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	01
	Chuyên viên về kế hoạch và đầu tư (kiêm Quản lý dự án đầu tư xây dựng hạng III)
	01.003
	- Thực hiện công việc liên quan đến lĩnh vực kế hoạch và đầu tư:
+ Tham gia nghiên cứu, xây dựng các kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội, đầu tư phát triển ngành lĩnh vực trong phạm vi quản lý của đơn vị, cụ thể: Tham gia xây dựng kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội ngành, lĩnh vực của ngành hằng năm và theo giai đoạn; Tham gia xây dựng kế hoạch đầu tư công trung hạn và hằng năm; danh mục dự án sử dụng vốn ngân sách nhà nước và các nguồn vốn đầu tư công khác theo quy định của pháp luật; Tham gia dự kiến phương án phân bổ chi tiết kế hoạch đầu tư công trung hạn và hằng năm cho ngành, lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý; giám sát hiệu quả sử dụng vốn đầu tư công nguồn ngân sách nhà nước.
+ Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân công, cụ thể: Thực hiện xây dựng kế hoạch đầu tư công trung hạn và hằng năm; danh mục dự án sử dụng vốn ngân sách nhà nước và các nguồn vốn đầu tư công khác theo quy định của pháp luật. Thực hiện tổng hợp phân bổ chi tiết kế hoạch vốn ngân sách nhà nước trung hạn và hằng năm. Thực hiện báo cáo tình hình thực hiện kế hoạch đầu tư công trung hạn và hằng năm, chương trình mục tiêu quốc gia. Các nhiệm vụ khác theo chức năng nhiệm vụ của đơn vị. Xây dựng văn bản hướng dẫn, trả lời có tính chất sự vụ.
- Kiêm nhiệm công tác Quản lý dự án đầu tư xây dựng: 
+ Thực hiện nhiệm vụ chuyên môn nghiệp vụ về quản lý dự án đầu tư xây dựng của đơn vị được cấp có thẩm quyền giao, gồm quản lý về phạm vi, kế hoạch công việc; khối lượng công việc; chất lượng xây dựng; tiến độ xây dựng; chi phí đầu tư xây dựng; an toàn; bảo vệ môi trường; lựa chọn nhà thầu và hợp đồng xây dựng; quản lý rủi ro; quản lý hệ thống thông tin công trình và một số công việc khác theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị sự nghiệp.
+ Tham gia thực hiện các nhiệm vụ khai thác, quản lý vận hành, bảo trì, bảo dưỡng, nâng cấp, cải tạo, sửa chữa các công trình xây dựng theo chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.

	02
	Văn thư viên/ Văn thư viên trung cấp (kiêm Hành chính – văn phòng)
	02.007 
hoặc 02.008
	- Thực hiện công văn thư – lưu trữ theo quy định: Quản lý, phát hành và lưu trữ công văn đi – đến của đơn vị; Quản lý sử dụng hộp thư điện tử của đơn vị; Quản lý, sử dụng con dấu của đơn vị và chịu trách nhiệm cá nhân theo đúng quy định hiện hành. Quản lý chứng thư số của đơn vị; tham mưu Lãnh đạo trong việc quản lý và sử dụng chữ ký số, chứng thư số theo quy định; Thường xuyên rà soát, tham mưu Lãnh đạo xây dựng các quy chế, quy trình liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ của đơn vị theo đúng quy định hiện hành; Xây dựng kế hoạch và thực hiện chế độ báo cáo thống kê về văn thư, lưu trữ định kỳ theo quy định; Tham mưu công tác lập danh mục hồ sơ, lập hồ sơ, giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ đơn vị theo quy định; Trực tiếp quản lý kho lưu trữ của đơn vị, theo dõi số lượng cá nhân khai thác, sử dụng tài liệu tại kho lưu trữ (có sổ theo dõi cụ thể); Nghiên cứu và hướng dẫn viên chức lập hồ sơ công việc điện tử;
- Thực hiện kiêm nhiệm công tác hành chính – văn phòng: Tham gia triển khai thực hiện về hành chính - văn phòng thuộc lĩnh vực công tác được phân công; phục vụ tổ chức các kỳ họp; chuẩn bị các điều kiện phục vụ các kỳ họp và các hoạt động cơ quan, đơn vị; Theo dõi, xây dựng các kế hoạch, báo cáo chuyên đề hàng năm về công tác bình đẳng giới, Quy chế dân chủ, phát triển thanh niên và các công tác khác được phân công;  Phối hợp với BCH CĐCS trong công tác tuyên truyền tại đơn vị: cung cấp tài liệu tuyên truyền, ghi nhận biên bản tuyên truyền; Tham mưu các sổ sách có liên quan phục vụ cho công tác bảo vệ; thường xuyên theo dõi, định kỳ hàng tháng (ngày cuối cùng hàng tháng).

	03
	Chuyên viên về tài nguyên nước
	01.003
	- Phối hợp thực hiện công tác lấy mẫu nước định kỳ gửi về các CQCM kiểm nghiệm và thực hiện các báo cáo chất lượng nước sau khi có kết quả kiểm nghiệm.
- Định kỳ hàng tháng báo cáo kết quả quan trắc, giám sát mực nước dưới đất về Phòng Tài nguyên và Môi trường theo quy định. Hỗ trợ thực hiện quan trắc, giám sát mực nước dưới đất tại các giếng khoan khai thác nước dưới đất phục vụ cấp nước (đo mực nước, lưu lượng giếng).
- Thực hiện các báo cáo theo quy định của Giấy phép khai thác sử dụng nước dưới đất; Kế hoạch cấp nước an toàn và Đề án bảo vệ môi trường đơn giản (chủ động tham mưu cho lãnh đạo điều chỉnh Kế hoạch cấp nước an toàn và Đề án bảo vệ môi trường đơn giản theo tình hình thực tế tại đơn vị và trình cấp có thẩm quyền phê duyệt).
- Tham mưu lãnh đạo thực hiện công tác bảo vệ môi trường và báo cáo đánh giá tác động môi trường; kê khai nộp phí bảo vệ môi trường theo quy định hiện hành.
- Tham mưu xây dựng các kế hoạch, chương trình các giải pháp bảo vệ tài nguyên nước theo quy định. Tham mưu thực hiện đầy đủ các thủ tục pháp lý về khai thác tài nguyên nước của đơn vị (nước mặt, nước dưới đất,…). Phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan thực hiện tốt công tác quản lý, bảo vệ nguồn nước ngọt trên địa bàn huyện Côn Đảo.
- Tham mưu, theo dõi việc thực hiện thiết lập vùng bảo hộ vệ sinh khu vực lấy nước của đơn vị theo quy định.
- Tham mưu các biện pháp thu gom, xử lý các loại nước thải sinh hoạt, nước thải sản xuất, chất thải rắn không nguy hại, chất thải nguy hại của đơn vị theo đúng quy định hiện hành.

	04
	Kỹ thuật nước sạch và vệ sinh môi trường nông thôn hạng III/ hạng IV
	V.05.02.08 hoặc
V.05.02.07
	- Kiểm tra thường xuyên hệ thống đường ống nước (đường ống cấp và ống phân phối). 
- Quản lý, vận hành, thi công lắp đặt hệ thống đường ống chính và đường ống phân phối đến khách hàng sử dụng.
- Thực hiện công tác bảo trì, bảo dưỡng, xử lý, khắc phục các sự cố đường ống nước thuộc phạm vi quản lý của đơn vị (nhằm đảm bảo việc cung cấp nguồn nước máy được liên tục và giảm dần tỷ lệ hao hụt nước): giám sát các công trình thi công; thường xuyên duy trì công tác dò tìm sự cố đường ống, kịp thời khắc phục sự cố đường ống nước (đường ống chính và đường ống phân phối); duy trì thực hiện công tác xả cặn định kỳ.
- Kiểm tra, điều tiết sản lượng nước cung cấp đến khách hàng sử dụng phù hợp với khả năng cung cấp của đơn vị (trong phạm vi cho phép của các Giấy phép khai thác nước).
- Trực tiếp phụ trách quản lý các van, các trụ cứu hỏa, định kỳ tham mưu, đề xuất với lãnh đạo Trạm để thực hiện sửa chữa, bảo trì, bảo dưỡng các van và trụ cứu hỏa.
- Hỗ trợ xử lý, khắc phục sự cố đường ống nước thô.



