UBND HUAYEN VINH CUU
TRUNG TAM PT QUY DAT

PHU LUC 01
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Péc lap - Ty do — Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Béi thuong, hd trg va téi dinh cu

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét ddu thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Trung tAm Phat trién qu§ dét huyén Vinh Ciru

Quy trinh cong viéc lién quan:

nhiém vu dugc giao

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé& chic ning,

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
C6 nhiém vu gidi phéng mit bing dé tao quy dét sach nhdm muc tiéu phét kinh té xa
héi theo ké hoach dugc duyét. Chiu trdch nhiém truéc Trudng, Phé trudng phong va

trwdc phap lut v& chirc trich, nhiém vy dugc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vy, cong vigc

TT Nhiém vu,

Ming cong viéc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 | Thuc hién céc

hoat dong
chuyén  mon,
nghi¢p vu.

1. Xay dyng ké hoach chi tiét
dé 6 chuc thuc h1¢n thu hoi
dét, bdi thudng, hd tro va téi
dinh cr cic dy 4n theo ding
quy trinh.

2. Tham gia thanh vién HQl
déng bdi thuong (neu c6), Td
kiém dém, cic Té cong tac
chuyén d& lién quan dén giai
phéng mit bang Dy 4n.

3. T6 chirc trién khai, kiém tra,
don ddc, béo cdo tién do thyc
hi¢n k& hoach thu héi dat,
GPMB dy an.

4. Lap h(“)' so chi tiét ho dan vé
thu hoi dat, bdi thuong, hd trg,
tdi dinh cu.

5. Lap va tdng hgp Bang tinh
todn vé bdi thuong; Lap hd so
xét Tai dinh cu ddm bao theo
quy trinh quy dinh.

6. Thyc hién cic quy trinh thu
hdi dét, bdi thudong, hd tro tii
dinh cu va gidi phéng mit
bang.

1. Nim 1o ndi dung hoat
dong va tinh hinh thyc té
cia mang coéng vic dugc
giao thyc hién.

2. Dam bao cong viéc duge
thyc hién ding tién 49, kip
thoi, chinh xéc.

3. Pam béo cic van ban chi
dao dugc thuc hién kip thoi.

4. Pam bao thuc hién ding
céc quy dinh, quy trinh, thi
tuc.

5. Dam béo ding thoi gian,
ké hoach, yéu cau.
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7. Tong hop ¢ kién phan 4nh
ngudi dan trong Dy 4n cdc v{in
dé lién quan dén thu hoi dat,
bdi thuomg, hd tro va tdi dinh
cu d& tham muu, dé xudt cép
trén.

8. Thyc hién quy trinh giai
quyét don thu, kién nghj lién
quan t6i giai phéng mit bing.

2.2 |Phéi hop thuc
hién

Phdi hop v6i céc don vj lién
quan thyuc thi chinh sich lién
quan dén nhiém vu dugc phén
cong.

1. Coéng vigc, nhiém vu
dugc giao théng sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tic
phit trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chét lugng,
theo diing tién d9 ké hoach.

2.3 | Tham dy hoi
hop, hoi nghi

Tham dy cic cudc hop lién
quan dén linh vuc cong tic
chuyén mén trong va ngoai don
vi theo phén cdng

Tham dy ddy di, chufn bj
tai liéu theo yéu cau.

24 | Xay dyung vh‘thuc hién ké hoach cOng tdc nam,

quy, thang, tuan cua cd nhan

Ké hoach dugc xdy dun
trén co s&¢ ndi dung kz
hoach cong tic cua don vi
va dugc thuc hién theo ding
tién do

2.5 | Thyuc hién cdc nhiém vy khic do cép trén phén cong.

3. Cac mbi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwge quin Iy trc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy true tiép

Céc cé nhan, don vi phoi
hgp chinh

- Ban Gidm déc - Céc phong chuyén mén
- Trudng phong trong don vi.
- Vién chirc va nguodi lao
dong trong don vi.
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhén dan huyén

- Cung cép c4c thong tin theo yéu cau.

- Thu thip cic thong tin cén thiét cho
viéc thyc hién cong vié¢c chuyén mon.

- Thyc hién céc bdo cdo theo yéu cau.

- Tham muru dé xuét,rkién nghi xir Iy céc
kh6é khdn vudéng mac trong cdng viéc
chuyén mén.




UBND céc x4, thi tréin Vinh An - Thu thip céc thong tin can thiét cho
Céc Phong chirc nang thudc huyén viéc thyc hién cong vigc chuyén mon.
Céc S, ban, nganh cua tinh - Phoi hop cong téac.
Chu déu tu
4. Pham vi quyén han

T Quyén han cy thé

1 | Pugc chi dong vé& phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

2 | Pugc tham gia c4c cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua cép

trén.

3 | Pugc cung cp céc thong tin chi dao diéu hanh cia td chic trong pham vi

nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu ciu cung cip thong tin va ddnh gid mirc 0 xdc thyc cia théng tin

phuc vu cho nhi¢ém vy dugc giao.

5 | Tham gia ¥ kién vé c4c viéc chuyén mén cia don vi.

5. Céc yéu céu vé trinh @, ning lyc
5.1. Yéu ciu vé trinh d§, phim chit

Nhém yéu ciu Yéu chu cy thé
Trinh d¢ dao tao - Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh dit dai, dia chinh, tric
dia, quéan 1y tai nguyén va moi trudmg, ludt, tai chinh, ké toén,
quan trj kinh doanh, xay dung, néng nghiép, cong ngh¢ thong tin,
héa hoc.
Kién thirc bd trg - C6 trinh d0 ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Théng tu sb

01/2014/TT-BGDDT.
- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k¥ nang sir dung cong ngh¢ thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tir so 03/2014/TT-BTTTT.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

Khong yéu cau

Phim chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sich cia Pang, phdp luit cia Nha nudc, quy dinh
cua don vi.

- Tinh thén trich nhi¢m cao véi cong viéc tap thé, phéi hop cong
tac tot.

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

- Diém tinh, nguyén tic, cin than, bio mit théng tin.

- Kha ndng sing tao, tu duy doc 1ap.

- Kha nding doan két ndi bd.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang cy thé hod va tb chirc thyc hi¢n hiu qua cde chi
truong, duong 16i cia Pang, chinh sich phdp ludt cuia Nha nudc
& linh vuc cong tic duge phan cong.
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- C6 kha nang dé xuét nhirng chu trurong, xay dl,mg quy trinh ndi
bd va gidi phép gidi quyét cdc vin dé thuc tién lién quan dén
chirc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vyc
hoat djng va thyuc thi, k§ ndng xir 1y céc tinh huong trong qué
trinh huéng din, kiém tra, gidm sét, tham muu, dé xuét va thuc
hi¢n cdng vigc theo vi trf viéc lam.

- H1éu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phép nghién
ctru, td chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai li¢u, dé tai,
d& 4n thudc linh virc chuyen mon dam nhiém.

- Biét van dung cic k}en thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k§ nang thuyét trinh, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thudt xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu céu vé niing lrc
Nhém niing lye Ning lyrc cu thé Cip 9

Nhém ndng lyc chung | - Pao dic va ban linh 1-2
- T chire thyc hién cong vigc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tmg xir 1-2
- Quan h¢ phéi hop 12
- Sir dung cong nghé thdng tin 1-2
- Sir dung ngoai ngir 1-2

Nhém néng lyc chuyén | - Xay dyng vin ban 1-2

mon - Huéng din thyc hién vin ban 1-2
- Kiém tra thyc hién vin ban 1-2
- Tham dinh vin ban 1-2
- T6 chirc thyc hién van ban 1-2

Nhém ning luc quan | - Tu duy chién Iugc 1-2

ly - Quan Iy sy thay déi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn nhén lyc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2




PHULUC 01

UBND HUYEN VINH CUU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PT QUY PAT Pic lap - Ty do — Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Quan Iy va phit trién quy dét M vi trf viéc 1am:
Ngay bét du thuc hién:

Dia diém lam viéc: Trung tdm Phat trién qu§ d4t huyén Vinh Ciru

Quy trinh cdng viéc lién quan: | C4c vén ban, quy dinh hién hanh thyc thi chinh sach
vé quan 1y va phét trién quy dét theo quy dinh cta
phép ludt.

1. Muyc tiéu vi tri viéc lam

C6 nhiém vu tao 1ap, phat trién, quan 1y, khai thic quy d4t; nhan chuyén nhugng quyén
stir dung dét cua céc td chic, ho gia dinh, cd nhén; té chirc thyc hién viéc diu gid
quyén sir dung d4t nhim muyc tiéu phat kinh té xa hoi theo ké hoach dugc duyét. Chju
trach nhiém truéc Ban Gidm dbc, Trudng, Phé truémg phong va trudc phép ludt vé
chirc trach, nhiém vu dugc phén cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céc nhi¢m vy, cdng vigc Tiéu chi dénh gi4 hoan
Nhiem vu, B .n A thm ca Vinc
Ming cong viée Shninmmae g

2.1 | Thuc hién céc | 1. Lap ké hoach quan ly quy | 1. Nim o ndi dung hoat

hoat dong dat dugc g1ao ké hoach phét | ddng va tinh hinh thuc té
chuyén  mon, tner} quy dat, ke,hoach dAu gi4 | cia mang cong viéc dugc
nghiép vu. quyén sir dung dat. giao thyc hién.

2. Lép, trinh c4p c6 thim quyén
phe duyét Dy 4n déu tu va ing | 2. Pam bio cong viée duge
v6n bdi thuong dé phat trién thuc hién ding tién do, kip
quy dét theo quy hoach khi co | thei, chinh x4c.

quan c6 thdm quyén giao.

3. Té chirc thuc hién viéc dau 3. Pam bao cic vin ban chi
tr xdy dyng tzo ldp va Phé} dao duoc thuc hién kip thoi.
trién qu¥ nha, dat tii dinh cu de
phuc vu nha nuéc thu hdi dét
va pht trién kinh té - xa hoi tai
dia phuong.

4. Thyuc hién viéc nhan chuyén
nhuong quyén sir dung dét theo
quy dil‘lh cua phép luﬁt. 5. Pam bao dung thoi glan,
ké hoach, yéu céu.

4. Pam bao thyc hi¢n ding
cic quy dinh, quy trinh, tha
tuc.
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5.Quan 1y qu¥ dét da dugc giai
phéng mat bang, quy dat nhan
chuyén nhugng nhung chua cé
dy 4n d4u tr hoic chua du gid
quyén sir dung dat; dit da thu
héi thudc quyén quan 1y cua
Trung tam.

6. T6 chic thuc hién diu gid
quyén sir dung dit theo quy
dinh cta phép luit.

7. Lap phuong én sir dyng, khai
thac quy dat dugc giao quan ly.
8. Tham muu vdn ban giai
quyét ndi dung don thu, kién
nghi, khiéu nai theo ding quy
dinh,

2.2 | Ph6i hop thuc
hién

Phéi hop véi céc don vi lién
quan thuc thi chinh sich lién
quan dén nhiém vu duge phén
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao théng suit, tao
dugc mbi quan hé cong tic
phat trién hidu qua cao.

2. Noi dung phéi hep duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo diing tién d¢ ké hoach.

2.3 | Tham du hdi
hop, héi nghi

Tham dy céc cudc hop lién
quan dén linh vuc cong tic
chuyén mén trong va ngoai
don vi theo phén cong

Tham dy ddy du, chuin bj
tai li¢u theo yéu cau.

2.4 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nim,

quy, thang, tuén cia cd nhan

Ké hoach dugc xdy dyung
trén co s& ndi dung ké
hoach cbéng tic cta don vi
va dugc thyc hién theo ding
tién do

2.5 | Thuc hién cdc nhiém vu khic do cAp trén phén cong.

3. Cac méi quan hé cong vigc

3.1. Bén trong

Pugc quin Iy tric tiép va w o Céc c4 nhan, don vi phéi
kiém duyét két qui béi Quiniy trye ticp Bapechinli

- Truéng Phong. - Céc phong chuyén mon

- Ph6 Truéng Phong. trong don vi.

- Vién chic va ngudi lao
dong trong don vij.




3.2. Bén ngoai

Co quan, don vj ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Uy ban nhén dan huyén - Tham gia céc cudc hop cé lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu ciu.

- Thu thdp céc théng tin cén thiét cho
viéc thuc hién cdng viéc chuyén mon.

- Thyc hién céc béo cédo theo yéu céu.

- Tham muu dé xuét,rkién nghi xur ly cac
kh6é khdn vudng mic trong cdng viéc
chuyén mon.

UBND cic x4, thj trdn Vinh An - Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
Céc Phong chirc nang thudc huyén - Thu thdp céc thong tin cn thiét cho
Cc S&, ban, nganh ciia tinh viéc ’t?u_rc hién cdng viéc chuyén mon.
- Phoi hgp cdng tac.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cy thé

1 | Dugc chi dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duge giao.

2 | Pugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cdng ciia cip

trén.

3 | Dugc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi
nhi¢ém vy dugc giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cdu cung cp théng tin va ddnh gid mac d6 x4c thyc ctia théng tin
phuc vu cho nhiém vy dugc giao.

5 | Tham gia ¥ kién vé c4c viéc chuyén mén cua don vi.

5. Céc yéu céu vé trinh d§, ning lrc
5.1. Yéu cu vé trinh d¢, pham chét

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé

Trinh d§ dao tao - Tét nghi¢p dai hoc tré 1€n chuyén nganh dét dai, dia chin}l, tric
dia, quan ly tai nguyén va mdi trudng, ludt, tai chinh, ké toén,
quan tri kinh doanh, xay dyng.

Kiénthirc bd trg |- C6 trinh db ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2014/TT-BGDDT.

- Cé6 trinh d6 tin hoc dat chuén k¥ ndng sir dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s0 03/2014/TT-BTTTT.

Kinh nghiém | Khong yéu céu
(thanh tich cong
tac)
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Phém chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chui
truong, chinh sach cua Dang, phap luédt cua Nha nudc, quy dinh
cua don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée tip thé, phbi hop cong
tc tét.

- Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat théng tin.

- Kha néng sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha nang doan két noi bd.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning cu thé hod va td chirc thirc hién hiéu qua céc chu
treong, dudng 16i cia Pang, chinh sich phap lut cia Nha nuéc
¢ linh vuc cdng tic dugc phan cdng.

- C6 kha ning dé xuét nhirng chu truong, x3y dyng quy trinh n6i
bd va giai phép giai quyét céc van d& thyc tién lién quan dén
chitc ning, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vic
hoat dng va thyc thi, k¥ ndng xir Iy cic tinh huong trong qué
trinh huéng din, kiém tra, gidm s4t, tham muu, @& xudt va thyc
hién cong viéc theo vj tri viéc 1am.

- Hleu va van dung dugc cic kién thirc vé phurong phap nghién
ctry, té chirc, trién khai nghién ctru, xay dyung céc tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vyrc chuyen mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co béan va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k§ ning thuyét trinh, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao cic kién thirc, k¥ thut xay dung, ban hanh
van ban vao cong vigc theo yéu clu cla vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé niing lyc

Nhém ning lye Niing lyc cy thé Cip dé
Nhém néng lyc chung | - Pao dirc va ban linh 1-2
- T6 chirc thyc hién cong viée -2
- Soan thao va ban hanh vin ban 1-2
- Giao tiép g xir 12
- Quan hé phéi hgp 1-2
- Str dyng cdng nghé thong tin 1-2
- Sir dung ngoai ngir 1-2
Nhém néng luc chuyén | - Xy dung van ban 1-2
mon - Huéng din thyc hién vin ban {3
- Kiém tra thyc hién van ban 1-2
- Thdm dinh vin ban 30
- T4 chirc thyc hién vin ban 1-2
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Nhém néng lyc quan
ly

- Tu duy chién lugc 1-2
- Quén 1y su thay doi 12
- Ra quyét dinh 12
- Quan 1y nguén nhéan lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2







PHU LUC 01
UBND HUYEN VINH CUU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PT QUY PAT Pic lap - Ty do - Hanh phiic
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén VTVL: Ké hoach - Téng hogp M vj tri viéc 1am:
Ngay bét dau thyc hién:
Pia diém lam viéc: Trung tdm Phét trién quy d4t huyén Vinh Ciru
Quy trinh cong viéc lién quan: | Cdc van ban, quy dinh hién hanh vé chiic ning,
nhiém vy dugce giao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

C6 nhiém vy tham muu gidp ldnh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td chirc
trién khai thyc hién cac nhiém vu thudc linh vyc cdng tdc dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong vié
e B VR, CORE ¥l Tiéu chi d4nh gi4 hoan
¢m vu, a ‘3 & thanh cong vi¢
Ming obng vigc Cong viéc cu the ng vigc
2.1 | Thye hi¢n cdc | 1. Xay dyng chuong trinh, ké | 1. Bao dam ding tiép do, ké
hoat dong | hoach va phuéng 4n vé chuc | hoach, thoi gian, c}lﬁt lugng
chuyén mon, | ndng nhi¢m vy cua don vi. theo yéu cau cua cap trén.
nghiép vu. 2. Theo ddi, tbng hop béo cdo | 2. Van ban bdo cdo két qua

tinh hinh thyc hién va tién do | dugc thyc hién ding thoi
trién khai cong tic bdi thuong, | han quy dinh.

hd trg va téi dinh cu cdc du 4n
trén dia ban huyén theo thang,
quy, nam.

3. Téng hop cic ton tai vudng
mic, xdy dung béo cdo thdo g&
khé khin vudng mic.

4. Xay dyng bdo cdo phuc vu
c4c cudc hop giao ban, kiém tra

tién d cia Dy 4n cy thé.
2.2 |Phdi hop thuc |Phdi hop v6i cdc don vi lién | 1. Cong viéc, nhiém vy
hién quan thyc thi chinh séch lién | dugc giao théng suat, tao
quan dén nhiém vy dugc phan | dugc moi quan hé cOng tic
cong. phat trién hiéu qué cao.

2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chét lugng,
theo ding tién do keé hoach.

2.3 |Tham dy hoi | Tham dy cic cudc hop lién | Tham dy ddy du, chudn b
hop, hdi nghi quan dén linh vuc cOng tic | taili¢u theo yéu cau.
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chuyén mén trong va ngoai don
vi theo phén céng

2.4

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tic nam,
quy, théng, tudn ciia c4 nhan

Ké hoach dwgc xay dung
trén co s& ndi dung ke
hoach cdng tic cua don vi
va dugc thuc hién theo ding
tién do

2.5

Thuyec hién cdc nhiém vu khac do cAp trén phéan cong.

3. Céc mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
Purge quin Iy trie tiép va : .x Céc c4 nhén, don vi phéi
kiém duyét két qua béi QElEa ity hgp chinh
- Trudng Phong. - Cac phbl_lg chuyén mén
- Phé Trudng Phong. trong don vi.
- Vién chiic va ngudi lao
dong trong domn vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, dom vi ¢6 quan hé chinh

Bén chit quan hé

Uy ban nhan dén huyén

- Thu thép

- Thuc hién

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

c4c thong tin cin thiét cho

viéc thyc hién cong viéc chuyén mon.

céc béo cdo theo yéu cau.

UBND céc x4, thi trdn Vinh An

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

Céc Phong chirc nang thudc huyén - .Thu thé,p. cac thﬁng tin cn thiét cho
Céc S&, ban, nganh cia tinh V1¢CEIUC hién céng viéc chuyén mon.
- Phoi hop cong téc.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cy thé
1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao.
2 | Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ciia cép
trén.
3 | Pugc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh ciia td chirc trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao theo quy dinh.
4 | Pugc yéu ciu cung cép thong tin va dénh gia mirc d§ xac thyuc ctua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
5 | Tham gia ¥ kién vé cdc viéc chuyén mén cua don vi.




5. Céc yéu ciu vé trinh @), niing lyc
5.1. Yéu céu vé trinh dd, phAm chét

Nhém yéu chu Yéu céu cu thé
Trinh d¢ dao tao - Tét nghiép dai hoc tr¢ lén chuyén nganh quan tri kinh doanh,
luat, tai chinh, ké todn, quan 1y dat dai, xay dyng.
Kién thirc bd trg - C6 trinh d6 ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sd

01/2014/TT-BGDDT.
- C6 trinh db tin hoc dat chuén k¥ ning stir dung cong ngh¢ thong
tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khéng yéu céu

Phim chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chép hanh chu
truong, chinh séch cua Pang, phap ludt cua Nha nuéc, quy dinh
cua don vi.

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

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét Iéng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cAn thén, bao mat thong tin.

- Kha néing séng tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két ndi b.

Céc yéu cau khic

- C6 kha nang cy thé ho4 va td chic thuc hién hiéu qua céc chu
truong, du'fmg 16i cia Pang, chinh sich phdp luét cia Nha nudc
& linh vyce cong tic duqc phén cong.

- C6 kha nang dé xuét nhﬁ'ng chu truong, xay du‘ng quy trinh ni
by va giai phdp giai quyet cic van dé thyc tién lién quan dén
chirc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va vén dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat djng va thuc thi, k¥ ning xu 1y cic tinh huong trong qué
trinh hu'dmg dén, kiém tra, gidm s4t, tham muwu, d& xuét va thuc
hién cong vigc theo vj tri vigc lam.

I—heu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phép nghién
ciru, th chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cic tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyen mon ddm nhig¢m.

- Biét van dung céc k1en thirc co ban va nang cao ve nganh, linh
vire; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thudt xay dyng, ban hanh
vén ban vao cdng viéc theo yéu céu cla vi tri viéc lam.




5.2. Yéu céu vé niing lre
Nhém ning lyc Ning lyc cu thé Cép d%

Nhém néng lvc chung | - Pao dirc va ban linh 1-2
- T chirc thyc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh vin ban 1-2
- Giao tiép g xir 1-2
- Quan hé phéi hop 1:2
- Sir dung cong nghé thong tin 1-2
- Sir dung ngoai ngir 1-2

Nh6m néang lyc chuyén | - Xay dung vin ban 1-2

mon - Huéng dén thuc hién van ban 0
- Kiém tra thuc hién vin ban 1-2
- Thdm dinh vin ban 1-2
- T6 chirc thyc hién van ban 12

Nhém ning lvc quan | - Tu duy chién hugc 1-2

ly - Quan Iy sur thay dbi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1§ ngudn nhan lyc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2

\

Pham L& Nhén




PHU LUC 01

UBND HUYEN VINH CUU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PT QUY PAT Péc lap - Ty do - Hanh phiic
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén VTVL: Quan trj cong s& M vj tri viéc lam:
Ngay bit diu thyc hién:

Pia diém lam viéc:

Trung tdm Phét trién quy d4t huyén Vinh Ciru

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé chirc ning,

nhiém vy dugc giao

1. Muyc tiéu vj tri viéc lJam
C6 nhi¢m vy tham muu gitdip Ban Gidm dbc chi dao, thyuc hién céc cong viée theo diing
trinh ty, thi tuc, tién d3, bio dam chét lugng va diing quy dinh, quy ché 1am viéc, cong
tdc bao mét, quan 1y, luu trir hd so theo quy dinh thudc linh vyc cong tic dugc phan

cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

g 3 §

Céc nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
Ming cong viéc

Cong viéc cy thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 | Thuyc hién céc
hoat dong
chuyén  mén,

nghi¢p vu.

1. Xy dung cic nguyén tic,
quy ché, duy tri nghiém ché d6
cdng vu theo quy dinh.

2. Xay dyng, ciing cb kién toan
bd mdy; dam bdo cOng tic
tuyén dung nhan sy theo diing
dé 4n vi trf viéc lam duogc
duyét.

3. P& xuéit phwong phép, gidi
phép quan ly va lam viéc hiéu
qud ding chuong trinh, ké
hoach nhi€ém vu cua don vi.

4. ChAm cong, theo doi cong
viéc, chi dao cta lanh dao cé
thoi han; Tham muu cdng tac
Thi dua, khen thuéng, phong
chéng tham nhiing, thyc hién
Quy ché dén chi trong don vi.
5. Theo dbi hd so vién chir,
ngudi lao dong, viéc lam, thu
tuc tuyén dung, ning luong,
hop dong lao dong.

1. Nim r6 ndi dung hoat
dong va tinh hinh thuc té
cua mang céng vigc dugc
giao thyc hién.

2. Pam béo cong viéc dugc
thyc hién ding tién do, kip
thdi, chinh xéc.

3. Pam bdo thuc hién ding
cic quy dinh, quy trinh, thd
tuc.
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6. L& tan, khénh tiét; trd 15
dién thoai, dén khéich, xir ly
thong tin ban dau va huéng din
khéch dén cic phong, bd phén
nghiép vu dé giai quyét cong
viéc.

7. Theo déi, ndm tinh hinh thuc
tién dé kip thoi tham muru, dé
xuét véi lanh dao xem xét, chi
dao xir 1y nhimg vén d& thudc
Iinh vyc cong tic dugc phan
cong.

2.2 |Ph6i hop thuc | Phéi hop véi cac don vi lién | 1. Céng viéc, nhiém vy
hi¢n quan thuc thi chinh séch lién | dugc giao théng suit, tao
quan dén nhiém vu dugc phén | duge mbi quan h¢ cong tic
cong. phét trién hiéu qué cao.
2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo diing tién do ké hoach.
2.3 [Tham dy héi | Tham dy cdc cudc hop lién | Tham du diy dua, chuén bj
hop, hdi nghi quan dén linh vyc cong téc | tai liéu theo yéu cau.
chuyén mén trong va ngoai don
vi theo phén cdng.
2.4 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, | K& hoach dugc xdy dung

quy, thang, tudn ciia cé nhan

trén co sé ndi dung ké
hoach cdng téc cua don vi
va dugc thue hién theo diing
tién do

2.3

Thyc hién céc nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3. Céc méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quin Iy tryc tiép va ' % Cic ca nhén, don vj phoi
kiém duyét két qua béi CJURERS e iy hgp chinh

- Trudng Phong. - Cac phong chuyén mon

- Phé Trudng Phong. trong don vi.

- Vién chic va ngudi lao
dong trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, domn vi c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Uy ban nhan dan huyén

- Tham gia céc cugc hop c6 lién quan.
- Cung cép céc thong tin theo yéu ciu.
- Thu thdp cédc thong tin can thiét cho
vigc thuc hién cong viéc chuyén mon.




- Thyc hién c4c bdo céo theo yéu cau.
UBND ciéc x4, thi trdn Vinh An - Tham gia céc cudc hop c¢6 lién quan.
Céc Phong chirc ning thudc huyén - Thu thép cédc théng tin can thiét cho
Céc S&, ban, nganh cua tinh viéc t.huc hién c6ng viéc chuyén mon.
- Phéi hop cong téc.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cy thé

1 Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

2 | Pugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai don vi theo su phén cdng cia cap

trén.

3 | Pugc cung cp céc thong tin chi dao diéu hanh cia t chic trong pham vi

nhiém vy dugce giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu céu cung cp thong tin va danh gid mic do xdc thuc cia thong tin

phuc vu cho nhiém vy dugc giao.

5 |Tham giay kién vé cdc viéc chuyén mén cia don vi.

5. Céc yéu céu vé trinh d9, niing lyc
5.1. Yéu céu vé trinh d9, phdm chat

Nhém yéu ciu

Yéu chu cy thé

Trinh d¢ dao tao - Tét nghiép dai hoc trg 1én chuyén nganh quan tri kinh doanh,
ludt, tai chinh, ké to4n, quan 1y dét dai, xay dyng.
Kién thirc b6 trg - C6 trinh dd ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sd

01/2014/TT-BGDBT.
- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng
tac)

Khéng yéu cau

PhAm chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu
truong, chinh sdch cia Pang, phép ludt cia Nha nude, quy dinh
cua don vi.

- Tinh thén tréich nhi¢m cao véi cong viéc tap the, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Dim tinh, nguyén tic, cén than, bio mat thong tin.

- Khé nang sang tao, tu duy ddc lap.

| - Kha nang doan két noi bd.

Céc yéu cau khic

- C6 kha ning cu thé hod va td chirc thuc hién hiéu qua cdc chu
truong, duémg 16i cia Pang, chinh sich phap luét cia Nha nudc
¢ linh vyc cdng tac dugc phén cOng.

- C6 kha nang d& xuét nhing chu treong, xdy dung quy trinh ndi
bd va gidi phdp giai quyét cdc vin @ thuc tién lién quan dén
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chirc ning, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va vén dung dugc céc kién thic chuyén mon vé linh vuc
hoat dfng va thuc thi, k¥ ning xir 1y cic tinh huong trong qua
trinh hudng din, kiém tra, gidm sat, tham munu, dé xudt va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- chu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghlen
ciru, td chirc, trién khai nghién ctru, xdy dyung céc tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vyuc chuyen mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao ve nganh, linh
virc; ¢6 k§ nang thuyét trinh, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc k¥ thudt xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu céu cuia vi tri viéc 1am.

5.2. Yéu céu vé niing lye
Nhém niing lye Ning lyc cy thé Cép dd

Nhém néng luc chung | - Pao dirc va ban linh 1-2
- T4 chirc thuc hién cdng vigc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
- Giao tiép tmg xir 1-2
- Quan hé phéi hop 12
- Sir dung cdng nghé thong tin 1-2
- Sir dung ngoai ngir 1-2

Nhém néng luc chuyén | - Xy dung van ban 1-2

mén - Huéng din thuc hién van ban 1.2
- Kiém tra thyc hién vén ban 1-2
- Thim dinh vin ban 1-2
- T6 chirc thyuc hién vén ban 1-2

Nhém ning luc quan | - Tu duy chién luge 1-2

ly - Quan ly sy thay ddi 1.2
-Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguén nhén luc 1-2
- Phit trién nhan vién 1-2

/' AL POC
?

% Lé Nhén




PHU LUC 01
UBND HUYEN VINH CUU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUNG TAM PT QUY PAT Pic lap — Ty do - Hanh phic
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
Tén VTVL: Thu quy Ma vi tri viéc 1am:
Ngay bét dau thyc hién:
Dja diém lam viéc: Trung tdm Phat trién quy d4t huyén Vinh Ciru
Quy trinh c6ng viéc lién quan: | Cdc vdn ban, quy dinh hi¢n hanh vé chirc ning,
nhiém vu duogc giao

1. Muyc tiéu vj tri viéc lam

C6 nhiém vu quan 1y tién mit, quan 1§ cic tai khoan ngén hang, dam bao sy lién lac véi
cdc bén lién quan v& cac khoan chi phi va thu nhép cia Trung tim Phat trién quy dat.
Thiy quy chiu trdch nhiém truéc Phy trdch ké todn, Trudéng, Phé Trudng phong Hanh
chinh — Téng hop va treée phép luat vé chirc trich, nhiém vy dugc phan cong.

2. Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc

Nbib Tiéu chi danh gia hoan

eI o é é thanh cong viée

Ming cfng viée Cong viéc cu the g vig

2.1 | Thue hién céc | 1. Giir tién mat, thyc hién thu - [ 1. Ndm r5 ndi dung hoat
hoat dong | chi tién mat tai don vi; DGi|dong va tinh hinh thyc &
chuyén  mon, | chiéu sb sach thii quy, ké todn. |cia mang cong viéc dugc
nghiép vu. 2. Thiét 1ap hd so, sd séch, | giao thuc hién.

chimg tir theo ding quy dinh. | 2. Pam bao cbng vigc dugc
3. Kiém soat tinh hgp phdp, | thuc hién ding tién do, kip
hop Iy cia ching tir khi xuat, | thoi, chinh xéc.

nhép tién tir quy. 3. Pam bao céc vin ban chi
4. Thuc hién cong tic thong tin, | dao dugc thyc hién kip thoi.
béo cdo dinh ky va dot xuat vé | 4. Pam bao thyc hién ding
tinh hinh thyc hién nhiém vu | cdc quy dinh, quy trinh, tha

duoc giao. tuc.
2.2 |Phéi hop thyc | Phéi hop véi cdc don vi lién | 1. Cong viéc, nhiém vu
hién quan thyc thi chinh sich lién dugc giao théng suat, tao
quan dén nhi¢m vu dugc phén | duge rqéi quan h¢ cong tac
cong. phat trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phoi hop dugc
hoan thanh dat chét luogng,




theo ding tién d6 ké hoach.

23 |Tham dy héi | Tham dy cdc cudc hop lién
hop, hdi nghi quan dén Iinh vuc cdng tic
chuyén mén trong va ngoai don
vi theo phin cong

Tham dy ddy du, chudn bj
tai liéu theo yéu céu.

2.4 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam,
quy, thdng, tuan cia cd nhin

Ké hoach dugc xdy dyung
trén co s& ndi dung ké
hoach c6ng tic cua don vi
va dugc thyc hién theo ding
tién do

2.5 | Thyc hién cac nhiém vu khic do cép trén phéin cong.

3. Céc mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong
Pugc quan Iy tryce tiép va - % Céc c4 nhéan, don vi phéi
kiém duyét két qua béi Quin Iy tryc tiep hop chinh
- Truong Phong. - Cac phong chuyén moén
- Phé Trudmg Phong. trong don vi.
- Vién chirc va nguoi lao
dong trong don vi.
3.2. Bén ngoai
Co quan, dom vi c6 quan h¢ chinh Ban chit quan hé
Uy ban nhén dén huyén - Tham gia c4c cugc hop c6 lién quan.
Phong Tai chinh va K& hoach - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- " “ . A . A
Kho bac Nha nuéc huyén - Thu thdp céc thdng tin can thiét cho

vigc thuc hién cdng viéc chuyén mén.
A z z - ~ A
- Thye hién céc bdo cdo theo yéu cau.

Ngéan hang - Tham gia céc cudc hop c6 l‘ién quan.
UBND ciéc x4, thi tran Vinh An - Thu thdp cédc thdng tin can thiét cho
Céic Phong chirc nang thuge huyén Vﬁﬁﬁﬁ;ﬁiﬁ;ﬁ vige chuyén mon.
Céc don vi chu dau tr :
4. Pham vi quyén han

g Quyén han cy thé

1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cOng viéc dugc giao.

2 | Pugc tham gia c4c cudc hop trong va ngoai don vj theo sy phéan cong cia cip
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trén.

3 | Pugc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cta td chirc trong pham vi

nhi¢m vu duge giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va d4nh gid mirc dd x4c thuc cia thong tin

phuc vu cho nhiém vy dugc giao.

5 | Tham gia ¥ kién v& cic viéc chuyén mén cia don vi.

5. Céc yéu cau vé trinh d9, niing lyc
5.1. Yéu céu vé trinh d§, phim chét

Nhém yéu cau Yéu ciu cy thé

Trinh d6 ddotao | - Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh ké toan, kiém todn, tai
chinh.

Kién thirc bd trg |- C6 trinh dd ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT.
- C6 trinh d§ tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong
tin co bin theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

Kinh nghiém Khong yéu cau

(thanh tich cong

tac)

Pham chét cd nhan |- Tuyét di trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu
trrong, chinh sich cua Pang, phap ludt cuia Nha nuéc, quy dinh
cua don vi.
- Tinh than trdch nhiém cao v&i cong viéc tap thé, phdi hgp cong
tac tot.
- Trung thyc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém ftinh, nguyén tic, cin thén, bio mét thong tin.
- Kha niing sdng tao, tu duy dgc lap.
- Kha ning doan két ndi bd.

Céc yéu ciu khic |- C6 kha ning cy thé ho4 va td chirc thuc hién hiéu qua cic chu

tru'(mg, dudomg 16i cia Pang, chinh sich phap luét cia Nha nudc
& linh virc cong tac dquc phén céng.

- C6 kha nang dé xuat nhﬁng chu treong, xay dl,mg quy trinh ndi
bd va giai phdp giai quyét cic van dé thyc tién lién quan dén
chirc nang, nhi¢m vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cic kién thirc chuyén mén vé linh vyc
hoat dong va thyuc thi, k§ ning xir 1y cdc tinh hudng trong qué
trinh hudéng dén, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé& xuét va thyc
hién cong vigc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va vén dung dugc céc kién thirc vé phurong phdp nghién
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ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xiy dyng cac tai ligu, dé tai,
dé 4n thudc linh vic chuyén mén dam nhiém.
- Biét vin dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, huéng dén nghiép vu vé nganh, linh
vuc.
- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh
viin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

5.2. Yéu ciu vé niing lyc

Nhém ning lyc Ning lyc cu thé Cip %
Nhém néng lyc chung | - Do dirc va ban linh 1-2
- T6 chirc thye hién cong viée 1-2
- Soan thao va ban hanh vin ban 1-2
- Giao tiép (g xir 1-2
- Quan hé phéi hop 1-2
- S dung c6ng nghé thong tin 1-2
- St dung ngoai ngir 1-2
Nh6m nédng luc chuyén | - Xdy dung van ban 1-2
mon - Hréng dan thyc hién vin ban 1-2
- Kiém tra thyc hién vin ban 1-2
- Thim dinh vin ban 1-2
- T chirc thyc hién van ban 1-2
Nhoém nédng lyc quan | - Tr duy chién lugc 1-2
ly - Quan Iy sy thay dbi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quéan Iy ngudn nhan lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
GIAM POC
N ViR

Pham Lé Nhan




PHU LUC 01

UBND HUYEN VINH CUU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM PT QUY DAT Péc lap - Ty do - Hanh phiic

BAN MO TA V] TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Ké todn vién Ma vi trf viéc 1am:
: Ngay bit diu thyc hién:

Dia diém 1am viéc: Trung tdm Phat trién quy d4t huyén Vinh Ciru

Quy trinh cdng viéc lién quan: | Cdc vén ban, quy dinh hién hanh vé cOng tac hoach
dinh va thyc thi chinh sdch vé diéu hanh cong tac ké
todn cua don vi; thyc hién hach toan ké todn vé thu,
chi tai chinh cta don vi; bdo cédo tinh hinh thuc hién
thu, chi tai chinh ctia don vi cho céc don vi c6 lién
quan theo quy dinh cia phap ludt va quy dinh cuia
don vj thudc linh vuc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Gidp Ké to4n trrdng hach todn ké to4n vé thu, chi tai chinh cta don vi; bdo cdo tinh
hinh thyc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi c¢6 li€n quan theo quy dinh
ctia phép luat va quy dinh ciia don vi thudc linh virc pham vi quén 1; chi tri, t6 chirc
trién khai thyc thi cdc nhiém vy chuyén moén theo mang cdng viéc dugc phédn cdng.
Chiju trdch nhiém truéc Ké todn trudng va trude phap ludt vé chuc trich, nhiém vu
dugc phén cong.

2. Céc cdng viéc va tiéu chi dénh gia

TT Céc nhi¢m vy, cdng viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhi¢m vy, a ca x thanh cb i¢
Ming chs vite Cong viéc cu the cong vige

2.1 |Gigp Ké toén | 1. Phd blen quén triét cac quy | 1. Pam bao quy trinh cong
trudng thuc hién dmh vé v1éc thuc hién ché do té‘C va theo ding ké hoach
cdc hoat dong |ké todn dén vién chirc, ngudi | vé tién d9, chét lugng va

chuyén  mén, | lao djng trong don vi. hi¢u qua cong viéc.

nghiép vu. 2. Xay dyng dy todn kinh phi
hoat dong cua don vi; quy ché | 2. Pam bao hach to4n ding
chi tiéu ni bd. va didy di cic nghiép vu

3. Cong khai dy todn, quyét | phat sinh, s liéu chinh xéc.
todn; Lap hd so chimg tir theo
nguyén tac tai chinh. 3. Céng viéc, nhiém wu
4. Xay dyng cic bao cdo Cﬁnz dugc giao luén dam béo
tdc i chinh, k€ todn; Ldp sO | ding quy trinh va tién do.
sach ké toan; Giao dich véi kho
bac, ngdn hang, bio hiém xa
hdi; Poi chiéu sb sach thu quy,
ké todn.

5. Téng hop, d¢ nghi nang
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luong thudong xuyén, nang
luong sém cho cong chirc, vién
chic cua don vi.

6. Huéng dan, don doc cic bd
phén chuyén mén hoan tit cic
chimg tir thanh quyét toan.

7. Thyc hién cdc ché do déng
Bao hiém xa hdi va cdc ché do
khdc dbi v6i ngudi lao dong
theo quy dinh.

22

Phbi hop thuc
hién

Phéi hop véi céc don vi lién
quan thyc thi chinh sich lién
quan dén nhiém vu dugc phén
cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tic
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét lwong,
theo diing tién do ké hoach.

2.3

Tham du hoi
hop, hoi nghi

Tham dy cidc cudc hop lién
quan dén linh vyc cong tic
chuyén mén trong va ngoai don
vi theo phan cong

Tham dy diy da, chudn bj
tai lidu theo yéu céu.

2.4

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nim,
quy, thang, tuan cia cd nhan

Ké hoach dugc xdy dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tdc ctia don vi
va duogc thyc hién theo ding
tién do

2

Thare hién cdc nhiém vu khéc do cép trén phén cong.

3. Céc moi quan hé cdng viéc
3.1. Bén trong

b

quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trye tiép

Cic c4 nhén, don vi phéi
hop chinh

- Ké toén Truéng

- Cac phong chuyén modn
trong don vi.

- Vién chirc va ngudi lao
dong trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dan huyén

Phong Tai chinh va K& hoach

Kho bac Nha nuéc

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép céc thong tin theo yéu ciu.
- Thu thdp céc théng tin cén thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.




- Thue hién cdc bdo cdo theo yéu cau.

UBND ciéc x4, thi trdn Vinh An - Tham gia cédc cugc hop c6 lién quan.
Céc Phong chire ning thudc huyén - Thu thgp céc thong tin Cﬁ{} thjét cho
Ngan hang v1éc£t?1uc hlf,‘;n cong viéc chuyén mén.
Céc don vi chi dau tr =Pisipaieoio

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

1 | Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao.

2 | Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua clp

trén.

3 | Pugc cung clp céc théng tin chi dao diéu hanh cia td chirc trong pham vi

nhi¢m vu dugc giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cdu cung cip thong tin va d4nh gid mic ¢ x4c thuc cia thong tin

phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

[P 4 A A ~ , .
5 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

5. C4c yéu ciu vé trinh d§, niing lyc
5.1. Yéu chu vé trinh d§, phdm chét

Nhém yéu ciu Yéu chu cu thé
Trinh d ddo tao | - C6 bing t5t nghiép dai hoc tré 1én thudc chuyén nganh ké todn,
kiém to4n, tai chinh.
Kién thirc bb tro - C6 trinh d6 ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6

01/2014/TT-BGDDT.
- C6 trinh d tin hoc dat chudn k¥ nang sir dung cOng ngh¢ thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s0 03/2014/TT-BTTTT.

Kinh nghi¢ém
(thanh tich cOng
tac)

- D3 ¢6 thoi gian cong téc trong ngnh, linh vyc ké todn, tai
chinh tir di 03 ndm tr¢ 1&n va 03 nim lién tyc gan nhat dugc
d4nh gid hoan thanh t&t nhiém vy.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sdch cia Pang, phédp ludt cia Nha nudc, quy dinh
cua don vi.

- Tinh than trach nhiém cao véi cng viéc tap thé, phoi hop cong
tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén tic, cén than, bao mat thong tin.

- Kha ning sang tao, tu duy ddc 1ap.

- Kha ning doan két ndi bd.

Céc yéu cau khac

- C6 khé nang cy thé hod va t chirc thyc hién higu qua cdc chi
truong, dudmg 16i cuia Dang, chinh sich phéap Iuét cia Nha nudc
& linh vuc cong tic dugc phéan cong.
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- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh noi
b va giai phdp gidi quyét cdc vén dé thuc tién lién quan dén
chirc ning, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cic kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat djng va thyuc thi, k§ ning xir 1§ cic tinh huong trong qua
trinh huéng dén, kiém tra, gidm s4t, tham muru, d& xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- I-Ileu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phép nghién
ciry, to chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cic tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén m6n dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao ve nganh, linh
vuc; c6 k§ nang thuyét trinh, huéng din nghiép vu vé nganh, linh
vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuét xdy dyng, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu céu vé ning lyc
Nhém niing lye Ning lyc cy thé Cép d)

Nhém néng lyc chung | - Pao dirc va ban linh 1-2

- T chirc thuc hién cong viée 1-2

- Soan thao va ban hanh vin ban 1-2

- Giao tiép tmg xir 1-2

- Quan hé phéi hop 1-2

- Str dung c6ng nghé théng tin 1-2

- Sir dung ngoai ngir 1-2
Nhém néng lyc chuyén | - Xay dung vin ban 1-2
mon - Hu6ng din thyuc hién vin ban 1-2

- Kiém tra thuc hién vin ban 1-2

- Thdm dinh vin ban 1-2

- T6 chirc thyc hién vin ban 1-2
Nhém néng lyc quan | - Tu duy chién luge 1-2
ly - Quan Iy su thay dbi 1-2

- Ra quyét dinh 1-2

- Quan 1§ ngudn nhan lyc 1-2

- Phit trién nhén vién 1-2
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