Phu luc 2

BANG MO TA VI TRi VIEC LAM CAN TUYEN DUNG POI VOI CONG CHUC XA

(Kém theo Thong bdo s¢  /TB-UBND ngay

thang 02 nam 2022 ciia UBND huyén Hoa Vang)
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Yéu cau vé trinh dj, chuyén nganh
dao tao

Ghi
chu

Van phong
— Thong ké

1. Tham muu, gitp UBND X4 t6 chtrc thuc hién nhiém vu, quyén han caa UBND X4 trong

cac linh vuc: Van phong, théng ké, cai cach hanh chinh, thi dua, khen thudng, ky luat theo

quy dinh ctia phap luat;

2. Truc tiép thue hién cac nhiém vu sau:

a) Xay dung va theo ddi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac, lich 1am viéc dinh

ky va dot xuat cuia Hoi ddng nhan dan, Thuong truc HDND, UBND, Chii tich UBND x4 ;

b) Giap Thuong trqec HDND va UBND xa td chirc cac ky hop; chuén bj céc diéu kién phuc

vu cac ky hop va cac hoat dong cia HDND, UBND xa

c) Giup Chﬁ tich UBND x& t6 chirc tiép dan; thyc hién cong tac van thu, luu trit, co ché
“mot clra” va “mot cira lién thong”, xdy dung chinh quyén dién tir; kiém soat thi tuc hanh

chinh, tap hop, thong k& va quan ly co s¢ dir liéu theo cac linh vyc trén dia ban; nhan don

thu khleu nai, to c4o0 va chuyén dén Thuong truc HDPND, UBND xem xét, giai quyét theo

tham quyen, tong hop, theo dodi, bao cdo viéc thuc hién quy ché lam viéc cia UBND x4 va

thue hién quy ché dan chu & co so theo quy dinh cta phap luat;

d) Chi tri, phdi hop va theo doi viée thyc hién ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi; tong

hop, thong ké két qua thyc hién cac chi tiéu phat trién kinh té - x4 hoi theo quy dinh cua

phap luat;

3. Thyc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua phéap luadt chuyén nganh va do Chu tich

UBND xa giao.

- Trinh d6 chuyén mén nghiép vu:
Tt nghiép Dai hoc tro 18n nhém
nganh noi vu, hanh chinh, luat,
chinh tri - hanh chinh, van thu -
luvu trlr, hanh chinh van phong,
quan tri van phong, quan tri
ngudn nhan luc, ngir vin, cong
nghé théng tin, théng k&, nhom
nganh kinh té;

- Trinh d¢ tin hoc: C6 chirng chi
ung dung cong ngh¢ thong tin co
ban theo Chuén k¥ ning st dung
cong ngh¢ thong tin quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11 thang 3 nam 2014 cua B9
truong Bo Thong tin va Truyén
thong va chung chi c6 gia tri
tuong dwong vdi ching chi ung
dung cong nghé thong tin co ban.

Tai chinh —
Keé toan

1. Tham muu gitp UBND x4 t6 chirc thyc hién nhiém vu, quyén han cia UBND X4 trong
cac linh vuc: Tai chinh, ké toan trén dja ban theo quy dinh cta phép luét;

2. Truc tiép thue hién cac nhiém vu sau:

a) Xay dung du toan thu, chi ngan sach cép x4 trinh cdp c6 thim quyén phé duyét; t6 chic
thuc hién du toan thu, chi ngan sach va céac bién phap khai thac nguén thu trén dia ban;

b) T chue thyc hién cac hoat dong tai chinh, ngan sach theo hudng din cia co quan tai
chinh cap trén; quyét toan ngan sach cap xa va thuc hién bao céo tai chinh, ngan sach theo
ding quy dinh cua phap luit;

¢) Thuc hién cong tac ké toan ngan sach (ké toan thu, chi ngén sach cép xa, ké toan cac
quy cong chuyén dung va cac hoat dong tai chinh khac, ké toan tién mat, tién guri, ké toan
thanh todn, ké toan vt tu, tai san...) theo quy dinh cta phap luat;

d) Chu tri, phdi hop vdi cong chirc khac quan 1y tai san cong; kiém tra, quyét toan cac du

- Trinh d6 chuyén mon nghiép vu:
Tt nghiép Pai hoc trd 1én nhom
nganh tai chinh, ké toan.

- Trinh d6 tin hoc: C6 chung chi
ung dung cong nghé thong tin co
ban theo Chuén k¥ ning sir dung
cong nghé thong tin quy dinh tai
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11 thang 3 nam 2014 cua B9
truong B6 Thong tin va Truyén
thong va chung chi c6 gid tri
tuong duong voi chiing chi ing
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an dau tu xay dung thudc tham quyén quan 1y cia UBND x4 theo quy dinh cua phép luat;
3. Thuc hién cac nhi¢m vu khéc theo quy dinh cua phéap luat chuyén nganh va do Chu tich
UBND xa giao.

dung cong nghé thong tin co ban.

Tu phéap —
Ho tich

1. Tham muu, gitp UBND X4 t6 chtrc thuc hién nhiém vu, quyén han caa UBND X4 trong
cac linh vyc: Tu phap va ho tich trén dia ban theo quy dinh ctia phap luat.

2. Truc tiép thue hién cac nhiém vu sau:

a) Pho bién, giao duc phap luat; quan Iy tu sach phap ludt, xay dung xa dat chuén tiép can
phap luét; t6 churc phuc vu nhan dén nghién ctru phap luét; theo ddi viée thi hanh phap luét
va to chirc 1y ¥ kién nhan dan trén dja ban cp xa trong viéc tham gia xay dung phép luat;
b) Tham tra, ra soat cac van ban quy pham phap luat cia HDND va UBND xa bao cao co
quan c6 thAm quyén xem xét, quyét dinh; tham gia cong tac thi hanh 4n dan su trén dja
ban;

¢) Thuc hién nhiém vy cong tac tu phap, ho tich, chimg thyc, chimg nhan va theo doi vé
qudc tich, nudi con nudi; sd lwong, chit luong vé dan s trén dia ban cip x4 theo quy dinh
cua phap luat; ph01 hop véi cong chitc Vian hoa - xa hoi huéng dan xay dung huong uéc,
quy udc & thon, to dan phd va cong tac gido duc tai dia ban;

d) Chu tri, phéi hop véi cong chirc khac thuc hién cong tac hoa giai ¢ co sé; xtr Iy vi pham
hanh chinh, gidp UBND xa xay dung va quan 1y co s& dit liéu vé ho tich trén dia ban;

3. Thyc hién cac nhi¢m vu khéc theo quy dinh cua phéap luat chuyén nganh va do Chu tich
UBND xa giao.

- Trinh d6 chuyén mén nghiép vu:
Tt nghiép Dai hoc tro 18n nhém
nganh luat.

- Trinh d¢ tin hoc: C6 chirng chi
ung dung cong ngh¢ thong tin co
ban theo Chuén k¥ ning st dung
cong nghé thong tin quy dinh tai
Théng tu s 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11 thang 3 nam 2014 cta Bo
truong B Thong tin va Truyén
thong va chung chi c6 gid tri
tuong duong voi ching chi ung
dung cong ngh¢ thong tin co ban

Van hoa —
x4 hoi

1. Tham muu, gitp UBND X4 t6 chtrc thuc hién nhiém vu, quyén han cia UBND X4 trong
cac linh vuc: Van hoa, thé duc, thé thao, du lich, thong tin, truyén thong, lao dong, thuong
binh, xa hoi, y té, giao duc, tin ngudng, ton gido, dan tdc, gia dinh, tré em va thanh nién
theo quy dinh cta phép luat;

2. Truc tiép thue hién cac nhiém vu sau:

a) TH chirc, theo ddi va bao céo vé cac hoat dong van hoa, thé duc, thé thao, du lich, y té,
gido duc, gia dinh va tré em trén dia ban; td chure thue hién viée xay dung doi séng van
hoa & cong dong dan cu va xay dung gia dinh van héa trén dia ban;

b) Thyc hién cac nhiém vu thong tin, truyén thong vé tinh hinh kinh té - x4 hoi & dia
phuong;

c) Thong ké dan sb, lao dong, viéc lam, nganh nghé trén dia ban; theo ddi, tong hop, béo
céo vé sb lugng va tinh hinh bién dong cac d6i twong chinh sach lao dong, ngudi co cong
va xa hoi; tin ngudng, ton gido, dan toc va thanh nién; theo doi, don ddc viéc thuc hién va
chi tra céc ché do dbi voi ngudi huong chinh sach xa hoi va ngudi c6 cong; quan Iy nghia

- Trinh d6 chuyén mon nghiép vu:
T4t nghiép Dai hoc tré 18n nhém
nganh van hoéa, xa hoi, luat, hanh
chinh, xa hoi hoc, dong phuong
hoc, Viét Nam hoc, cbng tac xa
hoi, ngir van, nganh van hoa nghé
thuat (chuyén nganh) hoac quan
1y Véan héa — Thong tin, Lao dong
— Thuong binh va Xa hoi, nhom
nganh thé duc, thé thao, su pham
va du lich.

- Trinh d¢ tin hoc: C6 ching chi
ung dung cong nghé thong tin co
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trang 1i€t sT va cac cong trinh ghi cong liét si; thuc hién cac hoat dong bao trg xa hdi va
chuong trinh x6a doi, giam ngheo trén dia ban;

d) Theo ddi cong tac an toan thuc pham; phdi hop thuc hién cong tac bao vé, chim soc tré
em trén dia ban;

e) Chu tri, phbi hop voi cong chirc khac va Truong thon, T6 truong to dan phd xdy dung
huong udc, quy udc & thon, td dan phé va thuc hi¢n cong tac giao duc tai dia ban;

3. Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va do Chu tich
UBND xa giao.

ban theo Chuan k¥ ning sir dung
cong nghé thong tin quy dinh tai
Théng tu sb 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11 thang 3 nam 2014 cta Bo
truéng B6 Thong tin va Truyén
thong va chung chi c6 gid tri
tuong duong voi ching chi ung
dung cong nghé thong tin co ban.

bia chinh,
Xay dung,
nong
nghiép va
moi truong

1. Tham muu, giap UBND x4 t0 chtrc thuc hién nhiém vu, quyén han ciia UBND xa trong
cac linh vuc: Dét dai, dia gidi hanh chinh, tai nguyén, moéi truong, xay dung, do thi, giao
thong, nong nghi¢p va xay dung nong thon maoi trén dia ban theo quy dinh cua phap luat;

2. Truc tiép thue hién cac nhiém vu sau:

a) Thu thap thong tin, tong hop s6 liéu, 1ap s6 sach cac tai lidu va xay dung cac bao cdo vé
dat dai, dia gi6i hanh chinh, tai nguyén, méi trudong va da dang sinh hoc, cong tic quy
hoach, xay dung, d6 thi, giao thong, nong nghiép va xay dung nong thon mai trén dia ban
theo quy dinh cta phép luét;

b) T6 chirc van dong nhan dan ap dung céc tién bo khoa hoc k¥ thuat vao san xuat, bao vé
moi truong trén dia ban;

¢) Tham gia giam sat vé k¥ thuat cac cong trinh xay dung thudc thim quyén quan 1y cua
UBND cép x3;

d) Chu tri, phdi hop voi cong chire khac thye hién cac thu tyc hanh chinh trong viée tiép
nhan hd so va thim tra dé xac minh nguon goc hién trang dang ky va st dung dat dai, tinh
trang tranh chdp dét dai va bién dong vé dat dai trén dja ban; xay dung cac ho so, vin ban
vé dat dai va viéc cap phép cai tao, xdy dung cic cong trinh va nha & trén dia ban dé Chu
tich UBND x& quyét dinh hodc bao cdo UBND cap trén xem xét, quyét dinh theo quy dinh
cua phap luat;

3. Thyc hién cac nhi¢ém vu khéc theo quy dinh cua phap luat chuyén nganh va do Chu tich
UBND x4 giao.

- Trinh d6 chuyén mén nghiép vu:
T4t nghiép Dai hoc tré 18n nhém
nganh dia chinh, xay dung, quan
ly dat dai, quan 1y d6 thi, kién
tric, moi truong; ndng nghiép,
lam nghiép, phat trién ndng thon.

- Trinh dd tin hoc: C6 ching chi
ung dung cong nghé thong tin co
ban theo Chuéan k¥ ning st dung
cong nghé thong tin quy dinh tai
Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT
ngay 11 thang 3 nam 2014 cua Bo
truong B6 Thong tin va Truyén
thong va chung chi c6 gid tri
tuong duong voi ching chi ung
dung cong nghé thong tin co ban.




