nguon tai tro lién quan
dén hd tro phét trién cac du 4n PPP.

- Tham muu thuc hién cac hoat dong hop
tac qudc t€ vé PPP.

- Du thao cac van
ban, ké hoach trinh
cAp o thim quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo ding  ké
hoach vé tién do,
chit lugng theo
quy dinh. \

2.3

Vé quan Iy kinh té doi

ngoai

2:3.1

Quan 1y tong hop vé
kinh t€ d0i ngoai

- Tham gia soan théo dinh hudng, chiﬁén
lugc trong linh vue hop tdc phét trién;

- Du thao céc vin
ba ¢ hoa inh |
an, ké hoach trmh_J

Gt
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soan thao va hudng dan cac vin ban quy
pham phép ludt vé linh vuc kinh té dbi
ngoai dugc giao.

- Tham gia lam diu méi vé hi nhap quéc
té trong pham vi nhiém vy dugc giao.

cép c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo ding ké
hoach vé tién d9,
chit lugng theo
quy dinh.

Quan Iy vé ODA

- Tham gia xdy dung chién luge, chinh
sach, dinh huéng thu hat va su dung
nguén vbn hd trg phat trién chinh thirc
(ODA).

- Tham gia phdi hop véi céc co quan lién
quan lya chon Pé xuét chuong trinh, du
an sir dung vén vay ODA trinh cip co
tham quyén xem xet quyet dinh.

- Tham muu trinh cap ¢6 thim quyén xem
xét quyét dinh cha trwong dau tu cac
chuong trinh, du an sir dung von ODA.

- Tham gia ra soat, tong hop, diéu chinh,
bd sung ké hoach dau tu coéng trung han
va hing nim do: v6i cdc chuong trinh, du
an st dung vén ODA bao cdo cap c6 thdm
quyén phé duyét.

- Tham gia thim dinh chu truong dau tu
cac du an str dung von ODA trinh cép c6
thim quyén xem xét, quyét dinh theo quy
dinh cua phap luat.

- Tham gia thdm dinh ngudn von va kha
ning can ddi vén ODA.

- Tham gia thim dinh trinh cdp c6 thdm
quyén phé duyét van kién chuong trinh,
du 4n ODA hd trg k§ thuat va cac chuong
trinh, du 4n hd trg k¥ thuét do dia phuong
lam co quan chu quén

- Tham gia lam dau mdi trinh Lanh dao
xir 1y theo thim quyen hoic kién nghi cép
trén x1r 1y cac van de ¢6 lién quan dén dia
phuong dé dam bao tién d6 thuc hién va
thic day giai ngan v6n ODA.

- Tham gia td chic thuc hién cac bién
phéap déng bé nham ning cao hiéu qua
quan ly va str dung ngudn von ODA.

- Tham gia thuc hién nhiém vu quan ly
nha nude ddi vai vién tro phi chinh pha
nudc ngoai thude thim quyén va pham vi
quan ly.

- Du thao cac van
ban, ké hoach trinh
cép c6 thim quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo dung ké
hoach vé tién do,
chit luong theo
quy dinh.

& -
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- Tham gia bién soan va pho bién céc tai
litu hudng dan nghiép vu vé van dong,
chuin bi, tham dinh, quan ly thuc hién,
theo ddi, d4nh gia chuong trinh, du an; hd
tro cong tac ddo tao quan ly chuong trinh,
du 4n theo hudng chuyén nghiép va bén
viing.

2.4 | Vé quan Iy quy hoach
2.4.1 | Xay dung chinh | - Tham gia nghién cimu, dé xuét, to chirc | - Dy thao cac van
sach vé& quy hoach soan thao cdc vén ban quy pham phap | ban, ké hoach trinh

ludt, vin ban huong dan vé cong tac quy cép c6 thaim quyén |
hoach dé trinh cap tham quyén phé duyét, | ban hanh. |
ban hanh. - Két qua trién khai
- Tham gia nghién ctru dy bdo, thu thap theo ding  ké
va hé théng hoa cic thong tin vé kinh té | hoach vé tién do,
phuc vu cho viéc xay dung quy hoach | chat lugng theo
phét trién nganh, linh vuc Ké hoach, dau | quy dinh.
tu. \
- Tham muu xdy dyng van ban chi dao, ‘
huéng dén, kiém tra va t6 chirc thue hién
cac vin ban quy pham phap luét vé quy
hoach.
- Thuc hién tuyén truyf":n, phd bién, gido
duc phap ludt vé quy hoach thu$c pham vi
quan ly.

2.4.2 | Quan 1y quy hoach | - Phéi “hop voi cac don vi lién quan tong | - Dy thao cic van

hop ké hoach 5 nam, ké hoach hang nam
vé cong tac quy hoach.

- Tham muu gitp cap c6 thim quyén thuc
hién td chirc lap, diéu chinh quy hoach
hodc thuc hién nhiém vu cua co quan
thudmg truc 1ap, diéu chinh quy hoach.

- Tham muu gitp cép c6 thdm quyen to
chirc thdm dinh quy hoach trong h¢ théng
quy hoach quoc gia

- Tham muu cip c6 thdm quyén dé thuc

hién nhiém vu thudng truc cia Hoi dong |

tham dinh quy hoach.

- Tham muu td chirc cong bd, cong khai
quy hoach.

- Theo ddi hudng dén, don doc danh gia,
thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai,
t& cao vé cac hoat dong quy hoach thude
pham vi quan ly.

- Tham muu tdng hop bdo céo tinh hinh

ban, ké hoach trinh ;
cAp c6 tham quyén |
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo  dung ké
hoach vé tién do, |
chit lugng thco .
quy dinh.

G
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thuc hién, kién nghi giai phap thyc hién
céac hoat dong quy hoach duoc giao nhi¢m
V.

- Tham muu t6 chire kiém tra, phan tich
danh gid, bao cao téng két viéc thuc hién
nghi quyét, quyét dinh, két luan, quy che
quy dinh, chi thi, thong tu cta vé kinh te -
xa hoi; dé xuét chi trrong, bién phap uén
nan, diéu chinh.

- Tham muu cho cép ¢6 thim quyén vé
viéc ban hanh va to chirc thue hién van
ban quy pham phap ludt vé quy hoach; ke
hoach, chinh sach, giai phap, bd tri ngudn
luc thyc hién va dénh gia thuc hién quy
hoach; to chic lay ¥ klen to chirc cong
b6 quy hoach; cung cap dir lidu c6 lién
quan thuoc pham vi quan ly cua dia
phucmg dé cap nhat vao hé thong thong
tin va co s& dit liéu quoc gia vé quy
hoach; ra soat, d{% nghi didu chinh quy
hoach; bao cdo vé hoat déng quy hoach
trén dia ban hiang nim.

2.5

Vé quan Iy dau thau

\
.L

2.5,

1 | Xdy dung chinh
sach ve dau thau

- Tham gia t6 chirc nghién ciru, soan thao
vin ban quy pham phap luat vé dau thiu
dé trinh cac co quan chirc ning ban hanh
theo thim quyén.

- Tham gia t6 chirc phé bién, tuyén
truyen, hudng dan thuc hi¢n cac quy dinh
cua phap luat vé déu thau hudéng dan xir
1y tinh hudng trong déu thau.

- Tham gia xdy dung, quan ly, huéng dan
st dung hé thong mang dau thiu qudc gia
va ddu thau qua mang.

- Du thdo cac vin
ban, ké hoach trinh
clp c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai

theo ding ké
hoach vé tién do,
chit lwong theo
quy dinh.

2 | Quan ly d4u thau

- Tham gia to chire tharn dinh ké hoach
lya chon nha thiu, nha diu tu, két qua lya
chon nha dau tr va phwong 4n lya chon
nha thau theo quy dinh cita phap lut.

- Tham gia td chirc thim dinh cac nodi
dung vé dau thiu theo thdm quyén duge
giao.

- Tham gia t6 chitc kiém tra cong tac dau
thau theo quy dinh cta phap luét vé dau
thau; tham gia cdc hoat dong thanh tra vé
diu thﬁu.

- Tham gia theo ddi, gidm sét hoat dong

- Du thao céc vin
ban, ké hoach trinh
chp c6 thim quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo ding ké
hoach vé tién do,
chat lugng theo
quy dinh.

&




235

dAu thau; danh gia, tong két, bao céo tinh
hinh thuc hién hoat déng dau thau trong
pham vi cua dia phuong theo quy dinh
cua phap luat.

- Tham gia quan ly coéng tac dao tao, boi
dudng vé dau thau.

2.6

Ve quan ly doanh ngh

iép

2.6.1

Doanh nghiép nha
nudc

- Tham muu soan thao cac van ban quy
pham phéap ludt vé sip xép, dbi méi, to
chitc hoat déng doanh nghiép nha nudc,
hé tro phat trién doanh nghiép nho va vira
va cac co ché, chinh sach, giai phap dam
bao mbi truong dau tu kinh doanh thuan
loi trinh cAp ¢6 thdm quyén ban hanh.

- Tham gia soan thdo cc van ban quy
pham phép luét vé doanh nghiép nha
nudce.

- Tham muu xay dung ké hoach séip xép,
ddi méi phat trién doanh nghiép nha
nudc.

- Tham gia tham dinh, dong gop ¥ kién
cho céc dé an thanh lap, sap Xep, to chire
lai doanh nghiép nha nuac; tong hop tinh
hinh sép xép, d6i moi, phat trién doanh
nghiép nha nuwdc theo phén cong.

- Tham gia huéng dan thyc hién va tham
gia y kién déi voi cdc vudng mic cua
doanh nghiép.

- Du thao cac van |
béan, ké hoach trinh
cép c6 thim quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai

theo  ding ke
hoach vé tién do, i
chat luong theo |
quy dinh.

2.6.2

Ping ky kinh doanh

- Tham gia xay dung, soan thao co ché,
chinh sach va cac van ban quy pham phap
luat vé dang ky doanh nghiép, hd kinh
doanh va cdc loai hinh khac theo quy dinh
cua phap ludt trinh cap 6 thim quyén ban
hanh.

- Tham gia xdy dung hodc trinh cép ¢o
thim quyén ban hanh céc vin ban hudng
din, chi dao v& quy trinh chuyén mon,
nghiép vu, bidu miu, ché d¢ bao cdo phuc
vu cong tic ding ky doanh nghiép, hd
kinh doanh va cac loai hinh khac theo quy
dinh cua phap luat cho co quan dang ky
kinh doanh cap tinh, cap huyén va céc t0
chirc, c4 nhan trén pham vi quan 1y.

- Theo ddi, giam sét, tong hop tinh hinh

thue hién ding ky doanh nghiép, ho kinh |
doanh va céc loai hinh doanh nghiép khac |

- Du thao cac van
ban, ké hoach trinh |
cép c6 thAm quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai |

theo ding  ké
hoach vé tién do, |
chit luwong theo |
quy dinh. |

®
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theo quy dinh cua phap luat trén pham vi
ca nudc; theo ddi, tdng hop tinh hinh sau
déng ky doanh nghiép

- Tham muru, phdi hgp véi cac co quan co
lién quan trong viée két nbi va trao ddi
thong tin vé dang ky doanh nghiép, hd
kinh doanh va céc loai hinh khac theo quy
dinh cua phap luat.

- Tham gia cung cip thong tin trong Co
s¢ dir lidu qubc gia vé ding ky doanh
nghiép, ho kinh doanh cho cac td chirc, ca
nhan.

- Tham gia huéng dan, dao tao, boi dudng
chuyén moén, nghiép vu dang ky kinh
doanh cho co quan dang ky kinh doanh va
t6 chirc, cé nhén khi cé yéu cau.

- Té chie thyc hién, chiu trach nhiém
vide tiép nhan hé so dang ky doanh
nghiép; cip hodc tir chdi cdp ding ky
doanh nghiép; Hudng din doanh nghiép
va nguoi thanh 1ap doanh nghi¢p vE ho
so, thu tuc, trinh tu ddng ky doanh nghiép
theo thdm quyén duoc giao.

- Tham muu xay dung cdc van ban, chinh
sach, phap luat vé hd trg DNNVV trinh
cap cod tham quyén ban hanh; huéng dan
td chire trién khai Ludt hd trg DNNVV.

- Tham gia diéu phdi, xac dinh muc tiéu,
doi tuong, trong tam hé tro dé xay dung
va trién khai céc ké hoach, chuong trinh,
dy 4n hd trg DNNVV trén pham vi toan
quoc Phdi hop véi cac co quan lién quan
tong hop ngéin sach nha nudc dé thyc hién
chuong trinh, dy 4n, hoat dong hd trg
DNNVV.

- Tham gia to chic dinh ky giam sat, _danh
gia tac dong va tong hop bao cdo vé tinh
hinh hd tro DNNVV.

- Du thao cac vin
ban, ké hoach trinh
chp c6 thim quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo dung ké
hoach vé tién dd,
chit luong theo
quy dinh.

thé, hop tdc xd

1263 | Doanh nghiép nho
i va vura

!

|

|

27 | Ve quan 1y kinh té tdp
2.7.1 | Xay dung chinh
| sach

- Tham gia soan thao cdc vin ban quy
pham phap lujt v& kinh té tap thé, hop tac
X4; cac co che chinh sach, giai phap
nhim phat trién kinh té tap thé, hop tac xa
trinh ¢4p c6 thim quyén phé duyét.

- Tham gia theo ddi va tong hop tinh hinh
thuc hién chinh sach hd trg phat trién kinh

- Dy thao cac van
ban, ké hoach trinh
cp c6 thdm quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo dung ké
hoach vé tién do,
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té tap thé va dé xuat cac _giai phap can
thiét trinh cép c6 tham quyén.

- Tham muu nghién ctu, tong két viéc
thyc hién chu truong, chinh sach cua
Pang va Nha nudc dbi véi kinh té tap thé,
hop tac x4 trong pham vi quan ly.

chat luong theo

quy dinh.

222

Quan ly hop tac xa

- Tham gia huéng dan trién khai thue
hién, kiém tra, dén doc va déanh gia tong
ket viéc thuc hién chién luge, quy hoach,
ké hoach, chuong trinh, dc an, co ché
chinh sach phat trién kinh té tap thé, hop
tic x3 da dugc phé duyét thuoc pham vi
quan ly.

- Tham gia thuc hi¢n hop tac qubc té vé
phit trién kinh té tap thé, hop tac xa. Chu
tri hodc tham gia xay dung, huéng dan,
thuc hién, kiém tra, giam sat, danh gia va
tong két viéc thuc hién cac chuong trinh,
dv 4n do cic nudc, cac to chire quoc té hd
trg nhiam phat trién kinh té tap thé, hop
tac xa.

- Tham gia t6 chirc tuyén truyén, tap
huan, dao tao, bdi dudng vé 1y ludn, phap
ludt, thuc tién, kinh nghiém phat trién
kinh té tap thé, hop tic xa.

- Tham gia nghlen ctru xdy dung m& hinh,
thi diém, trién khai, va tong két, phd b1en
nhan rong dién hinh tién tién trong kinh té
tap thé, hop tac xa. Tu vén, hd trg phat
trién kinh té tap thé, hop téc xa.

- Tham muu véi cac don vj lién quan, xay
dung, khai thic va su dung Cong thong
tin, co s& dir liéu quéc gia vé kinh té tap
thé, hop tac xd; cung cap thong tin phuc
vu cho viéc nghién ciru xdy dung phap
luét, chién luoc, ké hoach, chuong trinh,
co chc va chinh sach hd trg phat trién
kinh té tap thé, hop tac x3; phdi hop véi
cac don vi ¢6 lién quan xir Iy va cung cip
thong tin trong linh vire duoc giao

- Tham muu, ph01 hop, co quan co lién |

quan hudng dan, ph bién, theo doi, kiém
tra, don dbe v1ec thye hién quy dinh phap
luat vé kinh te tap the hop tac xa; kién
nghi giai quyet c4c van dé phat sinh trong
qua trinh xdy dung va thuc hién cac quy

- Du thao cac van
ban, ké hoach trinh
cap c6 tham quyén

ban hanh.

- Két qua trién khai

theo  dung

ké

hoach vé tién do,

chit  luong
quy dinh.

theo
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dinh phéap lut vé

kinh té tap thé, hop tac

%l
2.8 | Xay dung, thuc hién ké hoach cong tac nidm, quy, thang, tudn | K& hoach thuc hién
ctia ¢d nhan trén co so phin cong dam bao tién dd va
! chét lugng
|
2.9 | Thyc hién céc nhiém vu khac do lanh dao don vi giao

~ - A A n A
3- Cic moi quan hé trong cong viec

3.1-

b

kiém duyét két qua béi

Bén trong

woe quan ly true ticp va
trong

Quan hé phdi hgp trye tiép

Cac ca nhan, don vi phoi

dom vi hop chinh

|

- Trudng phong;
- Pho trudng phong.

Céc cong chirc chuyén mén
khéc trong don vi

Cac co quan, té6 chuc, don
vi, dia phuong c6 lién quan.

1

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chit quan hg

v,

Cac don vi/td chirc ¢6 lién quan dén nhiém

cong viéc cu the dugce giao

e Tham gia cac cudc hop co li€én quan.

e Cung cip céc thong tin theo yéu céu.

e Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

e Thuc hién cac bdo céo theo yéu ciu.

e Thu thip cic thong tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan 1y.

e Phéi hop xdy dung cc vin ban vé lién
quan dén nganh, linh vue.

4- Pham vi quyi’%n han

Quy(‘?n han cu thé

T
4.1 | Duge chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu doéng cong chirc co quan.
4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.
4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thyc cia thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.
4.5 | Pugc tham gia cac cugc hop lién quan.
5- Cic yéu ciu vé trinh d§, ning lwce

5.1-

Yéu cau vé trinh dj

[

Nhém yéu ciu ]

~ A A
Yéu cau cu thé

&

/
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Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én mot trong nhitng nganh dao tao
thudc nhom nganh: Phéap Luét; Kinh doanh va quan ly; Kinh
té hoc, Xay dung

Bbi dudng, ching chi

C6 chung chi boi dudng kicn thire, k§ nang quan 1y nha nuoc |
dbi vai cong chirc ngach chuyén vién va twong duong;

|

Pham chit c4 nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
trwong, chinh sach cua Dang, phap ludt cua nha nude, quy
dinh cua co quan.
« Tinh thin trach nhiém cao va&i cong viée, vol tap thé, phdi
hop cong tac tot.
* Trung thuc, thing than kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha nang doan két noi bo.
« Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
» Tap trung, séng tao, tw duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

» C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
thdm dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

» C6 kha ning cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac
chu truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phéap ludt cia
Nha nude ¢ linh vuce cong tac duge phan cong.

* C6 khd nang dé xuét nhitng chu truong, xdy dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyet cic van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cia don vi.

« Hiéu va van dung dugc cic kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thyuc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham mur, dé
xudt va thuc hién cong viée theo vi tri vigc lam.

».Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap
nghién ci, td chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai
lidu, dé tai, d& an thude linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

» Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vue; c6 ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

» Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi€c lam.

5.2- Cdc nang lwc

Nhém niang lue Tén ning luc Cip do

- Pao dirc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viée 2-3 |

, - - Soan thao va ban hanh vian ban 2-3

Nhom nang luc chung —T -

- Giao ti€p ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2

\©
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- Str dung ngoai ngit

+ Kha nang tham muu xdy dung cdc van 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning hudng dan thuc hién cac vin 2-3
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic 2-3
L _— van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc
Nhom nang luc chuyén mén .
1 lam)
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban, 248

dé 4an clia cac cap (theo nhiém vu cia vi
tri viéc 1am)

« Kha nang phdi hop thuc hién céc van 2-3
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon lyc 1-2
B - Phét trién ddi nga 12

Nguyén Vin Hon
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

PHU LUC 111

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Pé dn sé6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 ciia UBND thanh pho)

Tén VTVL: Chuyén vién vé médi trwong kiém | Ma vi tri viéc lam:

Chuyén vién vé bién ddi khi hju Kiem Chuyén [ Noay bit dau thyc hién:
vién vé quan ly tong hop vé bién dio kiém
Chuyén vién vé tai nguyén nwéc kiem Chuyén
vién vé bao ton thién nhién va da dang sinh hoc
kiém Chuyén vién vé khodng sin

Dia diém lam viéc:

Phong Tai nguyén va Mdi truong thanh phd Rach Gia (38 | ‘
Lé Loi, phuong Vinh Thanh Vién, thanh phé Rach Gia, t
tinh Kién Giang) l

Quy trinh céng viéc lién quan:

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh |
va thuc thi chinh sach vé linh vuc méi truong, bién doi |
khi hau, bién dao, tai nguyén nudc, khoang san, bao ton |
thién nhién va da dang sinh hoc ‘

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thim dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach va
chu tri xdy dung, hodn thién vin ban quy pham phép luat, du éan, dé 4n v&: moi truong, bicn
dbi khi hau, bién dao, tai nguyén nudc, khoang san, bao tdn thién nhién va da dang sinh hoc;
chi tri, t& chirc trién khai thue thi cdc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duge phan

cong.

2- Cic cong viéc va tiéu chuin dinh gia

Cac nhiém vy, cong viée

TT | Nhiém vy, ming
cong vice

Tiéu chi danh gia
Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc |

2.1 | Xay dung vin ban | Tham gia nghién ciru, xay dung cac | Cac quy dinh, van ban

quy pham phéap | vin ban trinh Lanh dao co quan, | phap luat, chién luoc,

luit, chién lugc, | UBND thanh phé, co quan cp trén; | quy hoach, ké hoach, |
ké hoach, chinh | xdy dung ké hoach, chinh séach, | chinh séch, chu'orng |
sach, chuong | chuong trinh, du an, dé an vé: moi | trinh, du 4n, dé an :
trinh, d& 4n, du 4n | trudng, bién ddi khi hau, bién dao, | dugc cép co tham |
tai nguyén nudc, khodng san, bao ton | quyén thong qua, ban |

Car
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thién nhién va da dang sinh hoc.

hanh, phé duyét ding
ké hoach va bao dam
chét lugng.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng din trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Dang,
Nha nudce, Bg, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé an vé méi
truong, bién ddi khi hau, bién dao,
tai nguyén nudc, khoang san, bao ton
thién nhién va da dang sinh hoc.

2. Té chitc, huéng din, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1y vé: méi truong, bién déi khi
hau, bién dao, tai nguyén nudc,
khoédng san, bao ton thién nhién va
da dang sinh hoc. Tham gia t6 chuc
céc chuyén dé bdi dudng nghiép vu,
phd bién kinh nghiém vé cong téc
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé
linh vuc chuyén nganh cua vi tri viéc
lam.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién dd, ké hoach, thoi
gian va bao dam chit
lwgng theo yéu cau
cua cfip trén.

2. Trién khai duoc va
dat két qua; truyén dat
duge cac ndi dung vé
nghiép vu theo phén
cong dé cac td chic,
c4 nhan khac hiéu.
Puoc co quan, tb chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban

Tham gia td chic so két, téng két,
kiém tra, phén tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
Pang, Nha nudc, B, nganh; chién
luroc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cia vé moi
trudng, bién dbi khi hu, bién dao, tai
nguyén nudc, khoang san, bao ton
thién nhién va da dang sinh hoc.

1. N6i dung bao céo
téng hop day du, dnh
gid va c6 dé xuat kip
thoi, dugce clp c6 tham
quyén phé duyét theo
dung tién do.

2. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thot han quy
dinh.

24

Tham gia thdm
dinh céac van ban.

Tham gia thim dinh, gép ¥ cic quy
dinh ctia Bd Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cia Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quéc hdi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, Bd, nganh;

No6i dung tham gia
thim dinh, gép y duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chéat luong

&
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chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sich, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén v&: méi truong, bién
dbi khi hau, bién dao, tai nguyén
nude, khoang san, bao ton thién
nhién va da dang sinh hoc.

N 2 . . 1
do nguoi chu tri glao. |

Chii tri hodc tham gia td chic trién
khai thuc hién cac hoat déng chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vy duoc

phén cong.

Pam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét lugng va hiéu qua
cong viéc

Phdi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyuc thi
chinh s4ch lién quan dén nganh, linh
vue nhiém vu dwgc phan cong.

1. Céng viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao duogc mbi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chét lugng, theo ding
tién do ké hoach

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va
ngoai don vi theo phén cong.

Tham du day du,
chuén bj tai liéu va y

kién phat biéu theo

yéu cau J

Xay dung va thyc hign ké hoach céng tic ndm, quy,

Xay dung, thuc hién |
ké hoach theo diing ké
hoach cOng tic cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao

2.5 | Thuc hién céac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

2.6 | Phdéi hop thuc
hi¢n.

2.7 | Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

2.8
thang, tudn cua ca nhan.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéac do cép trén giao.

3- Cac moi quan h¢ trong cong viée

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phéi hop true tiép
trong don vi

Cic don vi phoi hop

chinh

- Trudng phong;
- Pho Trudng phong.

Cac cong chirc chuyén moén

khac trong don vi Vi

Cac co quan, to chuc, don |

3

quan.

dia phuong co liéni

b
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!

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Bin chit quan h¢

4-

C

UBND tinh va S& Tai nguyén va Mai truong | * Tham gia cac cuge hop c6 lién quan.
UBND thanh phd
Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat dong lién | = Thu thap céc thong tin cén thiét cho viéc
quan dén nganh, linh vue thudc pham vi quan | thuc hién céng viéc chuyén mon.

1y cua don vi.

» Cung cép cic thong tin theo yéu cu.

« LAy thong tin thong ké.

« Thuc hién bao cdo theo yéu céu.

Pham vi quyén han

¥

Quyén han cu thé

4.1

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Duoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.3 | Puoc cung cip céc thong tin chi dao didu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu

duoc giao theo quy dinh.

_____._..
o

4 | Puoc yéu cau cung cép théng tin va danh gia mic dd x4c thuc cla théng tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

3=

5.1- Yéu cau vé trinh d

.___&_____.__ _

n

truong.

Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

Cac yéu cau vé trinh do, nang lye

Nhom yéu cau

~ A A
Yéu cau cu the

1

tinh d¢ dao tao

« T4t nghiép dai hoc trd 1én mét trong nhitng nganh dao tao
thudc nhom nganh: Phép Luat; Khoa hoc chinh tri; Khoa hoc
tir nhién; Kinh doanh va quan ly; Cong nghé k¥ thudt; Kién
tric va x4y dung; Quén 1y tai nguyén va moi truong.

Bo6i dudng, chimg chi

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan Iy nha
nudc dbi voi cong chire ngach chuyén vién va twong duong.

| Pham chit ca nhan

« Tuyét déi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phdp ludt cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

« Tinh thin trich nhiém cao vé6i cong viée, voi tép thé, phéi
hop cong tac tt.

» Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bio mat thong tin.

+ Kha niang doan két ndi bd.
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« Chiu duoc ap luc trong cong vigce. |
« Tap trung, sang tao, tu duy doc lép va logic. |

Céc yéu ciu khac

+ C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va |
thAm dinh cac chu truong, chinh sich, nghi quyét, ké hoach, |
giai phap dbi v&i cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé ho va té chirc thyc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phdp ludt cua
Nha nuéce & linh vuc céng tac duge phan cong.

« C6 kha ning d& xudt nhitng chu trwong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac vin dé thuc tién lién quan

dén chirc nang, nhiém vu cia don vi.

+ Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén moén vé linh
vuc hoat déng va thuc thi, ky ning xu 1y céc tinh hudng
trong qué trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

« Hiéu va vin dung dugc céac kién thuc vé phuong phdp |
nghién ctru, td chire, trién khai nghién clru, xay dung cdc tai
liéu, d@ tai, dé an thudc linh vire chuyén mon dam nhiém. |
« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, hwéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuét xay dung, ban
hanh vin ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Cac ning luc

Nhém nang luc chuyén mén

Nhom ning lue Tén ning lue Cip do

- Pao dirc va ban linh 2-3 1
- Té chirc thuc hién cong viée 2-3 “
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xtr 2-3 a
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngir }
- Str dung cdng nghé thong tin ’
» Kha niing tham muu xdy dung céc vin 2-3 L

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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7 + Kha ning huéng dan thwc hién cac 2-3
| van ban
|
L » Kha ndng kiém tra viéc thuc hién céac 2-3
|
van ban
+ Kha ning thdm dinh, gop y cac vin 2-3
ban
« Kha nang thyc hién hoat dong chuyén 2-3
mon, nghié¢p vu
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nidng luc quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly ngufm luc 1-2
- Phat trién ddi ngil 1-2

Phé duyét cigplanh dao

Nguyén Vin Hén
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp — Tw do — Hanh phiic

THANH PHO RACH GIA

PHU LUC 111

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Dé dn 56 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 ciia UBND thanh pho)

Tén VTVL: Chuyén vién vé quin Iy dat dai kiém
Chuyén vién vé do dac va bin dd

Ma vi tri viéc lam: !

Ngay bit dau thuc hién: l

Dia diém lam viéc:

Phong Tai nguyén va Moi truong thanh phé (38 Lé Loi, '

Giang)

phudng Vinh Thanh Vin, thanh phé Rach Gia, tinh Kién | |

|
|

Quy trinh cdng viéc lién quan:

do

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé quan 1y dat dai, do dac va ban |

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, tham dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri
xdy dung, hoan thién van ban quy pham phdp luét, du an, dé 4n vé: quan ly dat dai, do dac va ban
d6; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phan

cong.

2- Cdc cong viéc va tiéu chuan dianh gia

Ciéc nhi¢m vu, cdng vice
Tiéu chi danh gia |
TT | Nhiém vu, ming . . 2 R R 5 el |
. e Cong viée cu thé hoan thanh cong viee |
cong vige \
2.1 | X4y dung vin ban | Tham gia nghién ctru, xdy dung cac | Cac quy dinh, vdn ban 1
quy pham phép | vin ban trinh Lanh dao co quan, | phap luat, chién luoc, |
luat, chién lwoc, | UBND thanh phé, co quan cip trén; | quy hoach, k& hoach, l‘
k& hoach, chinh | xdy dung ké hoach, chinh sach, | chinh sach, chuong '
sach, chuong | chuong trinh, dv 4n, dé 4n vé&: quan | trinh, du 4n, dé an |
trinh, dé 4n, du 4n | 1y d4t dai, do dac va ban dd. duoc cip ¢ thim |
quyén théng qua, ban \
hanh, phé duyét ding ‘
ké hoach va bao dam |
chét lugng. |
22 |Huéng din va|l. Tham gia huéng din trién khai | 1. Van ban, ti li¢u
trién khai thuc | thuc hién cac quy dinh cia Pang, | duoc ban hanh dL’mgt
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hién céc van ban

Nha nudc, B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sich,
chuong trinh, du an, dé 4n vé quan ly
dét dai, do dac va ban do.

2. Td chire, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
moén, nghiép vu; dé xufdt cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1y vé: quan 1y dét dai, do dac va
ban d6. Tham gia to chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép v, phd bién
kinh nghiém vé cong tic hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé linh vuc
chuyén nganh cua vi tri viéc lam.

tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
lugng theo yéu ciu
cua Cép trén.

2. Trién khai dugc va
dat két qua; truyén dat
dugc cac ndi dung vé
nghiép vu theo phén
cong dé cac t6 chiec,
ca nhan khac hiéu.
Puogc co quan, td chirc
16p ddo tao, bdi dudng
ddnh gia hoan thanh
cdng viéc giang day

2.4

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac vin ban

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
Pang, Nha nudc, B, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n cua
vé quan 1y dét dai, do dac va ban dd.

1. Noi dung bao cao
téng hop day du, danh
gid va co dé xuét kip
thoi, dugc cép cd thdm
quyén phé duyét theo
ding tién do.

2. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

Tham gia thdm

dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y cdc quy
dinh ctia B6 Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phép luat cia Quéc héi, Uy
ban Thuong vu Qude héi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phd, B, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuwong trinh, dyu an, dé
4n lién quan dén vé: quan 1y dét dai,
do dac va ban dd.

Noi dung tham gia
thim dinh, gop y dugc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chét lugng
do ngudi chu tri giao.

Thuc hién cdc
hoat dong chuyén

mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chic trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mén, nghiép vu theo nhiém vu duge

phan cong.

Pam bao quy trinh
céng tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong viéc
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1. Cong viéc, nhiém

26 |Phéi hop thuc |Phdi hop véi cac don vi lién quan
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | vu dugc giao thong
chinh sach lién quan dén nganh, linh | sudt, tao dugc moi
vue nhiém vu dugc phéan cong. quan hé cong tic phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach
2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cic cudc hop lién quan dén | Tham du di‘ly du,
vu chung, hdi|linh vuc chuyén mén O trong va chuén bi tai liéu va y
hop. ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo
yéu cau
2.8 | Xay duyng va thyc hién ké hoach cong tic ndm, quy, | Xay dung, thuc hién
thang, tudn cuia ca nhan. ké hoach theo dung ké
hoach cong tic cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cé"lp trén giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hgp
chinh

- Truong phong; Céc cong chirc chuyén moén | Céac co quan, t6 chirc, don |
- Phé Trudng phong. khéac trong don vi vi, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bén chit quan hé

UBND tinh va S& Tai nguyén va Méi truong
UBND thanh ph

Céc co quan, td chirc, don vi co hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc thuge pham vi
quan ly cua don vi.

« Tham gia céac cudc hop co lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thép cac thong tin can thiét cho viée
thuc hién céng viéc chuyén mon.

« Liy thong tin thong ké.

« Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

)
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4.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtic trong pham vi nhiém vu

dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Pugc yéu céu cung cap thong tin va ddnh gid mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

truong.

5- Céc yéu cau vé trinh d§, ning luc

- A A A ~ A
5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

A A A
Yéu ciu cu the

Trinh d9 dao tao

» Tét nghiép dai hoc tré 1én mét trong nhitng nganh dao
tao thudc nhém nganh: Phap Luat; Kinh té hoc; Khoa hoc
chinh tri; Khoa hoc tu nhién; Cong nghé ky thuét; Kién tric
va xay dung; Quan 1y tai nguyén va moi truong.

Boi dudng, ching chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha
nude ddi voi céng chire ngach chuyén vién va twong

duong.

Pham chat ca nhan

» Tuyét déi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chi truong, chinh sach cua Pang, phap luit cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

« Tinh thén trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phéi
hop cong téc tot.

« Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

« Khé ning doan két ndi bo.

« Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

« Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

+ C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, gidi phap dbi v6i cac vin dé thuc tién lién quan
trong pham vi chitc ning, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va t& chirc thuc hién hiéu qua céc
chil trwong, dudng 16i cta Dang, chinh séch phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vire cong tac dugc phén cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng chu trwong, xay dung quy

®
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trinh ndi bd va giai phap giai quyét céc van dé thuc tién lién
quan dén chirc ning, nhiém vu cia don vi.

vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xu ly céc tinh hudng
trong qua trinh hudng dén, kiém tra, giam sat, tham muu,
dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phéap
nghién ciru, t6 chir, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai
liéu, d2 tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va néng cao vé nganh,
linh vuc; cé k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng din
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

+ Ap dung thanh thao cdc kién thure, k¥ thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao coéng viéc theo yéu ciu cua vij tri viéc

« Hiéu va van dung dugc cic kién thirc chuyén mon vé linh |

lam.
5.2- Cac ning luc
Nhom ning luc Tén nang lwe Cép dd ﬁ

- Pao dirc va ban linh 2-3 |
- Té chitc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vian ban 2-3

Nhom néng luc chung - Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3 |
- Sur dung ngoai ngir |
- Str dung c6ng nghé thong tin ’
» Kha nang tham muu xdy dung cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) g
« Kha ning hudng déan thyc hién cac vian ban 2-3 |

Nhém nang luc chuyén « Kha ning kiém tra viéc thuc hién cdc vin 2-3

mon ban
« Kha ning tham dinh, gép ¥ cdc vin ban 2-3
+ Kha néng thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, 2-3 |
nghiép vu
- Tw duy chién luge 1-2

Nhom néang luc quan ly -

- Quan ly su thay déi [-2
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- Ra quyét dinh 1:2
- Quan 1y ngudn luc 12
- Phat trién ddi ngil 1-2

Nguyén Vin Hén

=
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UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO RACH GIA Poc lap — Ty do — Hanh phuc

PHU LUC III
BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Pé dn sé 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

Tén VIVL: Chuyén vién vé quan ly céng nghé | Ma vi tri viéc lam:
théng tin kiém Chuyén vién vé quan ly thong tin
dién tir kiém Chuyén vién vé quan ly thong tin co
s¢ kiém quén ly thong tin d6i ngoai kiém Chuyén
vién vé quin ly an toan thong tin mang kKiém

Ngay bét dau thuc hién:

Chuyén vién vé tin s6 vo tuyén dién kiém Chuyén
vién v& quéan 1y bdo chi kiém Chuyén vién vé
quan ly phat thanbh, truyén hinh kiém Chuyén
vién vé quan ly xuit bian kiém Chuyén vién ve
quan ly in, phat hanh kiém Chuyén vién vé quan
1y bwu chinh, vién théng, giao dich di¢n tir

Dia diém lam viéc: Phong Vin héa va Thong tin thanh phé Rach Gié (38 Lé
Loi, phudng Vinh Thanh Van, thinh phd Rach Gid, tinh
Kién Giang)

Quy trinh cong viéc lién quan: | Céc van ban, quy dinh hién hanh c6 lién quan

1. Muyc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tdng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri x4y du'ng, hoan thién vin ban quy pham phép luét, du an, dé an vé
linh vuc cong nghé thong tin (bao gbm cong nghiép cong nghé thong tin, ung dung cong nghé
thong tin, chuyen doi so) thong tin dién tr, thong tin co s&, thong tin dbi ngoai, an toan thong
tin mang, tin sb vO tuyen dién, bao chi, phat thanh, truyen hinh, xuét ban, in, phat hanh, buu
chinh, vién théng, giao dich dién tir; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang viéc dugc phéin cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viée
Tiéu chi danh gid hoan

thanh cong viéc

TT | Nhiém vy, miang

R i Cong viée cu thé
cong viée

|
|
|

®
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2.1

Xay dung vin ban
quy pham phap ludt,
chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an

Tham gia nghién clru, xay dung
cac quy dinh, van ban phép luit,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chwong trinh, du én,
dé an vé cac linh vuc duge phan
cong.

Cac quy dinh, van ban
phéap luét, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dwoc cip c6 thim
quyén thong qua.

2.3

Huong dan va trién
khai thuc hién cac
vin ban

1. Tham gia hudéng din va trién
khai thuc hién cac quy dinh, van
ban phap luat, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sich,
chuong trinh, du 4n, dé an vé
cac linh vuc dugc phéan cong.

2. Té chirc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché d6, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuit cac bién phap nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly vé céc linh
vuc dugc phan cong.

3. Tham gia bdi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé céc linh vuc dugc
phén cong.

1. Vian ban, tai liéu dugc
ban hanh dung tién d6, ké
hoach, thoi gian va dam
bao chét lugng theo yéu
céu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac nd1
dung vé nghiép vu duoc
phan cong dé cac t6 chirc,
ca nhin khic hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Puoc co quan, té chirc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban

Tham gia to chiic so két, tong
két, kiém tra, ddnh gid va béo
cdo viéc thuc hién céc quy dinh,
van ban phép luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé 4n vé
cac linh vuc dugce phan cong.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. NGi dung bao céo, danh
gia co dé& xudt kip thoi,
dung ké hoach, duoc cip
c6 thim quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban

Tham gia thdm dinh, gép ¥ céc
quy dinh, van ban phap luét, chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dw 4n, d& én
vé céc linh vuc dugc phan cong.

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y duogc hoan
thanh theo dang ké hoach,
chit lugng do ngudi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

nghiép vu

Chu tri hodc tham gia td chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mén, nghiép vu

Pam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién dd, chat luong va

b
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theo nhiém vu dugc phan cong. | hiéu qua cong viéc.
1. Céng viéc, nhiém vu
% o . ... | dugc giao thdong sudt, tao
Phoi hop voi cac don vi lién z. Y. )
_ _ | duge moi quan hé cong tac
quan tham muu hoach dinh va . .
% i o o .| phat trién hi¢u qua cao.
2.6 | Phoi hop thuc hién thue thi chinh sach lién quan dén 5 N6id héi how du
nganh, linh vuc nhiém vu dugc | ol ‘ung pho! "’(_)rp uge
A hoan thanh dat chat lugng,
phéan cong. ) .z e
theo dung tién do ké
hoach.
Th ia cac cudc hop lié . .
i " Aam"gla o Rl QP 1ennqualql Tham du day du, chuadn bi |
Thuc hién nhiém vu | dén linh vuc chuyén moén 6| .. .. ", .7 .« .z
2.7 . . . , _ | tai liéu va y kién phat bicu
chung, héi hop trong va ngoai don vi theo phan s
. theo yé€u cau.
cong.
Xay dung, thuc hién ké
28 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | hoach theo ding ké hoach
' thang, tuan cta c4 nhén cong tdc cua co quan va |
nhiém vu dugc giao.
29 Thue hién céc nhiém vu khac do cdp trén phan cong hodc theo quy dinh cta phap |
' luat.

|

r ‘0 A ~ -A
3. Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém
duyét két qua boi

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Cic don viphéihop |
chinh

Cac cong chic chuyén

Céac co quan, to6 chuc, don |

- Truong phong; R L . -
. . . moén khéc cia phong Van | vi, dia phuong thudc thanh
- Pho Trudng phong. P S PR . £
hoa va Thong tin pho
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi ¢ quan hé chinh

Cac co quan, td chirc, don vi co hoat dong
lién quan dén cac linh vuc: cong nghé thong
tin (bao gdm cbng nghiép cong nghé thong
tin, rng dung cong nghé thong tin, chuyén
d6i s6), thong tin dién ti, thong tin co sa,
thong tin abi ngoai, an toan thong tin mang,
tdn s6 vo tuyén dién, bdo chi, phat thanh,
truyén hinh, xuat ban, in, phat hanh, buu
chinh, vién thong, giao dich dién tir thudc

Ban chit quan hé _!
!

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu céu.
- Thu thép céc théng tin can thiét cho viéc |
thuc hién cong viée chuyén mon. |
- Lay thong tin thong ké. .

- Thuc hién bao cédo theo yéu cau.

B
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pham vi quin ly cua phong Van héa va
Thong tin
4. Pham vi quyi“an han
TT Quyén han cy thé
1 Puoc chi dong vé phuwong phap thue hién cong viée duge giao
2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi
3 Pugc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cuia té chirc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh
4 Puogc yéu cau cung cAp thong tin va danh gia mirc d§ x4c thuc cla thdng tin phuc vu
. cho nhiém vu dugc giao
ﬁ S | Pugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cép trén

5- Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

=
|

i Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én thude mot trong céc
nhém nganh sau: Bao chi va Truyén théng; Thong tin-Thu
vién; Xuét ban-Phét hanh; May tinh; Céng nghé théng tin;
K§ thudt dién, dién tir, vién théng.

'[__

Bbi dudng, ching chi

- C6 trinh d6 quéan 1y nha nuwdc dbi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong. |

- C4 trinh d6 tin hoc, ngoal nglt phu hop theo yéu ciu cla
nganh, dia phuong noi cong tac.

|
|

| Pham chat ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chép hanh
chti truong, chinh sdch cia Pang, phép ludt cia Nha nudc,
quy dinh cua phap luit.

- Tinh thin trach nhiém cao vé&i cong viée véi tap thé, phbi
hop cong tac tot.

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

- Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mét thong tin.

- Tap trung, sdng tao, tu duy doc 1ap va logic.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiju dugc ap lyc trong cong viéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
thim dinh cic chi truong, chinh sich, nghi quyét, ké
hoach, giai phap dbi véi cac van dé thuc tién lién quan




257

trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha niing cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hi¢u qua cac
chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phéap luat cua
Nha nuée ¢ linh vue cdng tac dugce phén cong.

- C6 kha ning d& xudt nhitng chu truong, xdy dung quy
trinh ndi b va gii phap giai quyét cic vén dé thyc tién lién
quan dén chirc ning, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén siu, nang |
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ky ning xu ly cac
tinh huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat,
tham muu, dé xuét va thuc hién cdéng viéc theo vi tri vice
lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap \
nghién ciu, td chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huong dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cdng viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc

lam. i
5.2- Céc ning luc |
Nhém ning lwe Tén ning lwc Cipdo |
- Pao dic va ban linh 2-3
- Té chirc thue hién cong viéc 2-3 ’
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ting xtr 2-3
- Quan hé phf)i hop 2-3
- Str dung ngoai ngir
- Str dung cdng nghé thong tin ’
« Kha ning tham muu xdy dung cac van 2-3
ban (theo nhiém vy cta vi tri viéc lam)
Nhém nang luc chuyén mén | « Kha ning huéng dén thuc hién céc van 2-3
ban ‘;
« Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic 2-3 ﬂ;

2
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van ban

« Kha ning thim dinh, gép ¥ cdc vin ban 2-3

» Kha ning thuc hién hoat dong chuyén 2-3

mon, nghiép vu

- Tu duy chién lugc 1-2

- Quan 1y su thay ddi 12
Nhém ning luc quan 1y - Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién d¢i ngii 1-2

—r—

Phé duyét cﬁnh dao

Nguyén Vin Hén
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UY BAN NHANDAN ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO RACH GIA Péc 1ap — Tw do — Hanh phic

PHU LUC 111

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Dé dn sé6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly viin héa co s&
(bao gdm quin ly thw vién va quén Iy vin héa
din tjc) kiém Chuyén vién vé quan ly linh vwe
gia dinh

Ma vi tri viée lam:

Ngay bét dau thuc hién:

|

Kién Giang)

Dia diém lam viéc: Phong Vin hoa va Thong tin thanh phé Rach Gia (38 Lé i
Loi, phudng Vinh Thanh Vén, thanh phé Rach Gia, tinh |

.

Quy trinh cong viéc lién quan: | Cac van ban, quy dinh hién hanh vé quan 1y vin hoéa co |
sd, quan 1y linh vuc gia dinh

1. Muc tiéu vi tri viéec lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugce, quy hoach, ké
hoach, chinh séch va chu tri xay dung, hoan thién viin ban quy pham phdp luét, du an, dé an vé

quan 1y van hoa co s& (bao gbm quan ly thu vién va quan ly vidn hoa déan toc) va quan ly linh
vuc gia dinh; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang viéc

duoc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viée

Tiéu chi danh gida hoan |

TT | Nhiém vy, mang
cong viée

Cong viéc cu thé thanh cong vige

2.1

trinh, du an, dé an vuc duge phan cong.

Xay dung vin ban | Tham gia nghién ciru, xdy dung | Cac quy dinh, van ban
quy pham phép ludt, | cdc quy dinh, vin ban phéap luat, | phap luat, chién luoc,
chién lwgc, quy chién luoc, quy hoach, ké hoach, | quy hoach, ké hoach,
hoach, ké hoach, | chinh sach, chuong trinh, du an, | chinh sach, chuwong trinh,
chinh sach, chuong | d& 4n cta thanh phd vé céc linh | du én, dé an duoc cdp co

thAm quyén thong qua.
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3]
o]

23

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Tham gia huéng din va trién
khai thuc hién cac quy dinh, van
ban phéap luét, chién luogec, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé an cua
thanh phé vé céc linh vuc duge
phan cong.

2. T chire, hudng din, theo ddi
viéc thuc hién ché d9, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap nang cao hi€u luc,
hiéu qua quan 1y ciia thanh phd
vé cac linh vic dugc phéan cong.
3. Tham gia td chitc cic chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé céc
linh vuc duoc phén cong.

1. Vin ban, tai liéu dugc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
dam bao chit lugng theo
yéu cau clia cAp trén.

2. Truyén dat dwoc céc
ndi dung vé nghiép vu
dugc phin cong dé cac t6
chite, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, t6 chirc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gi4 hoan thanh.

Kiém tra, so keét,
tong két viéc thuc
hién cac van ban

Tham gia td chirc so két, tong
két, kiém tra, danh gid va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh, vdn
ban phap luat, chién lugc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an vé céc
linh vuc duge phan cong.

1. Vin ban bdo cao két
qua kiém tra dugc thyc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo cao,
danh gia c6 d& xuét kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cép co thim quyén
phé duyét.

Tham gia thim dinh
cac van ban

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac
quy dinh, vin ban phdp ludt,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n vé cac linh vuc duge phan

cong.

N6i dung tham gia thim
dinh, goép y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chit lugng do
nguoi chu tri giao.

[
wn

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chi tri hodc tham gia t& chirc
trién khai thuc hién cac hoat ddng
chuyén mon, nghi€p vu theo
nhiém vu dugce phan cong.

Pam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach v& tién d6, chét
lrgng va hiéu qua cong

viéc.

L
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2.6 | Phdi hop thuc hién

cong.

Phéi hop véi cac don vi lién quan | duoc mdi quan hé cong
tham muu hoach dinh va thuc thi | tdc phat trién hiéu qua
chinh sach lién quan dén nganh, | cao.

linh vuc nhiém vu dugc phan | 2. Noi dung phdi hop

1. Coéng viéc, nhiém vu
dugce giao thong sudt, tao

dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

Tham gia céc cudc hop lién quan | Tham dy ddy du, chudn
27 dén linh vuc chuyén mén & trong | bi tai liéu va y kién phat
va ngoai don vi theo phén cong.

biéu theo yéu cau.

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké |

luat.

2.8 . o a o e hoach cbng tac cua co
thang, tuan cua c4 nhan —
quan va nhiém vu dugc
giao.
20 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phén cdng hodc theo quy dinh cua phép

]

- A A A n
3. Cic moi quan hé trong céng viée

3.1. Bén trong

Dwogc quan ly truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi chinh

Cic don viphéihop |

- Truong phong;
- Pho Truong phong.

Cac cong chic chuyén | Céc co quan, tO chirc, don |

mén khac ciia phong Vin | vi, dia phuong thude thanh |
hoa va Thong tin phd ‘

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bén chit quan h¢

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén cic linh vuc: vdn héa co s&
(bao gdm quan 1y thu vién va quéan 1y van hoa
dan tdc) va gia dinh thugc pham vi quan ly
cua phong Van héa va Thong tin

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

- Liy thong tin théng ké.

- Thure hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyt"én han

TT Quyén han cu thé ,

\‘2\
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I | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hi¢n cong viée duoc giao

)

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi

dugc giao theo quy dinh

Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém vu

| 4

cho nhiém vu dugc giao

' Duoc yéu cau cung cép thong tin va dénh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc vu

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phéan cong cua cap trén

5- Cic yéu cau vé trinh dj, ning lyc

5.1- Yéu cau ve trinh dg

Nhom yéu ciu

Yéu cdu cu the

|

' Trinh do dao tao

Co bang tot nghiép dai hoc trd lén thuéc mét trong cac
nhom nganh sau: Nghé thuat; Ngon ngit, vdn hoc va vin
hoa Viét Nam; Nhém nganh khéc thudc linh viuc Nhén van;
Khoa hoc chinh tri; Xa hdi hoc va nhén hoc; Tam 1y hoc;
Théng tin-Thu vién; Vén thu-luwu tri--Béo tang.

‘[ :

Bdi dudng, ching chi

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc doi véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong.

| Pham chat ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh
chu trwong, chinh sich cua Dang, phap luét cia Nha nudc,
quy dinh cua phap luat.

_ Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée vai tap thé, phdi
hgp cong tac tét.

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

- Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.

- Tap trung, sing tao, tu duy doc lap va logic.

- Kha niing doan két ndi bo.

- Chiu duge ap luc trong cong viéc.

| Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
thAm dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap déi voi cic vén dé thyc tién lién quan
trong pham vi chitc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t4 chirc thuc hién hiéu qua cic
chu truong, duong 16i cuia Pang, chinh sach phap ludt cia
Nha nudce o linh vuce cong tdc duge phéin cong.

- C6 kha nang d& xuét nhitng chi truong, xdy dung quy
trinh noi bo va giai phép giai quyét cac van dé thuc tién lién

&
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quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang
cao vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xu 1y cac
tinh hudng trong qua trinh hwéng dan, kiém tra, gidm sat,
tham mwu, d& xudt va thyc hién cong viée theo vi tri viéc
lam. '

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, td chic, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai
lidu, d2 tai, dé an thuge linh vyc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, gidng day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vye.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cdng viéc theo yéu chu cua vi tri viéc

lam.
5.2- Cic ning lue
Nhom ning luc Tén ning lue Cip dp

- Pao dirc va ban linh 2-3
- T4 chutc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh vén ban 2-3

Nhém néng luc chung - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3 |
- Stir dung ngoai ngir 5
- Sir dung cong nghé thong tin
+ Kha ning tham muu xdy dung cdc van 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng din thyc hién cic van 23
ban

Nhoém ning lyc chuyén mén » Kha ning kiém tra viéc thuc hién céac 2-3
véan ban
« Kha ndng thim dinh, gop y cac van bin 2-3
. Kha ning thuc hién hoat dong chuyén 2-3
mon, nghiép vu
- Tu duy chién lugc 1-2

Nhém néng lyc quan ly — =

- Quan ly su thay doi 1-2

\&
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- Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly ngudn luc 1-2
- Phat trién d6i ngii 1-2

&

Nguyén Vin Hén
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

PHU LUC 11T

(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

Tén VTVL: Chuyén vién vé quin ly xic tién,
quing ba du lich kiém Chuyén vién vé quin ly di
san vin hoa kiém Chuyén vién vé quin ly thé duc
thé thao cho moi ngudi kiém Chuyén vién ve
quan ly thé thao thanh tich cao va thé thao
chuyén nghiép

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Kién Giang)

-
|

|
|
|
|
|

o ed]
Phong Vin hoa va Thong tin thanh phé Rach Gié (38 Lé |
Loi, phuong Vinh Thanh Van, thanh phé Rach Gid, tinh |

Quy trinh cdng viéc lién quan:

van hoa

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chi tri xdy dyng, hoan thién van ban quy pham phap lut, dur an, dé an vé
quan ly xuic tién, quang bé du lich, di san van hoa, thé duc thé thao cho moi ngudi, thé thao
thanh tich cao va thé thao chuyén nghiép; chu tri, t4 chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu

chuyén mén theo mang viéc dugc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi dianh gia

Céc van ban, quy dinh hién hanh v& quan 1y xic tién, |
quang ba du lich, quan 1y thé duc thé thao, quan Iy di san |

Cac nhiém vu, cong viée

Tiéu chi danh gia hoan

chinh séach, chuong
trinh, du an, dé é4n

d& 4n cua thanh phd vé linh vuc
dugc phén cong.

L Nhl@:l‘l vu,.:llﬁng Céng viée cu thé thanh cong viée
cong viéc
Xdy dung vdn ban | Tham gia nghién clru, xay dung Cac quy dinh, van ban
quy pham phép luat, | cac quy dinh, vén ban phap luat, phéap ludt, chién lugc, quy | |
21 chién lugc, quy chién luoc, quy hoach, ké hoach, | hoach, ké hoach, chinh ‘
hoach, ké hoach, | chinh sach, chuong trinh, du an, | sach, chuong trinh, du an,

dé an duoc cap co tham |

quyén thong qua.
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)
b

Huong dan va trién
khai thuc hién cac
van ban

1. Tham gia huéng dan va trién
khai thuc hién cic quy dinh, van
ban phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an cua
thanh phd vé linh vyc dugc phén
cong.

2. Td chitc, hudng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché dd, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap ning cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y cia thanh phd
vé linh vuc dugc phan cong.

3. Tham gia to chirc cdc chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé
linh vyc dugc phén cong.

1. Vian ban, tai liéu dugc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va dam
bao chét lugng theo yéu
cdu cia cip trén.

2. Truyén dat dugc cic
ndi dung vé nghiép wvu
duoc phan cong dé céc to
chitc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
déanh gia hoan thanh.

(3]
(8]

Kiém tra, so Kket,

| tong két viéc thuc

hién cac van ban

Tham gia td chic so két, tong
két, kiém tra, ddnh gia va bdo cdo
viéc thuc hién cic quy dinh, vin
ban phéap luit, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n vé linh
vuc duge phéin cong.

I. Van ban béo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung béo cao, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cip
c6 thim quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh
cac van ban

Tham gia thim dinh, gop ¥ céac
quy dinh, van ban phap ludt,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du én,
@& 4n vé linh vyc dugc phén
cong.

NoOi dung tham gia thim
dinh, gép y duwoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chét lwong do nguoi chu
tri giao.

Thuc hién cdc hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Cha tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién céc hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugce phan cong.

Pam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chét lugng va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién

Phéi hop vai cac don vi lién quan

1. Céng viéc, nhiém wvu

7
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tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phén

cong.

duoc giao thong sudt, tao |
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hidu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

Tham gia cac cudc hop lién quan

Tham dy ddy du, chuan bi

luit.

2.7 .. dén linh vuc chuyén mdn & trong | tai ligu vay kién phat biéu
chung, hdi hop s .. , . Y
va ngoai don vi theo phin cong. | theo yCu cau.
Xay dung, thuc hién ké
- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, | hoach theo ding ké hoach
) thdng, tuan ctia ca nhén cong tdc cua co quan va
nhiém vu dugc giao.
29 Thuc hién céc nhiém vu khac do cép trén phan cong hodc theo quy dinh cua phap |

3. Cic moi quan hé trong cong vice

3.1. Bén trong

Pwoe quan ly true tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop true
tiép trong don vi

Céc don vi phoi hgp chinh

- Truéng phong; Cac cong chtc chuyén Qac co quan, to chic, don ‘
, ) . moén khac ciia phong Vin | vi, dia phuong thude thanh ‘
- Ph6 Trudng phong. :

héa va Thong tin phd

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan h¢ ‘

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
(Ijac ol quarll, to chirc, don vi c6 hoat dong | _ Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
lién quan dén cac linh vyuc: vdn hoa co s e i . _— v oo |

N L, 7 | - Thu thap cdc thong tin cdn thiét cho viéc |
(bao gom quéan 1y thu vién va quan ly van
hoa déan tdc) va gia dinh thugc pham vi quan

ly cia phong Van hoa va Thong tin

thuc hién cdng viéc chuyén mon.
- LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

2
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1 Puoc cha dong vé phuong phap thuce hién cong viée duoc giao

2 | Tham gia v kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu

(8

duoc giao theo quy dinh

Puoc yéu ciu cung cAp thong tin va danh gia mic d§ xéc thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao

5 | Pugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén céng cua cap trén
|

5- Céc yéu ciu vé trinh do, niing lyc

5.1- Yéu cau ve trinh do

- a A ~ A A
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

| Co bang tét nghiép dai hoc trdr 1én thude mdt trong cdc nhém
nganh sau: Ngh¢ thuat; Ngon ngit, vdn hoc va van hoa Viét
Nam; Nhom nganh khac thude linh viue Nhan van; Khoa hoc
Trinh d¢ dao tao chinh tri; X hoi hoc va nhan hoc; Vian thu-luu trit-Bao tang;
Kinh doanh; Phap luat; Du lich, khach san, thé thao va du
lich ca nhédn; Pao tao gido vién chuyén nganh thé chit, thé
thao;

| ) i Co6 trinh do quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach
| Boi dudng, chimg chi e
: chuyén vién va twong duong.

|

F

Phim chat c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chép hanh cha
truong, chinh sach cia Pang, phap luit cia Nha nude, quy
dinh cua phép luét.

- Tinh thin trach nhiém cao vé&i cong viéc véi tap thé, phdi
hgp cong tac tot.

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

1‘ - Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Tap trung, sdng tao, tw duy doc 14p va logic.

- Kha nidng doan két ni bg.

| - Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Céc yéu cau khac - Co kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
thdm dinh c4c chu trwong, chinh sich, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cdc vén dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac

&
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chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phéap ludt cua |

Nha nudc ¢ linh vie cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh |

ndi bd va giai phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc ning, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén siu, ning cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xu ly cac tinh
huéng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham
mury, d& xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thuc vé phuong phap

nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dyng cac tai |

liu, d& tai, d& 4n thugc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va néng cao vé nganh,
linh vuc; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, hudng dén
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban
hénh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2- Céc ning lwc

Nhom ning lue Tén ning luc Cip dd W

- Pao duc va ban linh 2-3 i

- T chirc thuc hién cong viéc 2-3 ﬁ

- Soan thao va ban hanh vdn ban 2-3 i
Nhom nidng luc chung - Giao tiép ting xtt 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung ngoai ngtr i

- Sir dung cong nghé thong tin ’ |

» Kha ning tham muu xdy dung cac van 2-3 i

ban (theo nhiém vu cia vi tri viée lam) i

« Kha ning huéng dan thuc hién céc van 2-3 j

Nhém nidng luc chuyén mén ban 1]

» Kha ning kiém tra viéc thuc hién céc 2-3 74'

vin ban |

« Kha ning thdm dinh, gop ¥ céc vén ban 2-3 [
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« Kha ning thuc hién hoat dong chuyén 2-3

mon, nghiép vu

- Tu duy chién lugc 1-2

- Quan ly sy thay déi 1-2
Nhom ning luc quéan 1y - Ra quyét dinh 12

- Quan ly nguén luc 1-2

- Phat trién d6i ngil 1=2

&

Nguyén Vin Hén
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Péc lap — Tu do — Hanh phiic

PHU LUC III

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

trong nudc

Tén VTVL: Chuyén vién ve quén ly thwong mai

M3 vi tri viéc lam: ]

Ngay bét dau thuc hién: L

Dia diém lam viéc:

Giang)

Phong Kinh té thanh phd Rach Gia (04 Nguyen Van Troi, |
phuémg Vinh Thanh Van, thanh pho Rach Gid, tinh Kién

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé
va thyc thi chinh sach vé thuong mai trong nuoc

cong tac hoach dinh

1- Muc tiéu vi tri vi¢c lam

Tham muu, xay dung va té chuc, trién
luit, céc nhiém vu, giai phdp v€ quan
thuc hién nhiém vu chuyén mon theo ma

2- Cic cong viéc va tiéu chuan dinh gid

khai thuc hién quy hoach, ké hoach, yhinh sach, phap
Iy thuong mai trong nuoc; bao c4o tong hop, to chic
ng cong viéc dugce phén cong.

Cac nhiém vu, cong viée

TT | Nhiém vy, ming
cong viéc

Coéng viéc cu thé

Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong viée

2.1 | Xay dung vin ban

1. Tham gia nghién ciru, xdy dung
cac van ban huéng din thudc thim
quyén ciia UBND thanh phb vé quan
Iy thuong mai trong nudc'.

2. Soan thao quy dinh cu thé vin ban
trién khai thuc hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach cia UBND tinh, S¢
Cong thuong, UBND thanh phd vé
quéan ly thuong mai trong nude theo
nhiém vu dugc phan cong.

Céc quy dinh, van ban |

th

udc linh vuc quan ly

thuong mai trong nuoc
duoc hoan thanh theo

ding tién do ké hoach,
dam bao chat luong |

theo yéu cdu cia nguoi
chu tri.

2.2 | Hudng dén

1. Hudng dan nghiép vu cho cic don
vi lién quan dugc phdn cong theo
doi.

2. Huéng dan nghiép vu cho cong
chirc va ngudi dan co lién quan.

Truyén dat dugc cac ndi |

dung vé nghiép vu dé cac

don vi, cong chirc va ngudi |

dén lién quan thyc hién cong |
viéc chinh xac, kip thoi.

23 | Kiémtra

Té chirc kiém tra, theo ddi, kiém tra

Van ban bdo cdo két |

' Quén ly nha nudc vé linh vuc: thuong mai va thi trudng trong nudc;
kinh té s6 va chuyén dbi so nganh cong thuong; tong hop chung tinh hi
xa trén dia ban thanh phé va céc hoat ddng quén ly trong linh vuc thuong mai trén di

cép quan ly theo quy dinh cua phip luat.

xtic tién thuong mai; thuong mai dién tr,
nh phat trién thuong mai cua cac phuong,

a ban thanh phd duogc phén

by
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va bao cdo tinh hinh thuc hién chi
thi, quyét dinh, ké hoach ciia UBND
tinh, S¢& Céng thuong, UBND thanh
phd vé quan 1y thuong mai trong
nudc theo nhiém vu dugc phéan cong,
i dé xudt chu trwong va bién phap dé
chén chinh.

qua kiém tra, danh gia
va c6 dé& xuét kip thoi;
dung ké hoach, dugc
cap c6 ytham quyén phé
duyét xtr ly.

Thuc hién nhiém | 1- Tham dinh, ding ky, cap cac loai
vu cu thé gidy phép thudc linh vuc quan ly
thuong mai trong nudc (xuc tién
thuong mai, xay dung va phat trién
thuong hiéu; thue hién nhiém vu bao
vé nguoi tiéu ding) trén dia ban
' ' thanh phd theo quy dinh cta phap
? Jut va theo phan cip.

| 2. Téng hop tinh hinh, tién hanh
phén tich tong két, danh gid hiéu qua
cong viéc va béo cdo cap trén.

3. Tham gia phéi hop td chirc trién khai
thue hién cac hoat dong chuyén moén
nghiép vu khéc cua cong tic quan ly
| thwong mai trong nudc theo phéan cong.

s
o ‘
45

1. Dam bao theo dung
quy dinh dap ung duoc
yéu ciu nhiém vu dat
ra.

2. Thuc hién theo yéu
ciu cong viéc.

25 | Phéi hop cong | Chu dong phdi hop véi cac don vi
tac. lién quan va cong chuc khac trién
khai thuc hién céng viéc, lam dung
thAm quyén va trich nhiém dugc
giao.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan hé
cong tac tich cuc theo
dingg quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

2.6 | Thuc hién ché d6 | Pugc tham du cac cudc hop lién
ho1 hop. quan dén cong tic theo phan cong.

Tiép thu, trao déi théng
tin trién khai thuc hién
theo két ludn cudc hop.

2.7 | X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

K& hoach duoc xdy dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tac cia don
vi va duoc thuc hién theo
diing tién do.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3- Cic mdi quan hé trong cong vige
3.1- Bén trong

' Puwoge quin ly true tiép va Qual} hé phoi hop true Cic don vi phéi hop chinh
! kiém duyét két qua béi tiép trong don vi 2 op

| - Trueong phong; Céc cong chirc chuyén moén | Cac co quan, td chire, don vi,
| - Pho Truong phong. khac trong don vi dia phuong co6 lién quan.

3.2- Bén ngoai

£
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Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chit quan h¢

UBND tinh va S¢ Cong thuong
UBND thanh phé
Céc co quan, td chir, don vi c6 hoat dong lién | « Thu thap céc thong tin can thiét cho
quan dén nganh, linh vuc thudc pham vi quan | vige thuc hién cong viéc chuyén mon.

1y cta don vi.

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

« Liy thong tin thng ké. ‘
 Thyc hién bdo cdo theo yéu cau. |

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé ?

4.1 | Bugc chu dt")ng vé phuong phép thyc hién cong viéc dugc giao. 3

42 | Tham gia y klcn vé cac viéc chuyén mén cua don vi. |

4.3 | Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

4.4 | Puogc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d§ xac thue cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Buoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5- Cacyéu ciu vé trinh d§, niing lue
5.1- Yéu ciu vé trinh dj

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

« C6 trinh d6 chuyén moén dai hoc tro 1én goém mot trong

nhitng nganh dao tao thugc nhém nganh: Kinh té hoc,
Khoa hoc chinh tri, Quan tri-Quan ly, Phap Luat, Nong
lam nghiép va thuy san, San xudt va Ché bién, Kinh
doanh.

Bbi dudng, chiing chi

« C6 chung chi bdi dudng kién thirc, ky nang quan ly nha |
nudc doi véi cdng chirc ngach chuyén vién va twong
duong.

Phim chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
chii trwrong, chinh séch cua Dang, phap lut cia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh thin trach nhlcm cao véi cong viée, voi tap thé,
phéi hop cong tac tét.

« Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.
« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

» Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tép trung, sang tao, tw duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

» C6 khé ning tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cdc chu truong, chmh sach, ngh1 quyét, ké
hoach, giai phap ddi véi cac vén dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va té chirc thyc hién hiu qua
céc chii truong, duong 16i clia Dang, chinh sach phap ludt
ctia Nha nudce o linh vue cong tac dugce phan cong.

ot
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+ C6 kha nang dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac vén dé thuc tién
lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va vin dung duoc cic kién thirc chuyén mén vé
linh vuc hoat dong va thyuc thi, k§ ndng xu ly cac tinh
hubng trong qué trinh huéng din, kiém tra, gi4m sét, tham
uru, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t& chic, trién khai nghién ctru, xay dung céc
tai lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam
nhiém.

+ Biét vin dung céc kién thic co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c6 ky ndng thuyet trinh, giang day,
huéng din nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viée lam.

5.2- Cic ning luc

Nhém ning lue

Tén ning luc

C

7
A
a

=1
o>

Nhom néng luc chung

- Pao dirc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiep ing xur

- Quan hé phdi hop

- Sir dung ngoai ngir

- Sir dung cong nghé thong tin

W | Wwlwlwlwlwle

|
\
\

\

\

i Nhom nang lue chuyén
- mdn

- Kha ning tham muu xay dung cdc vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha nang huéng dan thuc hién céc van ban

» Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin ban

- Kha ning tham dinh, gép ¥ céc vin ban

thé ning thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu

Nhém nang luc quan ly

- Tu duy chién lwgc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

"~ Phat trién doi ngi

- Quan ly nguon luc

RN NN N W W W W] W
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phac

PHU LUC I

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Dé dn sé 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cuia UBND thanh phé)

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly thiy loi, dé
diéu, phong chong thién tai va nwéc sach néng
thon kiém Chuyén vién vé quan ly thiy sin

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Pja diém lam viéc:

Phong Kinh té thanh phd (04 Nguyén Vin Trdi, phuong !
Vinh Thanh Van, thanh phé Rach Gia, tinh Kién Giang)

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hlen hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé quan 1y thuy loi, dé diéu, phong |
chdng thién tai va nude sach ndng thén ki€ém quan Iy thuy

san

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham muu, xdy dung va to chuc trién khai thuc hién quy hoach, ké hoach, chinh sach, phap
Juat, cac nhiém vu, giai phap vé quan 1y thuy loi, dé diéu, phong chdng thién tai va nudc sach
néng thoén kiém quan ly thuy san; bdo céo tdng hop, td chirc thuc hién nhiém vu chuyén mén
theo mang coéng viéc dugc phin cong.

2- Cac cdng viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéce

Tiéu chi danh gid hoan |

thuc hién vin ban

din trién khai thuc hién véan
ban quy pham phéap ludt,
chién lwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh séch, chuong

ol L o vu.l,mmang . Cong viéc cu thé thanh cong viée
viée |
2.1 | Xy dung véan ban Xay dung trinh ldnh dao | Cac van ban trinh lanh dao |
don vi cic van ban quy | don vi duge phé duyét,
pham phdp ludt, co ché | trién khai thuc hién dung
chinh sach, quy dinh, quy | tién d6, chét lwong.
ché, quyét dinh vé quan 1y
chuyén moén nghiép thudc
linh vuc chuyén moén dugc
giao theo phdn cbng cua
lanh dao co quan.
2.2 | Huong din trién khai | - Tham gia, phdi hop huéng | K& hoach va vén bn trién

khai, huoéng din chuyén
mon nghiép vu duoc hoan
thanh dung tién do; noi
dung hudng dan hiéu qua, |

ot
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trinh, du an, dé 4an vé quan
Iy thiy loi, dé didu, phong
chéng thién tai va nudc
sach néng thon kiém quan
Iy thuy san thudc pham vi
quan ly cua co quan hodc
cua dia phuong theo phén
cong cua lanh dao co quan.
- Hudng dan, theo doi viéc
thuc hién ché d6, chinh
sdch chuyén mon, nghiép
vu; dé& xuit cac bién phap
dé ning cao hiéu luc, hiéu
quéa quan 1y vé quan ly thuy
loi, dé diéu, phong chéng
thién tai va nudc sach néng
thoén kiém quan ly thuy san
thu6c pham vi quan ly cua
co quan hodc cua dia
phuong.

chit lugng, duoc cép co
thdm quyén phé duyét.

23

Kiém tra thuc hién van
ban

Tham gia theo di, don déc,
kiém tra viéc thuc hién cc
vin ban quy pham phép
luét, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, ché
d6, chuong trinh, du 4n, dé
an chuyén mon, nghi€p vu
vé quan ly thay loi, dé diéu,
phong chéng thién tai va
nude sach nong thon ki€ém
quan ly thuy san thugc
pham vi quan ly cua co
quan hodc cua dia phuong
theo phdn coéng cua lanh
dao co quan.

- Béo céo két qua kiém tra
phan anh dfiy du ndi dung
théng tin theo yéu céu,
chinh xéc va kip thoi.

- Nbi dung bio cao tong
két, danh gia kip thoi, dé
Xuat giai phap, bién phap,
dugc cAp co thdm quyén
phé duyét.

Tham gia thdm dinh

gop y van ban

Tham gia thim dinh, gop ¥y
cac van ban quy pham phap
luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, ché
d6, chuong trinh, du an, dé
an chuyén moén, nghiép vu
vé quan 1y thuy loi, dé diéu,

Noi dung tham gia thim
dinh, goép v duoc hoan
thanh theo ding Kké hoach,
chét lrong do ngudi chu tri
giao.

%
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phong chdng thién tai va
nudce sach néng thon kiém
quan ly thay san thudc
pham vi quan ly cua co
quan hodc cua dia phuong
theo phan cong cua lanh
dao co quan.

Chu tri hodc tham gia to
chitc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu theo nhiém wvu
dugc phén cong vé quan 1y
thuy lgi, dé diéu, phong
chéng thién tai va nudc
sach néng thon kiém quan
ly thuy san.

Pam bao quy trinh céng

tic va theo dung ké hoach |
vé tién dd, chat luong va

hiéu qua cong viéc.

Phéi hop vdi cée don vi, ca
nhan lién quan tham muu
thuc thi chinh sach, trién
khai thuc hién nhiém vu
chuyén mén thudc linh vuc
vé quan ly thuy loi, dé diéu,
phong chéng thién tai va
nudc sach néng thén kiém
quan ly thuy san.

Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké
hoach.

Tham du céc cudc hop, hoi
nghi, hoi thao lién quan dén
cbng tac chuyén mdn duoc
phén cong.

Tham du cac cudc hop, hot
nghi, héi thao diy du,
chuén bi tai liéu va y kién
phat biéu theo yéu ciu.

Chu dong x4y dung va thuc
hién ké hoach cong tac cua
c4 nhéan.

Ké hoach cong tac cua ca
nhan dugc xdy dung theo
dung ké hoach cong tic
cua don vi va bao cao cap

c6 thim quyén dé thue |

hién.

2.5 | Thuc hién hoat dong
chuyén mén, nghiép
vu

2.6 | Phéi hop thyc hién.

2.7 | Thuc hién ché do hoi
hop.

2.8 | Xay dung va thuc hién
ké hoach céng tac cua
¢4 nhan.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phin cong cta lanh dao co quan.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc tiép
trong don vi

Céc don vi phéi hep
chinh

- Trudng phong.

Céac cong chuc chuyén mon

Céc co quan, to chirc, don

(oo
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- Pho Truong phong. khéc trong don vi vi, dia phuwong c6 lién
quan.
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Bin chét quan h¢

nong thon
UBND thanh phd
Cac co quan, td chirc, don vi co hoat dong | thuc hién cong viéc chuyén mon.
lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham vi | « Liy thong tin théng ké.

' quan ly cua don vi.

UBND tinh va S¢ Nong nghiép va Phat trién | « Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thdp céc thng tin cdn thiét cho viéc

« Thuc hién bao céo theo yéu cau.

;{;.Pham vi quyén han

[A;I"T

}74.‘1“ |

Quyén han cu thé

f)uqc chii dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

\ 4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cia don vi.

| 4.3 | Dugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu
. duoc giao theo quy dinh.

L

| 4.4 | Puoc yéu ciu cung cap théng tin va danh gid mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
| S i

E cho nhiém vu dugc giao.

| l Pugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cép trén.

5- Cac yéu ciu vé trinh d§, niing lre

- A A A + ~
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

« C6 trinh d6 chuyén mén dai hoc tré 1én gdm mot trong
nhitng nganh dao tao thudc nhom nganh: Kinh té hoc,
Khoa hoc chinh tri, Quan tri-Quan ly, Phap Luét, Nong
lam nghiép va thiy san, San xudt va ché bién, Kinh
doanh.

|
| Bbi dudng, chimg chi

« C6 chig chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha
nude ddi voi cong chitc ngach chuyén vién va tuong
duong.

Pham chét ca nhan

« Tuyét déi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh
chit trrong, chinh sach cua Dang, phép luat cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

« Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé,
phéi hop cong tac t6t.

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

« Didm tinh, nguyén tic, cén than, bao mat théng tin.

%
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« Kha ning doan két ndi bo.
« Chiju dugc dp lyc trong cong viéc.
» Tap trung, séng tao, tu duy déc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

« C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
thim dinh cic chu trwong, chinh séch, nghi quyét, ké
hoach, giai phép di voi cac vén dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu duoc giao.

» C6 kha ndng cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua
cac chu trrong, duong 16i cia Dang, chinh sach phép ludt
ciia Nha nudce & linh vue cdng tac dugce phéan cong.

« C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xdy dung quy
trinh ndi bd va giai phép gidi quyét cdc van dé thyc tién
lién quan dén chirc nang, nhiém vu cla don vi.

+ Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén mén vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ ning xu ly cac tinh
hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham
muru, dé xudt va thuc hién cdng viée theo vi tri viée lam.

« Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap
nghién cimu, td chuc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac
tai lidu, dé tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén moén dam
nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé
nganh, linh vuc; c6 ky ning thuyét trinh, giang day,
huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vue.

. Ap dung thanh thao céac kién thirc, ky thuat xay dung,
ban hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri
viéc lam.

5.2- Cac ning lue

Nhom néang luc chuyén mon

Nhém niing luc Tén ning luc Cap do

- Pao dirc va ban linh 3-4

- Té chirc thuce hién cong viée 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhoém nang luc chung - Giao tiép tmg xtr 2-3 —_:l

- Quan hé¢ phoi hop 2-3

- Sir dung ngoai ngir 3

- Str dung cong nghé thong tin

« Kha ning tham muu xdy dung cac van 2-3

ban (theo nhiém vy cta vi tri viéc lam)

)
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« Kha ning hudéng dan thye hién céc van 2-3

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic 2-3

vin ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc

lam)

« Kha ning tham dinh, gop ¥ céc vin ban 2-3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha nang thuc hién hoat dong chuyén 2-3

mon, nghiép vu (theo nhiém vu cta vi tri

viée lam)

- Tu duy chién lugce 1-2

- Quan ly su thay ddi 1-2
Nhoém nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y ngudn lyc 1-2

- Phat trién ddi ngil 1-2

N

Nguyén Viin Hon
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PHU LUC III

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Dé én sé 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

Tén VTVL: Chuyén vién vé phat trién nong thén
kiém Chuyén vién ve quin ly chin nudi, tha y
kiém Chuyén vién vé quan ly trong trot, bio vé
thue vat kiém Chuyen vién vé quan ly chit lwong,
ché bién va phat trién thi treong

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Kinh té thanh phd Rach Gia (04 Nguyén Vin Troi, |
phudong Vinh Thanh Van, thanh phd Rach Gia, tinh Kién

Giang)

Quy trinh cdng viéc li€n quan:

Céc vin ban, quy dinh hlcn hanh vé cong tac hoach dinh |
va thuc thi chinh sach vé phat trién nong thon; quan 1y |
chin nudi, tha y; quan ly trong trot, bao vé thuc vat; quan |

1y chat lugng, ché bién va phat trién thi trudng |

J

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, xay dung va to chuc trién khai thuc hién quy hoach, ké hoach, chinh sach, phap
luat, cac nhiém vu, giai phap vé phat trién nong thén; quan ly chin nuéi, tha y; quan ly trong
trot, bao vé thyc véat; quan ly chat luong, ché bién va phat trién thi truong; bao céo tong hop,
t6 chitc thuc hién nhiém vu chuyén mén theo mang cdng viéc dugc phan cong.

2- Cic cong viéc va tiéu chuan dinh gia

Céc nhiém vu, cong viéc

TT
viée

Nhiém vu, ming cong

Cong viéc cu the

Tiéu chi ddnh gida hoan

2.1 | Xay dung van ban

Xay dung trinh lanh dao don vi
cac vin ban quy pham phap
ludt, co ché chinh sich, quy
dinh, quy ché, quyét dinh vé
quan ly chuyén mén nghiép
thugc linh vyc chuyén mon
duoc giao theo phan cong cua
lanh dao co quan.

thanh cdng viée I
|
|

Céc vin ban trinh lanh dao |
don vi dugc phé duyct,
trién khai thuc hién dung
tién do, chat luong. i

2.2 | Huéng din trién khai

thue hién védn ban

- Tham gia, ph6i hop hudng
dén trién khai thuc hién van
ban quy pham phap luét,

Ké hoach va van ban trién
khai, huéng din chuyén
moén nghiép vu duge hoan

&
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chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dw 4n, d& 4n vé phat
trién néng thén; quan 1y chan
nudi, thu y; quan 1y trong trot,
bao vé thuc vét; quan 1y chét
lwong, ché bién va phét trién
thi trudng thudc pham vi quan
Iy ctia co quan hodc cia dia
phuong theo phdn cong cua
lanh dao co quan.

- Huéng din, theo ddi viée
thyc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xuit cdc bién phép
dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly vé phat trién
nong thon; quan 1y chin
nuéi, tha ¥; quan 1y trong
trot, bado vé thuc vat; quan
Iy chat lwong, ché bién va
phat trién thi truong thude
pham vi quan ly cua co
quan hodc cua dia phuong.

thanh ding tién do; noi
dung huéng dan hiéu qua,
chét lugng, dugc cép co
thAdm quyén phé duyét.

2.3

Kiém tra thyuc hién vén
ban

Tham gia theo do1, don doc,
kiém tra viéc thuc hién cac
van ban quy pham phap
luat, chién luoe, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, ché
d6, chuong trinh, du an, dé
an chuyén mén, nghiép vu
vé phat trién noéng thén;
quan ly chan nudi, tha ¥;
quéan ly trong trot, bao vé
thuc vat; quan ly chat
lvong, ché bién va phat
trién thi truong thudéc pham
vi quan ly cua co quan hodc
cia dia phuong theo phén
cong cua lanh dao co quan.

- Bao céo két qua kiém tra
phan 4nh diy du ndi dung
thong tin theo yéu céu,
chinh xéc va kip thoi.

- Noi dung bao céo tong
két, danh gia kip thoi, dé
xuét giai phéap, bién phép,
dugc clp cb thdm quyén
phé duyét.

Tham gia tham dinh
g0p ¥ viin ban

Tham gia thdm dinh, gop ¥
cac van ban quy pham phap

NOi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
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luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, ché
do, chuong trinh, du 4n, dé
4n chuyén mon, nghiép vu
vé phat trién nong thon;
quan 1y chan nudi, thu y;
quan 1y trong trot, bao vé
thuc vat; quan 1y chit
lugng, ché bién va phat
trién thi trwong thudc pham
vi quan ly cua co quan hoac
cua dia phuong theo phén
cong cua lanh dao co quan.

thanh theo ding ké hoach, |
chét luong do ngudi chu tri
giao.

2.3

Thuc hién hoat ddng
chuyén mén, nghiép
vu

Chu ti hodc tham gia t&
chirc trién khai thuc hién céc
hoat dong chuyén moén
nghiép vu theo nhiém vu
dwoc phan cong vé vé phat
trién nong thon; quéan 1y chan
nudi, thi y; quan ly trong
trot, bao vé thuc vat; quan ly
chit lwong, ché bién va phat
trién thi trudng,

Pam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké hoach
vé tién do, chét luong va
hiéu qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop v&i cac don vi, ca
nhin lién quan tham muu
thuc thi chinh séch, trién
khai thuc hién nhiém vu
chuyén mon thudc linh vyc
vé phat trién noéng thon;
quan ly chan nuéi, thu y;
quan ly trdng trot, bao vé
thuc vat; quan ly chat
lugng, ché bién va phat
trién thi trudng.

No6i dung phdi hop dwoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké
hoach.

# N

Thuc hién ché do hoi
hop.

Tham du cac cudc hop, hoi
nghi, hoi thao lién quan dén
cong tac chuyén moén dugc
phén cong.

Tham du cac cudc hop, hoi |
nghi, hoi thao diy du,
chuén bi tai liéu va ¥ kién
phat biéu theo yéu cau.

2.8

X4y dung va thuc hién
ké hoach cdng tac cua
ca nhan.

Chu dong xay dung va thuc
hién ké hoach cong tac cua
ca nhan.

K¢é hoach céng tac clia ¢4 nhan
duoc xdy dung theo ding ké
hoach cong tac cua don vi va
béo cio cip co thim quyén dé

&f
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thuc hién.

' 2.9 | Thuc hién cic nhiém vu khéc theo phén cong cua lanh dao co quan.

3- Cic moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua béi

Puoc quin ly truwe tiép va Quan hé phéi hop true tiép

trong don vi

Cic don vi phéi hop
chinh

- Truéng phong.
- Pho Trudng phong.

Cac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, td chirc, don
vi, dia phuong c6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Bén chit quan h¢

nong thon.
| UBND thanh phd.

| ly cua don vi.

UBND tinh; S& Nong nghiép va Phat trién

' Cac co quan, to chic, don vi cé hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc thuéc pham vi quan

» Tham gia céc cudc hop co lién quan.

« Cung cp cac thong tin theo yéu ciu.

« Thu thp céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

» Léy théng tin thong ké.

« Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

| TT

Quyén han cu thé

4 1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

. 4 2 ; Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén cia don vi.

4 3 | Puoc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu

duoc giao theo quy dinh.

\
1‘[ 4.4 | Pugc yéu cdu cung cap thong tin va danh gid mirc d¢ xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

| 4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua cép trén.

5- Cic yéu cau ve trinh do,
5.1- Yéu cau ve trinh do

nang luc

Nhém yéu ciu

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

« C6 trinh d6 chuyén mén dai hoc tré 1én gdm mot trong nhiing
nganh dao tao thudc nhém nganh: Kinh té hoc, Khoa hoc chinh
tri, Quan tri- Quan 1y, Phap Luat, Nong lam nghiép va thuy san,

San xuét va ché bién, Kinh doanh.

i Boi duding, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan ly nha nudc
ddi vai cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu

truong, chinh sach ciia Pang, phap

luat ctia nha nudc, quy dinh

b

_—
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cua co quan.
« Tinh thin trach nhiém cao vdi cong viée, voi tap thé, phm hop |
cong tac tot. ‘
« Trung thue, thing thén, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, nguyén téc, cn than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.

« Chiu dugc ap luc trong cdng viéc.

« Tap trung, séng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

+ C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham |
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac vin dé thue tién lién quan trong pham vi chirc nang, |
nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoa va td chirc thyc hién higu qua cac chu
treong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nuée &
linh vuc cdng tac dugc phan cong. |
« C6 kha ning dé xut nhu'ng chu truong, xay dung quy trinh no1
bd va giai phap giai quyet céc van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hidu va van dung dugc céc kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thl, k¥ nang xur ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dén, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thyuc
hién cong viéc theo vi tri viéc 1am.

» Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phép nghu,n
ctru, t& chirc, trién khai nghién ctru, x4y dung cac tai ligu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, Imh
vuc; ¢O k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

» Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cta vi tri viéc lam. i

5.2- Cic nang luc

Nhém niing lue Tén niing luc Cip dp |

- Pao duc va ban linh 34 J

- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3 ‘

- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3

Nhom nidng lyc chung - Giao tiép tng xtt 2-3 l
- Quan hé phéi hop 2-3 ‘

- Str dung ngoait ngtr 5 1

- Str dung cong nghé thong tin J
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i « Kha ning tham muu xay dyng cac vén ban (theo 2-3
| nhiém vu ctia vi trf viée 1am)
% » Kha niing hudéng dan thyuc hién cac vin ban (theo 2-3
i nhiém vu ctia vi tri viéc lam)
|
| Nhom nang luc chuyén « Kha ning kiém tra viéc thuc hién céc van ban 2-3
i mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
! » Kha nang thim dinh, gép y cdc van ban (theo 2-3
nhiém vu cia vi tri viéc lam)
« Kha nidng thyc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
nghiép vu (theo nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
| - Tu duy chién luoc 1-2
‘ - Quan ly sy thay doi 1-2
' Nhom néng luc quanly |-Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 12
- Phat trién doi ngii 1-2

Phé duyét cua lanh dao
.y

i
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UY BAN NHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO RACH GIA Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

,. ~ PHYLUCIHI ) ‘
BANG MO TA VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 ciia UBND thanh phé)

Tén VTVL: Chuyén vién v¢ quan 1y cong nghiép | Ma vi tri viéc lam:
kiém Chuyén vién vé quénkly khoa hgc, cong Ngay bat dau thyc hién:
nghé va doi moi sing tao (g0m ca hoat djng va
nhiém vu khoa hoc, cong nghé va d6i méi sang
tao) kiém Chuyén vién vé phit trién khoi nghiép |
dbdi méi sang tao (bao gom ca phat trién thi
treong va doanh nghiép khoa hoc va cong nghé)
kiém Chuyén vién vé quén ly hoat djng do lwong
Dja diém lam viéc: Phong Kinh té thanh phé Rach Gia (04 Nguyén Vin Trdi,
phuong Vinh Thanh Van, thanh phd Rach Gi4, tinh Kién
Giang)

Quy trinh cdng viéc lién quan: | Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh |
va thure thi chinh sach vé quan 1y cong nghiép; vé quan 1y
khoa hoc, cong nghé¢ va dbi moi sang tao; vé phét trién
khoi nghiép d6i moi sang tao; quan ly hoat dong do
ludng.

1- Muc tiéu vi tri viée lam

- Tham gia xdy dung ché d6 chinh sach vé linh vurc quan 1y cong nghiép; truc tiép thuc thi céc
nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

- Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thidm dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du an, dé 4n vé quan
ly khoa hoc, cong nghé va d6i mai sang tao (gdbm ca hoat dong va nhiém vu khoa hoc, cong
nghé va déi méi sang tao; trong d6, hoat dong khoa hoc, cong nghé va ddi méi sang tao gom
ca hoat dong ddi moi sang tao; hoat dong hd tro chuyén giao cong nghé, ing dung va d6i moi
cong nghé; quan ly théng tin va théng ké khoa hoc va cong ngh¢); v& phat trién khoi nghiép
ddi mai sang tao (bao gém ca phat trién thi truong va doanh nghi¢p khoa hoc va cdng nghé);
quan 1y hoat dong do ludong. Truc tiép t6 chirc trién khai thuc thi cidc nhiém vu chuyén mon
theo mang céng viéc duoc phén cong.

2- Céic cong viéc va tiéu chuin dénh gia

Cic nhiém vu, cong viéc

TT n z Tiéu chi dinh gia
Nnm ¥, MERE Cong viée cu thé hoan thanh cong viée
cong viée |
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Vé quan Iy cong nghiép

Xay dung vin ban

1- Tham gia xiy dung cdc vdn ban
huéng din thudc thdm quyén ban
hanh cua HDPND, UBND thanh
phd vé Quan 1y cong nghiép.

2- Soan thao quy dinh cu thé, van ban
trién khai thuc hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach cia HDND, UBND
thanh phé vé Quan 1y céng nghiép
theo nhiém vu dwoc phan cong.

Quy dinh, vdn ban
thuéc linh vgc Quan
ly cong nghiép duogc
hoan thanh theo ding
tién do ké hoach, dam
bao chét lugng theo
yéu cdu clia ngudi chi
tri.

Hudéng dan

1- Hudng dan nghiép vu cho cac don
vi lién quan dugc phan cong theo doi.
2- Huéng dan nghiép vu cho cong
chirc va nguoi dan ¢ lién quan.

Truyén dat dugc céc
noi dung vé nghiép vu
dé cac don vi lién
quan c6 kha nang thuc
hién coéng viéc chinh
xac, kip thoi.

[N

1.3

Kiém tra

Té chirc theo ddi, kiém tra va bao cao
tinh hinh vé két qua thuc hién thong
tu, chi thi, quyét dinh, ké hoach cua
Bd Coéng Thuong, HDND, UBND
cép tinh, cép huyén vé Quén 1y cong
nghi¢p trong linh vuc dwoc phan
cong, d& xuét chi trwong va bién
phap chan chinh.

Vin ban bao cao két
qué kiém tra, danh gia
va c6 dé xuét kip thoi;
dung ké hoach, dugc
cip thAm quyén phé
duyét xtr 1y.

Thuc hién nhiém
vu cu thé

1- T chirc, huéng dan, thuc hién
chinh sach khuyén khich céc t6 chirc
kinh té tap thé, kinh té tw nhan d4u tu
phat trién céng nghiép, md rong san
xuét - kinh doanh; td chirc hoat dong
tw van, chuyén giao cong nghé, xuc
tién thuong mai va dao tao ngudn
nhén luec.

- Tham muu thwc hién quan 1y nha
nude ddi véi cum cong nghiép trén
dia ban.

- Xay dung, trinh ban hanh ké hoach
khuyén cong.

2- Téng hop tinh hinh, tién hanh
phén tich téng két, danh gid hiéu qua
cong viéc va bao cao cép trén.

3- Cht tri hodc tham gia té chitc trién

1- Bam bao theo ding
quy dinh dédp ung
dugc yéu cdu nhiém
vu dé ra.

2- Thuc hién theo yéu
cau ké hoach cong téc.

\Z)
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khai thuc hién céc hoat déng chuyén
mén nghiép vu khac cua cong tac
Quan ly cong nghiép theo phén cong.

22

Vé quan 1y khoa hoc, cong nghé va déi méi sang tao; vé phat trién khoi nghiép doi |
mdi sdng tao va vé quan Iy hoat déng do lwong

2.2.1

X4y dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,

quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé éan, du
an.

1. Tham gia nghién ciu, xay dung
cac vin ban huéng dan thudc thdm
quyén ctia UBND thanh ph vé quan
Iy khoa hgc, cong ngh¢ va dbi moi
sang tao (gbdm ca hoat dong va nhiém
vu khoa hoc, cong nghé va dbi méi
sang tao); vé phat trién khoi nghiép,
d6i méi sang tao (bao gém cd phat
trién thi truong va doanh nghiép khoa
hoc va céng nghé) va quan Iy hoat
dong do luong.

2. Soan thao quy dinh cu thé viin ban
trién khai thuc hién chi thi, quyét
dinh, ké hoach cia UBND tinh, S&
Khoa hoc va Cong nghé, So Cong
thuong; UBND thanh phé vé khoa
hoc va cong ngh¢; phat trién khoi
nghiép, d6i méi sang tao; quan ly
hoat dong do luong phu hop theo
nhiém vu dugc phan cong.

Céc quy dinh, vin ban

duoc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach,
dam bao chat luong
theo yéu cdu cua
nguoi chu tri.

2.2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua B Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap ludt cua
Quéc hoi, Uy ban Thudng vu Quéc
hdi, Chinh pht, Thu tuéng Chinh
phu, B0, nganh; chién lwoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan 1y
khoa hoc, cong nghé va ddi méi sang
tao (gébm ca hoat dong va nhiém vu
khoa hoc, cong nghé¢ va ddi méi sang
tao); vé phat trién khai nghiép doi
méi sang tao (bao gdm ca phét trién
thi truong va doanh nghiép khoa hoc
va cong nghé); vé quan 1y hoat dong
do luong.

1. Vin ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
lwong theo yéu ciu
ctia cp trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghiép vu theo phén
cong dé cac td chuec,
¢4 nhan khac hicu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Duoc co quan, to
chire 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang

bt
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2. Té chie, huéng din, theo ddi viée
thuc hién ché d6, chinh sich chuyén
mon, nghiép vu; dé xudt cic bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly cta nganh, linh vuc hodc cua
dia phwong vé& quan 1y khoa hoc,
cong nghé va déi mai sang tao (gom
ca hoat dong va nhiém vy khoa hoc,
cong nghé va déi méi sang tao); vé
phat trién khoi nghiép ddi méi sing
tao (bao gbm ca phat trién thi trudng
va doanh nghiép khoa hoc va cong
nghé); vé quan 1y hoat déng do
Iwong.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phé bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cta nganh, linh
vuc hodc cia dia phuong vé quan 1y
khoa hoc, cong nghé va dbi mai sdng
tao (gém ca hoat dong va nhiém vu
khoa hoc, cong nghé va d6i méi séng
tao); vé phat trién khoi nghiép dbi
méi sang tao (bao gdm ca phat trién
thi trudng va doanh nghiép khoa hoc
va cdng ngheé); vé quan ly hoat ddng
do luong.

day.

Lidpd

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chitc so két, tong két,
kiém tra, phén tich, ddnh gid va bdo
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; vadn ban
phap ludt cia Qubc hdi, Uy ban
Thudng vu Qubc hdi, Chinh phi, Tha
tuéng Chinh phu, B, nganh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chwong trinh, du an, dé an cia
nganh, linh vuc hodc ctuia dia phuong
vé quan ly khoa hoe, cdng nghé va
ddi moi sang tao (gdm ca hoat dong
va nhiém vu khoa hoc, cdng nghé va
dbi moi sang tao); vé phat trién khoi
nghiép d6i méi sang tao (bao gbm ca
phat trién thi truong va doanh nghi¢p

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2. NOi dung bdo cao,
danh gia c6 dé& xuit
kip thoi, dung ké
hoach, dugc cﬁp co
thim quyén phé duyét.
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khoa hoc va cong nghé); vé quan ly
hoat dong do ludng.

224

Tham gia thim
dinh cac vin ban.

Tham gia tham dinh, gop y céc quy
dinh cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
vin ban phap luét cua Quéc héi, Uy
ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh phu,
Tha tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién luwoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du én, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé quan 1y khoa
hoc, cong nghé va déi méi sang tao
(gbém ca hoat dong va nhiém vu khoa
hoc, cong nghé va ddi mdi sang tao);
vé phat trién khoi nghiép déi moi
sang tao (bao gém ca phat trién thi
truomg va doanh nghiép khoa hoc va
cong nghé); vé quan 1y hoat dong do
luong.

N6i dung tham gia
tham dinh, gop y duoc |
hoan thanh theo dung | -
ké hoach, chét luong
do nguoi chu tri giao

2255

Thuc hién céc
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duge
phén cong.

Pam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chit lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.3

Phéi
hién

hop thuc

Phbi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vire, nhiém vu duoc phan cong.

1. Coéng viéc, nhi€ém
vu dugc giao thong |
subt, tao dugc mdi |
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. No1 dung phéi hop
dugc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.

24

Thyc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phén cong.

Tham du day du, |
chuén bi tai lidu va ¥
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.5

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,
thang, tuan cta ca nhén.

X4y dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké
hoach c¢ong tac cua |
don vi, co quan va

6%
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nhiém vu duoc giao.

i
f—

. 2.6 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.
3- Cac moi quan hé trong céng viée

3.1- Bén trong

rﬁ})m_rc quan ly true tiép va | Quan h¢ ph(‘)i hop truce tiép Cic don vi phéi hop
kiém duyét két qua béi trong don vi chinh
- Trudng phong. Cac cong chirc chuyén mon | Cac co quan, té chirc, don
k - Phé Trudéng phong. | khac trong don vi vi, dia phuong co lién
| quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé
UBND tinh va S& Cong thuong, S& Khoa hgc | * Tham gia céc cude hop c6 lién quan.
| va Cong ngh¢. « Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
UBND thanh phd » Thu thap cdc thong tin cin thiét cho viéc

Cac co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong | thuc hién cong viéc chuyén mon.
lién quan dén nganh, linh vuc thuc pham Vi| e Léy thong tin théng Ké.
quan 1y cua don vi. » Thye hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cic viéc chuyén mén ctia don vi.
' 4.3 | Pugc cung cép cac thong tin chi dao didu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.
' 4.4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va ddnh gid mic d6 xéac thyuc cla thong tin phuc vu
? cho nhiém vu dugc giao.

! 4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cép trén.
T

5- Céc yéu ciu vé trinh dd, niing luc

5.1- Yéu cau vé trinh d

|r Nhém yéu ciu Yéu ciu cuy thé

| « Co trinh d6 chuyén mon dai hoc trg lén gbm mot trong
| s nhitng nganh ddo tao thudc nhém nganh: Kinh t& hoe, Khoa
| Trinh d6 dao tao , : o i e ‘ . A R n

! hoc chinh tri, Quan tri-Quan 1y, Phap Luét, Nong lam nghiép
va thuy san, San xuat va ché bién, Kinh doanh.

—
|

e C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nudc theo
tiéu chuan ngach chuyén vién.

e Tin hoc: C6 k¥ ning sir dung cdng nghé thong tin co ban
trd 1én.

Bdi dudng, ching chi

i
|
!
E
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e Ngoai ngft: Str dung dugc ngoai ng & trinh do toi thiéu
twong dwong bac 3 khung ndng lwc ngoai ngir Viét Nam.

e Bdi dudng nghiép vu: Kién thirc chung vé tiéu chuén do
ludng chét lwong.

Phim chét c4 nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chil trwong, chinh sach cua Dang, phap ludt ciia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

e Tinh thin trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phoi
hop cong tac tot.

e Trung thuc, thdng thin, kién dinh nhung biét ldng nghe.
e Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mét thong tin.

e Kha ning doan két ndi bo.

+ Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

« Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic

Cac yéu cau khac

« C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
thidm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc ning, nhiém vy dugc giao.

» Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chi truong, dudng 16i ciia Dang, chinh sich phap luét cua |
Nha nudce ¢ linh vic cdng tic dugce phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh
néi bo va giai phap giai quyét cic van d& thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky ning xu ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hidu va van dung dugc céc kién thic vé phwong phip
nghién ciru, td chic, trién khai nghién ciru, xay dung cdc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh, |
linh vuc; c6 ky nang thuyét trinh, gidng day, huong dan
nghiép vu v& nganh, linh vue.

« Ap dung thanh thao cac kién thic, ky thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cdng viéc theo y€u clu cta vi tri viéc lam.

5.2- Céc nang lue

Nhom ning lwe

Tén nang luc Cip d¢

Nhom nang luc

- Pao dic va ban linh 2-3

(o
—
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;Elmﬂg - Té chirc thuc hién cong viée |
| - Soan thao va ban hanh vén ban 2-3
| - Giao tiép ung xur 2.3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit .
- Str dung coéng nghé thong tin
+ Kha ning tham muu xay dung cdc van ban (theo 2-3
. nhiém vu cua vi tri viéc lam)
i » Kha nang hudng dan thuc hién céc vdn ban 2-3
| Nho a .3 - i g G i
| hor? nanng b « Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mon 4
r » Kha nang tham dinh, gép y céc vin ban 253
! « Kha ning thuc hién hoat dong chuyén mon, 2-3
§ nghiép vu
- Tu duy chién lugc 1-2
| - Quan 1y su thay dbi 1-2
Rhem n an{g e - Ra quyét dinh 1-2
quan ly "
- Quan ly ngudn luc 1-2
E - Phat trién d6i ngfi 1-2

Nguyén Vin Hén

&
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Ty do — Hanh phuc

PHU LUC III

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kem theo Dé dn sé 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh phé)

chét, trang thiét bi gido duc

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy chwong trinh
giio duc kiém Chuyén vién vé quan ly co sé vt

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Phong Gido duc va Pao tao thanh phd Rach Gia (74
Nguyén Trung Truc, phuong Vinh Bao, thanh phd Rach

Gia, tinh Kién Giang).

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Céc vin ban cua Pang, quy dinh phap luét lién quan

- Céc quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han; quy ché
lam viéc va céc quy dinh vé quy trinh, thu tuc gidi quyét
cong viéc cla co quan, to chie

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gla nghién cru, tham muu tdng hop, tham dinh, hoach dinh chién luge, chinh sach, quy
hoach, ké hoach; chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé 4n va to
chirc thuc hién chinh sach, phap luét vé quin ly chuong trinh gido duc va quan 1y co s¢ vat
chét, trang thiét bi gido duc; chu tri, té churc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén moén theo

mang cong viéc dugc phén cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chuan dinh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gid hoan

pham phap ludt, chién

luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé én, du
an.

TT A > ~
Dihagn v MERg cong Céng viée cy thé thanh céng vie
viée
2.1 | Xay dung vin ban quy | Tham gia nghién ciu, xay Cac quy dinh, van ban

dung cac quy dinh trinh
Thanh 1y, UBND thanh
phd; vdn ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, duy 4n, d& 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan Iy
chuong trinh gido duc va
quan ly co so vat chét, trang
thiét bi gido duc.

phap luat, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trlnh du an, |
dé 4n dugc cdp c6 tham
quyén théng qua.

\2
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Huéng dan va trién khai
| thuc hién cdc vén ban.

- Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh
cua Pang va Nha nudc; van
ban phap ludt; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé& 4n cua nganh, linh vuc
hodc cia dia phuong vé
quan 1y chuong trinh gido
duc; quan 1y co sd vat chat,
trang thiét bi gido duc.

-T6 chic, hudng din, theo
doi visc thuc hién ché do,
chinh sach chuyém mon,
nghiép vu; dé xut cac bién
phép dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y cua nganh,
linh vic hodc cua dia phuong
vé quan 1y chuong trinh gido
duc; quan ly co s¢ vat chét,
trang thiét bi gido duc.

-Tham gia t5 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phé bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach cia nganh, Iinh
vuc hoac cta dia phuong vé
quan ly chuong trinh gido
duc; quan ly co s vat chit,
trang thiét bi g1ao duc.

-Vin ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chit luong theo yéu
cAu cia cép trén.

-Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac td chirc,
cd nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
-Pugc co quan, té chire 16p
dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cdng viéc
giang day, bdi dudng.

2.3

Kiém tra, so két, tong két
viéc thuc hién cac van
ban. '

Tham gia to chirc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bao cdo
viéc thuc hién cac quy dinh
cua phap ludt; van ban phap
lut; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé an
cia nganh, linh vuc hodc
cta dia phwong vé quan ly
chuong trinh gido duc.

-Vian ban béo cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.
-N§i dung bdo cao, danh
gid c6 dé& xuit kip thoi,
dtng ké hoach, dugc cp
c6 thim quyén phé duyét.

Tham gia tham dinh céc

Tham gia thim dinh, gop ¥

No6i dung tham gia tham
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van ban.

cac quy dinh cta Thanh uy,
UBND thanh phd; vin ban
phap ludt; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuwong trinh, du an,
d& 4n coa nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé
quan ly chuong trinh gido
duc; quan 1y co so vit chit,
trang thiét bi giao duc.

dinh goép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach, |
chét lwong do nguoi chu tri
giao.

2.5 | Thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to
chirc trién khai thuc hién
cac hoat déng chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu
dugc phan cong.

Pam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hiéu qua cdng viéc.

2.6 | Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

-Céng viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duoc
mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

_N6i dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chit luong,
theo dung tién do ké
hoach.

chung, hdi hop.

2.7 | Thuc hién nhiém vu

- Tham du cac cudc hop
lien quan dén linh wvuc
chuyén moén ¢ trong va
ngodi co quan theo phén
cong.

-Tham du céc cudc hop don
vi, hop co quan theo quy
dinh.

Tham du day du, chuén bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

viéc

2.8 | Ké hoach, bdo céo cong

Xay dung va thuc hién ké
hoach cdng tic nam, quy,
thang, tudn clia cé nhan.
-Béo céo tinh hinh, két qua
cong viée theo quy dinh.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co |
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9 | Thuc hién cc nhiém vu khac do lanh dao co quan giao.

3- Cac moi quan hé trong cdng viéc

3.1- Bén trong

Puwgce quin ly true tiép va

Quan hé phdéi hgp truc tiép

Cic ca nhén, don vi

L




300

r kiém duy#ét két qua boi ’ trong dom vi ph("ii hop chinh
. - Truong phong; E Cac cong chirc chuyén mén | Céc co quan, té chirc, ca
: Pho Truong phong. | khéc trong don vi nhén co lién quan.

3:2— Bén ngoai

Poi twogng quan hé chinh Bin chit quan h§
UBND thanh phé, cdc phuong, xa vi céc | Huéng din, kiém tra, phdi hop trién khai
phong ban nganh thanh phé, S& Gido duc va | nhiém vy, quyén han, trach nhiém Quén ly
| Pao tao. nha nudc vé gido duc.

Cac co so gido duc. Quan ly nha nudc vé gido duc.

Céc to chire chuyén gia trong va ngoai nudc Két ndi nhitng nghién ctru khoa hoc, tién
vé gido duc. b0 thé gidgi trong quan ly nha nudc.

4 Pham vi quyén han

I’l Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu déng vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

| 42 | Tham gia y kién vé cdc viéc chuyén mon cua don vi.
[

4.3 | Puoc cung cip céac théng tin chi dao didu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém vu duoc
giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cép thong tin va dénh gid mirc doc xéc thue cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

3L :LS Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.
5- Cic yéu ciu vé trinh d§, ning lye

5.1- Yéu céu vé trinh dj

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Tét nghiép dai hoc trd 1én mét trong nhing nganh dao tao
Trinh d¢ dao tao thudc nhém nganh: Khoa hoc gido duc va dao tao giao
vién; Cong nghé thong tin.
Cé chiing chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha

Bbi dudng, ching chi nude ddi véi cong chiuc ngach chuyén vién va tuong
duong.

Pham chit c4 nhin - C6 ban linh chinh tri vimg vang, kién dinh v6i chu nghia
‘ Mic - Lemn, tu twdng Ho Chi Minh, nidm vimg va am hiéu
| sau duong 16i, chu truong cia Dang; trung thanh voi To
‘ quoc va Hién phap nudc Cong hoa x3 hdi chi nghia Viét
| Nam; bao vé loi ich ciia To quéc, ctia nhan dén;
! - Thuc hién diy du nghia vy cta cong chirc theo quy dinh
; cua phap ludt; nghiém tac chip hanh sy phan c6ng nhi¢m
! vu cia cép trén; tudn thu phap lujt, gilt viig ky lut, ky
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cuong, trat tr hanh chinh; guong méu thuc hién ndi quy.
quy ché clia co quan;

- Tén tuy, trich nhiém, liém khiét, trung thyc, khich quan,
cong tdm va guong mau trong thuc thi cdng vu; lich sy, van
hoa va chuin muec trong giao tiép, phuc vu nhén dan;

- Co 151 séng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két;
can, kiém, liém, chinh, chi cong vé tu; khong loi dung viéce
cong dé muu ciu loi ich ca nhan; khong quan liéu, tham
nhiing, lang phi, tiéu cuc; '
- Thudng xuyén c6 ¥ thirc hoc tap, ren luyén nang cao
phém chét, trinh d6, ning luc.

Cac yéu cau khac

- Ném viing duong 16i, chu truong cta Dang, phép lut vé
nganh, linh vyc cong tac, cdc muc tiéu va ddi tuong quan
Iy, hé thong cac nguyén téc va co ché quan ly nghiép vu
thudc pham vi cong téc;

- Co kha ning tham gia xay dung va hudng dan thuc hién
ché d8, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nude thudce
nganh, linh vuc hodc dia phuong cong tac; c6 kha nang |
tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va xir ly théng tin |
quan ly;

- C6 nang luc lam viéc doc lap hodc phm hop theo nhom
c6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh céc vén dc '
dugc giao tham muu, dé xuit; i
- C6 k¥ ning sir dung cong nghé¢ thong tm co ban va su |
dung duoc ngoai ngit hodc str dung duoc tiéng dan toc thiéu

50 (‘101 voi cdng chirc cong tac & vung dan tgc thiéu sé theo
yéu céu ctia vi tri viée lam.
5.2- Cdc nang luc
Nhom niang lwe Tén ning lyc Cap dd
- Pao durc va ban linh 3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3 |
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép g xt 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sir dung coéng nghé thong tin 5
- Str dung ngoai nglr
« Kha ndng tharlm muu xday dung chu 2-3
Nhoém néng luc chuyén mén | truong, nghi quyét
« Kha nang huéng din thuc hién chu 2-3

&
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trwrong, nghi quyét

« Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, 2-3
nghi quyét
» Kha ning thim dinh cac vin ban, d& 4n 23
clia cdc cip
« Kha ning phdi hop thuc hién cic chu 2-3
truong, nghi quyét
- Tu duy chién luge 1-2
- Quan ly su thay dbi 1-2
:‘ Nhém nang luc quanly | - Ra quyét dinh 12
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
Phé duyét cia lanh dao
,-f:-':::“"-’
f;f{)‘.\'r‘- ’
(S

=
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip — Tu do — Hanh phic

PHU LUC III

BANG MO TA VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cia UBND thénh pho)

-

(Ban hanh kém theo Dé dn so

hoat djng co s& gido duc

Tén VTVL: Chuyén vién vé quin ly to chirc va

Ma vi tri viéc lam:

I

Ngay bit dau thuc hién:

Phong Gido duc va Pao tao thanh phé Rach Gia (74
Nguyén Trung True, phuong Vinh Bdo, thanh phd Rach
Gia, tinh Kién Giang).

- Céc vin ban cta Dang, quy dinh phép luét lién quan

- Cac quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han; quy ché
lam viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc giai quyét
cdng viéc cua co quan, t6 chirc

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu tdng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, chinh sach, quy
hoach, ké hoach; chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé 4n va to
chirc thuc hién chinh sach, phap luat vé quan ly t4 chire va hoat dong co s& gido duc; chu tri,
t& chite trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén theo méng cong viéc duoc phén cong.

2- Cdc cong viée va tiéu chuan ddnh gia

Cic nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

pham phap ludt, chién

lwoe, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé 4n, du
an.

TT ié A o "
Nhigm vy, m3ng coug Cong vige cy thé thanh cong vie
viée
2.1 | Xay dung védn ban quy | Tham gia nghién ciru, xdy | Cac quy dinh, van ban

dung cic quy dinh trinh
Thanh @y, UBND dén thanh
phd; vin ban phap ludt;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cua
nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y to
chitc va hoat dong co sO
gido duc.

phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé 4an duoc cip co tham
quyén thong qua.

Huéng dan va trién khai
thuc hién cac vén ban.

22

-Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién cac quy dinh

ciia Bang va Nha nudc; van

-Vian ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao

be
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ban phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n,
dé an cua nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé
quan 1y t6 chic va hoat
ddng co s& gido duc.

-TH chic, hudéng dan, theo
ddi viée thuc hién ché do,
chinh sich chuyém mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y t& chic
va hoat ddng co sO& gido
duc.

-Tham gia t6 chic céc
chuyén dé  bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hoac
cua dia phuong vé quan ly
td chirc va hoat dong co so
gido duc.

dam chat luong theo yéu
cdu cua cAp trén.

~Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan céng dé cac t6 chite,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dwoc va dat két qua.
-Buoc co quan, td chic
16p dio tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viec giang day, boi
dudng.

Kiém tra, so két, tong két
viéc thuc hién cac van
ban.

Tham gia td chic so két,
tong két, kiém tra, phin
tich, danh gia va bao céo
viéc thye hién cac quy dinh
ctia phap luit; van ban phap
lut; chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
clia nganh, linh vwc hoic
ctia dia phuong vé quan 1y
t6 chirc va hoat dong co sé
giao duc.

-Vin ban béo céo két qua
kiém tra duge thuc hién
dung thoi han quy dinh.

-Noi dung bao céo, danh
gid co dé& xudt kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

Tham gia thim dinh cic
van ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥
cac quy dinh cua Thanh uy,
UBND thanh phd; van ban
phap luét; chién luge, quy

Noi dung tham gia tham
dinh gép y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chit luong do

b
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hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé 4n cta nganh, linh vuc
hoic cua dia phuong vé
quan 1y td chic va hoat
dong co s¢ gido duc.

nguoi chu tri giao.

2.5 | Thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to
chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu
duoc phéin cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.

2.6 | Phéi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc
nhiém vu dugc phéan cong.

-Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cdng
tac phat trién hiéu qua
cao.

-N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat
lvong, theo ding tién do
ké hoach.

chung, hdi hop.

2.7 | Thyc hién nhiém vu

-Tham du céc cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén
mén & trong va ngoai co
quan theo phén cong.
-Tham du cac cudc hop don
vi, hop co quan theo quy
dinh.

Tham du diy du, chuén
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

viéc

2.8 | Ké hoach, bdo céo cong

Xay dung va thuc hién ké
hoach cbéng tac ndm, quy,
thang, tudn cta c4 nhan.
Bé4o cdo tinh hinh, két qua
cdng viéc theo quy dinh.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cbng tac cua don vi, co
quan va nhiém vy dugc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao don vi giao

3- Cic moi quan hé trong cong viéce

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua bai

Pugce quan ly trye tiép va

Quan hé phdi hop truc ticp
trong don vi

Cic ¢4 nhan, don vi
phdi hop chinh

- Trudng phong.
- Phé Trudng phong.

Cac cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac co quan, to chuec,
don vi, dia phuong co
lién quan.
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Pdi twong quan hé chinh Ban chit quan h¢

—EJBND thanh phd, cac phuong, xd va cic | Thuc hién chu truong, chinh sach; tham
| phong ban nganh thanh phd, So Giao duc va | gia ¥ kién, cac cudc hop co lién quan;

| Pao tao.

|

cung cép, thu thip cic thong tin; phdi hop
thue hién bao céo.

Cac co so gido duc.

Huéng din, kiém tra, phdi hop trién khai
nhiém vu, quyén han, trach nhiém Quan
1y nha nuéce vé gido duc.

| vé gido duc.

Cac t6 chire chuyén gia trong va ngoai nude | Két ndi nhirng nghién ciru khoa hoc, tién

b6 thé gidi trong quan 1y nha nudc.

4- Pham vi quyén han

HT

Quyén han cu thé

J'Z.l Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

|

' 4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

dugc giao.

| 4.3 | Dugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu

vu cho nhiém vu dugc giao.

|

l -

[4.4 Puoc yéu cu cung cép thong tin va ddnh gid mic doc xdc thyc cia théng tin phuc
|

{

[

| 4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

I -, A A A « A -
5- Céc yéu cau vé trinh dg, ning lue

5.1- Yéu cau vé trinh do

-

| Nhom yéu cau

~ A A
Yéu cau cu the

' Trinh 6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én mot trong nhiing nganh dao tao
thuéc nhom nganh: Khoa hoc gido duc va dao tao gido
vién.

C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nudc doi vdi cong chirc ngach chuyén vién va tuong
duong.

| Bdi dudng, chimg chi
-
' Phdm chat c4 nhén

J

|
|

Co ban linh chinh tri vitng vang, kién dinh vdi chu nghia
Méc - Lénin, tu twong HO Chi Minh, nim viing va am
hiéu sau dudng 16i, chu trrong cia Pang; trung thanh véi
Té quéc va Hién phap nuéc Cong hoa xa hdi chii nghia
Viét Nam; bao vé lgi ich ciia Té qudc, clia nhan dan;

- Thue hién dy du nghia vu ciia cong chitc theo quy dinh
ctia phap luat; nghiém tic chap hanh su phan cdng nhiém
vu cua cdp trén; tuan thi phap luat, gilt vitng ky luat, ky
cuong, trat tw hanh chinh; gwong méu thuc hién ndi quy,

&
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quy ché clia co quan;

- Tan tuy, trach nhiém, li€ém Khiét, trung thuc, khach quan,
cong tam va guong mau trong thuc thi cong vu; lich su,
viin hoa va chuén muc trong giao tiép, phuc vu nhéan dén;

- C6 151 sbng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan ket;
cin, kiém, liém, chinh, chi céng v6 tu; khong loi dung
viéc cong d& muu cau lgi ich ca nhén; khong quan licu,
tham nhiing, lang phi, ti€u cuc;

- Thudng xuyén ¢ y thirc hoc tép, rén luyén nang cao
phém chét, trinh d6, ning luc.

Cac yéu cau khac

- Ném viing duong 16, chu truong cua Pang, phép luat vé
nganh, linh vuc cdng tac, cac muc tiéu va ddi tuwong quan
1y, hé théng cic nguyén tc va co ché quan 1y nghiép vu
thudc pham vi cong tac;

- C6 kha niing tham gia xdy dung va huéng dan thyc hién
ché do, chinh sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thude
nganh, linh vuc hodc dia phwong cong tac; co kha nang
tham gia nghién ctru phuc vu quan 1y va xir Iy thong tin
quan ly;

- C6 nang luc 1am viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhom;
c6 k¥ ndng soan thdo vdn ban va thuyét trinh céc van dé
dugc giao tham muu, dé xuat;

- C6 k¥ ning st dung cdng nghé thong tin co ban va su
dung dugc ngoai ngit hodc su dung duoc titng dan toc
thiéu sé dbi vdi cong chirc cong tdc & ving dan toc thiéu
sb theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2- Cdc ndng luc

Nhom nang luc

Tén ning lue Cép dd

- Pao duc va ban linh

- T4 chtrc thuce hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh vén ban 2-3
Nhém nang luc chung - Giao tiép tng xtt 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung coéng nghé théng tin "
- Sir dung ngoai nglt
» Kha nang tham muu xdy dung chu 2-3
Nhém ning luc chuyén mén fruong, nghi quy<t .
« Kha nang hu’(’)’r}g dan thuc hién chu 2-3
truong, nghi quyet J

=
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+ Kha nédng kiér'n tra thuc hién chu 2-3

truong, nghi quyét

« Kha ning ghém dinh cdc vin ban, dé 2-3

an cua cac cap

« Kha nang phbi hop thyc hién céc chi 2-3

trrong, nghi quyét

- Tu duy chién luogc 12

- Quan 1y su thay doi 12
Nhom nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y ngudn luc )

- Phét trién nhén vién 1-2

Nguyén Vin Hén




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA

309

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phuc

PHU LUC III

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Pé én sé6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cia UBND thanh pho)

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén Iy biao diam va
kiém dinh chit lwgng gido duc

M3 vi tri viée lam:

Ngay bét dau thuc hién: l

Dia diém lam viéc:

Phong Gido duc va Pao tao thanh pho (74 Nguyén Trung
Truc, phuong Vinh Bao, thanh phé Rach Gi4, tinh Kién

Giang).

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Céc vin ban cua Pang, quy dinh phap luét lién quan

- Céc quy dinh chirc néng, nhlem vu, quyén han; quy ché
lam viéc va cac quy dinh vé quy trinh, thu tuc giai quyét
cdng viéc cua co quan, t6 chirc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gla nghién ctru, tham muu tdng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, chinh sach, quy
hoach, ké hoach; cht tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luét, du an, dé an va to
chire thuc hién chmh sach, phap ludt vé quan 1y bdo dam va kiém dinh chit luong gido duc;
chu tri, t& chic trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phin

cong.

2- Cac cong viée va tiéu chuin dinh gia

Cac nhiém vu, cong viéce

Tiéu chi danh gia hoan

pham phép ludt, chién
luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du
an.

TE ié A 5 .
Nhigm vu_l,umang cong Cong viéc cu thé thanh cong viée
viée
2.1 | Xay dung vidn ban quy | Tham gia nghién ciru, xdy | Cac quy dinh, vdn ban

dung cic quy dinh trinh
Thanh Gy, UBND dén thanh
phé; vin ban phap luit;
chién lwge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé¢ an cua
nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan ly bao
dam va kiém dinh chit
lugng gido duc.

phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé 4n duoc cip co tham
quyén thong qua.

22

Huéng din va trién khai

~Tham gia hu¢ng dan trién

-Vin ban, tai liéu dugc ban

be
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thuc hién cac véan ban.

khai thyc hién cédc quy dinh
cua Pang va Nha nudc; van
ban phap luat; chién lwoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuwong trinh, du an,
dé 4n cua nganh, linh vuc
hodic cia dia phuong vé
quéan 1y bao dam va kiém
dinh chét luong gido duc.
-Té chuc, hudng dan, theo
doi viée thuc hién ché d¢,
chinh sach chuyém mon,
nghiép vu; dé xudt cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly ctia nganh,
linh vuc hodc cua dia
phuong vé vé quan 1y bao
dam va kiém dinh chat
luong gido duc.

-Tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng
nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tic hoach
dinh va thyuc thi chinh sach
cua nganh, linh vuc hodc
ctia dia phuong vé vé quan
Iy bio dam va kiém dinh
chét luong gido duc.

hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lwgng theo yéu
chu cua chp trén.

-Truyén dat dugc cic ndi
dung vé nghiép vu theo
phan coéng dé céac té chirc,
¢4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
-Dugce co quan, té chire 16p
dao tao, bdi dudng dénh
gia hoan thanh céng viéc
giang day, boi dudng.

23

Kiém tra, so két, tong két
viéc thuc hién céac vin
ban.

Tham gia t& chirc so két,
téng két, kiém tra, phén
tich, danh gia va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh
ctia phap luat; van ban phép
luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an
cia nganh, linh vuc hodc
cua dia phuong vé vé quan
Iy bao dam va kiém dinh
chat lwong gido duc.

-Vin ban bdo cdo két qua
kiém tra duwgc thuc hién
dung thoi han quy dinh.
-N6i dung bao cdo, danh
gid c6 dé xudt kip thdi,
dung ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

1 |

| Tham gia thdm dinh céc
van ban.

Tham gia thAm dinh, gop ¥
céc quy dinh cua Thanh uy,

N6i dung tham gia thim
dinh goép y duoc hoan

b
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UBND thanh phd; van ban
phéap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chwong trinh, du én,
dé 4n cua nganh, linh vuc
hodc cia dia phuong vé
quan 1y bao dam va kiém
dinh chét luong gido duc.

thanh theo ding k& hoach, |
chat luong do ngudi chu tri
g1ao.

2.5

Thue hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to
chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém wvu
duoc phén cong.

Pam bao quy trinh cdng
tac va theo dung ké hoach |
vé tién do, chat luong va ;
hiéu qua cong viéc. |

2.6

Phdi hop thuc hién.

Phéi hop véi céc don vi lién
quan tham muu hoach dinh
va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vyuc
nhiém vu dugc phén céng.

-Cdng viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc |
mdi quan hé cong tac phat |
trién hiéu qua cao. i
-N6i dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

-Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén
moén ¢ trong va ngoai co
quan theo phén cong.
-Tham du céac cudc hop don
vi, hop co quan theo quy
dinh.

Tham du ddy du, chuan bj
tai liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau. i

2.8

Ké hoach, bao cao cong
viéc

-Xay dung va thuc hién ké
hoach cbéng tic nam, quy,
théang, tudn cta ca nhén.
-Bdo céo tinh hinh, két qua
cbng viéc theo quy dinh.

Xay dung, thuc hién ké |
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc |
giao.

2.9

Thuc hién céc nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao

3- Ciac mdi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puoc quan ly truc tip va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phdi hop trye tiép
trong don vi

Cic ca nhan, don vi
phdi hgp chinh

- Truong phong;
- Pho Trudng phong.

Céc cbng chirc chuyén mén
khéac trong don vi

Céac co quan, to chirc,
don vi, dia phuong co
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lién quan.

|

3.2- Bén ngoai
Péi twong quan hé chinh Bin chit quan h¢
UBND thanh phé, cac phuong, xd va céc | Thuc hién chi truong, chinh séch; tham
phong ban nganh thanh phd, S¢ Gido duc va | gia ¥ kién, cac cugc hop 6 lién quan;
bPao tao. cung cép, thu thap cic thong tin; phdi hop
thue hién bao céo.

Céc co s& gido duc. Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai
nhiém vu, quyén han, trach nhiém Quan ly
nha nudc ve gido duc.

|
|
Cac td chitc chuyén gia trong va ngoai nudc Két ndi nhitng nghién ciru khoa hoc, tién
vé gido duc. b6 thé gidi trong quan 1y nha nudc.

4- Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén cua don vi.
4.3 | Puge cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cna té chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cép thong tin va danh gid mirc dgc xdc thyuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Céc yéu cau vé trinh do, ning lue
5.1- Yéu cau vé trinh dp

i Nhém yéu ciu Yéu chu cu thé
Tt nghiép dai hoc trd 1én mdt trong nhirng nganh dao tao
Trinh do dao tao thudéc nhém nganh: Khoa hoc gido duc va dao tao gido
vién.
C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ndng quan 1y nha
Bdi dudng, chimg chi nudc d6i vdi cong chic ngach chuyén vién va tuong
duong.
Pham chét ca nhan - C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh véi chi nghia

Méc - Lénin, tu tuong HO Chi Minh, ndm viing va am hiéu
sau duong 16, chi truong ciia Pang; trung thanh véi T6
quéc va Hién phép nuéc Cong hoa xa hdi chi nghia Viét
Nam; bao vé loi ich cia Té qudc, cuia nhéan dan;

- Thyc hién day du nghia vu cua cong chirc theo quy dinh
ctia phap luat; nghiém tic chap hanh sy phin céng nhiém
vu cta cp trén; tuan thu phap ludt, gitt vimg ky ludt, ky

®
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cuong, trat tw hanh chinh; gwong mau thuc hién ndi quy,

quy ché ciia co quan;

- Tén tuy, trach nhi¢m, liém khiét, trung thuc, khach quan,
cbng tdm va guong mau trong thue thi cong vu; lich su, van

héa va chudn muc trong giao tiép, phuc vu nhan dén;

- C6 16i sbng va sinh hoat lanh manh, khiém t6n, doan két;

can, kiém, liém, chinh, chi cong vo tu; khong lgi dung viéc

cong dé muu clu loi ich ca nhan; khong quan liéu, tham

nhiing, lang phi, tiéu cuc;

- Thuong xuyén c6 y thuc hoc tap, rén luyén nang cao |

phém chét, trinh do, nang luc.

Céc yéu cau khac

- Nim vitng dudng 161, chi truong cua Bang, phap luat vé

nganh, linh vyc cdng tic, cac muc tiéu va dbi twong quan |

1y, hé théng cac nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu
thudc pham vi cong tac;

_ C4 kha ning tham gia xdy dung va huéng dan thue hién
ché dd, chinh sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thude
nganh, linh vuc hodc dia phuong cong tac; c6 kha nang
tham gia nghién ctru phuc vu quan ly va xir ly thong tin
quan ly;

- C6 ning luc lam viéc doc 1ap hodc ph01 hop theo nhom
c6 k¥ ning soan thao vdn ban va thuyét trinh céc van dé
duoc giao tham muu, dé xudt;

- C6 k¥ ning st dung cong nghé¢ thong tm co ban va su

dung duoc ngoai ngir hodc sir dung dugc tiéng dan toc thiéu |

56 601 v6i cong chirc cong tac & ving dan toc thiéu s6 theo
yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2- Cdc ning luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cip do W
~Pao dirc va ban linh 23 |
- Té chirc thuc hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2.3 |
Nhém nang luc chung - Giao tiép Umg x1r 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin )
- Sir dung ngoai ngir
« Kha ning tham muu xdy dung chu 2-3
Nhoém ning luc chuyén mén | ruong, nghi quyét
+ Kha ning hudéng dan thuc hién chu 2.3
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truong, nghi quyét

« Kha ning kiém tra thuc hién chu 2-3

truong, nghi quyét

- Kha ning thdm dinh céc vin ban, d& an 2-3

clia cac cap

+ Kha ning phdi hop thuc hién cac chu 2-3

trwong, nghi quyét

- Tu duy chién lugc 1-2

- Quan Iy su thay doi 12
Nhom ning luc quan ly - Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phit trién nhan vién 1-2

Nguyén Vin Hon

N
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Ty do — Hanh phuc

UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA

PHU LUC 111
BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Dé dén sé 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh phé)

Tén VTVL: Chuyén vién vé quén ly chinh sdch va | Ma vi tri viéc lam:
phat trién ddi ngii cin by quén Iy gido duc (bao
gbm di ngii nha gido, cin b) quin Iy, nhan vién
nganh gido duc)

Ngay bét dau thuc hién:

Phong Gido duc va DPao tao thanh phd Rach Gia (74
Nguyén Trung True, phuong Vinh Bao, thanh phd Rach |
Gi4, tinh Kién Giang).

- Céc vin ban cua Pang, quy dinh phap luat lién quan

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:
- Cac quy dinh chirc ndng, nhlem vu, quyén han; quy ché
lam viéc va cac quy dmh vé quy trinh, thu tuc giai quyét
cdng viéc cla co quan, t6 chirc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gla nghién ctru, tham muu tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, chinh sach, quy
hoach, ké hoach; chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phép luat, du an, dé an va to
chirc thuc hién chmh sach, phép luat vé quan ly chinh séch va phat trién doi ngil can bo quan
1y gido duc (bao gdm doi ngil nha gido, can bd quan ly, nhan vién nganh gido duc); chu tri, to
chirc trién khai thuc thi céc nhiém vu chuyén mén theo mang cong viée duoc phan cong.

2- Cac cdng viée va tiéu chuén danh gia

1
|

Tiéu chi dianh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
POV, GONE YE hoan thanh cong viée

quy pham phép luat,
chién luwogc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dé 4n, du an.

quy dinh trinh Thanh ty, UBND dén
thanh phd; vin ban phap luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh linh vuc hodc cua dia phucmg
vé quan 1y chinh sach va phat trién
d6i ngil cdn by quan ly gido duc (bao
gobm d6i ngll nha gido, can by quan
Iy, nhan vién nganh gido duc).

TT Nh-.ﬂ 2
Y 2
e l.l,.fnang Cong viéc cu the
cong viéce
2.1 | Xay dung vin ban | Tham gia nghién ctu, xay dung cac | Cac quy dinh, vdn ban

phap luat, chién luoc,

quy hoach, ké hoach, |

chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an
duwgc cap co6 thim

quyén thong qua.

"
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| 22

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cdac
vén ban.

~Tham gia huéng din trién khai thuc
hién céc quy dinh cua Pang va Nha
nuéce; van ban phép ludt; chién luor,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé
quan 1y chinh sach va phét trién déi
ngii can bd quan ly gido duc (bao
gdm do6i ngil nha gido, can by quan
1y, nhan vién nganh gido duc).

-Té chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché dg, chinh sach chuyém
mon, nghiép vu; dé xuit cic bién
phép dé néng cao hiéu luc, hiéu qua
quan 1y cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y chinh sach va
phét trién ddi ngil cén bd quan ly gido
duc (bao gdbm ddi ngil nha gido, can
bd quan 1y, nhin vién nganh gido
duc).

-Tham gia td chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phdé bién kinh
nghiém vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sdch cua nganh, linh
vuc hoidc cia dia phuong vé quin 1y
chinh séch va phat trién ddi ngii can
bd quan ly gido duc (bao gbm doi
ngli nha gido, can by quan ly, nhin
vién nganh gido duc).

-Vin ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau
clia cép trén.

-Truyén dat dwgc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc
té chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

-Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day, bdi dudng.

2:3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, ddnh gid va bdo
cao viéc thuc hién céac quy dinh cua
phap ludt; van ban phéap luét; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cta
nganh, linh vuc hodc cua dia phuong
vé quan Iy chinh sich va phét trién
doi ngli can bd quan ly gido duc (bao
gbm d6i ngii nha gido, cdn bd quan
1y, nhan vién nganh giao duc).

-Vin ban béao céo két
qua kiém tra dugc
thuc hién ding thoi
han quy dinh.

-Noi dung bao céo,
danh gia co dé Xudt
kip thoi, ding ké
hoach, duoc cé'ip co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
| cac van ban.

Tham gia thAm dinh, gép ¥ cac quy
dinh cna Thanh uy, UBND thanh

Noi dung tham gia
tham dinh gop ¥ duoc

s
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pho; vin ban phap luét; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cta nganh,
linh vuc hoic cua dia phwong vé
quan 1y chinh sach va phat trién doi
ngll can bd quan ly gido duc (bao
gbm doi ngii nha gido, can by quan
1y, nhén vién nganh gido duc).

hoan thanh theo dung
ké hoach, chit luong |
do nguoi chu tri giao. |

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mén, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phén céng.

Pam bao quy trinh |
cong tac va theo dung |
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong vigc.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugce phén cong.

-Céng viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc moi quan hé
cong téc phat trién |
hiéu qua cao. 5
_N6i dung phdi hop |
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.

-Tham du céc cudc hop lién quan dén
l[inh vuc chuyén mén & trong va
ngoai co quan theo phan cong.

-Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham du dé‘ly du,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

-Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tac ndm, quy, thang, tudn cia ca
nhan.

-Béo céo tinh hinh, két qua cong viéc
theo quy dinh.

Xay dung, thyc hién |
ké hoach theo ding ké
hoach coéng tic cua
don vi, co quan va
nhiém vy duge giao.

2.5 | Thyc hién cac hoat
dong chuyén moén,
nghiép vu

2.6 | Phéi hop thuc hién.

2.7 | Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

2.8 | Ké hoach, bio cao
cong viéc

2.9

Thuc hién c4c nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao

3- Cic moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Pwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan hé phéi hop true tiép
trong don vi

Cic ca nhan, don vi

phéi hgp chinh

- Trudng phong;
- Phé Truong phong.

Cac cong chirc chuyén mon
khéc trong don vi

Cac co quan, to chuc, |
don vi, dia phuong co
lién quan.

®
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Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

{UBND thanh phd, cac phuéng, xi va cac | Thuc hién chu truwong, chinh sich; tham
' phong ban nganh thanh phé, S& Gido duc va | gia y kién, cac cudc hop cd lién quan;

’ Dao tao.

cung cip, thu thip cac théng tin; phdi hop
thuc hién bao céo.

| Cac co s¢ giao duc.

Hudng dan, kiém tra, phdi hop trién khai
nhiém vy, quyén han, trach nhiém Quén 1y
nha nudc vE gido duc.

ve giao duc.

Céc t6 chirc chuyén gia trong va ngoai nudc | Két noi nhitng nghién ciu khoa hoc, tién

bo thé gidi trong quan 1y nha nude.

4- Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

Ev:
4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién c¢dng viéc duoc giao.
| 4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.

4.3

dugc giao.

Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta té chic trong pham vi nhiém vu

4.4

Pugc yéu cdu cung cap thong tin va danh gid mirc doc xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

45 |

Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Cac yéu ciu vé trinh dg, ning lwre

5.1- Yéu cau vé trinh dp

Nhom yéu cau

n A A
Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én mét trong nhitng nganh dao tao
thuéc nhém nganh: Khoa hoc gido duc va dao tao gido
vién.

Bo1

dudng, ching chi

Co6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan ly nha
nuéc ddi véi coéng chitc ngach chuyén vién va twong
duong.

| Pham chat ca nhan

- Co ban linh chinh tri vitng vang, kién dinh véi chu nghia
Méc - Lénin, tu tudng Hd Chi Minh, nim viing va am hiéu
sau dudng 181, cht truong cia DPang; trung thanh véi T
quéc va Hién phap nude Cong hoa xa hdi chii nghia Viét
Nam; bao vé loi ich cua Td qudc, ciia nhan dén;

- Thuc hién ddy di nghia vu ctia cong chirc theo quy dinh
cia phap ludt; nghiém tic chip hanh sy phan cong nhiém
vu chia cdp trén; tudn thi phap ludt, gur vitng ky ludt, ky
cuong, trat tu hanh chinh; guong mau thuc hién ndi quy,

LY
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quy ché ctia co quan;

- Tan tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan,
cong tdm va guong mau trong thuc thi cong vu; lich su, vin
héa va chuin muc trong giao tiép, phuc vu nhéin dén;

- C6 161 séng va sinh hoat lanh manh, khiém ton, doan két;
céin, kiém, liém, chinh, chi cong vé tu; khong loi dung viée
cong dé muu clu loi ich c4 nhan; khong quan liéu, tham
nhiing, lang phi, ti€u cyc;

- Thudng xuyén c6 y thic hoc tdp, rén luyén nang cao
phém chét, trinh do, nang luc.

Cac yéu cau khac

- Ném viing dudng 16i, chi truong ctia Dang, phép luft vé
nganh, linh vuc coéng tic, cdc muc tiéu va dbi twong quan
1y, hé théng cac nguyén tic va co ché quan Iy nghiép vu
thudc pham vi cong téc;

- C6 kha ning tham gia xdy dung va huéng dan thuc hién
ché do, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nude thude
nganh, linh vuc hodc dia phuong cong téc; co kha nang
tham gia nghién ciru phuc vu quan 1y va xir ly théng tin
quan ly;

- C6 ning luc lam viéc doc lap hodc phéi hop theo nhom;
c6 k¥ niang soan thao van ban va thuyét trinh céc vén dé
duoc giao tham muru, dé xuat;

- C6 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban va su
dung duoc ngoai ngit hoic sir dung dugc tiéng déan toc thiéu
s6 ddi vdi cong chirc cong tac ¢ ving dan toc thiéu sb theo
yéu ciu ctia vi tri viéc lam.

5.2- Cdac ndng luc

Nhom nang lwe Tén nang lue Cép dd

- Pao dirc va ban linh 2-3
- T4 chtrc thuc hién cong viéc 23
- Soan thao va ban hanh vian ban 2-3

Nhom nang luc chung - Giao tiép tmg xt 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung céng ngh¢ thong tin 5
- Str dung ngoai ngit
« Kha ning tham muu xady dung chu 2-3

L o truong, nghi quyét

Nhom nang luc chuyén mon — :

« Kha ning huéng dan thuc hién chu 2-3

truong, nghi quyét

®
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« Kha nang kiém tra thuc hién chu 2-3

trwong, nghi quyét

« Kha ning thdm dinh cac van ban, dé 4n 2-3

cla céc cap

« Kha ning phdi hop thuc hién cac chi 2-3

truong, nghi quyét

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y su thay dbi 1-2
Nhom néing luc quan 1y - Ra quyét dinh 1-2

- Quan ly nguén luc 1-2

- Phat trién nhén vién 1-2

R

Nguyén Viin Hon
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip — Tu do — Hanh phiic

PHU LUC 111

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Pé dn s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 ciia UBND thanh pho)

Tén VTVL: Chuyén vién vé quin ly thi va vin
bing, chitng chi kiém Chuyén vién vé quén Iy
ngwoi hoe (bao gom ci tuyén sinh dao tao; chinh
sdch va cic hoat dong hd trg ddi voi nguoi hoc)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thyc hién:

W .

Dia diém lam viéc:

Phong Giao duc va Pao tao thanh phd Rach Gia (74_
Nguyén Trung Truc, phuong Vinh Bdo, thanh phd Rach

Gia, tinh Kién Giang).

,_i

Quy trinh céng viéc lién quan:

cong viéc cua co quan, to chic

- Céc vin ban ctiia Pang, quy dinh phap luét lién quan
- Céc quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han; quy ché
lam viéc va céc quy dinh vé quy trinh, thil tuc gidi quyct |

1

|
|

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gla nghién ctru, tham muu tdng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, chinh séach, quy
hoach, ké hoach; chu tri xay dung, hoan thlen van ban quy pham phap luét, du an, dé an va to
churc thuc hlen chinh sach, phap luét v& vé quan ly thi va vin bing, chirng chi; quan ly nguoi
hoc (bao gom ca tuyen sinh dao tao; chinh sich va cac hoat dong hd tro d6i vai nguoi hoc);
chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan

cong.

2- Céc cdng viéc va tiéu chuan ddnh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viée

Tiéu chi dénh gis hoan |
thanh cong viée

Nhiém vu, mang
cong viée

Cong viée cu thé

2.1

Xay dung vin
ban quy pham
phap luat, chién
luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ctru, x4y dung cac quy
dinh trinh Thanh ty, UBND déan thanh
phé; van ban phép luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé &n cua nganh, linh vuc hodc cua
dia phuong vé quan 1y thi va vin bang,
chimg chi; quan 1y ngudi hoc (bao gbm ca
tuyén sinh dao tao; chinh sach va cac hoat
dong hd tro dbi véi ngudi hoc).

Cac quy dinh, van ban |
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duogc |
cdp co tham quyén
thong qua.

\®
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T -~

| Huéng dan  va
| trién  khai thuc
hién cac van ban.

~Tham gia huéng déan trién khai thuc
hién cic quy dinh cua Pang va Nha
nudc; van ban phép luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh,
linh vuc hodc cia dia phuong vé quan
Iy to chirc va hoat dong co s& gido duc.
-Té chtrc, huéng din, theo ddi viéc thuc
hién ché d6, chinh sich chuyém moén,
nghiép vu; d& xudt cic bién phap dé
ning cao hiéu lue, hiéu qua quan ly cua
nganh, linh vuc hodc ctia dia phuong vé
quan ly thi va vin bang, chimg chi;
quan ly ngudi hoc (bao gbm ca tuyén
sinh dao tao; chinh sach va cac hoat
dong hd tro ddi véi ngudi hoc).

~Tham gia t& chirc cic chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cta nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y thi va vin bing,
chimg chi; quan 1y ngudi hoe (bao gdm
ca tuyén sinh dao tao; chinh sach va cac
hoat dong hé tro dbi voi ngudi hoc).

-Van ban, tai liéu dugc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chit luong
theo yéu cau cia cép
trén.

-Truyén dat dugc cic
ndi dung vé nghiép vu
theo phan céng dé cac
td chirc, cd nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

-Dugc co quan, td chirc
l6p déo tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day, boi
dudng.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viée thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chire so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cédo viéc
thuc hién céc quy dinh ctua phap ludt;
van ban phap luét; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sich, chwong
trinh, du 4n, dé 4n clia nganh, linh vuc
hoiic cua dia phuong vé quan 1y thi va
van bing, chimg chi; quan 1y nguoi hoc
(bao gém ca tuyén sinh ddo tao; chinh
sich va céc hoat dong hd trg dbi véi
ngudi hoc).

-Vin ban bao cdo ket
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

-No6i dung béo cdo, danh
gia c6 dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, duoc
cip c6 thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥ c4c quy dinh
ciia Thanh ty, UBND thanh phd; vin
ban phap luét; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y thi va vin béng,
chirng chi; quan 1y nguoi hoc (bao gdm

N6i dung tham gia thdm
dinh gép y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chit lwong do
nguoi chu tri giao.

®
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ca tuyén sinh ddo tao; chinh sach va cac
hoat dong hd trg doi vai ngudi hoc).

Chu tri hodc tham gia t chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan
cong.

Pam bao quy trinh cong

tic va theo dung ké
hoach vé tién d9, chat
lugng va hiéu qua cong
viéc.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sich
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phén cong.

-Cong viéc, nhiém vu |

dugc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

-N6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién dd ké hoach.

-Tham du céac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén modn & trong va ngoai
co quan theo phén cong.

-Tham du cic cudc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va ¥ kién phat
biéu theo yéu ciu.

-Xay dung va thuc hién ké hoach cong
tAc ndm, quy, thang, tudn clia cd nhén.
-Béo cdo tinh hinh, két qua cong viéc
theo quy dinh.

Xay dung, thuc hién ké |

hoach theo dung ké
hoach cdng tac cua don
vi, co quan va nhiém vu

duogc giao.

2.5 | Thuc hién céc
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

2.6 | Phéi hop thuc
hién.

2.7 | Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

2.8 | K& hoach, bao
cao cbng viéc

2.9

Thuc hién c4c nhiém vu khéc do lanh dao don vi giao

3- Ciac moi quan hé trong cdng vice

3.1- Bén trong

|
|
i

|
|

Pugc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phé"ri hop truc
tiép trong dom vi

C4c ¢4 nhan, don vi phoi

hop chinh

- Trudng phong;
- Pho Trudng phong.

Cac cong chtrc chuyén mon
khac trong don vi

Céc co quan, td chirc, don vi,
dia phuong co lién quan.

|
|
|
]

3.2- Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh

Bin chit quan hé

Pao tao.

UBND thanh phd, cic phuong, x3 va cac
phong ban nganh thanh phé, S& Gido duc va

bao cao.

Thue hién chi truong, chinh sach; tham gia y
kién, cac cudc hop cé lién quan; cung cap, |
thu thp cac thong tin; phéi hop thuc hién

bc
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1{ Cac co so giao duc.
|
|

Huéng dan, kiém tra, phdi hop trién khai
nhiém vu, quyén han, trach nhiém Quan ly
nha nude vé giao duc.

T or R v o A SR TR YT wa R
' Cac t6 chirc chuyén gia trong va ngoai nudce | Két noi nhitng nghién ctru khoa hoc, tién b

| vé gido duc.

thé gigi trong quan ly nha nudc.

4- Pham vi quyén han

| TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuwong phéap thuc hién cdng viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

| dugc giao.

4.3 | Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu

| 4.4 | Dugc yéu cdu cung cap thong tin va danh gid mire doc x4c thyc cua thdng tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

[
{
L

! 4.5 | Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo quy dinh.

5- Cic yéu cau ve trinh do, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

‘ Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

| Trinh d6 dao tao
|

Tt nghiép dai hoc trd 1én mot trong nhimg nganh dao tao
thuéc nhom nganh: Khoa hoc gido duc va dao tao gido
vién.

| Béi dudng, ching chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan ly nha
nuéc dbi voi cong chic ngach chuyén vién va twong
duong.

—

Pham chét c4 nhan

|
|
|

- C6 ban linh chinh tri viing vang, kién dinh vé1 chu nghia
Méc - Lénin, tr tuong Hé Chi Minh, nim vitng va am hiéu
sau duong 16i, chi trrong cua Pang; trung thanh véi T6
quéc va Hién phap nuéc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét
Nam; bao vé lgi ich cla Td quéc, cua nhan dan;

- Thue hién diy du nghia vu ctia céng chitc theo quy dinh
cua phap ludt; nghiém tic chidp hanh sy phan cong nhiém
vu cua cdp trén; tudn thu phap luat, gitt ving ky luat, ky
cuong, trat tw hanh chinh; gwong mau thyc hién ndi quy,
quy ché cua co quan;

- Tén tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan,
cong tdm va guong mau trong thyc thi cong vu; lich sy, vin
hoa va chuén muc trong giao tiép, phuc vu nhén dén;

- C6 151 sbng va sinh hoat lanh manh, khiém tén, doan két;
cin, kiém, liém, chinh, chi céng vo tu; khong lgi dung viéc
cong dé muu ciu loi ich cd nhan; khong quan liéu, tham

®
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nhiing, lang phi, tiéu cuc;
- Thudng xuyén cé ¥ thic hoc tép, rén luyén nang cao
pham chat, trinh d, néng luc.

Céc yéu cau khac

- Nim ving dudng 161, chi truong cla Dang, phap luat vé
nganh, linh vuc cdng tac, cac muc tidu va dbi twong quan
ly, hé théng cac nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu
thudc pham vi cong téc;

- C6 kha nang tham gia xay dung va huéng dan thuc hién
ché do, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thude
nganh, linh vuc hodc dia phuong cong tac; cO kha nang
tham gia nghién ciru phuc vu quan 1y va xur ly thong tin
quan ly;

- C6 nang luc 1am viéc ddc 1ap hodc phm hop theo nhom
c6 k¥ ning soan thao van ban va thuyét trinh céc vén dé
dugc giao tham muru, dé xuit;

- C6 k¥ ning st dung cong ngh¢ thong tin co ban va su
dung duoc ngoai ngir hodc sur dung dugc tiéng dan toc thiéu
50 dm vGi céng chirc cdng tac ¢ vung dan toc thiéu sb theo i
yéu cau ciia vi tri viéc lam. J

5.2- Cdc ndang luc

Nhém ning lwe Tén ning lue Cap dj

- Pao dtrc va ban linh 2-3
- T4 chiic thuc hién cong viée 2-3 i
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3

Nhoém nédng luc chung - Giao tiép tmg xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2.3
- Str dung cdng nghé thong tin 7:
- Str dung ngoai ngit : ;
+ Kha ning tha'm muu xay dung chu 2-3
truong, nghi quyét
* Khi ning hudng din thuyc hién chu 23
trrong, nghi quyét

Nhom nédng luc chuyén mén ;mir}:z, r?gﬁnmgquljéé:n tro. e higt ch 2=
+ Kha nng thim dinh céc van bin, & n 3
cua cac cap
« Kha ning phdi hop thuc hién céc chu 2-3

trorong, nghi quyét

w
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Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan Iy sy thay déi 12
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn Iuc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2

®
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XL

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap — Ty do — Hanh phiic

PHU LUC III

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

Tén VTVL: Chuyén vién vé két cAu ha ting giao
thong kiém Chuyén vién vé an ninh, an toan giao | CC3.3
thong kiém Chuyén vién vé quin ly vin tai
(dwomg bd, dwdng sit, dwing thiy ndi dia, hang
hai, hang khong)

M3 vi tri viéc lam: CC1.3; CC2.3;

Ngay bit du thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Giang)

Phong Quan 1y d6 thi thanh phd Rach Gia (38 L& Loi,
phuong Vinh Thanh Vin, thanh phé Rach Gia, tinh Kién

Quy trinh céng viéc lién quan:

tai.

Cac vin ban, quy dinh hién hanh c¢ li€n quan két ciu ha
ting giao thong, an ninh, an toan giao thdng, quan ly vin

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

_Tham gia nghién ctru, xdy dung, d& xuét cac vin ban quy pha.m phap luét, dé tai, dé 4n, du an,

ké hoach, chuong trinh nghién ctru khoa hoc vé két chu ha ting glao thong, tai san két cdu ha
tAng giao thong, quan 1y dau tu xdy dung ha tAng giao thong; vé an ninh hodc an toan giao
thong va td chirc thuc hién cac quy dmh v¢ an ninh hodc an toan giao thong theo chirc nang,
nhiém vu cua co quan; ung pho su cb thién tai va tim kiém ctru nan; vé quan ly vén tai, dich
vu ho tro vén tai theo chuc ning, nhiém vu cua co quan, don vi.

2. Céc cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong vice

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gid hoan
thanh cong viéc

21

Xay dung van ban
quy pham phép ludt,
chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, d¢ én

Tham gia nghién ctru, xdy dung

cic quy dinh, van ban phép luét,
chién lwoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an vé& céc linh vuc két cdu ha
ting giao thong, an ninh, an toan

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, k& hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cép ¢6 thim
quyén thong qua.
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giao thong, quan ly vén tai.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac

| van ban

I. Tham gia huéng din va trién
khai thuc hién cac quy dinh, vin
ban phap luit, chién luge, quy
hoach, k& hoach, chinh séch,
chuong trinh, du 4n, dé 4n vé
linh vuc két cdu ha ting giao
thong, an ninh, an toan giao
thong, quan ly van tai.

2. Té chire, huong din, theo ddi
viéc “thyc hién ché d¢, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuét céc bién phap nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y vé linh
vuc két chu ha ting giao thong,
an ninh, an toan giao thong,
quan ly vén tai. :

3. Tham gia bdi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé
cbng tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé linh vuc két ciu
ha ting giao thong, an ninh, an
toan giao thoéng, quan ly vén tai.

1. Vién ban, tai liéu dugc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thdi gian va dam
bao chat lugng theo yéu
cdu cia cép trén.

2. Truyén dat dugc cic
ndi dung vé nghiép vu
dugc phén cong dé cac tb
chtre, ¢4 nhan khéac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, td chuc |
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban

Tham gia td chuc so két, tong
két, kiém tra, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh,
van ban phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n vé
linh vuc két chu ha ting giao
thong, an ninh, an toan giao
thdng, quan 1y vén tai.

I. Vin ban béo cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach, dugc
cdp c6 thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban

Tham gia thdm dinh, gép ¥ céc
quy dinh; van ban phap ludt,
chién luge, quy hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy én,
dé én v& linh vuc kéf cu b fing

Noi dung tham gia thim |
dinh, gép ¥ duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, ehit lugng do
. ngudi chi.tei giao.

giao thong, an ninh, an todn giao |
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thong, quan ly vén tai..

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia td chic
trién khai thuc hién cic hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phin cong.

Pam bao quy trinh cong
tac va theo diing ké hoach
vé tién dg, chat luong va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién

Phéi hop véi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhi¢ém vy dugc
phén cong.

l. Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tic
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugce hoan thanh dat chét
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop '

Tham gia cac cugc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén &
trong va ngoai don vi theco phén
cong.

Tham du ddy di, chuin
bi tai lidu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach céng tdc nim, quy,

thang, tudn cua ca nhén

Xy dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac clia co quan va
nhiém vu dugc giao.

29

Thuc hién cac nhiém vu khic do cép’ trén phan cong hodc thco quy dinh cua phap

luat.

r x- ~ ~ A
3. Cic moi quan hé trong cong vice

3.1. Bén trong

Pwgc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phéi hop truc
ti¢p trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Trudng phong;
- Pho Trudong phong.

mon khac cua phong

Cac cong chic chuyén | Cac co quan, td chirc, dom vi,
dia phuong thudc thanh phé

3.2. Bén ngoai

‘Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Bin chit quan h@

Céc co quan, to chic, don vi co hoat dong
lién quan dén cac linh vuc: két cdu ha ting
giao thong, an ninh, an toan giao thong,
quan ly vén tai.

- Tham gia cac cudc hop ¢b lién quan.
- Cung cép céc thong tin theo y‘e‘\t-.«tﬁ.
- Thu thap cac thong tin cin thiét cho wigs.

| thue hién cong viéc chuyén mén.

(ow”



330

- Lay thong tin thong ke.

- Thue hién béo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han -

TT

Quyén han cu thé

1 Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugce giao

2 | Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén cua don vi

Pugc cung cdp cac thdng tin chi dao dicu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém vu

dugc giao theo quy dinh

4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va ddnh gid mic dd xéc thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phén cong cua cép trén

- a A A s A -
5. Cic yéu cau vé trinh d9, nang luc

5.1. Yéu chu v¢ trinh d§

Nhom yéu ciu

: A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bing tdt nghiép dai hoc trd 1én thugc mét trong cac nhom nganh
sau: Kién tric va Xay dung; Khai thac vén tai; Phap luat.

Bdi dudng, chimg
chi

- C6 trinh d§ quan ly nha nuwoc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién
va twong duong.

- Co6 trinh dd tin hoc, ngoai ngit phu hop theo yéu cdu cua nganh, dia
phuong noi cong tac.

Phim chét ca nhan

- Tuyét déi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chdp hanh chu truong,
chinh sach cuia Pang, phap luat cia Nha nuéc, quy dinh cua phdp luat.
- Tinh thin trich nhiém cao v6i cong viée vai tip thé, phdi hop cong
tac tot.

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

- Diém tinh, nguyén tdc, cn than, bao mat thong tin.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1dp va logic.

- Kha ning doan két ndi bd.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Cac yéu cau khae

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép d6i véi cac
vin dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc
giao. '

- C6 kha niang cu thé hoa va to chie thuc hién hidu qua cac chu truong,
duong 16i cua Dang, chinh sach phap lufit cia Nha nudc & 1inh warc)
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cong tac dugc phéin cong.

- C6 kha ning dé xut nhiing chii truong, xdy dung quy trinh ndi bo va
gidi phap giai quyét cic van d¢ thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thue chuyén sdu, ning cao vé linh
vuc hoat ddng va thuc thi, ky nang xu 1y céc tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viée lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai, dé 4n thudc
linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao v& nganh, linh vuc;
co k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, k¥ thudt xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cdu cta vi tri viéc lam.

A A A=
5.2. Yéu cau ve niang luc

Nhém nang lwe Tén nang luc Ciap dd
- bao dirc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thdo va ban hanh vin ban : 2-3
Nhom nang  luc — -
& ¥ Giao tiép Ung xu 2-3
chung .
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé théng tin 5
- Str dung ngoai ngi
2-3
- Kha ning tham muu xdy dung cdc van ban
- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhém nidng  luc i = — L
—_— - Kha ning kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mon .
- Kha ning tham dinh, gop y cic vin ban 2-3
-'Kha nang thuc hi¢n hoat ddng chuyén mdn, nghiép 2-3
vu
Nhom ning luc | -Tu duy chién lugc : 1-2
quan ly - Quan ly sy thay doi 13

e

———
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- Ra quyét dinh 1:2
- Quan ly nguén luc 1-2
- Phat trién doi ngli %)

Nguyén Vin Hon
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PHU LUC III

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kem theo Dé dn 56 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

Tén VTVL: Chuyén vién quén ly hoat djng diu
tw xdy dung kiém Chuyén vién v& quin Iy ha ting
ky thuét Kiém Chuyén vién v¢ quéan ly vit li¢u
xiay dung

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

| Dia diém lam viéc:

Phonn Quan ly do thl thanh phd (38 Lé Loi, phuong Vinh
Thanh Vin, thanh phd Rach Gia, tinh Kién Giang)

Quy trinh cong viéc lién quan:

licu xdy dung

Céc vin ban quy dinh hién hanh vé quan 1y hoat dong
diu tu xay dung, quan ly ha ting k¥ thuat, quan ly vat

1. Muc tiéu vi tri viée lam

Tham gia xay dung chuong trinh,

dé 4n, du 4n, cac vin ban quy pham phap ludt, quy hoach

chuyén nganh, vin ban hudng dén thuc thi trong linh vuc hoat dong dau tu xay du'ng, ha ting
k¥ thudt, vt liéu xay dung Chu tri hodc tham gia nghién ctlu, dé xudt cap thim quyen cac giai
phap, bién phap xur ly vén dé cu thé trong linh vuc cong viée duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viée

Nhiém vy, ming
cong vice

Cong viée cu thé

Tiéu chi danh gid hoan
thanh cong viéc

-?‘)
" —

Xdy dung van ban

1. Tham gia xdy dung chuong
trinh, dé an, du an cip huyén va
cac vdn ban quy pham phap ludt,
ciac quy hoach chuyén nganh va
vin ban huéng dan thyc thi trong
[inh vuc hoat dong ddu tu xdy
dung, ha tang k¥ thuat, vat liéu
xdy dung.

2. Tham gia nghién ciru, xdy dung
hé théng quy chuan; tiéu chuan,
dinh muc kinh u. ky thuat trong

1. Dy thao cac van ban
duogc cip cé thim quyén
ban hanh.
2. Chuong trinh, dé an,
du an dugc nghiém thu,
ban hanh.

3. Cac quy hoach dwgc |

phé duyét.
4. Quy chuin,
chuin, dinh muc kinh té

tiéu

-
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linh vuc hoat ding dau tu xdy
dung, ha tang k¥ thuat .

3. Chu tri nghién ciru, tham muu
cho UBND huyén céc vidn ban
hudng dan viée td chirc thuc hién
cac hoat dong trong linh vuc quan
Iy hoat dong dau tu xdy dung, ha
tang ky thuat, vat liéu xdy dung
trén dia ban.

k¥ thudt dugc ban hanh.

2.2

Huéng dan

I. Tham gia viéc phd bién, huéng
dan chu truwong, chinh sich cua
Pang va Nha nudc, van ban quy
pham phap luat trong linh vuc
hoat dong diu tr xdy dung, ha
ting k¥ thudt, vat liéu xay dung.

2. Hudng dén t6 chirc, ca nhan vé
viéc thue hién quy dinh phap luat
trong linh vuc hoat dong déu tu

| xdy dung, ha ting k¥ thudt, vt

liéu xdy dung.

1. Vin ban hudng dan
dugc xdy dung theo
ding ndi dung quy dinh,
dung tién do.

2. Tham gia thyuc hién,
phé bién, huéng dan
phap ludt theo linh vuc
hoat dong.

2.3

Theo ddi, kiém tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong
hop vi¢c thuc thi phap luét trong
linh vuc hoat dong dau tu xdy
dung, ha tfmg ky thuat, vat licu
xay dung theo quy dinh cua phap
luét.

Béo cdo két qua kiém
tra, danh gia va co dé
xuit kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét.

24

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong
trinh, du 4n, dé 4an, d6 an quy
hoach dd dugc phé duyét trong
linh vuc hoat dong dau tu xay
dung, ha ta"ing ky thudt, vat li¢u
xdy dyng.

2. Thuc hién cac hoat dong nghiép
vu theo quy dinh phap luét.

3. Chu tri thyc hién cac quy trinh,

| thu tuc thco dung quy dinh.

l. Két qua trién khai
cong viéc theo dung ké
hoach: dam bao tién do,
chit luwong theo quy
dinh.

2. Cac hoat dong nghiép
vu, cac quy trinh, thu
tuc dugc thuc hién theo
ding quy dinh.
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25

Nghién ctu dé tai
khoa hoc, du an su
nghiép kinh té

Chu tri nghién ciru cac dé tai, du
an cap co so trong linh vuc hoat
dong dau tu xay dung, ha tang k¥
thuat, vat licu xay dung.

Pé tai, du é4n duoc
nghiém thu ¢ muc dat

tro 1én

2.6 -

Phéi hop thuc hién

Phéi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phin
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thdong suét,
tao dugc moi quan hé
cong tac phat trién higu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
thanh dat
chat luong, theo dung

dugc  hoan

tién do k¢ hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hdi hop

Tham gia cic cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén ¢ trong
va ngoai don vi theo phén cong.

Tham dy d?ay du, chuén
bi tai liéu va ¥ kién phat
biéu theo yéu ciu.

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tic nim, quy,

thang, tuan cua cd nhan

Xay dung, thuc hién ké

| hoach theo dung ké

hoach cong tic cua co
quan va nhiém vu dugc
giao.

P

Thuc hién cic nhiém vu khac do cip trén phan cong hodc theo quy dinh cia phap

luét.

- A a A A
3. Cic moi quan h¢ trong cong vice

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va kiém

duyét két qua boi

Quan h¢ phéi hgp true
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hgp chinh

- Trudng phong;
- Pho Trudng phong.

Cac cong chuc chuyén
mon khéc cua phong

pho

Cac co quan, td chic, don
vi, dia phuong thudc thanh

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh

Bin chit quan hé

| Cac co quan, to chac, don vi cd hoat dong
lién quan dén céc linh vuc: hoat dong dau tu
xdy dung, ha tang k¥ thuat do thi, vét li¢u

- Tham gia céac cude hop c6 lién quan.
- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc
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;ﬁy dung

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Ly thong tin théng ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao

2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi

Pugc cung cdp cac thong tin chi dao dicu hanh cia t6 chic trong pham vi nhiém vy

dugc giao theo quy dinh

Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc do xdc thuc cua thong tin phuc vy

cho nhiém vu duogc giao

5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phén cong cua cép trén

I ~ ‘A A . ~ -
5. Cac yéu cau v¢ trinh d§, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh dj

Nhém yéu cau

Y¢u ciu cu the

Trinh d6 dao tao

Co bing tét nghiép dai hoc tré 1én cic nhom nganh sau: Kién tric va
xdy dung; Cong ngh¢ k¥ thuit kién tric va cong trinh xdy dung;

Bbi dudng, ching
chi

C6 trinh dd quan 1y nha nude doi voi cong chirc ngach chuyén vién va

tuong duong.

Pham chat ca nhén

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu truong,
chinh sach cia Pang, phép ludt cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.
- Tinh thin trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hgp cong
tac tot.

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

- Diém tinh, nguyén tic, cin than, bao mét thong tin.

- Tap trung, séng tao, tw duy doc 1dp va logic.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duge ap luc trong céng viéc.

Céac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi céc
vin dé& thuc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhiém vu duoc
21a0.

- Co kha ndng cu thé hoa va td chice thuc hién hiéu qua céc chu truong,
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duong 101 ciia Dang, chinh sach phap ludt cia Nha nuée ¢ linh vye
¢ong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d¢ Xudt nhung chi trvong, xdy dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyct cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cdc kién thire chuyén sau, nidng cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu ly cdc tinh huong trong qua
trinh hudng din, klcm tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri vige lam.

- [Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phép nghién ctu, to
chire, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai liéu, dé tai, dé an thudc
[inh vue chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
cd ky ndng thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thut xdy dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu clu vé niing lye

Nhém ning luc Tén ning lue Cip do
_ Pao ditc va ban linh o 23
- 16 chire thuc hién cdng viée - 2-3
. Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhém ning luc chung | - Giao tiép Umg xur A 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin
- Str dung ngoai ngir ?
- Kha niing tham muu xay dung céc vin ban 3
- Kha ning hudng dan thyce hién céc van ban 23
Nhom nang luc chuyén [~ = ) : =
- Kha ning kiém tra viéc thue hi¢n cac vin ban 2-3
- Kha niing tham dinh, gop y cdc van ban 2-3
- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, 2—3

nghi¢p vu

<
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Nhom ning luc quan ly

- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguén lyc 12
- Phat trién d6i ngi 1-2

Nguyén Vin Hon




339
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) PHU LUC 11
BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo D dn s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh phé)

Tén VTVL: Chuyén vién quéin Iy quy hoach xdy | Ma vi tri viéce lam:

dung kiém Chuyén vién vé quin Iy phit trién dé thj | Ngdy bat ddu thyc hi¢n:

Dia diém lam viéc: Phong Qudn 1y do thi thanh pho Rach Gia (38 Lé Lo,
phudng Vinh Thanh Van, thanh phd Rach Gia, tinh Kién
Giang) i
Quy trinh cong viée lién quan: | Cac van ban, quy dinh hién hanh vé quan 1y quy hoach
xdy dung, quan ly phat trién do thi

1. Muc tiéu vi tri viée lam

Tham gia xdy dung chuong trinh, dé an. du 4n, cac van ban quy pham phéap lut, quy hoach
chuyén nganh, vin ban hudng dan thuc thi trong linh vuc quy hoach xay dung, phat trién do
thi. Chu tri hodc tham gia nghién cuu, d¢ xuit cap thim quyén cc giai phap, bién phap xur ly

vén dé cu thé trong linh vuc cong viée duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi dinh gia

Ca i Ji ice & 5 s 0k
= A SN VAN, EOREVAGS Ti¢u chi danh gia hoan
TT Nhi¢ém vu, mang i - % . & ”
" et Cong vicée cu thé thanh cong viéc
cong viéce
I. Tham gia xdy dyng chuong
trinh, dé an, du an cap huyén va
cac vin ban quy pham phap luét,
cic quy hoach chuyén ngnh va |y 'ry a0 cac van ban
vin ban hudng dan thyc thi trong | £z 4 X
& - duoc cip co thdm quyén
linh vuc quy hoach xay dung, sty Biinh
phat trién d6 thi cua thanh phd. : . b
. . . . .| 2. Chuong trinh, d¢é an,
2. Tham gia nghién cuu, xay . 5
gk o .7 | du 4n dugc nghiém thu,
5 G ik dung hé¢ thong quy chudn, ticu .
2.1 | Xay dung van ban r = > o T | ban hanh.
chuan, dinh muc kinh té ky thuat ;
_ s , <1 3. Cac quy hoach duoc
trong linh vuc quy hoach xay hé duvét
dung, phit trién dé thi. UG CHYRE 2
P s s 4. Quy chun, tiéu
3. Chu tri nghién ctu, tham muu 2 ; 2. 1 oo5 f
- A ~ | chuén, dinh muac kinh té
cho UBND thanh ph6 cac van Seotbinstir, Mopeyis oot B
ban huéng din viée td chirc thye | 0 o o0 :
hi¢n cac hoat dong trong linh vuc
quy hoach xdy dung, phét trién
d6 thi trén dia ban. _
1. Tham gia viéc pho bicn, hudng | 1. Van ban hudng dan
. x din chi truong, chinh sich cta | dugc xdy dung theo ding
2.2 | Hudng dan Dang va Nha nudc, van ban quy | ndi dung quy dinh, dung
| pham phap luat trong linh vuc | tién do.
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quy hoach xay dung, phat tricn
do thi.

2. Hudng dan t chirc, ca nhan vé
viéc thuc hién quy dinh phap luat
trong linh vuc quy hoach xay
dung, phat trién dd thi.

2. Tham gia thuc hién,
phd bién, huéng dan
phap luat theo linh vuc
hoat dong.

2.3

Theo ddi, kiém tra

Tham gia theo doi, kiém tra, tong
hgp viéc thuc thi phap luat trong
linh vuc quy hoach xdy dung,
phat trién d6 thi theo quy dinh
cua phap luat.

Bao céo két qua kiém tra,
danh gid va co dé Xuét
kip thoi, dung ké hoach,
dugc cip thim quyén
phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong
trinh, du 4n, dé an, d6 4n quy
hoach dd duoc phé duyét trong
linh vuc quy hoach xdy dung,
phat trién d thi.

2. Thuc hién cac hoat dong
nghiép vu theco quy dinh phap
luat.

3. Chu tri thuc hién cac quy trinh,
thi tuc theo diing quy dinh.

1. Két qua trién khai
cong viéc theo dung ké
hoach: dam bao tién d9,
chit lwvgng theo quy
dinh.

2. Céc hoat dong nghiép
vy, cac quy trinh, thu tuc
dugce thuc hién theo ding
quy dinh.

2.5

Nghién ciru dé tai
khoa hoc, du an su
nghiép kinh té

Chu tri nghién ctru cac dé tai, du
an cip co s trong linh vuc quy
hoach xay dung, phat trién d6 thi.

Pé tai, du an dugc
nghiém thu ¢ muc dat trér
1én

2.6

Phéi hop thuc hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
[inh vuc nhiém vu duoc phén
cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
duge mbi quan hé cong
tac phét trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, héi hop

Tham gia cac cude hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén ¢ trong
va ngodi don vi thco phin cong.

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va y_ kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

X4y dung va thyc hién ké hoach coéng tdc nam, quy,
thang, tuan cta ca nhan

Xay dung, thyc hién ke
hoach theo dung ké
hoach c¢éng tic cua co
quan va nhiém vu dugc
g1ao0.

29

Thuc hién céc nhiém vu khac do cap trén phin cong hodc theo quy dinh cia phap

luat.

3. Cac moi quan hé trong cdng vice
3.1. Bén trong

duyét két qua boi

ticp trong don vi |

Puoc quin Iy true tiép va kiém | Quan hé phoi hop truc | Ciie-donvi lisi biop chih

e

g
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. . b L , .| Céc co quan, td chic, don
- Trudng phong; Cac cong chuc chuyén | . .. . .
. : . . e g vi, dia phuong thudc thanh
- Phé Trudng phong. mon khac cua phong ph 8
3.2. Bén ngoai '
| Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chat quan h¢

Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén cac linh vyc: quy hoach xay
dung, phat trién do thi.

- lhdm gld cac cude hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu céu.

- Thu thap céac thong tin cén thiét cho viée
thyc hi¢n cong-vice chuyén mon.

- Liy thong tin thong ké.

- Thuc hién béo ¢io theo yéu céu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han-cu thé

I | Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duge g1a0

2 | Thamgiay kic,n vé cac viéc chuyén mén cua don vi

3

‘Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh

4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va dénh gia mirc dg xdac thuc cua thdng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 | Buge lham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén

5. Cic yéu ciu vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

- N A
Nhom yéu ciu

Y¢u cau cu theé

Trinh d0 dao tao

Co ba.ng tot nghiép dai hoc tr¢ 1én thude mot trong céc nhém nganh sau:
Kién triic va xdy dung; Cong nghé¢ ky thudt kién triic va. cong trinh xdy

dung;

Boi dudng, ching
chi

Cé trinh do quan ly nha nudc dbi v6i cong chirc ngach chuyén vién va
twong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chép hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap ludt ciia Nha nudc, quy dinh cua phap luét.
- Tinh thin trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi hop cong tac

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

- Diém tinh, nguyén téc, cén than, bao mét thong tin.
- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cdng vide.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muru, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic néng, nhiém vu

dugc giao.
- Co6 kha ning cu thé héa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu

truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luét cua Nha nudce & linh
vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyct céc van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

LN
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- Hiéu va van dung duogc cic kién thirc chuyén sau, néng cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xu ly céac tinh huong trong qua
trinh huéng din, kiém tra, gidm sat, tham muru, dé xudt va thuc hién
cong vicc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thie vé phuong phap nghlen ciru, to
chirc, trién khai nghién ctu, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thiic co ban va ning cao vé nganh linh vuc;
¢ k§ ndng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc klcn thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao céng viéc theo yéu cdu cuia vi tri viée lam.

- ~ X X =
5.2. Yéu cau vé ning lue

Nhom ning luc Tén ning lwe Ciap dé
- Pao dirc va ban linh 2-3
- Tb chtic thuc hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc chung | - Giao tiép g xur : 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cdng nghé théng tin 5
- Str dung ngoaingit
- Kha nang tham muu x4y dung cic vin ban 2-3
- Kha ning hudng din thuc hién céc vin ban 2-3
Nhéom nédng lue chuyén | - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
mon - Kha nang thim dinh, gop ¥ cic vin ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mdn, 2-3
nghiép vu
- Tu duy chién lwoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhém ning luc quan 1y | - Ra quyét dinh 1.2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién d6i ngil 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

PHU LUC III

BANG MO TA \4! TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kem theo Pé dn s6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cia UBND thanh pho)

Chuycn vién ve quan ly cong s kiém Chuyén
vién vé quén ly kién tric

Tén VTVL: Chuyen vién v¢é quan ly nha & kiém | Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hi¢n:

Dia diém lam viéc:

Giang)

Phong Quan lv do thi thanh pho Rach Gia (38 Lé Loi,
phudng Vinh Thanh Van, thanh phé Rach Gid, tinh Kién

Quy trinh cong viéc lién quan:

ly cong s0, quan ly kién triic

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé quan 1y nhd ¢, quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du 4n, cac vidn ban quy pham phap luft, quy hoach
chuyén nganh, van ban huong din thuc thi trong linh vuc nha ¢, cong so va linh vuc kién trac.
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xuét cip thdm quyén cic giai phap, bién phdp xtr 1y vén
dé cu thé trong linh vyc cong viéc dugc phén cong.
2. Cic cong vige va tiéu chi dianh gia

TT

Cic nhiém vu, cOng viéc

Nhiém vu, mang

cong viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

2l

1. Tham gia xay dung chuong
trinh, dé 4n, du an cap huyén va
cac vin ban quy pham phap ludt,
cic quy hoach chuyén nganh va
vin ban hudéng dan thuc thi trong
linh vuc nha &, céng s& va linh
vuc kién tric.

2. Tham gia nghién clru, xdy dung

X4y dyng vin ban hé théng quy chuén, tiéu chuén, dinh

muc kinh té k¥ thudt trong linh vurc
| nha ¢, quan ly cong s, kién triic.

3. Chu tri nghién ctu, tham muu
cho UBND huyén cac van ban
| huéng dan viée to chuc thyc hién
cac hoat dong trong linh vure quan
Iy nha ¢, cong s va linh vuc kién
tric.

1. Du thdo cac van ban
duoc cip co thim quyén
ban hanh.

2. Chuong trinh, dé én,
du an dugc nghiém thu,
ban hanh.

3. Cac quy hoach dugc
phé duyét.

4. Quy chuén, tiéu
chuan, dinh mic kinh té
k¥ thudt dugc ban hanh.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia viéc pho bién, huéng
din chi trwong, chinh sach cua
Dang va Nha nudc, van ban quy
pham phap luit trong linh vuc

. Van ban huéng dén
duogc xdy dung theo ding
ndi dung quy dinh, dung
ticn do.

(ac
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nha ¢, cong so va linh vuce kién
tric.

2. Huéng din td chirc, ca nhin vé
viéc thuc hién quy dinh phap luét
trong linh vuc nha &, cong s¢ va
linh vuc kién tric.

Tham gia thuc hién,
phé bién, hudng din
phap ludt theo linh vuc
hoat dong.

2.3 Theo doi, kiém tra

Tham gia theo doi, kiém tra, téng
hop viéc thuc thi phap luat trong
linh vuc quan ly nha ¢, quan ly
cdng s&, linh vuc kién tric theo
quy dinh cua phap luat.

Béo cdo két qua kiém tra,
d4nh gia va c6 dé xuit
kip thoi, ding ké hoach,
dugc cap tham quyen
phé duyét.

2.4 | Thuc thi

I. Tham gia trién khai chuong
trinh, dy 4n, dé 4n, d6 4n quy
hoach da dugc phé duyét trong
linh vuc nha ¢, cong so va linh
vue kién tric.

2. Thuc hién cac hoat dong
nghiép vu theo quy dinh phap
luat.

3. Chu tri thuc hién cdc quy trinh,
thu tuc theo ding quy dinh.

. Két qua trién khai
cong viéc theo dung ké
hoach: dam bao tién do,
chat lwong theo quy
dinh.

2. Céc hoat dong nghiép
vu, cac quy trinh, thu tuc
dugc thyc hién theo ding
quy dinh.

Nghién ciru dé tai
khoa hoc, du an su
nghiép kinh té

2.5

chu tri nghién ciru cdc dé tai, du
an cip co so trong [inh vue nha ¢,
cong s va linh vuc kién tric.

Pé tai, du é&n duoc
nghiém thu & muc dat tro
Ién

2.6 | Phéi hop thyc hién

Phdi hop vdi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh séch lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dwgc phéan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
duge méi quan hé céng
tic phat trién hiéu qua
cao.

2. N¢i dung phdi hop
duogc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.

Thuc hién nhiém vu

ft chung, hdi hop

Tham gia cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén ¢ trong
va ngoai don vi theo phin cong.

Tham du day du, chuén
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau

2.8

Xdy dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan

Xay dyng, thuc hién ke
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua co
quan va nhiém vu dugc
g1a0.

2.9

ludt.

Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong hodc theo quy dinh clia phéap

3.1. Bén trong

3. Cic moi quan hé trong cong viée

_duyét két qua boi

Pwgc quin ly truc ticp va kiém

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vj phéi hop chinh

b
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Cac co quan, to chic, don

Iinh vuc kién tric.

- Taiog phong; Cac: cang e Shuyen vi, dia phuong thudc thanh
- Pho Trudng phong. mon khac cua phong P
el pho
3.2. Bén ngoai _ ]
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh : Bin chat quan hé

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.

Céc co quan, td chirc, don vi co hoat dong | - Cung cap cic thong tin theo yéu cau.
lién quan den cac linh vue: nha &, cong so va | - Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Liy thong tin théng ké.
- Thuc hién bao cédo theo yéu cu.

4. Pham vi quyéen han

TT

Quyén han t;l_ thé

1 Pugc chu dong ve phuong phép thuc hién cong viée dugc giao

2 | Tham gia y ku.n vé cac viée chuyén mén cua don vi

2 dugc giao theo

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhlem vu

quy dinh

n

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 | Bugc tham gia

cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phin cong cua cap trén

5. Cac yéu ciu vé trin

h d§, niing lue

5.1. Yéu ciu vé trinh dj

P Y A
Nhoém yéu cau

~ A
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co bang tt nghiép dai hoc trdr 1én thuge mot trong cdc nhom nganh
sau: Kién tric va xdy dung; Cong nghé k¥ thuat kién triic va cong
trinh xdy dung; Quan tri-Quan ly.

Boi dudng, ching
chi

Co trinh @ quan 1y nha nude doi véi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong.

Pham chat ca nhéan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh cua phap
luat.

- Tinh théan trach nhiém cao v6i cong viée voi tap thé, phéi hop cong tac tét.

- Trung thuc, thing than kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, x8y dung, thuc hicn, kiém tra va tham dinh cac chu
truong, chinh sach, nghi quyct ké hoach, giai phap dbi véi cac vén dé thuc
tién lién quan trong pham vi chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé héa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nuéc ¢
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi b
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va vén dung duoc céc k lm,n thirc chuyén sau, nang cao vé linh

(o
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vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xu ly cac tinh huong trong qua
trinh huong din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong vicc theo vi tri vige lam.

- [hcu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién ciu,
td chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, dé 4n
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao ve nganh, linh vuc; co k§
nang thuyét trinh, giang day, hudng dAn nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céac klen thuc, k¥ thuét xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu ciu cta vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé niing lue
Nhom nang lue Tén ning lwe Ciap dd
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T4 chirc thuc hién cong viéc 2-3
| Ntdm  ning Tuo Sqan t_hréo va ban hanh vin ban 2-3
. — "7 | - Giao ticp ung xu 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cdng nghé thong tin )
- Str dung ngoai ngit
- Kha niing tham muu xdy dung céc vén ban 2-3
Nhém ning luc - Kha ning hutng dﬁq thye hién céc vin ban 2-3
A "7 | - Kha ndng klc::m tra viéc thyc hién céac van ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gop y céc vin ban 2-3
- Kha ning thuc hién hoat ddng chuyén mdn, nghiép vu 2-3
- Tu duy chién luge 1-2
Mdm g Tue : g:én l)'i SI_,r.thay doi 1:2
b quyet dinh 1-2
ety - Quan |y nguén luc 1-2
- Phat trién ddi ngil

w
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Ty do — Hanh phie

UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA

PHU LUC I
BANG MO TA VI FRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kem theo Dé dn s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

Tén VIVL: (‘huvm wen vé viée lam kiém | Ma vi tri viée lam:
Chuyen vién vé lao djng tién lwong kiém Chuyén e
vién v¢é an toan, v¢ sinh lao ding -  Ngay bit dau thyc hién:

l’h(m& Lao dunb lhmmg binh va Xa hoi thanh pho (76
Nguyén Trung Truc, phudng Vinh Bao, thanh phé Rach
Gid, tinh Kién Giang)
Cac van ban. quy dinh hién hanh vé cong tac lao dong
tién luong, an toan vé sinh lao d@ng va viéc lam

DPia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéce lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc viée lam; lao dong, tién lwong, quan h¢ lao
déng; an toan, vé sinh lao dong hodc thot gio lam vice, thot gio nghi ngoi, bao hiém xa hoi vé
tai nan lao dong, bénh nghé nghiép thudc trich nhi¢m cua ngdnh Lao dong - Thuong binh va
X3 hoi (hoac HDND, UBND thanh phd); truc tiép thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo

mang cong viéc dugc phan cong.
2- Céc cdng viéc va ti¢u chi danh gia

Cac nhi¢m vu, cong vice

Tiéu chi dianh gid hoan
thanh cong viée

T Nhiém vu, mang

cong vice

Cong vice cu thé

1 | X4y dung vin ban

Tham gia nghién clu, xdy
dung cac chinh sach phap luat
vé linh vuc Viéc lam; lao
dong, tién lwong, quan hé lao
dong, an toan, vé sinh lao

'| dong hodc thoi gio lam viée,

thoi gio nghi ngoi, bao hiém
xd hoi vé tai nan lao dong,
bénh nghé nghiép thuge trach
nhiém cua nganh Lao ddng -
Thuong binh va Xa hdi (hodc
HDND, UBND théanh phd).

Cac van ban thudc trach
nhiém cta nganh dugc hoan
thanh theo dung tién do ké
hoach, dam bao chit luong
theo yéu ciu cia ngudi chi
tri.

2 | Huéng dan

Theo doi, tham muu lanh dao
huéng din thuc hién, _giai dap
cau hoi va xur Iy céc van d¢ lién
quan dén ché do, chinh sach
Viée lam; lao dong, tién luong,
quan hé lao dong, an toan, v€
sinh lao ddng hoic thoi gid lam

Truycn dat dugc céc ndi
dung v& nghiép vu & céc t6
chirc, ca4 nhan ngudi dan co
khi ning thuc hién cong
viéc.

®
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viéc, thoi gio nghi ngoi, bao
hiém xa hoi vé tai nan lao dong,
bénh nghc nghiép ddi véi cac to
chirc, c4 nhan.

Kiém tra

T6 chure theo dai, kiém tra va
bdo céo tinh hinh vé két qua
thuc hién, xur ly cac van dé
lién quan vé chinh sach, phéap
luat vé& Viéc lam; lao dong,
tién luong, quan hé lao déng,
an toan, vé sinh lao ddng
hodc thoi gio lam viée, thoi
gio nghi ngoi, bao hiém xa
hoi vé tai nan lao dong, bénh
ngh¢ nghiép cua cac don vi
lién quan dén linh vuc cong
tac dugc phan cong, dé xuat
bi¢n phép diéu chinh.

Vin ban bio cio két qua
kiém tra, danh gia va co dé
xudt kip thoi; ding ké
hoach, dugc cap thim quyén
phé duyét xir 1y.

Thuc hién nhiém vu
cu thé

1- Phéi hop céc don vi lién
quan va cong chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong
chuyén mén nghiép vu vé linh
vuc Viée lam, lao déng, tién
luong, quan h¢ lao dong, An
toan v¢ sinh lao dong trén dia
ban thanh phd theo quy dinh
cua phap ludt va theo phan cap
2. Xay dung ké hoach va trién
khai céc hoat dong vé tuyén
truyén, phd bién phap luat vé
l[inh vuc viéc lam, an toan vé
sinh lao dong.

3. Xy dung va thuc hién ké
hoach cbéng tac nam, quy,
théang, tuin ctia c4 nhan

- bam bao theo ding quy
dinh, dap (g dugc yéu ciu
nhiém vu dé ra.

- Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.

- Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi va
nhiém vu dugc giao.

Thuc hién nhiém vu
chung, hd1 hop

1. Tham du céac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai co quan
theo phéan cong.

2. Tham du cac cudc hop co
quan theo quy dinh.

Tham du ddy du, chuan bi
tai lidu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

Phoi hop cong tac

Chu dong phoi hop vad1 cac co
quan lién quan va phdi hgp
vGi cac cong chuc khac trién
khai cong viéc, thuc hién
dung thim quyén va trach
nhiém dugc giao

Cong viéc, nhiém vu dugc
glao thong sudt, tao dugc
moi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.
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7

Thuec hién cac nhiém vu khac do 1anh dao co quan giao.

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

Dugc quan ly trye tlep va

i Cic ci nhan, don vi

" Quan hé phdi hgp tre ticp
kiém duyét két qua boi ! trong don vi 1 phm hop chinh
- Trudng phong; | Cac cong chirc chuyén mén | Cic co quan, to chir,
- Phé Trudng phong. J khdc trong co quan | ¢a nhén ¢o lién quan.
3.2- Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Bin chit quan h¢

chuyén mon

S& Lao dong-Thuong binh va Xa hoi va | - Tham gia cac cude hop c6 lién quan.
cic co quan lién quan dén cong tac | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thdp cdc théng tin cin thiét cho viée
thue hign céng vi¢c chuyén mon.

- Ly céc thong tin thong ké.

- Thyc hién céc bao cio theo yéu ciu

Cac S0, nganh thuéc UBND cap tinh, | - Kiém tra, giam sit cac hoat dong chuyén
HDND va cac co quan, don vi cap thanh | mén.

phd, UBND phuong, xd; cic ca nhin lién | - Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc
quan dén cong tac chuyén mon

thue hién cong viéc quan ly.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé throng phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kxen hoic kién nghi trong dicu dong cong chirc co quan.

4.3 | Pugc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc dd xac thyc cta thdng tin phuc vy
cho nhiém vy dugc giao.

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

r - l A ) A -~
5- Céc yéu cau ve trinh d§, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh dp

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én gom mgt trong nhiing
nganh dao tao thugc nhom nganh: Kinh té hoc, Khoa hoc
chinh tri, Kinh doanh-Quan 1y, Phap Ludt, X4 héi hoc va
Nhén hoc, Céng tic xa hdi; Cong nghé thong tin va cac
nganh thudc nhom nganh nhén van.

Kinh nghi¢m cong tic

Khong yéu cau vé kinh nghi¢m cong tac.

Béi dudng, ching chi

C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nudc ddi voi cong chitc ngach chuyén vién va tuong

duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chéip hanh
chu truong, chinh sich cua Pang, phap ludt ciia nha
nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, vdi tap thé,

e
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phoi hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
_ Piém tinh, can thin.

-Kha ndng sang tao, tw duy ddc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cdu khac

- Co kha nang, dé xuat nhung chu truong, giai phap giai
quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phén cong va lién quan dén churc ning, nhiém vu
cua co quan.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién
céc dé tai, dé an thude linh vuc chuyén mon.

- Hiéu, biét vé linh vuc viéc lam, lao dong, tién luong,
quan hé lao dong, an toan, v¢ sinh lao dong va dinh
hudng phat trién. :

5.2- Cdc ning luc

Nhom ning lwe Tén ning lue Cap db
- Pao durc va ban linh : 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém ning liwe chung - Giao tiép tng xir 2-3
o - Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin )
- Str dung ngoai ngi
+ Kha ning tham muu xdy dung chi 2-3
truong, nghi quyét
- Kha niang hudng din thuc hién chu 2.3
truong, nghi quyét
A I - Kha ning kiém tra thuc hién chu 2-3
Nhom néng luc chuyén mén : :
truong, nghi quyct
* Kha ning tham dinh cac van ban, 2-3
dé an clia cac cap
- Kha nang phoi hop thyc hién cac 2-3
chi trwong, nghi quyét
- Tu duy chién lugc
- Quan 13’{ su thay doi
Nhom ndng lyc quanly | - Ra quyétdinh
- Quan ly nguon luc
- Phét trién nhan vién

°N
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tu do — Hanh phiic

PHU LUC I

BANG MO TA VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

A d
ve tre em

Tén VTVL: Chuyén vién vé bao trg xd héi kiém
Chuyén vién vé ngudi ¢6 cong kiém Chuyén vién

M3 vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Phong Lao d{m‘g,-;l'hmmg-Binh va X4 hoi thanh pho Rach
Gid (76 Nguyen Trung Trire, phuong Vinh Bdo, thanh
pho Rach Gid, tinh Kién Giang) .

Quy trinh coéng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ngudi co
cong, bdo trg xd hoi, bao hiem xa hdi

1- Mue tiéu vi tri viéc lam

N

Tham gia xay dung va to chuc trié

n khai vin ban, chu truong, nhiém vu, giai phap v¢ linh vue

bao tro xa hoi; tham gia hudng dan va thuc hién ché d9 chinh sach vé linh vuc béo trg xa hoi
theo pham vi cong viéc dugc phin cong.
Tham gia xady dung ché do chinh sach vé linh vuc ngudi ¢ cdng va tré em thudc trach nhiém
cia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi (hodc HPND, UBND thanh phé); truc tiép thuc
thi cc nhiém vu chuyén médn theo méng cong viéc dugc phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chi dinh gia

Céc nhiém vu, cong viée

TT | Nhiém vu, mang cong

vige

Cong vi¢e cu thé

Ticu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

| | Xay dung van ban

- Tham gia xay dung du
thao Quyét dinh cia UBND
thanh phd, chi tich UBND
thanh phd vé linh vuc bao
tro xd hoi; cac chuong
trinh, ké hoach phat trién vé
l[inh vuc bao tr¢g xd hdi
trong pham vi dugc phén
cong.

- Tham gia nghién ciu, xay
duyng van ban quy pham
phap ludt, chuong trinh, dé
an, cac chinh sach vé linh
vuc nguoi cd cong, tr¢ cm
thugc trach nhiém cua
HHDND, UBND thinh phd.

Céc vin ban, chuong trinh
dugce cép co thim quyén
phé duyét, ban hanh dung
tién do, chét lugng.

\©
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2 | Hudng dan

- Hudng dan, theo ddi viée
thi hanh phap luat, huéng
dan chuyén mén nghiép vu

vé linh vuc bao tro xa hoi

va dé xudt giai phdp giai
quyét vuéng mic trong
pham vi cong viéc duogc
phan cong.

- Theo ddi, tham muu lanh
dao hwdéng din thuc hién,
giai dap cdu hoi va xur ly
céc vin dé lién quan dén
ché dd, chinh sich Nguoi
¢ cong, tré em ddi véi cac
co quan, don vi, ca nhan va
ngudi  din; huéng dan
nghiép vu vé linh vuc tré
em cho cép xa.

Truyén dat dwoc cac ndi
dung vé nghiép vu dé cac
co quan don vi, cdng chic
cdp x3, ngudi din c6 kha
ndng thyc hién cong viéc.

3 | Kiém tra

Kiém tra, giam sat viéc
thuc hién chinh séch, phap
luat vé linh vuc bao trg xa
hoi; dé xudt cic bién phap
dé thuc hién c6 hiéu qua
trong pham vi céng viéc
duogc phin cong.

Té chic theo ddi, kiém tra
va béo cdo tinh hinh vé két
qua thyc hién kiém tra,
gidm sat va xtr Iy cdc van
dé lién quan vé chinh sach,
phap luit vé Ngudi co
cong, tré em d6i véi UBND
cAp xa; dé xuit bién phap
xir 1y, diéu chinh lién quan
dén linh vuc ngudi co cong,
tré em dé cac co quan, t6
chirc, ca nhan thuc hién tét
phap luft, chinh sach, cac
quyén vé tré em.

Bao céo két qua kiém tra,
giam sét, danh gia va c6 dé
xudt kip thoi; ding ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xu ly,
dung tién do.

4 | Thuc hién nhiém vu cu
thé

- Tham gia xdy dung ké
hoach va td chirc thuc hién
chinh sach, phap ludt, du
an, d& 4n vé linh vuc bao
tro xa hoi trong pham vi

- K& hoach duoc xdy dung
va to chirc thuc hién theo
dung ké hoach cong tic co
quan quan 1y va nhiém vu
dugc giao.
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cong vi¢e duoc phéin cong.

- Tham gia ¥ kién d6i véi
cac van ban, chuong trinh,
dé an lién quan linh vuc
bao trg xa hdi trong pham
vi cong viéc dugc phan
cong.

- Tham gia xdy dung ké
hoach va trién khai thuc
hién cac hoat dong tuyén
truyén, pho bién, gido duc
phap ludt vé linh vuc bao
tro xa hoi, nguol cd cong,
tré¢ ¢m trong pham vi cong
viéc duoc phin cong.

- Phdi hop cic don vi lién
quan va cong chic trién
khai thuc hién céc hoat
dong chuyén moén nghiép
vu vé linh vuc Nguoi co
cong, bao trg-xa hoi, tré em
trén pham vi thanh phd.

- Tham gia tiép cong dan,
xur Iy cong van, don thu va
céc vén dé lién quan déi vai
cac dbi twong duoc phan
cong phu trach.

- K& hoach tuyén truyén,
phd bién, gido duc phap
lugt duoc cdp c6 thim
quyén phé duyét va trién
khai ding tién do.

Thuc hién céc nhiém vu
chung, hoi hop

- Tham du cac cudc hop
lién quan dén linh vuc
chuyén mén ¢ trong va
ngoai co quan theo phéan
cong.

- Tham du cac cudc hop co
quan theo quy dinh.

Tham du diy du, chuin bi
tai liéu va y kién phat bicu
theo yéu cau.

Phdi hop cong tac

Chu ddng phdi hop véi cac
co quan, don vi lién quan
va phéi hop véi cac cong
chie khac trién khai cong
vide, lam ding tham quyén
va trach nhiém dugc giao

Cong viéc, nhiém vy dugc
giao thong subt, tao dugc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo ding quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac

Lap ké hoach cua ca nhén

Xdy dung, thuc hién va bao

cao viée thuc hién k¢ hoach
cong tac ndm, quy, thang,
tuan cua ca nhan trén co sO

Ké hoach thuc hién dam
bao tién dd va chat luong

bf
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| phéan céng [
8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao

- A A A o
3- Cic moi quan h¢ trong cong vige

3.1- Bén trong

Puoc quan ly truc ticp va Quan hé phoi hgp truc ticp Cic ¢4 nhan, don vi
kiém duyét két qua béi trong don vi phéi hop chinh
- Truong phong; Céc cdng chirc chuyén mon | Cac co quan, t6 chiec,
- Phé Truong phong. khac trong co quan don vi, dia phuong co
lién quan.

3.2- Bén ngoai |
Poi twong quan hé chinh Bén chit quan h¢
Céac co quan quan ly nha nuoc vé Bao tro xi | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
ho1, Ngum co cong, tré em co lién quan theo | - Cung cép céc théng tin theo yéu ciu.
yéu céu cong viéc; cac td chirc doan thé lién | - Thu thip céc thong tin can thiét cho viéc
quan dén linh vyuc cdng téc. thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y céc thong tin thong ké.
- Thuc hién céc béo céo theo yéu cau.
- UBND tinh, thanh phé; - Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc
- Cac S, nganh tinh lién quan dén Iinh vuc | thuc hién céng viéc quan 1y.
chuyén mon; cac co quan cép thanh phd; cac | - Tham gia cc cudc hop c6 lién quan.
td chirc khac lién quan va UBND phuong, xa | - Phéi hop trién khai cac nhiém vu linh vuc
bao tro x3 hdi, nguoi cd cong, tré em va
kiém tra, giam sét.
- L4y théng tin thdng ke.

4- Pham vi quyf‘:n han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thue hién cdng vide duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong didu dong cong chirc co quan.

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

4.4 | Pugc y€u cau cung cép thong tin, danh gia miac d6 xac thuc cta thdng tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

- n A A 5 A =
5- Céc y€u cau ve trinh dj, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh do

] Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

N
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Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 1€n thuge mot trong cac nhom nganh
dao tao sau: Kinh té hoc, Khoa hoc chinh tri, Kinh doanh-
Quan 1y, Phap Ludt, Xa hoi hoc va Nhén hoc, Cong tac xa
hoi; Cong nghé théng tin va cac nganh thuc nhom nganh
nhanvén.

Boi dudng, chimg chi

Co chung chi bdi dudng kién thi, k¥ nidng quan ly nha
nuéc ddi vai cong chuc ngach chuyén vién va tuong
duong.

Kinh nghiém

Khong yéu cau v¢ kinh nghi¢m cong tac.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh
chu trwong, chinh sich cua Dang, phap ludt cia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhi¢m cao voi cong viée, voi tap thé, phi
hgp cong tac tét.

- Trung thuc, klcn dinh nhung bit ling nghe.

- Pilm tinh, cin than.

- Kha ning sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, d¢ xudt nhimg chu truong, giai phap giai
quyct cac véan d¢ thuc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cla
co quan.

- Co6 kha ndng td chire trién khai nghién ciru, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

- Hidu biét vé linh vuc lao dong tién luong va dinh hudng
phat trién.

- Nam vitng duong 16i, chi truong cua Dang, phép luat vé
nginh LDTBXH, cic muc tiéu va dbi tuong quan 1y, hé
théng cac nguyén tdc va co ché quan 1y nghiép vu thudec
pham vi cong tac.

- C6 kha nang tham gia xdy dung va hudng dan thyuc hién
ché d6, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nude thude
nganh LDTBXH, ¢6 kha nang tham gia nghién ciru phuc vu
quan ly va xtr ly thong tin quan ly.

- C6 ning luc lam viée dgc 1ap hodc phm hop theo nhom,
co k¥ ning soan thao vin bdn va thuyét trinh céc van dé
dugc giao tham muu, dé xuit.

- C6 phuong phép lam vi¢ce khoa hoc;

- Co tu duy phdn blm sang tao, doc 1ap;

_ C6 tinh than céu tién, ham hoc hoi; kha ning téng hop.

5.2- Cdc nang luc

|

Nhom nang lue

Tén niang luc l Cap do

‘._‘_‘;A._J

Gt
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B - Pao ditc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2:3
- Str dung cdng nghé thong tin 5
- Str dung ngoai ngit
« Kha nang tham muu xady dung cac 2-3
viin ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc
lam)
« Kha ning hudng din thuc hién cac 2-3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc
lam)
P A « Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic 2-3
Nhom néang luc chuyén mén e s o U A f
vin ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc
lam)
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin 2-3
ban, dé 4n cia cic cép (thco nhiém vu
cua vi tri viéc lam)
» Kha nédng phéi hop thue hién cac van 2-3
ban (theo nhiém vu cla vi tri viéc lam) |
- Tu duy chién lugc -2
- Quan Iy su thay doi 1-2
Nhém ning luc quan 1y - Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly ngudn luc 1-2
- Phat trién ddi ngi 1-2

Nguyén Vin Hén
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tuw do — Hanh phic

UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA

PHU LUC HI

BANG MO TA VI TRI VIFC LAM ’\'(.HIEP \%4 0] CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Pé dn 56 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

Tén VTVL: Chuyen vién v gh’:rh ngh¢o kiém
Chuyén vién ve phong, chéng t¢ nan xa hji kiém
Chuyén vién vé binh ding gi6i

Ma vi tri viée lam:

Ngay bt dau thuc hién:

Phong Lao dong, Thuong binh va Xa hoi thanh pho (76
Nguyén Trung Truc, phuong Vinh Bao, thanh phd Rach
Gia, tinh Kién Giang)

Cac vin ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac phong
chong té nan xa hdi, gidm nghéo, tré em, binh ding gidi

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong vige lién quan:

1- Muc tiéu vi tri vi¢e lam

Tham gia xdy dung ché dd chinh sach vé linh vyc giam ngheo, phong, chéng t& nan x3 hoi,
binh ddng gi¢i thude trach nhi¢m cua nganh Lao ‘dong - Thuong binh va Xa hoi (hodc HDND,
UBND thanh phd); truc tiép thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc

phan cong.
2- Céc cdng viéc va tiéu chi dinh gia

TT

Cic nhiém vu, cong viée

Nhi¢m vu, mang cong
vigc

Cong viée cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

21

Xay dung vin ban

| binh

Tham gia dé xuat, nghién
ciru, xdy dung cac chinh
sach phap luat vé linh vuc
giam nghéo; phong, chong
t¢ nan xa héi, binh ding
giGi thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong
va Xa h¢i (hodc
HDPND, UBND thanh phd)

Céac quy dinh, céc van ban
thudéc linh vuc quan ly
dugc hoan thanh theo ding
tién do ké hoach, dam bao
chit luong theo yéu ciu
cua ngudi chu tri.

2.2

Huéng dan

Theo doi, tham muu lanh
dao hudng din thuc hién,
gidi dap cdu hoi va xu ly
cic van dé lién quan dén
ché dé, chinh sach, chuong
trinh cong tac giam nghco;
phong, chong t& nan xa hdi,
binh ding gidi ddi vdi cac
co quan don vi, ¢4 nhdn va
nguoi  dan;  huong din
nghicp vu vé lTnh'vt_rc giam

Truyen dat dugc cac ndi
dung vé nghlep vu dé cac
CO quan don vi, cong chic
cap x4, nguodi dan co kha
ning thuc hién cong viéc.

nghéo; phong, chong té nan
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xa hoi, binh dang giéi cho
cap xd.

2.3 | Kiém tra

To chuc theo ddi, k1em tra
va béo céo tinh hinh vé két
qua thuc hién kiém tra,
giam sat va xu ly cac van
dé lién quan vé chinh sach,
phap luit vé giam nghéo;
phong, ‘ch(‘)ng té nan x4 hoi,

quan, don vi theo linh vuc
cong tdc dugc phan cong,
d& xudt bién phap diéu
chinh kip thoi.

binh ding gioi cua cic co |

Vin ban bao céo két qua
kiém tra, danh gia va c6 dé
xudt kip thoi; ding ké
hoach, dugc cip thim
quyén phé duyét xir 1y.

2.4 Th},rc hién nhiém‘vu cu
thé

1- Phéi hop cac don vi lién
quan va cong chirc trién
khai thuc hién cic hoat
dong chuyén mon nghiép
vu vé linh vuc giam nghéo;
phong, chéng té nan xa hoi,
binh ding gidi trén pham vi
thanh phd.

2. Xay dung ké hoach va
trién khai cac hoat dong vé
tuyén truyén, phd bién phap
luat v& giam nghéo; phong,
chbng té nan xd hoi, binh
ding gioi.

|. Bam bao theo dung quy
dinh dap tng dugc yéu cau
nhiém vu dé ra. 2. Thuc
hién theo yéu cau ké hoach
cong tac.

2.5 | Phéi hop cong tac

Chu dong phdi hop véi cic
co quan, don vi lién quan
va phdi hop v6i cdc cong
chitc khéac trién khai cong
viéc, lam dung thdm quyén
va trach nhiém duogc giao

Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo ding quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao.

3.1- Bén trong

r A . ~ A - A
3- Ciac moi quan hé trong cong vige

Pugc quan ly truc ticp va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phéi hop true tiép
trong don vi

Cic c4 nhén, don vi phéi
hop chinh

- Truong phong;
- Phé Trudng phong.

Cac cOng chirc chuyén mon
khdc trong co quan

Cac co quan, t0 chic, don
vi, 0 lién quan.

3.2- Bén ngodi

Doi twgng quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

quan theo y€u chu cbng viéc

Cac co quan quan ly vé giam ngheo; phong,
chong t& nan xa hQi, binh dang gidi cd lién

- Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan.

- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thue hién c6ng viéc chuyén mon.

e
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~ LAy cac thong tin thong ké.
- Thue hién cac bao céo theo yéu ciu

S¢ Lao ddong - Thuong binh va Xa hdi, cac | - Kiém tra, giam sat cic hoat dong chuyén
don vi, co quan cap thanh phé va UBND | mon.
phuong, xa

- Thu thap céc théng tin cin thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly.

4- Pham vi quyén h';,m

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hi¢n cong viéc dugce giao.

42 | Thamgia y klcn hoic kién nghi trong diéu dong cong chuc thuge don vi

4.3 | Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di¢u hanh cta don vi trong phdm vi
nhiém vu duoc giao .

4.4 | Pugc yéu ciu cung c,dp thong tin, danh gia mic dd xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Puoc tham gia cac cude hop lién quan

5- Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh dp

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh dd dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én thudc mdt trong nhom nganh dao
tao sau: Kinh té hoc, Khoa hoc chinh tri, Kinh doanh-Quan
ly, Phap Ludt, Cong tic xa hoi; Cong ngh¢ thong tin va cdc
nganh thudc nhom nganh nhén van.

B6i dudng, chitng chi

C6 chung chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan Iy nha
nudc dbi véi cong chie ngach chuyén vién va tuang
duong.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

Khong yéu ciu vé kinh nghié¢m (thanh tich cong tac)

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh
chu trwong, chinh sich cua Pang, phap ludt cia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhi¢m cao véi cong vie, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thure, kién dinh nhung biét lang nghc

- Biém tinh, can than.

- Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

- Kha néing doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- Co kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét nhitng vén dé thuc tlen lién quan dén mang cong viéc
dugc phén cong lién quan dén chitc ning, nhiém vu cia co
quan.

- C6 kha ning to chic trién khai thuc hién cac d& tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon.

- Hidu bu,t v& linh vue lao dong tién lwong va dinh hudng
phat trién.

5.2- Cdc nang luc

I

Nhom ning luc

Tén nang luc | Cipdd |

(v

——
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- Pao dirc va ban linh 2-3

- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3

- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhom nang lyc chung - Giao tiép mg xir 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong nghé thdng tin 2

- Str dung ngoai ngit 2

+ Kha nang tham muu xdy dung cac van ban 2.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

» Kha nang huéng dan thuc hién cic van ban

d o s 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van 2.3

Nhoém ning lyc chuyén mon ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)

« Kha ndng tham dinh, gop ¥ cic van ban, dé

4n cua cac cdp (theo nhiém vu cua vi tri viéc 2-3

lam)

« Kha ning phéi hop thuc hién cac vin ban

; 5 o L e s 2-3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién lugc 1-2

- Quan ly su thay doi 1-2
Nhém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 12

- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién d6i ngil _ 2

Nguyén Vin Hén
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UY BAN NHAN DAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO RACH GIA Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

| PHU LUC III
BANG MO TA VI TRi VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kem theo Dé an s6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cuia UBND thanh phod)

Tén VTVL: Thanh tra vién vé cong tac thanh tra | v13 i trf vie lam:
kiém Thanh tra vién vé phong, chong tham ' '
nhiing, ti¢u cwe

Ngay bit diu thuc hién:

Dia diém lam viéc: Thanh tra thanh pho Rach Gia (38 Lé Loi, phuong Vinh
g T | Thanh Van, thanh pho Rach Gia, tinh Kién Giang)

Cac vén bdn, quy dinh hién hanh vé cong tac thanh tra va

phong, chong tham nhiing, ticu cuc.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri vi¢c lam _

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xdy dung, t6 chue thue hién chinh sach, phap ludt va chién
luroc vé thanh tra; quy hoach, du dn, dé én, ké hoach, so két, tong két; dé xudt céc giai phap
nhim hoan thién co ché, chinh sach va phap ludt thong qua cong tac thanh tra, cong tac phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc.

- Tham muu, tham gia thuc hién cdc nhiém vu vé thanh tra, vé phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc.

- Phat hién so h¢ trong co chéﬂ quan 1y, chinh sach phap ludt qua hoat dong thanh tra, phong,
chdng tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi véi co quan nha nudc co giai phap, bién phap khéc
phuc, gop phan ning cao hiéu lyc, hi¢u qua hoat dong quan ly nha nudc, bao vé lgi ich cua
Nha nudec, quyén va loi ich hgp phap cua co quan, td chirc, ca nhan; thuc hién cac bién phap
phong nglra, phat hi¢n va xur 1y theo thdm quyén hodc kién nghi cap c6 thim quyén xir 1y dbi
v6i hanh vi vi pham phép ludt cla cdc co quan, td chirc, ¢4 nhan.

2- Cic cong viée va ti¢u chuin dinh gia

Cac nhi¢m vu, cong vice Ti¢u chi danh gia
TT | Nhiém vy, mang cong . hoan thanh cong
Cong viée cu the vide

viée
2.1 |Tham muu xdy dung vin 1. Tham muu, tham gia gop y xdy Céac nhiém vu dugc
ban quy pham phép luat) dung cdc van ban quy phéap phép | giao thuc hién theo
chién luoc, quy hoach, k& luat cia Nha nudc; nghi quyét cua | ding tién do, dam
hoach, chinh sach, chuong Hoi ddng nhén cap tinh, cdp thanh | bao chat luong.
trinh, dé an pllé, quyét dinh cua Uy ban nhan
dan cdp tinh, cdp thanh phd vé
thanh tra, v& phong, chéng tham
nhiling, ticu cuec.

2. Tham muu, tham gia xdy dung
chién luge, chinh sach, dinh
hudng, quy hoach, ké hoach, dé an,
du an v¢ thanh tra, vé phong, ]

\2
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(.hong tham nhing, tiéu cuc; vé
td chie, can bd, dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuong, hop
tac quéc té, hanh chinh, quan trij,
tai chinh, tai vu, cdi cach hanh
chinh cua nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia td chirc
thdm dinh, ra soat, h¢ théng hoa,
phip dién hoa cac van ban quy
pham phép luét v¢ thanh tra, vé
phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc.

2.2 | Huéng dan va trién khai
thuc hién cac vin ban

1. Tham muu, tham gia hudng dan
phap ludt vé thanh tra theo thdm
quyén d6i voi cac nhiém vu dugce
néu tai Muc 2.1 cia Phu luc nay.

2. Tham muu, tham gia td chic
quan triét, tuyén truyén, trién khai
thuc hién chmh sach cua Dang, phép
luit cuavé thanh tra, vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc.

Viéc huéng dan
duoc thuc hién
ding tién do, ké
hoach, thoi gian va
chit luong.

2.3 | Kiém tra

Tham muu, tham gia t chiic kiém
tra theo thim quyén dbi véi céc
nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé
thanh tra, vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc;

- Tinh chinh xdc, hop phdp cua cac

két ludn va quyét dinh xir ly sau
thanh tra; viéc thu’c hién két luan,

kién nghi, quyct dinh xu ly vé
thanh tra, v& phong, chong tham
nhiing, ti€u cuc;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao,
bdi dudng, thi dua, khen thudng
theo quy dinh cua phap ludt va
phian cdp quan ly dbi véi cong
chic thanh tra, phong, chdng
tham nhiing, tiéu cuc;

- Viéc xdy dung va td chire thuc
hién ké hoach thanh tra, phong,
chong tham nhdng, tiéu cuc
hang nam, ché do thong tin, bdo
cdo ciia nganh Thanh tra;

Vin ban bao cao
két qua kiém tra doi
véi cdc ndi dung
duoc kiém tra.




363

- Viéc thuc hién cong tac cai cich
hanh chinh theo phin cong cua
UBND thanh ph;

- - Nhitng ndi dung khac lién quan
dén linh vuc thanh tra theo chirc

24

Thanh tra

|. Tham muu, tham gia xdy dung
| Dinh hudng chuong trinh thanh tra,
' k& hoach thanh tra hing nim cua
¢o quan thanh tra.

| 2. Tham muu, tham gia o chue
thuc hién cac cudc thanh tra theo
quy dinh tai Piéu 49, Diéu 50 Lut
Thanh tra; giam sat hoat dong doan

i thanh tra;

3. Tham muu, tham gia don déc,
theo doi tién do thyc hién ké hoach
thanh tra hing nam.

4. Tham muu, tham gia theo doi,
don dbc viee thuc hién két luan,
kién nghi, quyét dinh xt ly vé
thanh tra theo quy dinh tai Piéu
105 Luat Thanh tra.

5. Rut kinh nghiém, nhan xét, danh
gia viéc thyc hi¢n nhiém vu thanh
tra.

1. Dinh huodng
chuong trinh thanh
tra, ké hoach thanh
tra, duoc ban hanh

2. Cac van ban
dugc ban hanh theo
tham quyén hodc
kién nghi co quan,
nguoi  ¢o thim
quyén; b4o céo két
qua thanh tra, du
thao két ludn thanh
tra.

3. Céc van ban vé
cong tac theo doi,
don dbc viéc thuc
hién két luan, kién
nghi, quyét dinh xir
Iy vé thanh tra.

4. Cac vin ban
khac co lién quan
dén viéc thuc hién
nhiém vu thanh tra.

Kiém tra

Tham muu, tham gia t& chirc kiém
tra theo thdm quyén dbi véi cac
nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé
phong, chdéng tham nhiing, ticu
cuc;

- Kiém tra cong tic phong, chéng
tham nhiing, tiéu cuc theo quy
dinh;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao,
| bdi dudng, thi dua, khen thudng

Vin ban bdo cdo
két qua kiém tra d6i
voi cac ndi dung
duoc kiém tra theo
diang quy dinh.
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thco quy dinh cua phap lugt va
phan cap quan ly cong chuc;

- Viéc xady dung va td chire thuc

hién ké hoach vé phong, chdng
tham nhiing, tiéu cuc, ché do thong
tin, bao cao;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach
hanh chinh theo phdn cdng cua
Chinh phu;

- Nhitng ndi dung khdc lién quan
dén linh vuc phong, chéng tham
nhiing, tiéu cyc theo chic néng,
nhiém vu, quyén han.

Phong, chéng tham

nhiing, ti€u cuc

Tham muu, tham gia to chic thuc
hién cac nhiém vu vé tham nhiing
theo thim quyén:

- Cé4c giai phap phong ngira tham
nhiing;

- Phat hién tham nhiing;

- Xir ly tham nhiing va hanh vi
khac vi pham phap luit vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc;

- Nhitng ndi dung khéc lién quan
dén linh vuc phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc.

Cac nhiém vu duogc
thuc hién ding tién
d6, ké hoach, thoi
gian va chét luong.

2.5

Thiam dinh cdc dé éan

cong tic va bién soan
nghiép vu thanh tra,
phong, chong  tham

nhiing, tiéu cuc

1. Tham gia tham dinh cac du thao
d& 4n, du 4n, chuong trinh, cong
trinh vé thanh tra, vé phong, chéng
tham nhiing, tiéu cuc.

2. Tham muu, tham gia bién soan,
xdy dung céc tai liéu bdi dudng
nghiép vu vé thanh tra, vé phong,
chéng tham nhiing, tiéu cyc.

3. Tham muu, tham gia xdy dung
tai liéu hudéng din nghiép vu vé
thanh tra,vé phong, chdng tham
nhiing, tiéu cyc.

4. Tham muu, tham gia to chirc tdp
hudn, bdi dudng nghifp vu thanh

I. Noi dung thim
dinh duogc hoan
thanh dam bao chét
lugng, theo ding ké
hoach.

2. Céc tai liéu boi
dudng, huéng din
nghiép vu dugc ban
hanh.
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tra, vé phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc

2.6

So két, tong két vice thyue
hién cac van ban.

|. Tham muu, tham gia t6 chirc
thuc hién so két, tong két viée thuc
hién chu truong, chinh sach cua
Pang, phip ludt cua Nha nude vé
thanh tra, vé phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc; chién lugc,
chuong trinh, ké hoach, du 4n, dé

4n vé thanh tra, vé phong, chdng

tham nhiing, ticu cuc.
2. Tham muu, tham gia t& chirc
thuc hién so két, tong két thuc tién
cong tac thanh tra, phong, chéng
tham nhiing. tiéu cuc.

Céc vin ban vé so
két, tong két duoc
ban hanh.

2.7

Phéi hop thuc hién nhiém
vu

I. Tham muu, tham gia phdi hop
trong xdy dung va t6 chirc thuc
hién ké hoach thanh tra hing nim;
xit 1y chdng chéo, tring lap gilta
hoat dong thanh tra va hoat dong
kiém todn nha nudc, gilta hoat
dong cla cdc co quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia phéi hop
véi cae co quan, td chic co lién
quan trong qua trinh thyc hién
nhiém vu thanh tra, gidm sat hoat
dong doan thanh tra va xu ly sau
thanh tra (nhu: co quan kiém tra
cua Pang, co quan didu tra, Kiém
toan nha nuoc, cac 6 chuc tin
dung, co quan, t6 chirc giam dinh
)

3. Tham muu, tham gia phéi hop
chuén bi ndi dung phuc vu cac hdi
nghi, cudc hop, lam vi¢c cua cac
co quan Déng, cac so, ban, nganh,
Uy ban nhéan dan tinh, [6i dong
nhin dan tinh vé& cong tac thanh
tra, céng tac phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc khi cd yéu cau.

1. K& hoach thanh
tra dugc ban hanh
khoéng c6 ndi dung
chéng chéo, tring
lap.

2. Cong viéc, nhiém
vu duoc giao thong
sudt, tao duoc mdi
quan hé cong tac
phat trién hiu qua
cao.

®
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4. Chu tri, tham gia phoi hop voi
cac co quan, td chirc ¢6 lién quan
trong qua trinh thuc hién nhi¢m vu
phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc.

28 | Thuc hién nhiém vy
chung, hdi hop

|. Tham du cac cudc hop li€n quan
dén linh vuc chuyén mén duoc
phéan cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham du day du,
chuén bi tai liéu va
¢ kién phat biéu
theo yéu cau.

clia ca nhan

2.9 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tuan

Ké hoach cong tic
dugc xay dung va
thuc hién dam bao
tién do, chat luong.

940 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao co quan giao.

r “ A ~ -A
3- Cic moi quan hé trong cong vice

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quan hé phoi hop truc ticp Chocd il dvavi
) .

trong don vi

phoi hgp chinh

- Chanh Thanh tra;
- Phé Chanh Thanh tra.

Thanh tra vién va cong chirc
trong don vi

Céc co quan, don vi co
lién quan

3.2- Bén ngoai

Poi twgng quan hé chinh

Bin chat quan hé

quén ly cia don vi.

Céc co quan, to chire, don vi c6 hoat dong lién
quan dén cong tac thanh tra, cng tac phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc thugc pham vi

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac théng tin cin thiét cho viéc
thuc hién céng viée chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké, tong hop.

- Thye hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phmmg phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham giay klcn hodc kién ngh1 trong diéu dong cong chirc co quan.

4.3 ! Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao dicu hanh cha co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao.

G
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4.4 | Bugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic dd xdc thuc cua théng tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Cic yéu cau vé trinh d, ning lre

5.1- Yéu cau vé trinh dp

Nhom yéu ciau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én thude mot trong cac nhom nganh sau: Phap

- Ludt; Khoa hoc chinh tri; Kinh té hoc; Kinh doanh va quan ly; Kién
| tric va xdy dung; Quan ly tai nguyén va méi truong; An ninh, Quéc
| phong.

Boi dudng

- C6 ching chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; ching chi
boi dudng nghiép vu quan 1y nha nude ngach chuyén vién.

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngf, dap tng - theo tiéu chudn chung cua
cdc vin ban hién hanh va theo quy dinh cua ting vi tri viée lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 it nhat 02 nam lam céng tac thanh tra khong ké thoi gian tap su

| hodc ¢6 it nhat 05 nam cong tac tror 1én dbi vdi can bd, cdng chire, vién

chire, sT quan Quén doi nhan dén, sT quan Cong an nhén dan, ngudi lam
cong tac co yéu cong tac & co quan, to chirc, don vi khac chuyen sang
co quan thanh tra.

- P& xudt cac bién phép thanh tra, kiém tra va ddnh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra; phong, chéng tham
nhiing, tiéu cyc.

Phiam chit ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh sach ciia Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh va quy ché
lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cdng viéc vdi tap thé.

- Trung thue, thing thén, kién dinh nhung biét lang nghc.

- Piém tinh, cin than.

- Kha ning doan két ndi bd.

- C6 y thirc bao mét thong tin cao.

- Phém chit khéc.

Céc yéu cau khac

~Co kha nang, d& xuét nhimg chu truong, gidi phap giai quyét cac vén
dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia co quan, don vi.

- C6 kha ning & chirc trién khai nghién ciru, thyue hién céc dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén cia co quan, don vi.

- C6 kha niing chiju ap lyc cdng vige lon va cé suc khoe tdt. w
5.2- Cac ning luc
Nhém ning luc Tén niing lue Ciap do
Nh — h - Pao dirc va ban linh 2-3
om nang luc chun = g =
REE & & -To chtre thue hién cong vice 2-3

17
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- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin 5
- Str dung ngoai nglt
« Kha nang tham muu xdy dung chu 3.3
truong, nghi quyét
« Kha ning hudng dan thuc hién chu 9:3
trrong, nghi quyét
Nhom ning Iy chuyénmén | Kha ning ki%m tra thuc hién chu 2.3
truong, nghi quyét
{ "« Kha ning tham dinh cac vin ban, dé an 2.3
cua céc cip
« Kha nang phdi hop thuc hién cic chu 2-3
truong, nghi quyét
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhoém ning luc quan ly - Ra quyct dinh 1-2
- Quan ly ngudn luc 12
- Phat trién nhan vién i

oy
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO RACH GIA Pje lap — Tu do — Hanh phiic

PHU LUC I
BANG MO TA V1 TR[ VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Pé dn s6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

| Tén VIVL: T hanh tm vién vé tiép cong din va xw | Ma vi tri viée lam:
ly don, thu Ngay bit dau thuc hién:

bia diém lam viéc: Thanh tra thanh phé Rach Gia (38 Lé Lgi, phuong Vinh
Thanh Van, thanh phé Rach Gia, tinh Kién Giang)

Quy trinh cdng viée licn quan: | Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh v¢ ti€p cong dén va xu
ly don, thu

1- Muc tiéu vi tri vi¢e lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xdy dung, td chirc thuc hién chinh sach, phap ludt va chién
luge vé tiép cong dan va xur 1y don; quy hoach, du an, d& 4n, ké hoach, so két, tong két trong
pham vi toan nganh: dé xuét cac giai phap nhim hodan thién co ché, chinh sach va phap luat
thong qua cong tac tiép cong dan va xtr 1y don.

- Tham muu, tham gia d& xudt va td chire thuc hién cdc nhiém vu vé tiép cong dan va xur 1y
don.

- Nang cao hiéu qua cong tac tlcp cong dan va xur ly don, gop phan ning cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cta t6 chtrc, ca nhan.

2- Cac cong vige va ticu chuin danh gid

Cic nhiém vu, cong vice Ti¢u chi danh gia
TT | Nhiém vu, miang cong . . hoan thanh cong
i Cong viée cu thé ”
viée . vige

2.1 |Tham muu xdy dung vén| 1. Tham muu, tham gia gop ¥ xay Céc nhiém vu dugc
ban quy pham phép ludt| dung cdc vin ban quy phap phap | giao thyc hién theo
chién luge, quy hoach, k& luat cia Nha nudc; nghi quyét cua | ding tién o, dam
hoach, chinh sach, chuong Hoi dbng nhén cAp tinh, cdp thanh | bio chét lugng.
trinh, d& an phd, quyet dmh cia Uy ban nhdn
dan cép tinh, cép thanh phd vé tiép
cong dan va xir ly don, thu.

2. Tham muu, tham gia xay dung
chién luge, chinh sach, dinh huéng,
quy hoach, ké hoach, d¢ an, du an vé
tiép cong dan va xu ly don, thu; vé
& chiic, can bd, dao tao, bdi dudng,
thi dua, khen thuong, hop tic quic
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té, hanh chinh, quén tri, tai chinh, tai
vu, cal cach hanh chinh cua nganh
Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chirc
thim dinh, ra soat, hé thong hoa,
phap dién hoa cac vin ban quy
pham phap luat vé tiép cong dan va
xtr 1y don, thur.

2.2

Hudng din va trién khai

thuc hién cac van ban

1. Tham muu, tham gia huéng dan
phap luat vé thanh tra theo thim
quyé“:n dbi v6i cac nhiém vu duogc
néu tai Muc 2.1 cta Phu luc nay.

2. Tham muu, tham gia to chuc
quén triét, tuyén truyén, trién khai
thuc hién chinh sich cua Bang,
phép luat cua vé tiép cong dan va
xu ly don, thu.

Viéc hudng dan
dugc  thuc hién
ding tién do, ké
hoach, thol gian va
chét lugng.

2.3

Kiém tra

Tham muu tham gia té chirc kiém
tra theo thdm quyén ddi véi cic
nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé
tiép cong dan va xir 1y don;

- Viée thue hién yéu cau, kién nghi cta
Co quan, td chic, ca nhan co thdm
quyén vé tiép cong dan va xur 1y don;

- Viée xdy dung va to chic thuc
hién ké hoach, ché do théng tin,
bao co v& cong tac tiép cong dan
va xu ly don;

- Viéc thyc hién cong tac cai cach
hanh chinh theo phén céng ctia cap
c6 thim quyén;

- Nhiing ndi dung khac lién quan
dén Iinh vuc tiép cong dan va xur Iy
don theo chirc ndng, nhiém wvu,
quyén han.

Vin ban bao céo
két qua kiém tra dbi
véi cac ndi dung
duoc kiém tra.

24

Tiép cong dan va xir ly

don

1. Tham muu, tham gia tb chic tiép
cong dan, xu ly don tai tru so ticp
cong dan va dia diém tiép cong dan.

2. Tham muu, tham gia tiép cong.,

dan, xir ly don ddi voi nhitng vu

&

Nhiém vu tiép cong
dan, xu ly don, theo
doi, don déc duoc
hoan thanh, dam

bao ding phép ludt.
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viéc ton dong, phuc tap, kéo dai,
vu viéc dong nguoi.

3. Tham muu, tham gia theco ddi,
don dbc cic co quan, don vi co
tham quyén xir 1y, tra 101 vé& viéc
giai quyét khidu nai, t§ cdo, kicn
nghi, phan anh.

2
wh

Tham dinh cac dé an
cong tac va bién soan
nghiép vu

1. Tham gia thdm dinh cac du thao
dé an, du an, chuong trinh, cong
trinh vé tiép cong dan, xu ly don.

2. Tham muu, tham gia bin soan,
xdy dung cdc tai lidu bdi dudng
nghiép vu vé tiép cong dan, xir ly don.
3. Tham muu, tham gia xay dung
tai liéu huéng din nghiép vu tiép
cong dan, xu ly don.

4. Tham muu, tham gia to chirc tap
huin, bdi dudng nghiép vu tiép
cong dan, xu ly don.

I. Noi dung thim
dinh  dugc hoan
thanh dam bao chét
lvong, theo diing ké
hoach.

2. Céc tai ligu boi
dudng, huéng dan
nghiép vu dugc ban
hanh.

2.6

So két, tdng két viéc thuc
hién cac vén ban.

1. Tham muu, tham gia t6 chirc
thue hién so két, téng két viéc thuc
hién chui trwong, chinh sich cua
Pang, phap ludt cuia Nha nude vé
thanh tra, v& phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc; chién luoc,
chuong trinh, ké hoach, du 4n, dé
4n vé tiép cong dan, xu ly don.

2. Tham muu, tham gia t6 chirc
thue hién so két, téng két thuc tién
cong tac tiép cong dan, xu 1y don.

Cac van ban vé so
két, tong két duoc
ban hanh.

2.7

Phédi hop thuc hién nhiém
vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop
v{i cac co quan, 16 chic, cd nhén
c6 lién quan trong thuc hién cong
tac tiép cong dan va xu ly don.

2. Tham muu, tham gia phéi hop
chuin bi ndi dung phuc vu cac hoi
nghi, cudc hop, lam vi¢c cua cac co
quan Dang, Ban chi dao, Qudc hoi,

_Chinh phi, Uy ban nhén dan, Hoi

dong nhan dan .. vé cong tac ticp
cong déan va xir ly don khi c6 yéu cau.

Coéng viéc, nhiém
vu dugc thuc hién
hiéu qua, tao mdi
quan hé tich cuc
trong cong tac.
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2.8

Thuc hién nhiém vu | 1. Tham du cdc cudc hop lién quan
chung, hd1 hop dén linh vuc chuyén mén dugc
phan cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham du day du,
chuén bi tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu céu.

2.9

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac ndm, quy, thang, tudn
cua ca nhan

Ké hoach cong tac
dugc xdy dung va
thuc hién dam bao
tién do, chat luong.

210

Thuc hién céc nhiém vu khac do lanh dao co quan giao.

3- Céc moi quan hé trong cdng vige

3.1- Bén trong

Puwgc quan ly true tip va Quan hé phdi hop true tiep | Cac canhin, don vi phoi
kiém duyét két qua béi trong dom vi hop chinh
- Chanh Thanh tra; Thanh tra vién va cong chicc | Cac co quan, don vi ¢
- Ph6 Chénh Thanh tra. trong donvi lién quan
3.2- Bén ngoai
Péi twong quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén tiép cong dan va xu ly don .

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cip céac thong tin theo yéu cau.

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

- Ly thong tin thong ké, tong hop.

- Thue hién béo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puge chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc co quan.

4.3

Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi

nhiém vu dugc giao.

4.4

Pugc yéu cdu cung cip thong tin, danh gia mic dd xdc thuc cua thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Cic yéu ciu vé trinh d, ning lyc
5.1- Yéu cau vé trinh dp

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

("

N
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Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tro I1én thuéc mot trong cac nhém nganh sau: Khoa
hoc gido duc va dao tao gido vicn; Nhén vin; Khoa hoc xa hoi va hanh
vi; Bdo chi va thong tin; Kinh doanh va quan 1y; Phap luat; Khoa hoc tu
nhién; Kién tric va xay dung; Nong, lam nghiép va thily san; Sure khoe;
Moi truang va bao vé moi truong; An ninh, qudc phong.

Boi dudng

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chuing chi
bdi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach chuyén vién.

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngi, dap Gng theo tiu chuin chung cua céc
vin ban hién hanh va theo quy dinh cta timg vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

_ C6 it nhét 02 nim lam cong tac tiép cong dan va xir Iy don thu khong
ké thoi gian tap sy hodc co it nhit 05 nim cong tac tr¢ 1én d6i vdi can
bd, cong chuc, vién chug, s quan Quan d61 nhan dan, st quan Cong an
nhan dan, ugum lam cong tac co yéu cong tic & co quan, td chire, don vi
khdc chuyén sang co quan thanh tra.

- P& xuét cac bién phép vé tiép cong dan va xir Iy don thu.

- C6 kién thic va am hiéu vé cong tac tiép cong dan va xur 1y don, thur.

Phim chit ca
nhéan

- Tuyét déi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh va quy ché lam
viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao v@i cdng viée voi tap thé.

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

- Piém tinh, cén thén.

- Kha nang doan két ndi bd.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chét khac.

Céc yéu cau khac

_ C6 kha ning, d& xuét nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac vin
dé thuce tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan, don vi.

- C6 kha ning tb chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cic dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén cua co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu 4p luc cdng viée lon va c6 stre khoe tot.

5.2- Cdc ndng lyc

Nhom niing luc Tén ning lwe Cap d9
- Pao dure va ban linh 2-3
- Té chire thue hicn cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh vanban 2-3
Nhom ning luc chung s -

- Giao tiép Ung xu 2-3
- Quan hé phéi hop - 2-3
- Str dung ¢ong nghé thong tin 2
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- Str dung ngoai nglr
« Kha nidng tham muu xdy dung chu 23
trwong, nghi quyét
.+ Kha ning huéng din thuc hién chu "
truong, nghi quyét
" 2 - A h ‘A 5

Nhoém niing lyc chuyén mén @a na?g kiém tra thuc hién chu truong, 23
nghi quyét
» Kha nang thdm dinh céc vin ban, dé an 23
clia céc cdp
+ Kha ning phdi hop thuc hién cdc chu 5%
truong, nghi quyct _
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly sy thay déi 1-2

Nhoém nidng luc quan ly - Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y nguén luc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2

Phé duyét ciglanh dao
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UY BANNHANDAN ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO RACH GIA Poc lap — Tu do — Hanh phuc

) . ) PHU LUC III ) i
BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Dé dn so 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 ciia UBND thanh phd)

Tén VIVL: Thanh tra vién vé giai quyét khicu | Ma vi tri viéc lam:

nai, t cdo Ngay bit dau thuc hién:
bia diém lam viéc: Thanh tra thanh pho Rach Gia (38 Lé Loi, phuong Vinh

Thanh Van, thanh phd Rach Gi4, tinh Kién Giang)
Quy trinh cong viée lién quan: | Cac van ban, quy dinh hién hanh vé giai quyéet khicu nai,
to cdo

1- Muc tiéu vi tri vi¢c lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xdy dung, td chire thuc hién chinh sach, phap ludt va chién
luoc vé khiéu nai, td cdo; quy hoach, du an, dé 4n, ké hoach, so két, téng két trong pham vi
thanh phd; dé xuét cac giai phap nhim hoan thién co ché, chinh sich va phéap ludt thong qua
cong tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo. .

- Tham muu, tham gia viéc gidi quyét cac vu viéc dong nguoi, vu viéc tdn dong, phc tap, kéo
dai, lién quan dén trach nhiém cta nhiéu nganh, dia phuong.

- Nang cao hiu qua cdng tac giéj quyét khiéu nai, td céo, gop phén ndng cao hiéu luc, hiéu
qua quan Iy nha nudce; bao vé quyen va loi ich hop phap ctia td chiic, ca nhan.

2- C4c cong viée va tiéu chuin dinh gia

Cac nhiém vu, cong vi€c Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vu, ming cong ' o . hoan thanh céng
5 Cong vi¢e cu the e
viée itk vige
2.1 1. Tham gia xdy dung cac du an

Ludt, Nghi quyct cia Quoc hdi,
Phap 1énh, Nghi quyét cua ny ban
Thuong vu Quf)c hoi, Nghi quyét,
Nghi dinh ctia Chinh phu, Quyét
dinh cua Thu tuéng Chinh phu,
Théng tu, Thong tu lién tich, nghi
quyét ctia Hoi dong nhan cap tinh, | Cac nhiém vu dugc
Tham muu xdy dung van cdp huyén; tham muu, tham gia | giao thuc hién theo
ban xdy dung quyét dinh cua Uy ban | dung tién d9, dam
nhian din cép tinh, cip huyén vé | bao chét lugng

khiéu nai, t cdo.

2. Tham muu, tham gia xay dung
chién luge, chinh sach, dinh
huong, quy hoach, ké hoach, aé
an, du an vé khiéu nai, t6 cdo; vé
t6 chire, can bd, dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuong, hop

®



376

tac quéc té, hanh chinh, quan tri,
tai chinh, tai vu, cai cach hanh
chinh cua nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t chuc
thim dinh, ra soét, hé thong hoa,
phap dién héa cic van ban quy
pham phap luat vé khiéu nai, to
cao.

232

ng dan va trién khai thuc
hién céac van ban

1. Tham muu, tham g1a hudng dan
phaép luat vc khlcu nai, t cao theo
tham quyén dbi voi cac nhiém vy
dugce néu tai Muc 2.1 cua Phu luc
nay.

2. Tham muu, tham gia to chirc
quan triét, tuyén truyén, trién khai
thuc hi¢n chinh sach cua Dang,
phap ludt cua Nha nudc vé& khiéu

nai, td cdo.

Nhiém vu dugc thuc
hién dung tién do, ké
hoach, _thoi gian va
chat lugng.

2.3

Kiém tra

Tham mu'u,.tham gia td chtrc kiém
tra theo tham quyén di véi cic
nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phdp luét Ve
khiéu nai, tb céo;

- Vigc thyc hién yéu céu, kién nghi
cua co quan, to chure, ca nhan co
thidm quyén vé khiéu nai, tb céo;

- Viée xay dung va td chirc thuc
hién ké hoa.ch ché do thong tm
bao cdo vc cong tic giai quyét
khiéu nai, t6 cdo;

- Viée thuc hi¢n cong tac cai cach
hanh chinh theo phan cong cua cip
¢6 thim quycn

- Nhimg ndi dung khéac lién quan
dén linh vuc khiéu nai, to cao theo
chirc nang, nhiém vy, quyén han. ]

Vin ban béo céo két
qua kiém tra dbi véi
cic ndi dung dugc
kiém tra theo ding
quy dinh.

2.4

Giai quyét khiéu nai, to
cao

1. Tham muu, tham gia giai quyét
cac vu viéc dong ngudi, vu viée ton
dong, phuc tap, keo dai, lién quan
dén nhiéu nganh, nhiéu dia phuong.

2. Tham muu, tham gia theo dbi,
don dbc cac co quan, to chire, don
vi, ca nhan terc hién quyct dinh
giai quyct khiéu nai, két luan ndi
dung to céo.

Hoan thanh cic
nhiém vu dugc giao,
b4o cdo chp c6 thim
quyén theo dling quy
dinh cua phap luat.

| cong.

Tham dinh ciac dé an
tac va dao

|. Tham gia thim dinh cac du thao
dé an, du 4n, chuong trinh, céng

1. Néi

dung tham

dinh  dugc  hoan
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tao nghiép vu

trinh cap nha nudc, cap bd vé
khiéu nai, t cdo.

2. Tham muu, tham gia biCn soan,
xdy dung cdc tai licu boi dudng
nghlep vu vé giai. quyu khiéu nai,
to cdo; hudng din nghi¢p vu ve
giai quyét khiéu nai, to cao.

3. Tham muu, tham gia to chue,
tham gia giang day, tip huén, boi
dudng nghiép vu giai quyét khiéu
nai, to cdo.

thanh dam bao chfif
lugng, theo ding ké
hoach.

2. Cac tai lidu boi
dudng, huéng din
nghi¢p vu dugc ban
hanh.

3. PBuge co quan t
chire 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc.

2.6

So két, tong két viée thuc
hién cac vin ban.

|. Tham muu, tham gia t& chic
thuc hién so két, téng két viée thuc
hién chu truong, chinh sach cua
Pang, phap ludt cia Nha nude vé
thanh tra, v& phong, chdng tham
nhiing, tiéu cuc; chién  lugec,
chuong trinh, ké hoach, du an, dé
an vé giai quyét khiéu nai, td cdo..
2. Tham muu, tham gia to chirc
thuc hién so két, tong két thuc tién
cong tac giai quyét khiéu nai, tb

cao.

Cac van ban vé so
két, tong két duoc
ban hanh.

2.7

Phéi hop thuc hién
nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop
véi cac co quan, to chire, ca nhan
c6 lién quan trong thuc hién cong
tac giai quyét khiéu nai, o cdo.

2. Tham muu, tham gia ph01 hop
chuén bi ndi dung phuc vu cac héi
nghi, cudc hop, lam viéc cua céc
co quan Dang, Ban chi dao, Qudc
héi, Chinh phu, Uy ban nhan dan,
IIm dong nhan dan . vé cong tic
giai quyét khiéu nai, té cao khi cé
yéu ciu.

Cong viéc, nhiém vu
dugc thuc hién hiéu
qua, tao mdi quan hé
tich cuc trong cong
tac.

2.8

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop

. Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén mon
duoc phan cong. '
2. Tham du cic cudc hop don vi,
hop co quan theco quy dinh.

Tham du day du,
chuén bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
y€u ciu.

2.9

Xay dung va thuc hién k¢ hoach cong tac ndm, quy, thang,

Ké hoach cong tac
dugc xdy dung va
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tuan cua ca nhan

thuc hién dam bao
tién do, chét luong.

2.10

Thuc hién cac nhiém vu khéac do 1anh dao co quan giao.

3-C
3.1-

r ‘l ~ A - A
iac moi quan h¢ trong cong vice

Bén trong

DPuwgc quan ly true tiép va

kiém duyét két qua boi

Quan hé phdi hop true ticp

trong don vi

Cic ¢4 nhan, don vi phoi
hop chinh

- Chanh Thanbh tra;
- Pho Chanh Thanh tra.

trong don vi

Thanh tra vién va cong chic | Cac co quan, don vi c6

lién quan

3.2-

Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, to chire, don vi c6 hoat dong lién
quan dén cong tac thanh tra, cong tdc gidi
quyét khiéu nai, t6 céo.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién céng viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké, tng hop.

- Thuc hién béo cao theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

TT
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 | Tham gia y klen hoic kién nghl trong diéu dong cong chirc co quan.
4.3 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta co quan trong pham vi
nhiém vu duorc g1ao.
4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mitc d§ xéac thyc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.
4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.
5- Cac yéu cAu vé trinh d9, ning lwe
5.1- Yéu cdu vé trinh dp
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Tr

Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én thugc mot trong cac nhom nganh sau: Khoa
hoc gi4do duc va dao tao gido vién; Nhén vin; Khoa hoc xa hdi va hanh

inh d6 dao tao | vi; Bao chi va thong tin; Kinh doanh va quan 1y; Phap ludt; Khoa hoc tur

nhién; Kién tric va xdy dung; Nong, lam nghi¢p va thuy san; Moi
truomg va bao vé moéi trudng; An ninh, quéc phong.

Bdi dudng -Co Cha;g chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chimg chi

("

o
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boi dudng nghiép vu quan ly nha nude ngach chuyén vién.
- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngir, dap (ng theo tiéu chuin chung cua cac
van ban hién hanh va theo quy dinh cua ting vi tri viéc lam.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- C6 it nhat 02 nim lam cOng tac giai quyet khiéu nai, t& cao khong ké

thoi gian tap su hodc co it nhit 05 ndm cong tac tro 1én d6i véi can b,
cong chuc, vién chie, sT quan Quan di nhin dén, si quan Cong an nhan

dan, ngum lam cOng tac co yéu cdng tac & co quan, to chirc, don vi khac

chuycn sang co quan thanh tra.

- Dé xuit cac bién phap vé quwt khiéu nai, to cao .

- C6 kién thirc va am hi¢u vé cong tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo.

Pham chat ca
nhéin

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cta Pang, phap ludt cua Nha nuwéc, quy dinh va quy ché lam
viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé.

- Trung thyc, thing thdn, kicn dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 ¥ thirc bao mat thong tin cao.

- Phém chit khac.

Cac yéu cau khac

~Cb kha nang, dé xudt nhimg chu truong, giai phap giai quyét céc vin
dé thuc tién lién quan dén chiic nang, nhiém vu cia co quan, don vi.
- Co strc khoe tot.

' 5.2- Cdc ndng luc

Nhom niing lwe Tén ning luc Cap dj

- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning luc chung - Giao tiép Ung xur 23
- Quan h¢ phf)i_[lgrp 2-3
- Str dung cc‘)ng néhé thong tin 5
- Str dung ngoai ngix
« Kha ning tham muu xdy dyng chu 7.3
truong, nghi quyét
« Kha nang hudng dan thuc hién chu 2.3
truong, nghi quyét

Nhom ning lyc chuyén mén * Kha néng kiém tra thuc hién chu truong, 9.3
nghi quyét
» Kha nang tham dinh céc vin ban, dé 4n 5
cua céc cip
» Khi ning phoi hop thyc hign cdc chu 9.3
truong, nghi quyét

Nhom néang luc quan l)T s l”_‘:!f“ifhl"_“_ lu‘o‘c-w? 1-2
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©

- Quan ly su thay doi =2

- Ra quyét dinh 13

- Quan ly nguon luc 1-2

- Phat trién nhén vién 1-2
p lanh dao

Nguyén Vin Hén
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Hanh phic

PHU LUC III

BANG MO TA VI TR[ VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Dé n 56 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

khoe ba me, tré em

Tén VTVL: Chuyén vién vé Klém soat bénh tit
kiém Thlet bi y té, cong trinh y té klcm Chuyén
vien vé Dugc kiém An toan thue pham kiém
Chuyén vién vé Din s6 kiém Chuyén vién vc
Quaéan ly khim, chira bénh kiém Chuyén vién vé
Bio hiém y té kiém Chuyén vién vé Chiam séc¢ suc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thyc hién:

Dia diém lam vicc:

Kién Giang)

Vin phong [IDND va UBND thanh phd Rach Gid (38 Lé
Loi, phuéng Vinh Thanh Vin, thanh phé Rach Gi4, tinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

y té, cong trinh y t¢, Dugc, An

khoe ba me, tré em

Cac vin ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vc, linh vuc Kiém soat bénh tit, Thiét b1

toan thuc pham, Dan 50,

Quan ly kham, chita bénh, Bao hiém y té, Chim soc sic

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vy tham muu, d& xudt giai phap thuc hién cac hoat dong vé cong tac y té du
phong. Thyc hién nhi¢m vu theo chirc nang, nhiém vu duoc giao cua co quan, té chuc hanh
chinh quan Iy vé thiét bi y té, cong trinh b té; quan Iy v& Dugc (bao gdm ca dugc cd truyen)
quéan 1y vé an toan thuc phim; vé Dén S - Ké hoach hoa gia dinh; Bao hiém vy té; quan Iy vé
strc khoe ba me - tre em. Tham muu, téng hop va trién khai thyc hién nhiém vu cu thé vé cong
tdc quan ly nha nudc vé kham, chita bénh.

2. Cac cong viée va ti¢u chi dinh gia

Ciac cong viée

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhi¢m vu

Maing cong viée

Cong viée cu thé

2.1. Xay dung vin ban
quy pham phap ludt,
chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sdch,
chuong trinh, dé an,
du an...

1.Du thao céac van ban phdp quy, vén ban
hanh chinh thong thuorng vé cong tac y té
du phong dé trinh cdp co thdm quycn ban
hanh. Du thao quy dinh cu the van ban
trién khcu thuc hién chi thi, quyet dinh, ké
hoach vé quan 1y thiét bi Y té, cong trinh y
t¢; quan ly duoc, dugc ¢b truycn va my
pham quan Iy vé& an toan thuc pham; Bao
hiém y té; cham séc ste khoe sinh san va

Céac van ban dugc
hoan thanh theo dling |
tién do ké hoach, dam
bao chat lugng theo
yéu cdu cua nguoi
chu tri.
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cham soc suc khoe ba me, tré em; quan ly
nha nudc vé kham, chita bénh theo nhiém
vu dugc phin cong. Du thao cac van ban
vé linh vuc dan s6 - ké hoach hoa gia dinh
(Quy md dan sb, co ciu din s, chit
lugng dan s, ké hoach héa gia dinh,
chim soc strc khoe va dinh dudng nguoi
cao tudi & cong dong).

2. Du thao vian ban, tai li¢u hudng dan
pnghiép vu vé y té du ph(‘mg, vé quan ly
Fhlct biy té, cong trinh y té; quan ly duorc
dugc ¢d truyén va my pham quan ly vé
an toan thuc pham, Bao hiém y té; cham
soc stc khoe sinh san va cham soéc suc
hoe ba me, tré em; quan 1y nha nudc vé

4m, chita bénh va céc quy dinh cu thé
la co quan.

2.2. Huéng din va
trién khai thuc hién
van ban

1. Tham gia hudng dan cic don vi lién
uan td chirc thuc hién cac vin ban quy
ham phap luit, cac huéng dan chuyén
on, cac ké hoach dé an vé cong tac y té

phong, vé quan ly thiét bi y te cong
nh y té; quan ly duorc, duoc cb truyén
a4 my phdm; quan ly vé an toan thuc
him; Bao hiém y té; chim séc sic khoe
inh sian va chim soc suc khoe ba me, tre
m; quan 1y nha nuéc vé kham, chita
énh thudc linh vuc duogc giao;

. Tham gia htrc'rng dan vé y té du phong;
uan 1y thiét b1 y té, cong trinh y té; quan 1y
uoc, duoc ¢d truyen va my pham quan ly
& an toan thuc phdm, Bao hiém y té; cham
6¢ strc khoe sinh san va cham soc strc
oe ba me, tré em; quan 1y nha nudc vé
am, chita bénh cho cong chirc, vién churc,
ngudi lao dong, doanh nghiép va nguoi
dan.

3. Hudng din, kiém tra va trién khai thuc
hién chu truong, duong 16i cia Pang,
chinh sach va phap luat cia nha nudc, cac
chwong trinh, dy an, dé 4n, ké hoach, chi
tidu, chi bdo, giai phap vé dan sb - ké

No6i dung vé nghiép
vu duge thuc hién
dung, diy du. Hoan
thanh theo ding tién
d6 k& hoach, chat
lwong theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

Puoc co quan t& chiic
l6p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh  cong  viéc
hudng dan, giang day.

%
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hoach hoa gia dinh cua céc don vi thudc
pham vi quan ly.

2.3. Kiém tra, so két,
tong két thuc hién vén
ban

Tham gia theo doi, kiém tra, gidm sat va
biao cao két qua thuc hién cic vin ban
quy pham phap ludt, cdc huéng dan
chuyén mon, chién luoce, chinh sach, quy
hoach, ké hoach, céac quy dinh chuyén
mon k¥ thuat, tu,u chudn quoc gia, quy
chudn ky thudt quic gia va chuong trinh,
dé an, du an, md hinh lién quan dén linh
Ve vé LOI’I}: tac y té du phong, vé quan ly
thiét bi y té, cong trinh y té; quan Iy duorc.
duoc co truvcn va my pham quan ly vé
an toan thuc pham; din so - k¢ hoach hoa
gia dinh; Bao hiém y t¢; chim soc sirc
khoc sinh san va chim soc stre khoe ba
me, tré em; quan 1y nha nudc v& khim,
chita bénh trong linh vuc duoc phdn
cong; d& xudt bién phap giai quyct diéu
ichinh.

Béo cdo két qua kiém
tra, giam sat, danh gia
va c6 dé xuat kip thoi;

~dung ké hoach, dugc

cép tham quyén phé
duyét.

2.4. Thuc hién cac
hoat dong chuyén mén

nghiép vu

_ Thu thap thong tin, thong k&, quan 1y
hd so, lwu trit tur liéu, b lidu va thuc
hién bdo cdo theo quy dinh.

- Thuc hién cé,c hoat dong thong tin,

gla.o duc, truyén thong, dao tao tdp
huén, nghién ciru khoa hoc; truc tiép-
thuc thi thira hanh céng vy, nhiém vu
va thue hién cac nhiém vu khac khi
duoc cip trén giao.

- Téng hop tinh hinh, tién hanh phan
tich tdng két, danh gia hiu qua cong
viéc va bdo cao cép trén.

- Tham gia phdi hop t& chtrc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu khac theo phén cong.

bam bao thu théap
thong tin, s& liéu,
théng ké béo cdo theo
ding quy dinh, dap
trng nhiém vu dé ra.
Hoan thanh céac hoat
dong theo ké hoach
dugc glao

2.5. Phéi hop cong tac

Phdi hop véi cac co quan, don vi lién
quan va phéi hop véi cac cong chic
khac trién khai cong vigc, lam ding
thim quyén va trach nhiém dugc giao.

Thuc hién theo dung
quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

2.6. Thuc hién ché do
ho1 hop

Duoc tham du cac cude hop lién quan
dén cong tac theo phan cong

Bdo cao thu hoach,
tom tat ndi dung cudc
hop

2.7. Xay dung va thuc

hi¢n ké hoach ¢ong tac nam, quy, thang,

Theo duang ké hoach

@’
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cong tac cua don vi,
co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.8. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phin cong

3- Cac mdi quan hé trong cdng viée
3.1- Bén trong

Iy ctia don vi.

Pugc quan ly true tiép va Quan hé phoi hop truc ticp Cic don vi phoi hgp
kiém duyét két qua bai trong don vi chinh
- Chanh Van phong; Cac cdng chuc chuyén moén | Cac co quan, t6 chirc, don
- Ph6é Chéanh Vin phong. khac trong don vi vi, dia phuong c6 lién
quan.
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé
UBND tinh va S0 Y té » Tham gia cac cudc hop co lién quan.
UBND thanh phd « Cung cip cac thong tin theo yéu ciu.

Céc co quan, t6 chire, don vi ¢ hoat dong lién | « Thu thap cac thong tin can thiét cho viée
quan, at dong P .
quan dén nganh, linh vuc thugc pham vi quan | thuc hién céng viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

= Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

Quyén han cu thé

dugc giao theo quy dinh.

TT

4.1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong vige dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cia don vi.

4.3 | Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4.4

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va ddnh gid mirc d¢ xdc thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Pugc tham gia cic cude hop trong va ngodi co quan theo su phén cong cua thu

truong.

5- Céc yéu ciu vé trinh d§, niing luc
5.1- Yéu ciu vé trinh do

- A A
Nhom y¢u cau

~ A A
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én mot trong nganh dao
tao thudc nhém nganh Sitc khoe; Phap ludt; Ché bién lwong
thue, thyc pham va do uéng; Sinh hoc ung dung.

Boi dudng, chimg chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha
nudc dbdi véi cong chic ngach chuyén vién va tuong
duong.

» Ngoai ngti: Theo tiéu chudn ngach chuyén vién

» Tin hoc: K§ ning st dung cong nghé théng tin theo quy
dinh

» Kién thuc khéc:

+ yéu céu cta co quan, don vi

b
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* Quy dinh cua Phép luat vé dau tu cong, quan ly trang
thiét bi y té

+ Linh vuc kién tric/ xay dung cong trinh y té

+ Bm dudng nghlcp vu vé dan s - ké hoach hoa gia dinh,
dan 6 va phat trién

Kinh nghiém

Pat két qua tap sy ¢ ngach chuyén vién theo quy dinh

Pham chat ca nhan

-« Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh
[ chua truong, chinh sach cua Pang, phép ludt cua nha nudc,
- quy dinh cua co quan.

» Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phi
hop cong tac t6t.

. Trung thuc, thang than klcn dmh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.

 * Tép trung, sang tao, tu duy doc lap.

Céc yéu cau khac

|« C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va

thim dinh cdc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké
* hoach, giai phap d6i v&i cac vin d& thyc tién lién quan
trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

* Co kha nidng cy thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua céc
chii truong, duong 16i cia Pang, chinh sich phap ludt cua
Nha nude ¢ linh vuc céng tac duoc phan cong.

* C6 kha ning d¢ xuét nhiing chu truong, xay du’ng quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac vén dé thyc tién lién
quan dén mang cong vigc dugc phan cong.

» Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thyuc thi, ky ning xu ly céc tinh hudng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu,
dé xuit va thue hién cdng viée theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va vin dung dugc cic kién thtrc vé phuong phéap
nghién ciu, td chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhlem

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiep vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thtre, k¥ thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée
lam.

. Ndm duogc xu hlmng phat trién cua linh vuc quan ly thiét
biy té, cong trinh y té; quan ly duoc, dugc cd truyén va my
pham.

5.2- Cac ning luc

Nhom niing luc Tén ning luwe Cap do
Nhoém nang luc chung - Pao duc va ban linh 2-3

oY
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- T6 chire thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh vén ban 2-3
- Giao tiép ing xur 2-3
- Quan hé phéi hop 23
- Str dung ngoai ngit 2
- Str dung céng nghé thong tin
« Kha ning tham muu xdy dung cic vin 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
« Kha nang hudng din thuc hién cac vin 2-3
ban

Nhém ning luc chuyén mén | » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 23
ban
« Kha ning tham dinh, gop y céc vin ban 2-3
« Kha ning thuc hién hoat dong chuyén 2-3
mon, nghiép vu
- Tu duy chién huge 1-2
- Quan ly su thay doi 2

Nhom ndng luc quan ly - Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién dbi ngii 12

<
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap — Tw do — Hanh phic

PHU LUC III

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh phé)

Ma vi tri viée lam:

Ngay bit dau thyc hi¢n:

Pia diém lam viéc:

Giang)

Vin phong HDND va UBND thanh pho (38 Lé Loi,
phuong Vinh Thanh Vin, thanh phd Rach Gig, tinh Kién

Quy trinh mng viéc lién quan:

cong tac dan toc;

- Cac vin ban quy dinh ctiia Pang, Nha nudc, cua Uy ban
Din toc va cac b, nganh, dia phuong vé linh vuc dan toc,

- Céc chuong trinh, dé an, chinh sach dan tdc;
- Cac van ban lién quan trong thuc thi nhiém vu.

1- \flm ncu vi tri viée lam

Nghién ctru, tham muu, tong hop va trién khai thuc hién nhi¢m vu vé linh vuc dén toc, cong

tac dan toc theo phén cdng cua lanh dao.
2- Cac cong viée va tiéu chuin danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viée

Nhiém vu, mang
cong viée

Cong vi¢ce cu thé

Ticu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

“ Xay dung vin ban

Tham gia nghién ctru, xdy dung cac
van ban c6 lién quan dén cong tac
dan toc, chinh sich dan tdc theo
nhiém vu phan cong;

Céc van ban dugc cap
cd tham quyén thong
qua

2.2

Huéng dan va
thuc hién véan ban

Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cic van ban quy dinh lién quan
dén linh vuc dan toc va cong tac dan
toc va td chirc trién khai thuc hién
cac vian ban thco nhiém vu phén
cong.

Cac van ban dugc
trién khai ding tién
do, truyén dat duoc
céc ndi dung vé linh
vuc dan tdc va cong
tic dan toc trong
nhiém vu dugc giao

23

Kiém tra, so két,
tong két viée thuc
hién céc van ban

Tham gia t6 chic so két, tong két,
kiém tra, danh gia, phén tich va daé
xudt gidi phap thuc hi¢n nhiém vu
dugc phan cong vé linh vuc déan tdc
va cong tac dan toc theco nhiCm vu
phan cong.

Vian ban béo cao trién
khai dugc cap co thim
quyén théng qua

2.4

Tham gia gop ¥
vin ban.

Tham gia gop y cac van ban v¢ linh
vuc dan tdc va cdng tac din tc theo

Noi dung tham gia gop
y dugc hoan thanh

Cat
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nhiém vu phan cong.

theo ding tién d6 duoc
cip c6 tham quyén

L ! thong qua
2.5 | Thuc hién nhiém | Tham gia tri¢n khai thuc hién nhiém vu | Bam bao quy trinh cong
vu cu thé lién quan dén linh vuc dan toc va cong | viée theo ké hoach vé
tac dan tdc theo nhiém vu phan cong tien do va chat lwong

cong viéc dugc phan
cong

2.6 | Thuc hién ché d6 | Theo nhiém vu dugc phan cong

hoi hop.

Tiép thu, trao doi
thong tin trién khai
thuc hién theo két luan
cudc hop

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach céng tic nim, quy, | Xay dung, thuc hién

thang, tuan cua ca nhén.

ké hoach theo ding ké
hoach cOng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

- A A oy
3- Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

DPugc quin ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc tiép | Cic don vi phoi hop

trong don vi

chinh

- Chanh Vian phong;
- Pho Chéanh Vin phong.

Céc cong chirc chuyén moén | Céc co quan, to chirc, don

khac trong don vi

vi, dia phuong co6 lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

UBND tinh va Ban Dén tdc tinh
UBND thanh pho

Céc co quan, t chire, don vi ¢6 hoat dong lién

quan dén nganh, linh vyc.

» Tham gia cac cudc hop co li€n quan.

« Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

* Thu thdp cédc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viée chuyén mon.

« Ly thong tin thong ké.

« Thuc hién béo cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quy(’in han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phlr(mg phép thyc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y klen vé cac viée chuyén mén cua don vi.

4.3 | Pugc cung cap cic thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu

duoc giao theo quy dinh.

4.4 | Puge yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mirc d¢ xdc thyc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua thu

trudng.

5- Cac yéu cau vé trinh dj, ning luce

(o
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Nhém yéu cau

A A A
Y¢u ciu cu the

Trinh d§ dao tao

Bdi dudng, ching chi

« T4t nghiép dai hoc trd 1én mot trong nganh dao tao thudc
nhoém nganh: Ngon ngl, vin hoc va van hoa Viét Nam;
Kinh té hoc; Khoa hoc chinh tri; Xa héi hoc va Nhan hoc;
Tam ly hoc; Quan tri-Quan ly; Phép luat va nhom nganh
Khic (ma 72290).

* Co chung chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan ly nha
nudc d6i véi cong chire ngach chuyén vién va tuong

duong.
. C6 k¥ ning su dung cOng ng,hc": thong tin co ban va su

dung duoc ngoai ngu theo yCu cau cua nga(.h Lhuycn vién

hodc str dung duoc tiéng dan toc thiéu sb d6i voi cong chire
cong tac 0 vung dan toc thiéu s0.

Kinh nghiém

Niam duoc phong tuc tdp quan, vian hoa cua dong bao dan
toc thiéu sb

Pham chét ca nhan

» Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chdp hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

» Tinh thin trich nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

¥ Trung thuc, thing thén, klen dinh nhung biét lang nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, cin thin, bao mit thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.

» Chiu dugc 4p luc trong cdng viéc.

» Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

+ C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cic chu truong, chmh sach, nghl quyét, ké
hoach, giai phap dbi voi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ndng cu thé hod va té chire thye hién higu qua cac
chu truong, dudong 16i cuia Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nudc & linh vuc céng tac dugce phén cong.

* C6 kha ning d& xuit nhirng chu truong, xay dung quy
trinh ndi bd va giai phap giai quyét cac vén dé thuc tién lién
quan dén chirc niang, nhiém vu cia don vi.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xir ly cac tinh hudng
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu,
d& xudt va thuc hién cong viée theo vi tri viée lam.

+ Hiéu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, td chure, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhlcm

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,

&
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nghiép vu vé nganh, linh vuc.

linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan

. Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xdy dung, ban
hanh van ban vao coéng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc

lam.
5.2- Cac ning lue
Nhom ning lwe Tén nang luwc Cap dd

- Pao drc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3

Nhom ning luc chung - Giao tiép ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngl 2
- Str dung cdng nghé thong tin ‘
» Kha nang tham muu xdy dyng cic van 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thyc hién cdc vin 23

o P . ban

leom aang lye phyen « Kha néang kiém tra viéc thuc hién cac 2-3

mon van ban
« Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban 2-3
« Kha ning thuc hién hoat dong chuyén 2-3
mon, nghiép vu
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay doi 12

Nhoém nédng luc quan ly - Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién ddi ngil 1-2

SN
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tu do — Hanh phic

PHU LUC III

BANG MOTA VIT R[ VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Dé dn 56 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

Tén VTVL: Chuyén vién tham muu tong hop vé
chuyén nganh kiém Chuyén vién vé quan ly
| théng tin linh dao kiém Chuyén vién vé thu ky -
bién tip

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bt déu thuc hi¢n:

Dia diém lam viéc:

Kién Giang)

Vin phong HDND va UBND thanh phé Rach Gié (38 Lé
Loi, phuong Vinh Thanh Vin, thanh phé Rach Gia, tinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

cta Nha nudc

Cac Quy dinh, vin bin cua Pang, chinh sich, phap luét

1- Muc tiéu vi tri viée lam
Tham gia tong hop, thdm dinh, tham tra, hoach dinh chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach; tham gxa xay dung, thdm dinh, thdm tra viin ban quy pham phap ludt, du én, dé 4n; chu
tri, tham gia, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc duogc
phin cong. Tham gia bién tap hodc soan thao Chuong trmh cong tac, Chuong trinh lam viéc,
cac van kién, bao cédo, cac bai phat biéu, tra 151 phong vén cta linh dao co quan va thuc hién
cac nhiém vu khac khi dugc phéan cong.

2- Céc cong viéc va ticu chi dianh gia

TL

Ciac nhiém vu, cong vice

Nhiém vy, ming
cong viée

Cong vice cu the

Tiéu chi dinh gia hoan
thanh cong viée

2.}

Xay duyng vian
ban quy pham
phép luat, chién
lrge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

[ 2.2

[Iuorng ddn va

Tham gia xdy dung, thdm dinh, thim
tra cdc chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuwong trinh, du
an, dé an cta nganh, linh vuc dugc
phan cong theo ddi hodc cua dia
phuong.

Tham gia-dé xuit, xdy dung Chuong
trinh cong tac, Chuong trinh lam viéc,
cac vian kién, bdo cdo, cic bai phat
biéu, tra loi phong vén cua lanh dao co
quan.

L. ]ham gld huong dan [ru.n khal thuc

Céac quy dinh, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n,
d& 4n dugc cdp c6 thim
quyén thong qua.

Chuong trinh cOng tac,
Chuong trinh lam viée, cac
vin kién, bdo cdo, cac bai
phat biéu, tra 161 phong van
duge cAp c6 thim quyén
thong qua.

1. Van bdn tdi 11cu dll’GC

&
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trién Ikhai thuc
hién cac van
ban.

hién cac quy dinh cua Péang; van ban
quy pham phdp ludt cia nha nudc,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vuc duoc phin cong theo
doi.

2. Tb chic, hudng dn, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
@& nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
vé nganh, linh vuc dugc phan cong
theo doi.

3. Tham gia té chte céc chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh vuc dugc
phén cong theo doi.

4. Phbi hop, don déc thuc hién
Chuong trinh céng tac, Chuong trinh
lam viéc cua lanh dao co quan.

5. Phéi hop, dén ddc bién tap hodc
soan thdo cac van kién, bao cdo, cac
bai phat biéu, trd 161 phong van cia
lanh dao co quan.

ban hanh dung tién d¢, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chit luong theo yéu cau cia
cfip trén:

2. Truyén dat dugce cac néi
dung vé nghiép vu theo
phin cong dé céic td chie,
¢4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, té chic
16p ddo tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

4. Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chét lueong
theo yéu chu cta cip trén.

2.3

Kiém tra, so két,

tbng két viéc
thuc hién cac
van ban

Tham gia t& chic so két, téng két,
kidm tra, phan tich, ddnh gia va bao
cado viéc thuc hién cic quy dinh cua
bang; phap luit ctia nha nudc; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du é4n, dé 4n cia nganh,
linh vuc dugce phén cong theo doi hodc
cia dia phuong; viéc thuc hién
Chuong trinh cong téc, Chuong trinh
lam viéc khi dugc phan cong theo doi.
Phéi hop td chirc so két, tong két, kiém
tra, phén tich, danh gia va bdo cdo viée
thue hién dugce phan cong theo doi

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. NOi dung bdo cdo, danh
gid c6 dé xuét kip thoi, ding
ké hoach, dwoc cp c6 thdm
quyén phé duyét.

2.4

U B ———

Tham gia thim
dinh cac vén
|ban.

ot

Tham gia thim dinh, gop ¥ cac quy

dinh cua Pang; chinh sach phap luat |
cta nha nudc; chién lwoc, quy hoach, l
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du :
an, d& 4n lién quan dén nganh, linh vuc !

Noi dung tham gia thim
dinh, gop y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri giao.
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‘phuong.

‘Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh
\dao khi dugc phén cong.

EThum gia thim dinh, gop ¥ cic bién
'tip hodc soan thao cac vin kicn, bao
\cdo, cac bai phat biéu, tra 101 phong

iduo‘c phin cong thco ddi hodc cua dia

Tham gia té chirc trién khai thyc hi¢n

Thuc hién cac |

‘Pam bao quy trinh cong tac

nhiém vu dugc phan cong.

) hoat dong |cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu 'va theo ding ké hoach vé
3 chuyén mon, 'theo nhiém vu duoe phin cong. itién do, chét luong va hiéu
nghiép vu. | ' 'qua cdng vicc.
Phéi hop thuc |Phdi hgp véi cic don vi lién quan 1. Cong viéc, nhiém wvu
hién. tham muu hoach dinh va thyc thi chinh |dugc giao thong sudt, tao
sach lién quan dén nganh, linh vuc |dugc mdi quan hé cong tic
2.6 phit trién hiéu qua cao.

2. Nbi dung phdi hgp duoc
hoan thanh dat chit luong,
theo dting tién do ké hoach.

27

Tham du cic cudc hop li€n quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai
don vi theo phéan cong.

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du ddy du, chudn bi
tai liéu va ¥ kién phat biéu
theo yéu cau.

Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac nam, quy,
thang, tuan cua cd nhén.

Xdy dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach

2.8 cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khdc do cip trén phan cong.

3- Céc mdi quan hé cdng viée
3.1- Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va

Quan hé phéi hop true

kiém duyét két qua boi tiép trong dom vi

Cic don vi phdi hgp chinh

- Chéanh Vin phong; Cac cong chirc chuyén mon [Cac co quan chuyén mdn, don vi
- Ph6 Chéanh Vin phong. khéc trong don vi. thuc thanh ph
3.2- Bén ngoai

‘ Co quan, td chirc c6 quan hé chinh |

1‘— Van phong UBND tinh

B_an_t..h.it quan hé

- Tham gia cdc cudc hop ¢6 lién quan.

2
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_ Céac S&, ban, nganh tinh - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Cac Ban thuoc HDND, cic co quan - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
chuyén mén thugc UBND thanh phd hién céng viéc chuyén mon.
- UBND cac phuong, xa - L4y thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé pfxucng phép thyc hién cong viéc dugce giao.

4.2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

Pugc cung cAp céc thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém vu dugc

e giao theo quy dinh.

Puoc yéu ciu cung cAp théng tin va danh gia mirc d¢ xac thuc cua thong tin phuc vu cho
nhiém vy dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

4.4

5- Céic yéu clu vé trinh d§, ning lue

5.1- Yéu ciu vé trinh dd

Nh6m yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 ddo tao | Tét nghiép dai hoc trd [én gdm mot trong nganh dio tao thudc nhom
nganh: Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhén van; Khoa
hoc x3 hoi va hanh vi; Bdo chi va thong tin; Kinh doanh va quan ly;
Phép luit; Khoa hoc tu nhién; May tinh va CNTT; Kién trac va xay
dung; Nong, 1dm nghiép va thuy san; Stic khoe; Moi trudng va bao
vé moi truong; An ninh, qudc phong

B6i dudng chirng chi [C6 ching chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m Khong yéu ciu

(thanh tich cong tac)

Phidm chat c4 nhan |- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chu trwong,
chinh sach ciia Pang, phdp ludt cia nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tin’h than trach nhiém cao véi cong viéce, voi tip thé, phdi hop cong
tac tot.
_ Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén téc, cdn than, bao mat thong tin.
- Kha ning doan két ndi bd.
' - Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va loglc

Cac yeu cau | khac - C6 kha niang tham muu, Xay dlmg, huc hu,n kiém tra va thim dinh
céc chu truong, chinh sach, , nghi quyét, kc hoach, giai phap « d(n Vi cac |

- e

6o
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van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu duoc
giao.

- Co kha ndng cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé Xuét nhung chu truong, xay dung quy trinh nd1 bd va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cc kién thirc chuyén sau, ndng cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang x{ ly cac tinh hudng trong qua trinh
huong dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé& xuit va thuc hién cong
viéc theo vi tri vie lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phip nghlen ctru, to
chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai licu, @@ tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thire co ban va ning cao vé nganh linh vuc; co
k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vio cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam,

5.2- Yéu clu vé ning lue
Nhom ning lwre Niing luc cu thé Cap d0

- Pao dd&c va ban linh 2-3
- T4 chirc thue hién Long viéc 2-3
- Soan thdo va ban hdnh vdn ban 2-3

Nhom nang luc chung- Giao tlcp ung Xu 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sﬁ' dung ngoai nglr 5
Sir dung cong nghe thong tin
- Kha ning chu tri tham muu xdy dung cdc van ban 2.3
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha nang hudng dan thuc hién cdc vin ban (theo 23
nhiém vu cta vi tri viéc lam)

hom néng lu ™
Abu n angﬂ el Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
chuyén mon 2-3

(thco nhlcm vu ctia vi tri viéc 1am)
ijhd nang phol hop thuu hi¢n cac vin ban (theo )3
mh:cm vu cua Vi tri vncc ldm)
' - Kha nang tham dinh, gop y céc van ban (theo | 2-3

)
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nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

Nhom nédng luc quan

ly

- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy su thay déi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

AN

Nguyén Vin Hon
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UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tu do — Hanh phuc

PHU LUC IlI

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU CHUYEN NGANH
(Ban hanh kém theo Dé dn sé 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 ciia UBND thanh pho)

hanh chinh

Tén VTVL: Chuyén vién vé ki¢m sodt thu tuc ‘ Ma vi tri viée lam:

’ Ngav bit dau thuc hi¢n:

Pia diém lam viéc:

Kién Giang)

Vian phong IIBND vi UBND thanh phd Rach Gia (38 Lé
Loi, phuong Vinh Thanh Vin, thanh phd Rach Gia, tinh

L

Quy trinh cong viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phap luat cua Nha

nuéc, cac van ban quy pham phap ludt, van ban chi dao,
hudng din cia Trung uong, cua tinh, cua thanh phé vé
kiém soat thi tuc hanh chinh.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu, theo doi va t& chirc trién khai thuc hién vé kiém soét thu tuc hanh chinh
thudc linh vuc cdng tac dugc phén cong.

2- Cac cong vi¢e va ticu chi dinh gia

TT

Cic nhi¢m vu, cdng viéc

Nhiém vu, ming
cong vice

Cong viéc cu thé

2.1

2.2

Xy dyng van
ban quy pham
phap ludt, chién
luoe, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dé 4n, du

Iluorng din va
trién khai thuc
hién cac vin
ban.

K1cm le SO
két, téng két

cac van ban

Phoi hop, don ddc xdy dyng vin ban

viéc thyuc hién |

Tham gia theo doi, xdy dun’;’&ﬁ-—"

thao van ban quy pham phap luat,
cdc béo cao, dé an, du an, chuong
trinh va td chirc trién khai thuc hién

v& kiém soét thu tuc hanh chinh theo ‘

su phéin cong

quy pham phép ludt, cdc bdo cao, dé
an, du an, chuong trinh va td chirc
trién khai thuc hién vé kiém sodt thu
tuc hanh chmh theo su phén cong

Phoi hop to chic so Kkét, tong kct

kiém tra, phan tich, danh gia va bdo |

cdo viée thuc hién dugc phén cong
thco do1

< Tiéu chi danh gia hoan

| dung ké hoach, duoc cip co

thanh cong viée

Hoan thanh xdy dung vidn
ban quy pham phap luét,
céc bdo cdo, dé 4n, du 4n,
chuong trmh va to chuc
trién khai thuc hién vé kiém
soat thu tuc hanh chinh theo
su phén cong

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat luong
theo yéu ciu cua cép trén.

. 1. Van ban béo cdo két qu
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh
gia co dé xudt kip thot,

e

a—
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Tham gia thim dinh, gop ¥ vin ban

quy pham phap ludt, cac bao cdo, dé
an, du an, chuong trinh va td chirc
trién khai thuc hién vé kiém sodt thu
tuc hanh chinh theo su phin cong

) @lérh quyén phé duyét.

giao.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chét lwong do nguoi chu tri

Tham gia to chirc trién khai thuc
hién cac hoat ddong chuyén médn,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

DPam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chét lugng va hiéu
qua cong viéc.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugce phéin cong.

1. Coéng viéc, nhiém wvu
dugc giao thong sudt, tao
dwgc mdi quan hé cong tic
phét trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chit lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va
ngoai don vi theo phén cong.

| theo yéu cau.

Tham du diy du, chuin bi
tai liCu va y kién phat biéu

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy,

Xay dung,
hoach theo dung ké hoach|
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

thuc hién ké

T Tham  gia
tham dinh cac
2.4 | vinban.
Thuc hién cac
55 hoat “ d(_)ang
chuyén mon,
nghiép vu. cong.
Phéi hop thuc
hién.
2.6
Thuc hi¢n
nhiém vu
27| chung,  hoi
hop.
28 thang, tuan ctia cd nhan.
29

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

14 .‘l A -A
3- Cic moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Duoge quén ly truc tlep va
kiém duyét két qua béi

Quan he¢ phf)i hop truc
ticp trong don vi

Ciac don vi phdi hgp chinh

- Chanh Vin phong;
- Phé Chanh Vin phong.

Ikha'u: trong don vi.

Céc cong chirc chuyén mén [Cac co quan chuyén mén, don vi
thugc thanh pho

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

_ Vin phong UBND tinh

- UBND cac phuong, xa

- Cac S&, ban, nganh tinh
- Céc Ban thugc HDND, cic co quan
chuyén mén thugc UBND thanh phd

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

_ Cung cp cdc thong tin theo yéu cau.

_ Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
[hlen cong viéc chuyen mon.

- Ly thong tin thong ké.

- Thuc hién béo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quven han

é’\ﬁ

7 Quycn ha?nrtu tl}e




399

-Duoc chu dong vé p};uong phap terL thI‘l cong viéc du'O'c gldO

l\)l-—

Tham gia y kién vé cac viéc chuyc.n mon cua don vi.

|43 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc
o glao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cép thong tin va i danh gld muc d§ xac l.huc, cua thong tin phuc vu cho
nhlem vu dugc giao.

36E

' 4 S L‘Duurc tham g:d céc cude hop lmng va ngoai co quan theo su phan cong cua thu truong.

5— Cdt ycu ciu v¢é trinh d9, ning luc
A A A N A
5.1- Yéu ciau ve trinh do

Nhom yéu cau Ycu cau cu t_he

3 Trinh do dao tao Tét nghiép dal hoc tro 1én gom mot trong nhtmg ngdnh dao tao
| thude nhém nganh: Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan
; vin; Khoa hoc xa hdi va hanh vi; Béo chi va théng tin; Kinh doanh
va quan ly; Phap luat; Khoa hoc tu nhién; Méy tinh va CNTT; Kién
‘ trac va xay dung; Nong, ldm nghiép va thuy san; Strc khde; Moi
! truong va bao vé moi truedong; An ninh, quoc phong

; Boi dudng ching chi - Co ching chi b dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude dbi voi
| cong chire ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém Khong yéu cau

(thanh tich cong tac)

Phim chit ca nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh thin trach nhiém cao véi cong vide, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.
- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.
_ Pidm tinh, nguyén tic, cin than, bdo mét thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu duoc 4p luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1dp va logic.
Cac yéu cdu khac | - C6 khé nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cdc chu truong, chmh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi
vGi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém
vu dugc giao.
- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phép ludt cua Nha nudc o
linh vuc cong tac dugce phan cong.
- C6 kha ning dé xuit nhiing chu trwong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac vén dé thuc tién lién quan dén chirc
| ning, nhiém vy cua don vi.
- Hiéu va van dung dugc cic kién thie chuyén su, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu 1y cdc tinh huong trong qua |
trinh huéng dén, kiém tra, gidm sat, tham muu, dc xudt va thuc hién |

(an”

—_
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cdng viéc theo vi tri viéc lam.

thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

nganh linh vure.

vin ban vao cong viéc theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

- IIleu va vén dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu,
td chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an

- Biét van dung cic kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; cO ky ndng thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé

- Ap dung thanh thao céc kién thire, ky thuét xay dung, ban hanh

cua vi tri viéc lam)

5.2- Yéu ciu vé niing luc
Nhom nang lue Ning luc cu thé Cip db
- Pao drc va ban linh 3-5
- Td chirc thuc hién cong viée 23
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lue chungt Giao tiép ung xr 2-3
- Quan hé phdi hop 23
- Sir dung ngoai nglt .
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha népg chu tri thz_xm muy xay dung cac vin ban 23
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dft.n thuc hién cac vin ban (theo 5.3
nhiém vu cia vi tri viéc [am)
Nhém ndang lyc I§h’c’1 nang ql(iéxp tra VE@C thuc hién céc van ban (theo 2.3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viée lam)
- Kha ning ph.c‘)i hop thue hién cac vin ban (theo nhiém g, 5
vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cdc vin ban (theo nhiém vu 23

- Tu duy chién luogc

- Quan 1y su thay dbi

Nhom nang luc quan

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhén vién
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UY BANNHANDAN ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO RACH GIA Poc 1ap — Tu do — Hanh phic

PHU LUC LV
BANG MO TA VI TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU
CHUYEN MON DUNG CHUNG
(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

Tén VTVL: Chuyén vién téng hop kiém Chuyén | Ma vi tri vige lam:

-A A b | r ;4 b1 oA 1 o i ; :‘ .n
vien ve hz.i‘nh (-:hl’l‘.'lh - van phong i(lenh Ch:lyc? Ngay bét du thyc hién:
vién vé quan tri cong so kicm Chuyén vién vé thu

quy

Dia diém lam viéc: Vian phong HDND va UBND thanh pho Rach Gia (38 Lé
Loi, phuong Vinh Thanh Van, thanh pho Rach Gia, tinh
Kién Giang).

Quy trinh cdng viéc lién quan: | Thuc hién theo quy dinh cua Dang, phdp ludt cia Nha
nuéc, cac vian ban quy pham phap ludt, vin ban chi dao,
hudng dan clia Trung wong, cua tinh, cua thanh pho.

1- Muc tiéu vi tri vi¢c lam

Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan chi dao, theo ddi va td chirc trién khai thyc hién

cac nhiém vu thudc linh vuc cong tic dugc phéan cong. Tham gia tham muu giup lanh dao co

quan, don vi chi dao, thuc hién chc cong viéc theo ding trinh tu, thu tuc, tién do, bao dam chét
: ng tac bao mat, quan ly, luu tri hd so theo quy

~

lwong va ding quy dinh, quy ché lam vigc, c6
dinh thudc linh vuc cong tic duge phén cong.
Phéi hop xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap luét, du an, @& an vé quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, ti san quy, gidy t& co gia; dam
bao an toan cac quy dugc giao quan ly; thuc hién nhiém vu thu quy dﬁy du, kip thoi, chinh
x4c, dung quy dinh; chu tri, t4 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vy chuyén mon theo mang
cong viéc dugc phéan cong.

TT Cac nhiém vu, cdng vicce
Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan
mang cong Cong viéc cu the thanh cong viéc

viée
2.1 Xay dung | l. Tham gia chi dao xdy dung, theo di, | 1. Chuong trinh cong tac
vin ban quy | don dbc viéc thuc hién chuong trinh |thuc hién ding tién do.
pham phé}p cong tac thudc linh vuc dugc phéan cdng | 2. Cong tac bao v¢ chinh tri
luat, chién | theo doi; chu-tri hodc tham gia xdy dung | ndi bd, bao v¢é bi mit nha
luge,  quy | du thao van ban quy pham phip ludt, cic |nugc cua co quan, don vi
hoach, k& | bdo céo, d€ an, du an, chuong trinh theo | thuc hién ding quy dinh.
hoach, chinh | su phén cong cua lanh dao don vi. Tham | 3 Cgng tac hanh chinh, vin
| gia thuc hién cong tac bdo v¢ chinh tri phong duogc thue hién theo |

sach,

_________ =5 sk o ik "

%
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chuong
trinh, dé an,
du an.

ndi bo, bao vé bi mat nha nude cua co
quan, don vi.

2. Tham gia chi dao xdy dung va theo
ddi va té chic trién khai thuc hién vé
hanh chinh - vin phong thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong; td chirc cac ky
hop; chuin bi cic diéu kién phuc vu céc
ky hop va cac hoat dong don vi.

3. Tham gia thuc hién bao dim diéu kién
lam viéc cua co quan, don vi va cua can
b0, cong chirc, vién chir, nguc‘ri lao dong
cua co quan.

4. Tham gia thyc hién cong tic bao dam
vé sinh moi truong, phong lam viéc;
phong chéng méi, duy tri canh quan sén
vuon cia co quan, try s& lam viéc.

5. Tham gia thuc hién cong tdc phong
chéng chay nd, dim béo an ninh, an toan
tru 0. Tham gia thuc hién cong tac mua
sdm tai san, trang thiét bi, hang hoa céng
cu, dung cu, véat tu, vin phong, vén
phong ph:?'lm

6. Tham gia thyc hién bao dam thong tin
lién lac, vién thong, truyén hinh.

7. Tham gia theo ddi, quan ly vé mit s
dung, stra chtra, bao tri, bao duorng, tai
san cd dinh, trang thiét bi lam viéc, cong
cu, dung cu phuc vu cong tic chuyén
mon.

8. Tham gia theo doi, kiém tra, gidm sat,
thue hién viéc bao tri, bao dudng, thay
thé c4c hé thdng k¥ thuét clia cac toa nha
tru s¢ co quan.

9. Phéi hop tham gia nghién ciru, xdy
dung cac van ban quy pham phap luat,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong tnnh,'dc an, du an; quy
dinh co lién quan dén quén ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu li€n quan dén
kiém soat tién mit, tdi san quy, gidy to
cd gia thudc pham vi quin 1y hodc cua
dia phuong.

quy dinh.
4. Cac cong viéc duogc thuc
hién theo dung céc quy dinh
cua phap ludt, khong dé xay
ra sai sot.

g

Hudng '~ dan
va trién khai
thuc hién
cdc van ban.

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thyc
tién dé kip thdi tham muu, dé xuat voi
lanh dao xem xét, chi dao xir Iy nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac duoc

/[,,{_

JBao dam dung tlen do, ké
' hoach, thdi gian, chat lugng
theo yéu cAu cna cap trén.
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phan cong.

Tham gia hudng din trién khai thyc
hién cac van ban quy pham phap luét,
quy dinh c6 lién quan vé quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghlep vu lién
quan dc,n kiém soat tién mit, tai san
quy, § gidy to c6 gia thue pham vi quan
1y hodc cua dia phuong

2.3 Klem tra, so | Phdi hop t& chire so két, tong kct kiém |Vin ban bao cdo két qua
két, tong két | tra, phan tich, danh gia va bao cao vigc kiém tra dugc thuc hién
viéc thue | thuc hién linh vuc dugc phéin cong theo |dung thoi han quy dinh.
hién céc vén | doi
ban

24| Tham  gia Thdm gla gop y cic C hu(mg trinh (,ong Noi dung tham gia goép ¥
thim  dinh | tdc, Chuong trinh lam vi¢c cua Lanh duoc hoan thanh theo ding
cac vin ban. | dao khi dugc phan cong ké hoach, chit luwong do

ngudi chu tri giao.

2.5 Thuc hién | Tham gia td chirc trién khai thuc hién |DPam bao quy trinh cong tac
cac. hoat | cac hoat déng chuyén mon, nghiép vu va theo dung ké hoach vé
dong chuyén | thco nhi¢m vu duge phan cong. tién d6, chit lugng va hiéu
moén, nghiép qua cong viéc
vu.

2.6 | Phdi hop Phéi hop vdi cac don vi lién quan tham | 1. Coéng viéc, nhlem vu
thuc hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | dugc glao thong sudt, tao

lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu | duge moi quan hé cong tac
duoc phan cong. phat trién hiéu qua cao. 2.
Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat lugng,

theo dung tién d6 ké hoach

2.7 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du, chudn bi
phiém  vu | vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi tai liu va y kién phat biéu
chung, hdoi | theo phéin cong. theo yéu cau.
hop.

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, X4y dung, thuc hién ké

tuan cua ca nhén. hoach theo dung ké hoach
cong tac cta don vi, co quan
a nhiém vu dugc giao.
2.9 [Thye hién céc nhiém vu khic do cép trén phéan cong.

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

Puge quan ly truc tiép va \ Quan hé ph(;i hop truc
kiém duyét két qua boi

tlcp trong don vi

- Chanh Van phong;

’Cac cong chuc chuycn mon | ( a

Cic don vi phoi hgp chinh
I =~ .ﬁi#..__|

¢ co quan chuyén mon, don vi

b
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- Phé Chéanh Vin phong.  [khac trgr—lé don vi. @Lléc thanh phd
3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé B
- Tham gia céc cudc hop co lién quan.
- Vin phong UBND tinh 2 o X
23/2: gérogfn n I:Eh iilh - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
i g - Thu thap céc thong tin cén thiét cho viéc thuc
- Cac Ban thugc HDND, cac co quan hién cong viéc chuyén mén
chuyén mén thudc UBND thanh phd I # y o
| UBND céc phutng, x& - Lay thong tin thong ké. \
’ - Thue hién béao cao theo yéu cau. |
4- Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu ddng vé phuong phép thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.
Pugc cung cp cac thong tin chi dao didu hanh cta té chirc trong pham vi nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.
Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc clia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.
4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cdng cua thu trudng.

4.3

4.4

5- Cac yéu ciu v¢ trinh d§, niing luc

5.1- Yéu chu vé trinh dd

Nhom yéu ciu Yéu cu cu thé
Trinh d¢ dao tao Tt nghiép dai hoc trd 1én gém mdt trong nhitng nganh dao tao thudc
nhom nganh: Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan vin; Khoa
hoc xa hoi va hanh vi; Béo chi va théng tin; Kinh doanh va quan ly;
Phap luat; Khoa hoc tu nhién; Mdy tinh va CNTT; Kién tric va xay
dung; Nong, lam nghiép va thiy san; Strc khoe; Moi truong va bao vé
moi trudng; An ninh, quoc phong

Kién thic b trg  (CO chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nuéc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém Khong yéu cau

(thanh tich cong tac)

Pham chit ca nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi trwong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.
_ Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
~ Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.
_ Kha ning doan két ndi bo.
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’ '(‘hiu dugce ap luc trong cong viéc.
- lap trung, sang tao, tw duy dgc lap va logic.

Cac yéu ciu khéc - Co kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh

cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gi

al phap ddi vai cac

vén dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc nang, nhiém vu duoc

L,ld()

_ C6 kha niing cu thé hod va td chirc thue hi¢n hi¢u qua cdc chi truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phép luét cua Nha nudc ¢ linh vuc

cong tac dugce phan cong

L C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ni bd va
fmu phap giai quyet cic vén dé thuc tién lién quan dén chirc niing,

‘nhu.m vu cua don vi.

- [icéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén séu, ning cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xu 1y cac tinh hudng trong qua trinh
]huong, dan, kiém tra, gidm sat, tham muru, d& xut va thuc hién cong

wiée theo vi tri viée lam.

|

L Hiéu vi van dung dugc cac kién thirc vé phuong p
chire, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai li¢u, dé
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

vuce.

ban vao cong viéc theo yéu cdu cua vi tri viée lam.

hap nghién ciru, o
& tai, dé an thudc

- Biét vin dung cac kién thirc co ban va néng cao vé nganh, linh vyc; co
k¥ ndng thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh, linh

- Ap dung thanh thao cac klen thire, k¥ thuat x4y dung, ban hanh vén

5.2- Yéu ciu vé niing luc

Nh6ém ning lue _ Ning luc cu thé Ciap 46
- Din duc va ban linh 3-5
- lq E}}uc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung- Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan h¢ phdi hop 2-3
- Sur dung ngoal ngir 5
- Str dung cong nghé thong tin
. Kha ndng chu tri tham muu xdy dung cdc vin ban 2.3
(thco nhiém vu cta vi tri viéc lam)
| Kha ning huéng dan thyc hién cic van ban (theo 5.3
o nhlcm vu cua vi tri viéc lam)
B o angﬁluc - Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
chuyén mon 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang ph01 hop thuc hi¢n cac vin ban (theo 9.3
mhicm vu cua vi tri vi¢e lam) I
] Kha nang tham dinh, gop y cdc van ban (thco L 23
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nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién lugc 1-2

~ - Quan ly sy thay ddi }ad

Nhom nz'trllg luc quan |- Ra quyét dinh 12
- Quan ly ngudn luc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2

Nguyén Vin Hon




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA

407

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Ty do — Hanh phiice

PHU LUC IV

BANG MO TA VI TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU
CHUYEN MON DUNG CHUNG
(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 ciia UBND thanh phé)

l Tén VTVL: Vin thw vién kiém Chuyén vién luu

| triv

Ma vi tri viéc l[am:

Ngay bit dau thuc hién:

Dm diém lam viéc:

Kién Giang).

Vin phong HDND.va UBND thanh phd Rach Gia (38 Lé
Loi, phuong Vinh Thanh Vin, thanh pho Rach Gi4, tinh

|
|
¥

Quy trinh céng viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cua Pang, phép luat cia Nha
nude; cac vin ban quy pham phap luat, vin ban chi dao,
huéng din cuan Trung uong, cua tinh, cia thanh pho vé

cong tac van thu, luu triy

1- Muc ti¢u vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu, luu trit hodc tryc tiép thuc hién cac nhiém vu vén thu, luu tri

theo mang cdng viéc dugc phén cong trong co quan.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cic nhiém vu, cong viéc Ti¢u chi dianh gia hoan thanh
Nhiém vy, mang | Cong vice cu thé cong viée

cong viée
Van hanh hé | Tham gia vdn hanh hé thong | Vén hanh h¢ théng quan ly
thong quan 1y tai | quan ly tai liéu dién to cua co tai liéu dién tr theo quy

2.1 |liéu dién to cua | quan, td chic; truc tiép thuc thi | dinh.
co quan, t6 chitc. | nhiém vy cia vin thu co quan

) theo quy dinh

2.2 |Luu gift ho so, tai | Thuc hién quan Iy luu gitt hd so, tai | Quan ly, luu tri ho so, tai

lidu. liéu theo quy dinh cua cong tac van liéu theo quy dinh trong
thw; t6 chic viée théng ké luu trr | cOng tac van thu.
ce tai lidu, s liéu theo yéu céu ciia
nghiép vu cong tac vin thu.

2.3 (Xay dung Tham gia nghién cuu, dé xuat | Chuong trinh, ké hoach,
chuong trinh, ké | xdy dung va to chuc thyc hién | vadn ban quan ly vé cong
hoach, vin ban | cic chuong trinh, ké hoach, vin | tac luu trlii duoc cdp co
quan ly vé cong | ban quan 1y vc cdng tac luu trir thim quyén thong qua.
tac [uu tru. theo thim quyén duge giao.

2.3 | Thuc hién | 1. Truc tiép thuc thi nhiém vu | Pdm bao quy trinh céng
nghiép vu van | cong tdc van thu co quan va cdc | tac va theo dung ké hoach
thu, luu trit nhiém vu khéc dwoc cdp trén | vé tién do, chit luong va

1 giao. | hiéu qua cong viéc.

bt
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2. Thu thap ho so, tai lidu vao
Luu trlt co quan.

| Thu dung danh muc hé so

ban hanh dau nam.

3. Quan Iy tai lidu hru trir dién tu,
hudng dan lap ho so, tai liéu dién tir.

T6 chie quan 1y, bao quan
hé so viée

4. Phan loai, chinh ly, xac dinh
gia tri tai liéu; thuc hién cac thu
tuc tiéu huy tai li¢u hét gia tr1.

Chinh 1y, sap xép ho so tai

| li¢u theo quy dinh

5. To chirc sir dung tai liéu luu
trur.

Phuc vu viéc khai thac tai
licu dang bao quan.

6. Giao ndp ho so, tai liéu thude
dién ndp luu vao Luu trit lich su.

Giao ngp dung, du thanh
phan tai li€u va thoi gian
ban giao.

7. Thuc hién ché d6 béo cdo, bdo
cdo thong ké co s¢ vé cong tac
luu trir va tai liéu luu tri.

Pung s6 liéu va dung thoi
gian yéu cau.

Tham gia cac hoat dong dao tao,
boi dudng vé chuyén mon nghiép
vu cong tac luu trir

| Truyén dat dugc cac ndi

dung vé nghiép vu luu trix
thco phan cong dé cic ca
nhan hiéu, trién khai dugc
va dat két qua

Phéi hop véi céc don vi, cd nhan
lién quan thuc thi hoat dong
nghiép vu vin thu, luu trit lién
quan dén nhiém vu duoc phén

1. Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt, tao
duge mbi quan hé cong téc
phat trién higu qua cao.

2. N1 dung phoi hop dugce
hoan thanh dat chét lugng,
theo ding tién d6 ké hoach.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén ¢ trong
va ngoai don vi theo phin cng

Tham dy day du, chuén bj
tai liéu va y kién phat bi€u
theo yéu céu

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

24| Bbi  dudng,
. hudng dan
chuyén  mon,
nghiép vu
2.5 | Phéi hop thuc

hién.

cong.

2.6 | Thuc hién

nhiém vu

chung, hdi hop.
2.1 ‘

thang, tuan cua ca nhan.
2.8

Thuc hién cic nhiém vu khac do cap trén phan cong.

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

Pwge quén ly true tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc ticp
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Chanh Vin phong;
- Pho Chanh Vin phong.

Cac cong chirc chuyén mon

Cac co quan chuyén mon, don

khac trong don vi.

vi thudc thanh phd

3.2- Bén ngoai

Co quan, t chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chat quan h¢

- Vian phong UBND tinh
- Cac S@, ban, nganh tinh

b

—

- Cac Ban thugc HDND, cac co quan
chuyén mén thuge UBND thanh pho

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thédp cac thong tin can thiét cho viéc thuc
__hi¢n cong viée chuyén mon.
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T UBND céc phuong, xi [ Liy thong tin thong keé.

- Thyc hi¢n bao cao theo yéu céu.

4- Pham vi quyén h&m,: -

TT

Quyén han cy thé

4.1

Pugc chu dﬁﬂé \;_cr phuong phép thuc hién cong viée dugce giao.

4.2

Tham gia ¥ kien vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

it

43

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diu hanh cuta to chuc trong phar_ﬁ_\_/-i nhiém vu dugc
giao theo quy dinh.

4.4

1 *r r 3 A L4 K ~ 4
Puoc yéu céu cung cap thong tin va danh gia mirc d§ xac thyc ctia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao. o

4.5

Puoc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua cap tren.

5- Cac yéu ciu vé trinh dj, ning luc
5.1- Yéu cAu vé trinh d§

Nhom yéucdu | ~ Yéuciu cu the B
Trinh d6 dao tao - C6 bing tot nghiép dai hoc trg 1én thuc mét trong cac nganh dao tao

| thudc nhém nganh sau: Vin thu - luu trit, Luu trit hoc.

Truong hgp co bing t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai co
' chung chi bdi dudng nghiép vu vén thu do co s& dao tao co thim
__quén cap.

Kinh nghiém (thanh 1o thoi gian giit ngach vin thu vién trung cap va tuong dwong, trong
tich cong tac) d6 néu c6 thdi gian trong duong voi ngach van thu vién trung cap thi

thoi gian giit ngach vin thu vién trung cap tdi thiéu 01 nam (di 12
thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so ding ky du thi ndng
 ngach.

14

Phim chét ca nhén - Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chéap hanh chi truong,

chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh thin tréch nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phéi hop cong
thc tot.

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

- Piém tinh, nguyén tdc, cén than, bao mat thong tin.

- Khé ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céac yéu cau khac - Co6 kha niang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc

hién cc chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
v6i céc van dé thuce tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duoc giao.

- C6 khi nang cu thé hoa va td chitc thyc hién higu qua cdc chu
truong, dudng 181 ctia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudc &
[inh vuc cdng tac dugce phan cong.

- Co kha nang dé xudt nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd
va giai phap gidi quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu ctua don vi.

- Iiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén sau, ning cao vé linh
| vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh hubng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, @& xuét va thuc hién
| cong viée theo vi tri vice lam._

&
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- - Hiéu va vén dung duoc cac kién thic vé phuong phip nghlen clru,
td chue, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, a8 tai, dé 4an
thugc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé& nganh, linh vuc;
c6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan chuyén mén, nghiép
VU
- Ap dung thanh thao céc kmn thire, k¥ thudt xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cu ciia vi tri viéc lam.
5.2- Yéu cdu vé niing luc
Nhém ning lc Niing luc cu thé Cip dd
- Pao dic va ban linh. 2-3
- T6 chire thuc hién cong viée. 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban. 2-3
Nhém ning luc chung - Giao tiép tng xi. _ 2-3
- Quan hé phéi hop. 2-3
- Sir dung ngoai ngit. )
- Str dung cong ngh¢ thdng tin.
- Kha néng chu tri tham muu xay dung cic vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
_ Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vy cua vi tri viéc lam).
Nhom ndng luc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién céc van ban (theo 2-3
chuyén mén nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cdc vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc. 1-2
L - Quan 1y su thay doi. 12
Nhém nar;g_ luc quan - Ra-quyet dinh, )
y " Quan 1y ngudn lyc. [-2
- Phét trién nhén vién. 1-2

Nguyén Vin Hén
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap — Tu do -

Hanh phiuc

PHU LUC IV

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU
CHUYEN MON DUNG CHUNG
(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh phé)

" Tén VTVL: Chuyén vién vé tiép cong din va xir ly

don

| M vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Vin phong HHPND va UBND thanh pho, Thanh tra thanh
phd Rach Gia (38 Lé Loi, phuong Vinh Thanh Vin,
thanh phd Rach Gi4, tinh Kién Giang)

Quy trinh cong vigc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hi¢n hanh tlep cong dan va xu ly

don

l Muc tiéu vi tri viéce lam

- Tham muu, tham gia trién khai thyc hién cac nhi¢m vu vé tiép cong dan, xur ly don thu.
- Nang cao hi¢u qua cong tac tICp conb dan va xu ly don, gop phdn ning cao hi¢u qua, hiéu
lyc quan 1y nha nude; bao vé quyen va loi ich hop phép cua to chirc, ca nhan.

2- Céc cong viéc va ticu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cdng viée

TT | Nhiém vy, mang cong

viée

Cong vice cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1

Tham muu xdy dung van
ban

Tham muu, tham gia xdy dung,
hoan thién thé ché hodc cac vin
bin quy pham phép ludt, cac chu
truong, chinh sach, quy dinh, quy
ché vé tiép cong dan va xur ly don.

Céng viéc, nhiém vu
duoc thuc hién dam
bao chit lugng, tién
do.

2.2

Huéng dan, kiém tra va
dao tao, bdi dudng
nghiép vu

1. Tham muu, tham gia td chirc
quan triét, tuyén truyén, trién khai
thuc hién chinh sich cua Dang,
phap ludt cua Nha nudc, chién
luge, dinh huéng chuong trinh, ké
hoach... vé tiép cong dan va xu ly
don. -

2. Tham muu, tham gia to chire
thure hién céc ciac nhiém vu vé tlcp
cong dan va xu ly don theo tham
quyén.

3. Tham muu, tham gia klcm tra
viéc thuc hién phéap luat vé tiép
cong dan va xu ly don.

4. Tham muu, tham gia t6 chie S0
két, tong lcct danh gia va dé xuét

Nhiém vu dugc thuc
hién dang tién do,
ké hoach, thdi gian
va chét lugng theo
quy dinh.

R
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cac phuong an sua do6i, bo sung,
ting cuong hiéu luc, hiéu qua cua
cong tac quan ly.

5. Tham muu, tham gia c6ng tac dao
tao, bdi dudng nghiép vu vé cong tac
tiép cong dan va xur 1y don.

2.3

Théim dinh cac dé 4n

Tham muu, tham gia tham dinh cac
du thao dé an, dy 4n, chuong trinh,
cong trinh vé cong tac tlep cong
din va xu 1y don.

N6i dung tham dinh
dugc hoan thanh
dam béao chit lugng,
theo dung ké hoach.

2.4

Phéi hop trong cong tac

Phoi hop vai cac co quan, t6 chuc,
don vi, cd nhdn trong va ngoai co
quan khi thyuc hié¢n nhiém vu.

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao moi quan hé
tich cuc trong cong
tac.

2.9

Thuc
chung, ho1 hop

hién nhiém vu

1. Tham dy céc cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén dugc
phéan cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham du diy dug,
chuén bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong téc ndm, quy, thing, tuan

clia ca nhan

Ké hoach.cong tac
dugc xdy dung va
thuc hi¢n dam bao
tién d6, chat luong.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao co quan giao.

- A ~ A A
3- Cac moi quan hé trong cong viec

3.1- Bén trong

Puoc quin Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true ticp
trong don vi

Cac ca nhin, don vi
phoi hop chinh

- Cép truong cua don vi;

- Cép pho ctia don vi.

Coéng chirc khac trong don vi

Cac co quan, don vi cd
lién quan

3.2- Bén ngoai

Poi twgng quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chire, don vi co hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc tiép cong dén,
xu 1y don thudgc pham vi quan ly cta don vi.

dinh.

theo yéu cau.

- Tiép céng dan va xtr ly don theo quy

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viée
thuc hién nhiém vu.
- Liy cac thong tin dé tong hop, béo cdo
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TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong % phuong phdp thyc hién co__ng viéc dugce giao.

4.2 | Tham gia kién nghi sua ddi, bd sung co y ché, chinh sach, phap ludt va cac bién phép
hanh chinh nham ting cudng quan ly nha nudc.

43 | Puoc cung cip théng tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mic d§ xéac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan. '

- A A A - 3 A -
5- Cac yéu cau ve trinh dj, ning lyc

5.1- Yéu cau vé trinh dj

. A~ A
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én thudc mot trong cac nhom nganh sau:
Khoa hoc gido duc va dao tao gido vién; Nhan vin; Khoa hoc xa hoi
va hanh vi: Béo chi va thong tin; Kinh doanh va quan 1y; Phap luét;
Khoa hoc tu nhién; May tinh va CNTT, Kién tric va xdy dung;
Nong, lam nghiép va thiy san; Strc khoe; Mai trudng va bao vé moi
trudng; An ninh, qudc phong.

_ Co chung chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nude ngach

(thanh tich cong tac)

Boi dudng chuyén vién.
- V& trinh d tin hoc, ngoai ngit, dap ng theo tiéu chuin chung ctia
céc van bdn hi¢n hanh va thco quy dinh cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém - B¢ xuit cac bién phap tlcp cong dan va xtr ly don.

- Kién thirc va am hiéu vé chuyén mon, linh vuc.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdéng, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh séch clia Péng, phap ludt ciia Nha nude, quy dinh va
quy ché 1am viéc cia co quan.

- Tinh than, trach nhiém cao véi cong vi¢c, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Co y thire bao mat théng tin cao.

- Trung thue, théng thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén thén.

- Kha nang doan két ni bo.

- Pham chét khac.

Céc yéu cau khac

- (,0 kha nang, dé xudt nhitng chu truong, giai phép giai quyét cac
vén dé thue tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cua co quan, to
churec.

- C6 stc khoe tot.
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o
=

Nguyén Vin Hon

Nhom ning luc Tén ning luwe Cap d6
- Dao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 23
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé théng tin )
- Str dung ngoai nglt
« Kha ning tham muu xay dung van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thue hién vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
L . « Kha ning kiém tra thuc hién vdn ban (theo 3
Nhém nang luc chuyén mon n ¥ ot B T
- | nhiém vu cta vi tri viéc lam)
* Kha nang tham dinh, gop ¥ vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban 3
(theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugce 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 12
Nhém ning luc quan ly - Ra quyet dinh b
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién phén vién 1-2
a lanh dao

4%
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UY BAN NHANDAN ~ CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO RACH GIA Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc

PHU LUC IV
BANG MO TA VI TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU
CHUYEN MON DUNG CHUNG
(Ban hanh kém theo Dé dn sé 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh phé)

Tén VTVL: Ké toan truéng M4 vi tri viée lam:

| Ngay bit dau thye hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai chinh-K¢& hoach thanh phd Rach Gia (38 Lé
Loi, phuong Vinh Thanh Van, thanh phé Rach Gid, tinh
Kién Giang)

Quy trinh cong viéc lién quan: | Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic ké toan cua
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;
béo cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cia don vi
cho cac don vi ¢d lién quan theo quy dinh cua phép. luat
va quy dinh ctia don vi thudc nganh linh vuc thudc pham

vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri vi¢ce lam -
Ké toan truong 12 nguoi dung dAu bo may ké toan cuia don vi c6 nhi¢m vy td chirc thuc hién
cong tac ké toan trong don vi ké toan; c6 nhiém vu giup ngudi dai dién theo phép ludt cua don
vi ké toan gidm sat tai chinh tai don vi ké toan. Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach
dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy
pham phap ludt, du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach todn ké toan vé
thu, chi tai chinh cia don vi; bdo céo tinh hinh thue hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac
don vi ¢6 lién quan theo quy dinh ctia phép ludt va quy dinh cta don vi thude linh vyc pham vi
quan ly; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mén thco mang cong viéc
dugc phan cong.

2. Céc cbng vige va tiéu chi ddnh gia

|TT Cic nhiém vu, cong viée Tiéu chi dénh gid hoan
‘ Nhlcm vu, man;,] Céng viéc cu thé thanh nhi¢m vy
| cong vice :

| I S———— ey —— —

1 2.1 | Xay dung vin| Chu tr1 nghién ciru, xay dung cac quy_ CdC quy Vdinh, van ban
| | ban quy pham‘ dinh, quy hoach, ké hoach, chinh sach,| phap luat, chién luoc,
} i phdp Iuat chlen Lhuong, trinh, du an, dé an quan trong| quy hoach, ké hoach,

ot




| ké hoach, chinh|
sach, chuorngg
trinh, dé an, du
an.

luge, quy ho—a_c_h—, .
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cua linh vuc vé cong tac ké toan cua
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh ctia don vi; bdo cao tinh hinh
thuc hién thu, chi tai chinh thudc.

wcﬁﬁifi@ﬁéﬁ?chuang trinh,
du 4n, dé dn duoc cép co
thim quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
van

hién cac

ban.

|. Chu tri huéng dan trién khai thuc
hién cic quy dinh trung wong, tinh,
thanh -phé; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n cua nganh, linh vuc ké toan.

2. Té chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sich chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé ning cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly
vé nganh, linh vue ké toan hoic cua dia
phuong.

3. T chirc cac chuyén d& bdi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé nganh, linh vuc ké toan hoic
cua dia phuong.

. Vin ban, tai liéu dugc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cdu cua cép trén.

2 Truyén dat duogc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phén cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, t6 chirc
[6p dao tao, bdi dudng
dénh gia hoan thanh.

23

Kiém tra, so két,
tong két viée
thuc
van ban.

hién cac

Tham gia td chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va béo cao vigc
thuc hién cac quy dinh Trung uong,
cua

tinh, cua thanh phd; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh vyuc
ké toan hodc cia dia phuong.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

Noi dung bao cdo, danh
gid co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cip
6 thdm quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh van
ban.

cac

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon

nghi¢p vu.

be

’|
i
|
L

Tham gia gop ¥ cac quy dinh Trung
wong, cua tinh, ctia thanh phé lién quan
dén nganh, Iinh vuc ké toan hodc cua

dia phuong.

N6i dung tham gia thdm
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chit luong do
ngudi chu tri giao.

Chi tri hodic tham gia td chirc trién khai

thuc hién cac hoat dong chuyén mon,

nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

cong, cu thé:

Pam bao quy trinh cdng
tic va theo dung ké

hoach v¢ tién dg, chat
luong va hiéu qua cong
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_ Phé bién, quan triét cac quy dinh vé&

viéc thuc hién ché do ké toan dén cong|
|

chure, vién chire, nguoi lao dong trong|
don vi.
- Kiém tra viée thue hién cac quy dinh|
cta phap ludt vé k¢ toan, tai chinh cua,
cac don vi ké toan dugc phan cong|
quan 1y (néu ¢6). ‘
- Ghi chép, tinh todn, tong hop va phan|
tich s liéu ké toan phuc vu cho cic
phan hanh, phdn vigc phu trach, cho
cong tac quan ly, chi dao, diéu hanh tai
don vi. |
- Td chirc thuc hién cong tac ké todn,
lap bao cao tai chinh, bao cdo ké toan

quén tri, bao quan, luu tri tai li¢u ké;
toan, cung cip thong tin thudc phfmf
hanh, phén vi¢c dugc phdn cong hoic|
phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém
tra tai chinh ké toén theo quy dinh.

- T4 chitc phén tich, dénh gid tinh hinh
quan ly, st dung tai san, kinh phi thudc
phé‘m hanh, phé‘m vi¢éc phu trach va dé
xuét bién phap quan ly, st dung tiét
kiém, cd hiéu qua cac ngudn von hoic
kinh phi.

viéc. ]

2.6 | Phdi hop thuc
hién.
2.7 | Thyc hi¢n nhi¢m|

| vu chung,

—l

Tham du cac cudc hop lién quan dén

Phbi hop vai céc don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém
vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém
vu dugc phan cong.

1. Céng viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tic phét trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phbi hop
dugc hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

[inh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai

Tham du dﬁy du, chuan
bi tai lidu va ¥ kién phat

o
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T hc;;;ﬁ ! “don vi theo phan cdﬁé. | biéu theo yéu cau.
2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, |Xay dung, thuc hién ké
tudn ctia ca nhan. hoach theo dung ké hoach

cdng tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 [Thuc hién c4c nhiém vy khac do ce"ip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viée

3.1- Bén trong

Pwoc quin ly true tiép va kiém|Quan hé phdi hop truc tiép. . L. )
- oy ) Cac don vi phoi hgp chinh
duyét ket qua boi trong don vi ’
- Trudng phong; 4c cong chic chuyén mén (Céc co quan chuyén mén, don
- Pho Trudng phong. ac trong don vi. vi thudc thanh phd

3.2- Bén ngoai

Co quan, t chirc ¢6 quan hé chinh _ Bin chat quan hé
- Kho bac Nha nudc ‘ - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Ngan hang Nha nudc - Cung cap cic thong tin theo yéu cau.
. Céc co quan, don vi cd lién quan. - Thu thép c4c thong tin can thiét cho viéc thuc

hién coéng viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

- Thue hién béo cdo theo yéu ciu.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

Pugc cung cp céc thong tin chi dao diéu hanh ciia tb chire trong pham vi nhiém vy dugc

4.3
giao theo quy dinh.

4.4 [PUOC Yeu cAu cung cdp thong tin va danh gia mic do xéc thyc cua thong tin phuc vu cho
" nhiém vu dugc giao.

(4.5 !Du'(_rc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin céng cua thu trudng.

5- Ciéc yéu cau vé trinh do, niing luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d§

T ST
Yéu cau cu the

| Nhém yéu é_fﬁika
(o
—
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Trinh d§ dao tao

| _, Tét nbhlcp dai hoc tro 1én thuoc nhom nganh dao tao: Tai chinh; Ké

toan; Kiém toan.

Kién thic bd trg

LCo a,hung chi bon duong, kién terc l(y nang quan ly nhd nudc d6i véi
cong, > chire ngach chuyén vién va twong duong.

-Co c.erm, chi b01 du‘orng, k:, toan trucrng,

Kinh nghiém
tich cong tac)

(lhanhr lhu) quy dmh I uat l\c, toan.

Phim chét ¢4 nh

an  -T [uyu d6i trung thanh tin tuong, nghiém tic chép hanh chu trwong,
chinh sach ctiia Pang, phdp ludt cia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cdng viée, véi tap thé, phéi hop cong
tdc, tot.

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

- Diém tinh, nguyén tic, cin than, bio mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

‘- Chiu dugc ap lyc trong cong viée.

- lup 1rung, sang tao, tr duy doc ldp va logic.

Céc yéu ciu khac - Co khi ning tham m muu, tham gld xay dung, thuc hlcn pho: horp kiém

tra va thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyct, ké hoach, giai
phap ddi vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic néng,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 161 ciia Pang, chinh séch phap ludt ciia Nha nudce ¢ linh vice
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d& xuét nhiimg chi truong, xdy dung quy trinh néi b va
oidi phip giai quyét céc van dé thuc tién lién quan dén chuc nang,
nhiém vu ctua don vi.

- [1iéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thye thi, k¥ nang xwr 1y cic tinh hudng trong qua trinh huéng
din, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuit va thyc hién cong viéc theo
vi tri viée lam.

- [iéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, to
chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai lidu, dé ti, dé 4n thude

linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Bit van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vyc;
o k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh

F\ru'c
= Ap dungj thanh thao cac lqcn thuc ky thuét xay dung, ban hanh vin i

b

—
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ban vao cong viéc theo yéu cdu cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu ciu vé ning lue

Nhom m‘iﬁg lue I o Niing lye cu thé - Cap do
- - Dao dirc va ban linh 2-3
- Té chuc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhém ndng luc 7z . .
- Giao tiép ung xu 2-3
chung »
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit
— e T S — %
- Str dung cong nghé thong tin
_ Kha ning cht tri tham muu xay dung céc vén ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viée lam).
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (thco 5.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhoém nidng luc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 5.3
chuyén mén  [nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phéi hop thuc hién céac vin ban (theo nhiém 5.3
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vén ban (theo nhiém vu 2.3
cua vi tri viéc lam).
o - Tu duy chién luge 1-2
- Quan Iy sy thay déi 12
Nhoém néang luc I
. g "7 L Ra quyét dinh 1-2
quan ly .
- Quan ly nguodn luc 1-2

_ Phat trién nhan vién
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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO RACH GIA })@c ]f'ip — Tw do — Hanh phl']c

PHU LUC IV
BANG MO TA VI TRi VIEC LAM CONG CHUC NGHIEP VU
CHUYEN MON DUNG CHUNG
(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cia UBND thanh pho)

| Tén VTVL: K¢ todn vién | M vi tri vige lam:

| Ngay bit diu thuc hién:

| Dia diém lam viéc: Phong Lao dong, Thuong binh va Xa héi; phong Giao
duc va Pao tao thanh phé (56 74 va 76 Nguyén trung
Truc, P. Vinh Bao); Viin phong HDND va UBND thanh
phé va phong Tai chinh-K& hoach thanh phd (s6 38 Lé
Loi, phuong Vinh Thanh Vin, thanh phd Rach Gia, tinh
Kién Giang)

Quy trinh cdng viéc lién quan: | Cac vén ban, quy dinh hién hanh vé cong tic ké toan cia
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua don vi;
bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cia don vi
cho cac don vi ¢o lién quan theo quy dinh cta phap luét
va quy dinh cia don vi thugc nganh Iinh vyc thudc pham

vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viée lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lwoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luét, du
4n, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hach todn ké todn vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao
céo tinh hinh thue hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi thudc linh vuc pham vi quan
Iy; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cic nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéce dugc phan
cong.

2. Céc cong viéce va ticu chi ddnh gia

TT | Cic nhiém vy, céng vige Tiéu chi d4nh gi hoan
thanh nhiém vu

Nhi¢ém vu, mang Coéng viéc cu thé

cng viée

2.1 | Tham gia xdy| Tham gia nghién cuu, xdy du*r;g ké| Cac quy dihh, vin ban
. | dung van ban| hoach, chuong trinh, du én, dé an cua| phap ludt, chién luoc,
* ! quy pham phépl. nganh, Iinh vuc vé cong tac ké toan ciia| quy hoach, ké hoach, |

(oc
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luét, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n, du

don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cta don vi; bdo céo tinh hinh
thuc hién thu, chi tai chinh thudc pham
vi quan ly hodc cua dia phuong.

chinh sach, chuong trinh,
du 4n, d& an dugc cp co
thdm quyén thong qua.

2a

Huéng din va
trién khai thuc
hién céac
ban.

van

1. Tham gia hudng din trién khai thuc
hién cic quy dinh trung wong, tinh,
thanh phf); chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n cta nganh, linh vuc ké toan.

2. Td chirc, huéng din, theo ddi viée
thuc hién ché d6, chinh sich chuyén
mon, nghiép vu; dé& xuét cac bién phép'
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly
vé nganh, linh vyc ké toan hodc cua dia
phuong. '

3. Tham gia té chirc cdc chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phé bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh séch vé& nganh, linh vuc ké
toan hodc cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu dugc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cdu cta cip trén.

2. Truyén dat dugc céc
ndi dung vé nghiép vu
theo phan céng dé cac to
chirc, ¢4 nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, td chirc
l6p dao tao, bdi dudng
déanh gia hoan thanh.

2:3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc
van ban.

hién cac

Tham gia té chic so két, tdng két, kiém
tra, phén tich, danh gia va bao cdo viéc

thue hién ciac quy dinh Trung uong,
cua

tinh, cia thanh phd; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d¢ an cua nganh, linh vuc
ké toan hodc cta dia phuong.

Vin ban bdo cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

NGi dung bao cdo, danh
gia ¢o dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

24
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Tham gia thdm
dinh van

ban.

cac

Tham gia gop ¥y cac quy dinh Trung
wong, cua tinh, ctia thanh phé lién quan
dén nganh, linh vue ké toan hodc cia
dia phuong.

Thuc hién céc
. hoat
|
| chuyén

dong
mon,

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,

Noi dung tham gia thim
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chit lugng do
ngudi chu tri giao.

Pam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké

nghiép vu theo nhiém vu duoc phin

hoach v& tién do, chit




nghiép vu.

|
|
1

cdng, cu thé:
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- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich sd li¢u ké toan phuc vu cho cac
phé"m hanh, phi“m viéc phu trach, cho
cong tac quan ly, chi dao, diéu hanh tai
don vi.

- Td chirc thuc hién cong tic kE toan,

lap bdo cdo tai chinh, bdo cdo ké toan
quan tri, bao quan, luu trit tai lidu ké
toan, cung cip théng tin thudc phén
hanh, phin viéc dugc phén cong hodc
phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tc ty kiém
tra tai chinh k¢ toan theo quy dinh.

- 'I'd chiic phén tich, danh gié tinh hinh

| quan ly, stir dung tai san, kinh phi thudc

phin hanh, phin viéc phu trach va dé
xuit bi¢én phap quan ly, st dung tiét
kiém, c6 hiéu qua céac ngudn von hodc
kinh phi.

lugng va hiéu qui cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cdc nhiém
vu lién quan dén nganh, linh vyc nhiém
vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phat trién hiu qua
cao.

2. NOi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chét
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du ddy di, chuén
bi tai liéu va y kién phat
bidu theo yéu cau.

tuin cua ca nhan.

f

l 2.9

Thuc hl(;n cac nhlem vu khac do cap trcn phdn cong

2.8 Xay dung va thuc hién «é hoach cong tac nam, ‘qi-ly,- 1hang, Xay dumg, thuc hién ké

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vy dugc
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3. Cac moi quan hé cong viéce

3.1. Bén trong

v}iuoc qua_nil-y—t;';'-c ticp va kl(;m Quan h¢ phdi hop t.rl.rc tiép Cic don vi ph §i hop chinh
duyét két qua béi trong don vi
- Céap trudng cta don vi; - Céc cong chirc chuyén mén (Cac ph(‘);lg chl-iyén mon thanh
_ Cép pho cua don vi. khéac trong don vi. phd
3.2. Bén ngoai
Co quan,-té chirc ¢6 quan hé chinh : * Bién chét quan hé
- Kho bac Nha nudc - Tham gia céc cudc hop co lién quan.
- Ngin hang Nha nudc - Cung cép céc thdng tin theo yéu ciu.
- Céc co quan, don vi co lién quan. - Thu thap cac thong tin cin thiét cho viéc thuc

hién cng viéc chuyén mon.
- Liy thong tin thdng ké.

- Thue hién béo céo theo yéu céu.

4. Pham vi quyén han

TT - Quyén han cu thé

4.1 Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 [Tham gia ¥ kién vé cic viéc chuyén mén cua don vi.

Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua td chitc trong pham vi nhiém vu duoc

43
giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu ciu cung cAp thong tin va dénh gia muc d¢ xdc thuc cta thong tin phuc vu cho
- nhiém vy dugc giao.

4.5 Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5. Céc yéu ciu vé trinh d§, ning lyc
5.1. Yéu ciu vé trinh dd
Nhém yéu ciu - 7. ' Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao - Tét nghiép dai hoc tro Ién thudc nhom nganh dao tao: Tai chinh; Ké
toan; Kiém toan.

Kién thirc bd tro L Co chung chi bdi dudn g kién thic, ky ndng, qu’m ly nha nuoc déi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém - Co dur diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh v& ngach chuyén vién.

(thanh tich cong tac)

Pham chit c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu truong,
chinh sac,h cua Dang, phap ludt chia nha nudc, quy dmh cua co quan

- S SE———- ——— e e e e e e ——— NS
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T Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

}— Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao mét thong tin.

- Kha ndng doan két ndi bo.

- Chiu dugc 4p luc trong cong viée.

- Fap trung, sang tao, tu duy ddc Idp va loglc

- Co kha ning tham muu, tham gia xdy dung, thuc hién, phdi hop kiém
tra va thdm dinh cdc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap dbi véi cac vin dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,

nhiém vy dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duéng 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phéan cong.

_ C6 kha nang dé xuét nhiing chu truong, xdy dung quy trinh ndi b va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu ctua don vi.

| Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
d6ng va thyc thi, ky nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
din, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xudt va thuc hién cdng viéc theo
vi tri vige lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghlen ctru, to
chire, trién khai nghién ctru, xdy dung cic tai lidu, dé tai, dé an thude
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

_ Biét van dung cac kién thirc co ban va néng cao vé nganh, linh vuc;
co k¥ ndng thuyét trinh, gidng day, hudng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

_ Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thudt xay dyng, ban hanh van
ban vao cong vige theo yéu céu cua vi tri viée lam.

~ A A~
5.2. Yéu cau ve ning luc

§ ]
Nhé:l;:ﬁﬂg Nang lue cu thé Cip dd
L Pgodicvabanlinh R
Nhom nang lucq Té chire thuc hién cdng viée I ‘_ﬁ?—g—m*_
chung - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
i -_E}E{dcp_dn_g_‘xT"“"ﬁ“—" 2

1 S




426

’ * Quan hé phéi hop B I 23 N
- Su dung ngoai nglr 5
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha ning chu tri tham muu xay dung cac van ban ’.3
(theo nhiém vu cta vi tri viéc lam).
- Kha nang hudng dan thyc hién céc vin ban (theo 55
nhiém vu cua vi tri vic 1am). —

Nhom nang luc- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic védn ban (thco 2.3

chuyén moén nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha ning phéi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém 53
vu cua vi tri viéc lam). )
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cic van ban (thco nhi¢m -
vu cua vi tri viéc 1am).
- Tu duy chién luge ‘ 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 12

Nhom nang Iu T

. g "l Ra quyet dinh 1-2
quan ly i

- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

I
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Doc lap

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
— Tw do — Hanh phuc

PHU LUC YV

BANG MO TA VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU
(Ban hanh kém theo DPé dn 56 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

Tén VTVL: Nhin vién phuc vu kiém Nhin vién 1€
tin kiém Nhén vién ky thuat

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét diu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Kién Giang)

Vin phong HDND va UBND thanh phd Rach Gia (38 Lé
Loi, phuong Vinh Thanh Van, thanh phé Rach Gid, tinh

Quy trinh cong viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri vi¢e lam
Thue hién cong tic phuc vu cdc hoat dong dbi noi, dbi ngoai cua Lanh dao HDND, UBND
thanh phd va don vi. Thuc hién nhiém vu nim bt quy trinh, k§ thuat vé cu tric, may méc,
thiét bi, hé théng, chuong trinh hoat dong cia hé théng may k¥ thuat trong co quan; diéu hanh
nhitng cong viéc lién quan dén cong nghé, may k¥ thuat cua co quan; stra chira, bao dudng va
duy tri hé théng may moc, thiét bi cong nghé van hanh c6 hi¢u qua tdt nhit.

2. Céc cong viée va tiéu chi danh gia

cong tac phuc
Vu.

TT Cic u)ng vice Tiéu chi danh g:a hoan thanh
Maing cong Cong viée cu thé cong viée
vice
21 | Thuc  hién| 1. Bb tri, sip xép ban ghé, | 1. Pam bao thuc hién tot, chu

phong hop, hoi trudng co quan.
2. Chuén bj nudc uéng phuc vu
hoi nghi theo yéu cdu cia lanh
dao, don dep, vé sinh phong
hop, héi truong.

3. Quét don vé sinh san, hanh
lang, cac phong, khu vé sinh co
quan, thu gom rac, chét thai
chuyén dén noi tép két thco quy
dinh cua Cong ty v¢é sinh moi
trudng.

| 4. Kiém tra, tit cac thiét bi sw

| 2. Can than, 4n can, sach s¢.

ddo, kip thoi, trang trong.
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dung sau gio lam viéc tai khu
vire dugc phan cong.

22

Xay dung ké
hoach, vén
hanh; bao

dudng; duy
tri hoat djng
ctia may thiét
bi, hé thdng
k¥ thuat trong
co quan

1. Tim hiéu vé cdu tric may
‘mobc,

thiét bi, hé thdng, chuong trinh
hoat ddng ctia may moc.

2. Pitu hanh cong viéc lién
quan

dén cong nghé, may ky thudt
cua co quan.

3. Bao dudng, duy tri hoat dong
cta hé théng cong nghé, may ky
thuat cua co quan.

Hé théng may k¥ thuat cua co
quan bao dam luén dugc vén
hanh t6t, chu ddo, kip thoi.

2.3

Ché db hoi
hop.

Pugc tham dy cac cude hop lién
quan dén cong tic theo phén

cong.

Duihop theo dung quy dinh.

2.3

XAy dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua cd nhan.

1. K& hoach duoc xay dung theo
ding ndi dung ké hoach cong tic
cua Phong.

2. Cong viéc dugc thyc hién

theo ding tién d6 ké hoach.

24

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Vian phong giao.

r ‘O A ~ -n
3. Cic moi quan hé trong cong vice

3.1. Bén trong

Pugc quén Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quiin ly truc tiép

Cic ¢4 nhan, don vi phdi hgp
chinh

Lanh dao Van phong

- Lanh dao co quan.
- Lanh dao va chuyén vién, nhan
vién clng td chirc.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong c¢é quan hé
chinh

cau cua Lanh dao.

Cé nhan, té chirc ngoai co quan dén thim, lam
viéc vai co quan theo ké hoach hoic theo yéu

be

- Phéi hop thuc hién viéc don tiép va hudng
din khach dén lam viée tai co quan.
- Thuc hién cong tac I€ tan khi lanh dao thye

Bin chit quan hé
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Ciac don vi co lién quan. Eién cac nhiém vu doi ngoai (chic mimg,
tham, viéng, ...).

T4 chirc, c4 nhan lién quan dén trang thiét bi

sira chita, van hanh may thiét bi. - Pén, tiép cac doan khach doi ngoal.

- Phdi hop thuc hién viée bao dudng, sira chita
may thiét bi ctia co quan khi dén ky bao
dudng hodc co su cd.

4. Pham vi quyén han

Y Qu;f%n han cu thé

4.1 [Phéi hop thuc hién cong tac phuc vy, ky thut

4.2  Pugc cung cap thong tin vé lich cong tac cua co quan, cia Lanh dao phuc vu cho
cong tac chuyén maon.

4.3  [Puoc yéu ciu cung cép thong tin, danh gid mire d6 xac thuc cia thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

4.4 Puoc tham gia cdc cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh dj, niing lue
5.1. Yéu ciu vé trinh d

- A A - S A A
Nhom yéu cau Cic yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao - T6t nghiép trung hoc phd thong trd 1én (uu tién céc trudng hop
6 bing tot nghiép trung cip chuyén nganh k¥ thuat).

Kién thtc bd trg - Kién thirc td chire sur kién, quan hé dbi ngoai, d6i ndi.

- Kién thirc vé van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét bi
trong co quan.

- Kién thirc vé bao vé mai trudong, vé sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich - Giao tiép tot.
cong tac) - Tiép nhan, xtr Iy thong tin day du, nhanh chéng, chinh xac.

- Phuc vy, k¥ thuat..

PhaAm chét ca nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nam bt va xu ly tinh huéng nhay bén,
co trach nhi¢ém voi cong viée.

Cac yéu cau khéc - Trang phuc gon gang lich sw, su dung va van hanh tdt cac thiét bi
trong hoi truong, phong hop.
- Sirc khoe tbt.

5.2. Yéu chu vé niing luc

: B - _ —
Nhém ning lue ! Ning luc cu thé TCﬁp do

i Nhom nang luc ch-un_g L [)a();luc vi ban linh 1 1:
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- T6 chirc thuc hién cong viée

- Giao ticp ung xu

- Quan hé phéi hop

 A—

- Str dung ngoai ngit, cong ngh¢ thong tin

Nhom ning lyc chuyén mén

- Kha ning lam viéc ddc lap

- Kha ndng trién khai nhiém vu

. Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhém nang luc quan ly

- Quan ly su thay déi

- Ra quyét dinh

Phé duyét cia lanh dao
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO RACH GIA Poc lap — Ty do — Hanh phiic
PHU LUCV

BANG MO TA Vl TRI VIEC LAM HO TRO, PHUC VU
(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh phd)

ﬁen VTVL: Nhin vién bio v¢ M3 vi tri viéc lam:
; Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Vin phong HDND va UBND thianh pho Rach Giéa (38 L& Loy,
phuong Vinh Thanh Vén, thanh phd Rach Gi, tinh Kién
Giang)
Quy trinh cdng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién nhiém vu bdo vé Tru s0, not lam viéc cia co quan theo phin cong, dam bao an

ninh, an toan theo yéu cau cong tac clia co quan.
2. Cic cdng vice va tiéu chi dinh gia

TT | Cic cdng viée Ti¢u chi dianh gid hoan thanh
M:ng cong viée | Céng vige cu thé ~ cOongviée
2.1 Thuc hién nhiém l. lhu‘c hién nhi€ém vu chét cong 1. Klp thoi, chinh xac.
vu bao vé tru sd| vao, cong ra co quan. 2. Pam bao an ninh, an toan
co quan. 2. Thuc hién nhiém vu tudn tra co tru s& co quan theo nhi¢m vu

dong tru s& co quan; tryc bao vé tal dugc phan cong.

ting hém; tryc ban tai sanh tru 6 co

quan.

3. Truc camera giam sat, truc bao

chay tai trung tdm va thong bao,

| dén céc chét khi c6 su co.

2.2 Ché d6 hoi hop. ' Puoc tham du céc cudc hop lién Du hop theo ding quy dinh.

L | quan dén cong tac theo phén cong.

2.3  |Xay dung va thuc| 1. Ké hoach dugc xay dung theo

hién ké hoach| ding ndi dung ké hoach cong tac

céng tic ndm,| cua Phong.

quy, thang, tudn| 2. Cong viéc dugc thuc hién theo

ctia ca nhan. diing tién do ké hoach.

2.4 Thuc hién cac nhiém vy khac do lanh dao Van phong giao.

3. CAc moi quan h¢ trong cong viée

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép va kiém duyét Quin ly truc tiép Cic ca nhén, don vi phéi hop
'két qua bai chinh |

Lanh dao Vin phong - Lanh dao phu trach va dong

nghiép.

- Cac don vi thudc co quan__

3.2. Bén ngoai
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| Péitu tu'Qng quanﬁgﬂl—ﬁhﬁ - _-—,_‘ - Ban chit qﬁan hé
Cong an dia phuong ~[Phoi hop thuc hién cdc hoat dong bao v€ co quan.
Céc don vi thudc co quan. o

4. Pham vi quyén han -
- TT Quyén han cu thé
41 Pugc yéu cu cung ca"'lp thong tin, danh gida mic do xéac thuc cua thong tin phuc vu cho
. phiém vu dugc g1a0.

4.2 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. Cac yéu cau vé trinh d, niing luc
5.1. Yéu clu vé trinh d§

Nhém yéu ciu Cic yéu clu cu thé
Trinh d9 dao tao T6t nghiép tir trung hoc phé thong tro 1én va qua 16p boi dudng vé
nghiép vu bao vé.
Kién thuc bo trg _ Nim duoc chu truong, dudng 16i cia Ding va phip luat Nha nudc
noi chung.

- C6 kién thirc vé nghiép vu bao v¢.
Kinh nghiém (thanh | Giao ticp; lép k& hoach; quan ly thong tin.

tich cong tac) - Ky ning nghé.
] - C6 kinh nghiém theo yéu cAu it nhit 1 hogc 2 nim.
Pham chat ca nhan - Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chép hanh duong 161,

chu truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nudc, quy ché,

quy dinh cua co quan.
- C6 tinh thén trach nhiém, trung thuc, gift nguyén tic; can than, kién
nhan, kién tri; khdng chi quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.
Cac yéu cau khac L Nim chic céc vin ban phép luat lién quan dén cong tac chuyén mon.
5.2. Yéu ciu vé niing lwc
Nhom ning lue Ning lue cu thé Cap d¢

- Pao dac va ban linh

T chirc thuc hién cong viée
Nhom nang lyc chung - Giao tip g xir

- Quan hé phoi hop

- Str dung ngoai ngit

- - Kha nang lam viéc doc lap

% Nhom ning luc chuyén mén |- Kha ning trién khai nhiém vu
| - Kha ning hudng dan thuc hién nghiép vu
- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

e e o L L [y ISy Py oy oy -

Nhém nang luc quan ly

Wl
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UY BAN NHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO RACH GIA Péc lap — Tw do — Hanh phiic
PHU LUC V

_ BANG MO TA VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU
(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh pho)

Tén VTVL: Nhin vién lai xc ‘ Ma vi tri viéc lam:

\ T
E Ngay bat dau thuc hién:
Pia diém lam viéc: Vin phong HDND va UBND thanh phé Rach Gia (38

Lé Loi, phuong Vinh Thanh Van, thanh phd Rach Gid,

tinh Ki¢n Giang)

Quy trinh cdng v'iéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an toan
cho nguoi va xe.

2. Céc cong vige va tiéu chi danh gia

TT Cic cong viée T Tiéu chi dinh gia hoan

S

Maing cong viéc (‘ﬁng vice cu thé thinh cong vige

2.1 [Thuc hién nhiém [1. Dua don can bo cong chuc khi |I. Kip thoi, chmh Xac.

vu lai xe 6 yéu cdu, lay chit ky xac nhdn, . Pam bao an toan giao
tong hop s6 km hoat dong cua Xe¢  thong.

khi két thuc dot cong tac. !
2. Bao c4o hang thang tinh trang |
hoat dong, stra chira xe.

3. P& nghi thanh todn chi phi xing

dau xe.

2.2 Klem tra an toan chm tl‘d an toan vave smh Xe; |1 An toan kh1 la1 xe.

xe va vé sinh xe  kiém tra cic thong s6 k¥ thudt cia b Sach sg, gon gang.

‘ xc, d¢ xudt stra chira, bao hanh, mue i Pam bao sit dung c6 higu

| l iSam ¢ong cu lao dong (ncu co). %qud e Long V.

£.4
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| 22 MTryenhaxe  |L. Truc bao vé tai nha xe theo ca |1 Ddm bao ti san & nha xe.

g truc hodc theo gid hanh chinh. 2. Pam bao dua d6n céc doan
2. Truc dién thoai, lién hé lanh dao [cong tac kip thoi.
quan ly dé bd tri xe dua don cac
doan cong tac (néu co).
3. Bao cao kip thoi 1anh dao phong
Fﬂ ¢6 su ¢ va bién phap xir Iy sy ¢d.| -

2.6 (Thuc hién cac nhiém vu khic do lanh dao phong, 1anh dao Vin phong giao.

3. Cic moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va ki¢m duyt}l{ Quin Iy trye tiép | Cic ¢4 nhén, don vi phdi hop

két qua béi chinh
[inh dao Van phong - Lanh dao phu trach va ddng nghiép.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Bén chit quan hé
Cong ty Bao hiém Thuc hién céc giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi
dugc giao.
Cong ty stra chira, bao dudng xe 6 t0 Thuc hién cac giao dich stra chira, bao dudng xe.
Cong ty xdng dau Thuc hién cac giao dich cung cip xang dau xe 6 t6.

Cuc Canh sat giao thong, Bo Cong an  Thyc hién giao dich dang ky xe 6 t6 co quan khi

dugc giao nhiém vuy.

Cac don vi thudc co quan Phdi hop cac hoat dong dua don cén bd, cong chire

ctia co quan, phuc vu hdi nghi, hoi thdo, cac cudc hop

co lién quan.

4. Pha

m vi quyén han

Quyén han cu thé

Puoc yéu ciu cung cip thong tin, ddnh gia mc do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

nhi¢ém vu dugc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan.
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5. Céc yéu cau vé trinh dj, ning luc

5.1. Yéu ciu vé trinh dd

Nhém yéu ciu | Cic yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao !’l‘n‘)t nghi¢p cic khoa ddo tao lai xe & cac hang xe theo yéu cau cong
3tzic.
Kién thirc bd tro .k Nam dum, n,hu truong, duong 16i cia Pang va phap luat Nha nudc
noi chung.

_ C6 kién thirc vé Luat Giao théng dudng bd, vé cdng tac bao hiém

i}-u: cac khoin phi, 1€ phi, thué ¢ lién quan.

K¥ ndng r (ndu lu.p, lap ké hoach; quan ly thong tin.
|- Ky ndng, ng,hc

Kinh nghiém (thanh tth } ( 0 ktnh ng:hu,m theo yéu cdu it nhit 1 hodc 2 nam.

cong tic) |
: - =T B

Pham chat ca nhin - l'uyu.t d01 trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh dudng 16i,
|
}chu truong, chinh sach cua Pang, phap luét cua Nha nudc, quy ché,
quy dinh cta co quan.
_ C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tic; can than,
kién nhin.
- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu ciu vé nhiém vy, cong vu
trong moi tinh hudng.

Céac yéu cau khac - Ndm chiic cic vin ban phap ludt lién quan dén cong tac chuyén mon.

A A ; -
5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom niang lwe T Ning lue cu thé Ciap do
| Pao duc va ban linh 1
- T4 chitc thuc hién cong viéc 1
Nhom ndng luc chung ~ ———

- Giao ticp Ung xu 1
- Quan hé phéi hop 1
- _ Kha ning lam viée doc lap 1
Nhoém ning luc chuyén mon 'Viia{;;c-mg trién ldTaTnhtcm vu B 1

i ‘— - Kha niing huong din thue hlcg-;lghltp‘\; — 1 1
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|
L

Nhom nang luc quan ly

- Quan ly sy thay déi

_Ra quyét dinh

v

Nguyén Vin Hén

L
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UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA

PHU LUC VI
TONG HOP SO LUONG VI TRI VIEC LAM
(Ban hanh kém theo Dé dn s6 04/PA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh phé)

S6 lwgng vi tri vige lam
Chia ra
Tr| Logibinhtdchie | s o | YV VIS |\ vige tam | VE U1 Vige | Vi trl vige
I'ong s0 lam .n hia : vu lam lam
linh dao, EYD T chuyén mon| hd tr,
. ., |chuyén nganh| . .
quan ly dung chung| phuc vu
1 |UBND THANH PHO 52 9 35 5 3
Rach Gidngay==_thang ndam 2023
NGUOI LAP BIEU /oG YO

Trin Thi Giau Nguyén Vin Hon




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA

PHU LUC VII
TONG HOP CO CAU NGACH CONG CHUC
(Ban hanh kém theo Dé dn sé 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cia UBND thanh phd)

So luwgng bién

S$6 lwgng/loai ngach

phé Rach Gia

Tong s6 ché cong chire e )
bién ché | bé tri vi tri cong chire Ty 1§
" ¢ cap| chuyén md h

IT Loai hinh ith el du’(_)& cap| ¢ l‘uyi.n mon ngﬂa_ac
: tham dung chung cong
quyén |va vi tri nghiép| S§ lwong | Loai ngach | chire
giao vuchuyén | ¢ong chire | cong chirc
nganh
Uy ban nhéin din thanh
p |-Ylan nhan dan than 95 55 4 Loai C: 54 | 98,18%

NGUOI LAP BIEU

Tran Thi Giau

Rach Gid, ngay O8 thang 4L ndm 2023

=y

Ghichﬁ:Khéngbaog5n109viuiﬁnhdao,quénlyvdi40ngudivéviuikélo&1&udngv6i01ngudi




UY BAN NHAN DAN
THANH PHO RACH GIA

PHU LUC VIII

KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE NANG LUC
POI VOI VI TRi VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY; VI TRI VIEC LAM CHUYEN NGANH;
VI TRi VIEC LAM CHUYEN MON DUNG CHUNG VA VI TRI VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

(Ban hanh kém theo Dé dn sé6 04/DA-UBND ngay 08/12/2023 cua UBND thanh phé)

A |KHUNG CAP PQ XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUNG
Nhém nang lwe chung
A Q Z 5 S th, 5 ok ™ I d >
Capdd|  pyao dire To chire | SO Giao tiép Quan hé . Sur ung Sir dung
. o m n va ban hanh van , - % cong nghé thong i
va ban linh thue hién cdng viée . irng xir phoi hop . ngoai ngir
ban tin
4 . |Am hiéu vé cong
T d a a , . .y . - A A A Th nt a ~ ~ . \ - A
?0 x ng v_a:n L . |Phan tich, danh gia,|Giao ti€p tot vé|,. ' 1',ap cac nghé théng tin va|Su dung thanh
hoa dan dat viéc|Pua ra cac dinh huéng| ., . .. ; : N dinh huong quan| . R ~ .
5 . Y phan bién, hoach dinh|van dé mang| . .. . .z |[c6 kha nang lap|thao mot ngon
thuc hién dao|chién lugc. 5 ; ; 2 hé doi tac chién| | 3 A o ..
e i S chinh sach. tinh chién lugc. trinh phin mém|ngt nudc ngoai
duc va ban linh. luoce. :

chuyén nganh.




Chu ddng, trach
nhiém cao voi

cong viéc;
hudng dén,
kiém tra viéc
thuc hién.

Nhén biét trudc va thich
g voi yéu cau méi cia
cong viéc; phat huy
nguén luc bén trong va
bén ngoai dé ¢ giai phap
dam bao chit luong cong
viéc.

Hiéu biét vé vai tro,
tdc dong xa hdi cua
chinh sach; xay dung
khung phap 1y hd tro
viéc thuc thi chinh
sach.

Giao tiép tbt
trong va ngoai
co quan, don vi

Thiét lip mang
ludi quan hé o
nhiéu cap.

Am hiéu vé cong
nghé théng tin va
sir dung dugc nhiéu
cong cu vé cong
nghé théng tin ¢
trinh dg cao.

Giao tiép troi
chay, linh hoat
mot ngén ngl
nudce ngoai.

Trach nhiém cao

vol cong  viéc
duoc giao,
guong

mau trong thuc
hién.

Pé xuét didu chinh thu
tuc, quy trinh, cach thirc,
puong phap lam viéc kip
thoi, dé dap tmg t6t hon
nhu céu cta co quan, dia
phuong.

Phan tich, dénh gi4, dé
xudt chinh sich phu
hop véi chién luoc,
dinh huéng dai han
cua co quan, don vi,
dia phuong

Giao tiép tét
trong ndi b co
quan, don

V.

Tim kiém co hoi
xay dung va mo
rong mang ludi
quan hé cong
tac.

Hiéu biét co ban vé
cong nghé thong tin
va sit dung mét sb
phin mém néng
cao, quan tri co so
dir liéu.

Trao ddi, giai
thich duoc
nhimg théng tin
phitc tap bang
mdt ngén ngi
nudc ngoai.

Ty nhan trach
nhigm vo1 cong
viéc dugc giao,
chuédn muc trong
thuc hién.

Linh hoat trong t6 chirc
thuc hién cong viéc nham
dam béao cac tiéu chuin
chat luong da thong nhét.

Nam vimg cic quy

dong cua hé théng vin
ban cua Dang, van ban
phap quy va van ban
hanh chinh cioa co
quan c6 thdm quyén

dinh va vai tro, tac|

Thic diy giao
tiép hai chiéu.

Thiét lap duoc
mang ludi quan
hé tét trong noi
bo.

Hiéu biét co ban vé
may tinh ‘su
dung moét sb phén
mém néng cao.

va

Trao db6i, trinh
bay thong tin
ngén gon béng
mot ngdn ngir
nudc ngoai




Trach nhiém von
cong viéc duogc
glao, chuan muc
trong thuc hién.

Té chic thuc hién cong
viéc theo tiéu chuan chat
lugng, quy trinh co san.

Niam dugc cac quy
dinh vé van ban cla
Dang, van ban phap
quy va van ban hanh
chinh dé ap dung vao
cong viéc chuyén
mon.

Nghe va trinh
bay thong tin

Tao mdi quan hé
t6t, chu dong
phéi hop voi
déng  nghiép
trong cong viéc

ro

Hiéu biét va su
dung may tinh va
mot sb phan mém
co ban

Giao tiép co ban
bang mot ngdn
nglt nudc ngoai.

B |KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LUC CHUYEN MON
Nhdém ning lwe chuyén mon
Cap dg Tham muu Huéng dian Kiém tra Thim dinh - - 1 Oht.‘l)lrc i
xdy dung vin ban ‘thwe hién vin bén thue hién van bian van ban Lo b;'::] van
- Chu tri xdy dung
hudng dian thuc hién
- Chu tri nghién ctru xdy dung vdn banfcic van ban thudc i i o "
% G T £ d e Chu tri t6 chuc
thudc pham vi quan 1y, trinh cap c6 tham|pham vi quan ly. 2 : L
3 : 5 ek i : tham dinh cac vén
5 quyen ban hanh. - Cha tri xdy dung )

- Chu tri nghién ciru d& xuét xdy dung cic
dé 4n cua hé thdéng chinh tri hodc cua
nganh, linh vuc cong tac duoc phan cong.

gido trinh; tham gia
giang day cac lop dao
tao, bodi dudng chuyén
mon, nghiép vu cho
can bg, cong chirc.

ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan
cong.




- Chu tri nghién ctru xay dung céac van ban
thugc pham vi quan ly, trinh cép ¢6 thim
quyen ban hanh.

- Chu tri xay dyng ké hoach trién khai thuc
hién cac van ban thudc pham Vi quan 13?

- Tham gia xdy dung d& an trinh cép co

tham quyén theo linh vuc cong tac dugc
phén cong.

T6 chirc thAm dinh cac van ban thudc linh
vuc cdng tac dige phin cong.

- Cha tri xay dung
huéng dan trién khai
thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly.
- Tham gia giang day
cac 16p dao tao, bdi
dudng nghiép vu cho
can bg, cong chirc.

- Chu tri xdy dung huéng dan
trién Kkhai thuc hién cic vin ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia giang day céc lép dao
tao, boi dudng nghiép vu cho can
bd, cong chirc.

To chirc thim dinh
cac van ban thudc
linh vuc cong tac
dugc phan cong

- Tham gia xdy dung cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung ké hoach trién khai
thuc hién céc van ban thudc pham vi quan
ly.

- Tham g1a xdy dung dé an trinh cip co
tham quyén theo linh vuc cong tac dugc
phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban quan 1y cua
nganh, dia phuong.

- Tham gia xdy dung
huéng dan thuc hién
cac van ban thudc
pham vi quan 1y.

- Tham gia huéng dan
nghiép vu cho cép
dudi

Chu tri td chic kiém tra, phan
tich danh gid, bao cao tong két
viéc thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly theo nhiém vu
duoc phén cong; dé xuét chu
trwong, bién phap khic phuc,
diéu chinh.

Tham gia tham
dinh cac van ban
thude linh vyuc cong
tac dugc phan cong.

Cht tri  hoidc
tham gia to chirc
trién khai thuc

hién cac hoat
dong thude
chuyén mon
nghiép vu.
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- Tham gia xay

tham quyén ban hanh ciia co quan.

d ac van ban thud :
wng © *“Ikna nang hudng dan

Kha ning hudng dan thuc hién

Chu dong phdi
hgp voi cac don
vi lién quan va
phdi hop véi cac

) thye hién nghiép vu cong chitc khac
- Soan thao cac quy dinh cu thé, cac van{ " , '.g W nghiép vu cho cap dudi. trién khai cong
, , . 3 . cho céap dudi. . . .
ban khéc thudc phan vig¢c duge phan cong. vige, lam dang
thAm quyén va
trach nhiém
dugc giao.
C  |KHUNG CAP PO XAC PINH YEU CAU VE NHOM NANG LU'C QUAN LY
Nhoém nang lwe quan ly
Ciap do Tw du _——_
* y P 2. B o e A Phat trién
W an | thay do 1 1 o
Siilén lirge Quan ly su thay doi Ra quyét dinh Quan ly nguon lue ohén vién
Dinh hudng xay
dung muc tiéu, Ra quyét dinh Tao moé1 trudong
+ A rt . ) . ) . . ~ e , » - X " . y ’ cA \
Cblfm %'frqc ph,a Chu dong chuan bi va tién hanh nhimg thay do1, C? arih hugflg Huy déng ngudn luc trong va ngoai RILaE IGolCT), I
5 |trién dai han cua lon dén uy tin,

co quan, don vi/
nganh, linh vuc/
dia phuong

cai to co ban trong co quan, don vi.

hoat dong cua
co quan, don vi

co quan, don vi.

thién kién thirc,
ky nang, kinh
nghiém




Xay dung dinh
huong muc tiéu
cua cac linh vuc
phu trach, gop
phan xdy dung
chién luge tong
thé

Chi dong chuan bi va thuc hién tién trinh thay
doi trong cac linh vuc phu trach

Ra quyét dinh

phic tap,
khong theo
chuan tac thudc

quy?:n han,
chiic nang cua
linh wvuc phu
trach

Quan ly, phat huy duoc ngudn luc
cua linh vire phu trach.

Tao co hdi cho
cip dudi phat
trién ban than.

Xady dung muc
ticu, dinh hudng
dich vu déi voi
mang linh wvuc
phu trach.

Chu dong chuan bi va thuc hién tién trinh thay
dbi trong mang linh vuc phu trach

Ra quyét dinh
kho, phuc tap
thuoc  quyén
han, chitc nang
cua phong/linh
vuc/nhom  phu
trach

Quan 1y, phat huy dugc ngudn luc
clia t6 chire cp phong.

Thic déy hoc
tap lién tuc va
phat trién

Thic diy hoc
tap lién tuc va
phat trién

Chu dong chuén bi va thuc hién tién trinh thay
doi cua nhém/bd phin

Ra quyét dinh
thé hién duoc
cic nguyén tic,
yéu ciu cua co
quan, don vi

Quan ly, phat huy duoc ngudn luc
ctua nhém/bd phan

HO trg viée phat
trién, hoan thién
ban théin.
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: R ét dinh L
Xac dinh muc 4 Qe ol Chia sé¢ kién

ik Z s iR A . - 48 . dua theol..: ; % & v o ; 5
) tiéu, ké hoach|Chi ddng chuan bi va thuc hién tién trinh thay| = i 10 chic thuc hién céng viéc tiét|thuc, chuyén
A - o i 5 - nguyén 1ol (A & ; . - iy
cong viéc cua|ddi trong cong viéc i . J{kiém, hiéu qua. mon vol nguoi
A quy trinh c¢o ,
ban than. 8 khac.
san.

Ghi chii: Cap dj dwge xdc dinh tir cao xudng thép, twong ieng tic 5 dén 1

NGUOI LAP BIEU

{_a

Tran Thi Giau Nguyén Vin Hén




