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BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: H59.05.302
Tén VTVL: Chuyén vién ve cong téc thanh tra  [Ngay bt dau thuc hien:
01/01/2024

Dia diém lam viéc:  [Thanh tra S& Xay dung

Quy trinh cdng viéc

- Theo céc vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia nghién cuu, xay dung chinh sach, phap luat, quy hoach, du
an, dé an, ké hoach, tong hop, so két, tong két vé cong tac thanh tra.

- Tham muu, tham gia thyc hién cac nhiém vuy vé thanh tra.

- Phéat hién so ho trong co ché quan ly, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh tra
dé kién nghi voi Co quan nha nudc c6 giai phap, bién phap khac phuc, gép phan nang cao
hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé loi ich caa Nha nuée, quyén va loi
ich hop phap cua co quan, to chirc, ca nhan; thuc hién cac bién phap phong ngira, phét hién
va xtr ly theo tham quyén hozc kién nghi cap c6 tham quyén xt Iy dbi véi hanh vi vi pham
phap luat cia cac co quan, t6 chic, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT . hoan thanh céng
Mang cong viéc  |Cong viéc cu the viec
Tham muu, tham gia xay dung, hoan Cong viéc, nhiém vu
)1 Tham muu xdy  thién thé ché hoic cac van ban quy pham duoc thyc hién dam
" dung van ban phap luat, cac chi truong, chinh sach, quybao chat lugng, tién
dinh, quy ché vé thanh tra. do.

1. Tham muu, tham gia to chac quan triét,
tuyén truyén, trién khai thyc hién chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudc,
chién lugc, dinh huéng chuong trinh, ké
hoach... vé thanh tra.

Huéng dan, tong
két, kiém tra, thanh

Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién dam

2.2 < s X: , X <X
tra va dao tao, boi . " bao chat lugng, tien
dudng nghiép vu 2. Tham muu, tham gia thanh tra, ki€ém d6 theo quy dinh.

tra.

3. Tham muu, tham gia tong két, danh gia

va d¢ xuat cac phuong an stra doi, bo



sung, tang cuong hiéu luc, hiéu qua caa
cong tac quan ly.

4. Tham muu, tham gia cong tac dao tao,
boi dudng nghiép vu thanh tra.

Tham gia tham dinh cac du thao dé an, du

Noi dung tham dinh
duoc hoan thanh dam

2.3 [Tham dinh d an ; :
al G de an. chuong trinh, cong trinh vé thanh tra. [pao chat luong, theo
dung ké hoach.
Cong viéc, nhiém vu
‘- Phéi hop véi cac co quan, td chirc, don vi,duoc thuc hién hiéu
Phoi hop trong A . . . , e A
2.4 5n0 tAc ca nhan trong va ngoai co quan khi thuc (qua, tao moi quan hé
g hién nhiém vu. tich cuc trong cong
tac.
1. Tham duy cac cudc hop lién quan dén  [Tham du day du,
, 5 [Thuc hién ché @o [inh vuc chuyén mén duoc phan cong.  |chuan bi tai lieu va y
"~ |hoi hop 2. Tham dy cAc cugc hop don vi, hop co  Kién phat biéu theo
quan theo quy dinh yeu cau.
Ké hoach cong tac
b6 Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,  duoc xay dung va
" tuan cua c4 nhan. thuc hién dam bao
tién do, chat luong.
2.7 [Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét két qua béi

uan Iy truc tié .
Quan ly tryc tiep chinh

Cac don vi phdi hop

- Thu truong co quan, don vi.
- Cap pho cua Thi wudng co
quan, don vi.
- Lanh dao cap phong va theo
phan cong.

Cong chuc thugc nhom
cong tac duoc phan

A uan.
cong. a

Céc t6 chuc thude co

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong c6 quan

hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.




thanh tra thuoc pham vi quan ly ciia Co - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
quan, don vi. hién cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin théng ké, tong hop.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT  [Quyén han cu thé

4.1  Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

Duoc kién nghi stra d6i, b6 sung co ché, chinh sach, phap luat va céc bién phép

4.2 . . .
hanh chinh nham tang cuong quan 1y nha nudc.
43 [Puoccung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
' nhiém vu dugc giao.
4 [Puocyeu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xac thuc caa thong tin phuc vu

cho nhiém vu duoc giao.

4.5  Puoc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau veé trinh d¢

Nhomyéu cau  [Y&u cau cu thé

Tot nghiép dai hoc tré 18n, chuyén nganh phl hop vai yéu cau vi
tri viéc 1am. T6t nghiép dai hoc tro 18n mét trong cac nganh,
chuyén nganh: Xay dung, Ky thuat xay dung, Kién tric, Quy
hoach vung va do6 thi, Cong ngh¢ k¥ thuat giao thong.

Trinh do dao tao

- C6 chang chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach
chuyén vién.

Boi dudng - V& trinh d9 tin hoc, ngoai ngir hoic tiéng dan toc thiéu sé, dap
(rng theo tiéu chuan chung cua cac van ban hién hanh va theo quy
dinh cua ting vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh- P& xuat cc bién phéap thanh tra, kiém tra va danh gia.

tich cong tac) - Kién thire va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi
trrong, chinh sach cia Dang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
Cua co quan.

Pham chat ca nhan |- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- CO y thirc bao mat thdng tin cao.

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




- Piém tinh, can than.
- Kha ning doan két noi bo

- Pham chét khac.

Cac yéu cau khac

- C6 suc khoe tét.

- C6 kha nang dé xuat nhirng giai phap giai quyét cac van dé thyc
tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cua co quan, to chic.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc
chung

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
Dao duc va ban linh 2-3
T chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xir 2-3
Quan hé phéi hop 2-3

Str dung ngoai ngir

Phu hop véi chuc

Str dung cong ngh¢ thdng tin

nang, nhi¢ém vu cua
co quan, t6 chirc,
don vi sir dung vi tri
Viéc lam duoc Cép
c6 tham quyén phé
duyét.

Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning huéng dan thyuc hién cac vin ban

) AN 3
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Nhom nang luc Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning phoi hop thuc hién cac vin ban (theo 2
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Quan ly sy thay doi 1-2
Nh¢ ang luc y
Om NANg W e quydt dinh 1-2
quan ly
Quan ly nguon luc 1-2
Phéat trién nhan vién 1-2
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M4 vi tri viéc 1am: H59.08.212

Ngay bit ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc: S& Ké hogch va Pau tu tinh Tra Vinh, sé 19A dudng Nam Ky Khoi Nghia,
Phudng 2, thanh pho Tra Vinh

Quy trinh c6ng vi€c lién quan: Cac Vin béan cua Déng, chinh sach phép luét ciia Nha nuéc, cia
nganh Ke hoach va Pau tu, cla tinh vé linh vgc K& hoach va dau tu va cac linh vic ¢6 lién quan.

Tén VTVL: Chuyén vién vé quin 1y doanh nghiép

1- Muc ti€u vi tri viéc 1am
La cong chirc c6 trinh 36 chuyén mén, nghi€p vu co ban v& hd trg phat trién doanh nghiép nhé va

vira; d0i méi va phat trién doanh nghiép nha nuéc va ding ky doanh nghiép, ho kinh doanh, xay ‘5‘
dung va t6 chirc thuc hi¢n chinh sach, phap luét v€ linh vuc dugc phan cong. g*’fh

2- Cac cong vigc va tiéu chi dianh gia

Cac nhiém vy, cdng viéc Tiéu chi danh gia

hoan thanh cong

TT Nhi¢m vy, Ming al
viéce

cong viéc
2.1 |Piang ky kinh doanh |1. Tham gia x4y dung, soan thao co ché, chinh- D¥ théo cdc van ban,
sach va cic viin ban quy pham phép luét v& de‘mgkég hoachk trinh Cf“p c6
ky doanh nghiép, ho kinh doanh va céc loaill2M quyen ban hanh.
hinh khac theo quy dinh ctia phap ludt trinh cip), Ket qua Atn o kha:
.z N . theo ding ké hoach vé
c6 tham quyén ban hanh. ’ _ [tién d9, chat lugng theo
2. Tham gia x8y dung hogc trinh cap c6 thamiquy dinh.
quyén ban hanh céc vin ban huéng dan, chi dao
vé quy trinh chuyén mén, nghiép vu, biéu mAu,
ché d6 bao cdo phuc vu cong tac ding ky doanh
nghi€p, ho kinh doanh va cac loai hinh khac
theo quy dinh clia phap luét cho co quan dang
k¢ kinh doanh cip tinh, cip huyén va cic t§
chirc, ¢4 nhéan trén pham vi quén ly.
3. Theo ddi, giam sat, tbng hop tinh hinh thuc
hién ding ky doanh nghi€p, hd kinh doanh va
cac loai hinh doanh nghiép khac theo quy dinhl
cua phép luét trén pham vi toan tinh; theo doi,
tdng hop tinh hinh sau dzng ky doanh nghiép.

Cong viéc cu the
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4. Tham muu t6 chirc xay dung, quan ly, van
hanh Hé théng théng tin qubc gia vé dang ky
doanh nghiép, h kinh doanh.
5. Tham muu, phéi hop véi cac co quan c6 lién
quan trong viéc két ndi va trao d6i thong tin vé
ding ky doanh nghi€p, hd kinh doanh va céc
loai hinh khac theo quy dinh cta phép luét.
6. Tham gia cung cp thong tin trong Co s& dit
lidu qubc gia vé& dang ky doanh nghiép, ho kinh
doanh cho cac td chirc, c4 nhan.
7. Tham gia hudéng dan, dao tao, bdi dudng
chuyén mén, nghiép vu déng ky kinh doanh cho
co quan ding ky kinh doanh va td chirc, ¢4 nhén
khi ¢6 yéu ciu.

8. T chirc thuc hién, chju trach nhiém viéc tiép
nhan hd so diang ky doanh nghiép; cdp hodc tir
chéi cip dang ky doanh nghiép; Huéng dén
doanh nghiép va ngudi thanh 14p doanh nghiép
v& hd so, thi tuc, trinh tu ding ky doanh nghiép
theo thdm quyén dugc giao.

22

Doanh nghi¢p nho
va vua

1. Tham muu x4y dung cic vén ban, chinh sach,
phép luat vé hd trg DNNVV trinh cép c6 thim
quyén ban hanh; huéng din cac S&, nganh, dia
phuong td chirc trién khai Luat hd trg DNNVYV.
2. Tham gia didu phédi, x4c dinh muc tiéu, déi
tugng, trong tam hd trg ¢ xay dung va trién
khai cac ké hoach, chuong trinh, dyr 4n hd trof
DNNVV trén pham vi toan tinh. Phéi hop véi
céc SO, co quan lién quan tong hop ngan séch
nha nude dé thuc hién chuong trinh, dur 4n, hoat
dong hd trg DNNVV.

3. Tham gia t6 chtrc dinh ky giam sat, danh gia
tac dong va tdng hop bio céo v& tinh hinh hd
trg DNNVYV trén pham vi toan tinh.

23

- Du thdo céac véan ban,
ké hoach trinh Cé.p co
thAm quyén ban hanh.

- Két qua trién khai
theo ding ké hoach vé
tién d6, chit lrgng theo

X4ay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn cia
c4 nhan; Thyuc hién cdc nhiém vu khic do Truéng phong va Lanh
dao co quan giao.

K& hoach dugc xay
dung theo dung tién do
ké hoach cong tic clia
don vi, co quan va
nhiém vy dugc giao.

24

Pam nhiém c¢dng viéc cia 1 vi tri viéc 1am nghi€p vu tuong g
ngach cong chirc cao nhat trong to churc.

Dap tng dugce cic yéu
cau trong Ban mo ta vi
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1

tri viéc lam.

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Pugc quan Iy trye tiép va I £ Ciac don vi phéi hop
kiém duyét két qui béi Quin Iy trye tiep chinh

- Truéng phong - Cac cong chirc chuyén mén khic trong |Cac phong, don vi thude

- Phé Truéng phong phong, co quan. S&, cac phong Tai chinh -
Ké hoach huyén ,thanh
phé.

3.2 - Bén ngoai

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

Céc co quan, t6 chitc, don vi ¢6 hoat dng li€n | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

quan dén nganh, linh vyc quan Iy doanh nghiép | - Cung chp céc thong tin theo yéu cu.
thudc pham vi quan 1y ctia phong, don vi.

- Thu thép céc théng tin cin thiét cho viéc thire .

- Thyre hién c4c bao céo theo yéu céu.
- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc |,
hién.cong viéc quan ly. A
- Phéi hop xdy dung céc van ban vé lién quan | :
dén nganh, linh vye. e

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1  |Puoc chi dong vé phuong phép thuc hién céng viée duogce giao.

2 |Tham gia ¥ kién v& c4c viéc chuyén mén ciia don vi.

3 |Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chuc trong pham vi nhi€ém vu dugc
giao theo quy dinh.

4  |Pugc yéu ciu cung cip théng tin va danh gia mic do xé4c thuc cia théng tin phyuc vu cho
nhiém vu dugce giao.

5 |Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia tha trudng,
treéng phong

Il | Thim quyén trong quén Iy cin b, cong chire, vién chirc

1 Puoc tham gia ¥ kién ddi voi viéc st dung cong chirc ctia don vi

2 Pugc kién nghi vé cong tac can bd thude don vi

5- Cac yéu cau vé trinh dg, niang lyc
5.1- Yéu cau vé trinh dg, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu the

hién céng viéc chuyén moén. PR
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Trinh d6 dao tao

- C6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu phu hgp véi nganh, linh vyc cong
tac. Cu thé tét nghiép dai hoc thudc nganh, chuyén nganh hogc nhém
nganh sau: Kinh té; Kinh té dau tu; Kinh té phat trién; Kinh t& qudc té;
K§ thuit hé théng cong nghiép; Xay dung; Quan ly xay dung; Klen
trac va Quy hoach; Luét; Luat dan sy va td tung dén sw; Luat kinh té;
Luit qubc té; Bao chi va Truyen thong; Quan tri Kinh doanh;
Marketing; Kinh doanh quéc té; Kinh doanh thwong mai; Cong nghé
thong tin; Ngon ngit Anh; Nong nghiép; Kinh t& nong nghiép; Phat
trién ndng thén; Nudi trong thily san; Tai chinh - Ngan hang.

- Truong hop do cap cb tham quyen luan chuyen biét phai thi 4p dung
tiéu chuén chuyén mén do cip ¢ thim quyén quy dinh.

Kién thirc b6 trg

- C6 ching chi Bdi duding quan 1y Nha nudc chuong trinh chuyén vién
tr¢ 1€n hodc tuong duong.
- C6 chimg chi ngoai ngi¥ v6i trinh dd twong duong béc 2 trd 1én khung

ning luc ngoai ngt Viét Nam theo quy dinh hodc ching chi tiéng dan
toc Khmer.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§ ning sir dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh hodc ching chi tin hoc ing dung
trong duong.

Kinh nghiém (thanh tich
cOng tac)

Theo quy dinh v€ dicu kién va ti€u chuan cua ngach.

Pham chét ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudéng, nghiém tic chép hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luit ctia nha nuéc, quy dinh ca co quan.

- Tinh thin tréch nhiém cao véi cong vige, v6i tap the, phdi hop cong
tac tot.

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

- Biém tinh, nguyén tic, cin than, bio mat thong tin.

- Kha néng doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tﬁp trung, sang tao, tu duy doc lép va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 khé nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac
van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic ning, nhi€ém vu dugc
giao.

- Co khé nang cu thé hoa va td chirc thyc hién hiéu qua céc chi truong,
duong 161 ciia Bang, chinh sach phép luat ctia Nha nudce 6 linh vuc cong
tac dugc phén cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd va
gi4i phap giai quyét cac van d& thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va vén dung dugc cac kién thire chgyén mén vé Iinh vyuc hoat
dong va thyc thi, k¥ ndng xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh huéng
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5.2- Yéu ciu vé ning lyc

- Hiéu va van dung dugce cac kién thirc vé phuong phap nghién ciu, )
chirc, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, d& tai, dé 4n thudc
linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ niing thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuec.

Ap dung thanh thao céc klen thire, k¥ thuat xay duyng, ban hanh vin ban
vao cong viéc theo yéu céu cua vi tri vige lam

dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thwc hién cong viéc theo |
vi tri viéc lam.

Nhom ning lyc | Niing lyc cu thé Ciép d6
Nhém nang lyc chung |- Pao dirc va ban linh 23 |
- Tb chire thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3 \
- Giao tiép tmg xir 2-3 &\
- Quan hé phéi hop 2-3 )? )\]

- Str dung cdng nghé thong tin

Chung chi tng dung cong ngﬂe ,/
thong tin co ban hodc tuong?

duong
- St dyng ngoai ngit Tbi thidu bac 2 hoac tuong

duong
Nhom néng luc chuyén mén|- Xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3
- Kiém tra thuc hién 2-3
- Thim dinh vin ban, dé 4n 2-3
- T4 chtic thuc hién 2-3
Nhom ning luc quan 1y |- Tu duy chién hrge 1-2
- Quan 1y sy thay ddi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Phé duyét ciia 1anh dao

=W






SO NONG NGHIEP VAPTNT ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH TRA VINH DPoc lap - Tu do - Hanh phiic
CHI CUC THUY LOI

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly [Ma vi tri viéc lam:

\dé dieu phong, chfmg thién tai Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc  [S6 109 Pham Ngii Lao, phuong 1, TPTV, tinh Tra Vinh
Quy trinh cong viéc|Cac van ban, quy dinh cua phap luat vé nganh, linh vuc
lién quan cOng tac cua vi tri viéc lam.

Ludt Phong, chong thién tai, Ludt Dé diéu, Nghi dinh
hudng dan thi hanh Luét Phong, chong thién tai, Luat bé
dieu.

Giup lanh dao tham muu trién k‘hai thuc hién cac nhi}émq
vu duoc quy dinh tai Ludt D€ diéu va Luat Phong, chong
thién tai.

Cac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
icua Nha nudc vé linh vuc duoc giao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham muu, xdy dung va t6 chirc, trién khai
thuc hién chinh sach, phap ludt, ké hoach, phuong an, chuong tinh, dé én, cac
nhiém vu, giai phap vé quan ly dé diéu phong, chdng thién tai; bao céo tong
hop, t6 chirc thuc hién nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tr| Nhiém vy, Tiéu c‘hi de’n:h giajlahoén
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viec
viéc

- Tham muu cho lanh dao xay/Cac van ban trinh 13
dung trinh lanh dao don vi cacdao don vi dugc phé
vin ban quy pham phap lut, coduyét, trién khai thud
ché chinh sach, quy dinh, quyhién ding tién do, chat
ché, quyét dinh vé quan ly chuyén|luong

mon nghiép vu thude linh vuc dé
Xay dung vandleu phong, chong thién tai theo|
ban phéan cong cua lanh dao co quan.

- Quy phong, chéng thién tai
-Tiéu chuédn, dinh muc phuong]
tién, trang thiét bi chuyén dung
phong, chéng thién tai.

-Nghi quyét vé mirc chi cho céc
hoat dong phong, chéng thién|

2.1




(S

tai.

-Céc van ban quy pham phap
luat theo quy dinh Luat Dé diéu
va Luat Phong, chong thién tai

2.2

- Tham gia, ph6i hop huéng dan

[Huéng da
trien khai thu
hién van ban

rién khai thuc hién vin ban quy|
ham phap luat, chién luoc, quy|
oach, ké hoach, chinh  sach,
huong trinh, du én, dé an vé
hong, chéng thién tai va dé diéu
hugc pham vi quan ly cua co
uan theo phan cong cua 1anh dao
o quan.

Hudng dan, theo déi viéc thuc

8K é hoach va vian ban
trien khai, hudng dan
chuyén moén nghiép vul
dugc hoan thanh dang
tién do; nodi dung huéng
dan  hiéu qua, chét

ién ché do, chinh sach chuyé
6n, nghiép vu; d& xuét cac bién)
hap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
ua quan ly vé phong, chéng

hién tai va dé diéu thuéc pham vil

quan ly cua co quan.

nl:]u'qng, duoc cap c6 tham

uyén phé duyét.

2.3

Kiém tra thuc
lhién van ban

Tham gia theo dai, dén ddc, kiém
tra viéc thuc hién cac van ban quy
pham phap luit, chién lugc, quy|

- Bao céo két qua kiéml
tra phan anh day du noj
dung thong tin theo yéu

hoach, ké hoach, chinh sach, ché
dd, chuong trinh, du an, dé a
chuyén mon, nghiép vu vé phong,
chng thién tai va dé didu thud
pham vi quan ly cia co quan, d
vi hodc cua dia phuong theo pha
cong cua lanh dao co quan.

cau, chinh xic va Kip|
hoi.
N&i dung bao cao téng
et danh gia kip thoi, de

uat  giai phap, bién
hap dugc cap co thamJ
quyen phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh, gop y van
ban.

- Tham gia tham dinh, gép ¥ cic
vin ban quy pham phap luat,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, ché do, chuong trinh,
du an, dé an chuyén mén, nghiép

vu vé phong, chong thién tai valdinh, gop y dwoc hoan

dé diéu thuoc pham vi quan ly
cua co quan, don vi hodc cua dia
phuong theo phan cong cua lanh)
dao co quan.

- Tham dinh ho so d& nghi hd
trg thiét hai vé san xuat.

- Tham dinh hd so dé nghi st

No6i dung tham gia tham|

thanh theo dung ké
hoach, chit lwong do
lanh dao giao.




dung quy phong, chong thién tai
dé cac don vi, dia phuong trién|
khai cac hoat dong phong ngua,
tng pho, khic phuc hiu qui
thién tai.

- Tham dinh hé so dé nghi hd
trg cho cac hoat dong cd lién
quan dén tim kiém ctru nan.

- Tham gia gop y cac ndi dung
c¢6 lién quan dén linh vuc phu]

trach.

e

Thuc hién hoa
dong  chuyé
mon, nghiép vu

trién khai thuc hién cac hoat don
chuyén moén nghiép vu the

muu trién khai thyc hién Ké
oach phong, chéng thién tai,
huong an ung pho thién tai, cac
Chuong trinh, Dé an... vé phong,
chdng thién tai.

- Tham muu chi dao cac hoat
dong phong, ngira, tng pho, khic
phuc hau qua thién tai.

- Tham muu t6 chic truc ban
CTT tir ngay 01/6 dén ngay
31/12 hang nam theo quy dinh.

- Xdy dung, cép nhat, theo ddi
viéc td chirc thuc hién cac ké
hoach, cac phuong an ung phd
thién tai.

- Diéu tra, thong ké, quan ly
thong tin, xay dung co s¢ dir ligul
vé dé diéu, phong chong thién tai
trén dia ban tinh.

- Xay dung ké hoach, trién khai
thuc hién cong tac truyén tuyén
vé phong chdng thién tai

- Kiém tra, xay dung ké hoach
phan phdi dung cu, trang thiét bi
phuc vu cong tac phong chéng
thién tai

- Chu tri hodc tham gia t6 chirck

Cong vin, ké hoach,
4o cao... dam bao quyj
rinh cong tac va theo

nhiém vu duoc phin coéng véidung ké hoach vé tién
Phong, chong thién tai va dé diéu.|do, chat luong va hiéy
- Xéy dung ké hoach va thamqua cong viéc.




- Xay dung, tham gia cac 16p tap|
lhuan, hoi thao niang cao nghiép
vu chuyén mon
- Tham muu cong tac xay dung
lké hoach trién khai thuc hién viéc
thu, ndp, st dung Quy phong,
chdng thién tai
- Tham muu thuc hién céac quy|
dinh c6 lién quan dén dau tu xay
ung cac cong trinh phong, chéng
Fhlen tai trén dia ban tinh thudc
linh vyc phu trach.
- Nghién ctu, dong gop cac ké
lhoach vé su cb tran du cla céc
doanh nghiép kinh doanh xdng
dau.
- Béo cdo dinh ky, dot xuat theo
quy dinh vé tinh hinh thién tai,
quy phong, chéng thién tai.

2.6

héi hop thuc
ién.

- Phéi hop véi cac don vi, ca nhén|
lién quan tham muu thuc thi
Ffl\inh sach, trién khai thyc hién

iém vu chuyén mon thudc 1
vuc Phong, chong thién tai lié
quan dén nhiém vu dugc pha
cong.

-Phbi hop thuc hién mét s
nhiém vu c6 lién quan dén con
tac tim kiém ciru nan.

- Céc nhiém vu c6 lién quan dén|
sur cb dé diéu.
- Cac nhiém vu c6 lién quan dén
hoat dong khi tugng thuy vén;
bién ddi khi hau

6i dung phodi hop duoc
oan thanh dat chat
lugng, theo ding tién dg

’

€ hoach.

’
A

Thuc hién ché

JTham du céc cudc hop, hdi nghijhdi nghi, hoi thao day]

Tham du cic cudc hop,

2.7 Len 3 2 hoi thao lién quan dén cong tacidu, chuén bi tai liéu va yj
do hoi hop. e senh o X ry L e2 .
chuyén mén dugce phan cong. lkiéen phat biéu theo yéuy|
cau.
Xdy dung va é hoach cong tac cua

g huc  hién k&Chu dong xay dung va thuc hiénica nhan dugc xdy dung
oach cdng ticke hoach cong tac cuia ca nhan.  ftheo diing ké hoach cong

ua ca nhan.

ac cua don vi va bao




4o cap cod tham quyén|
€ thuc hién.

29

Thuc hién cdc nhiém vu khac c6 lién quan dén linh vuc dugce giao theo
phan cong cua 1anh dao co quan.

3. Cac mdi quan hé trong cong viée
3.1. Bén trong

Puogc quan ly
truc tiep va kiem
duyét ket qua bai

Quan hé phdi hop

r . ‘ 3 -
true tiép Cac don vi phoi hop chinh

Ban lanh dao co
quan

Céc cong chuc chuyén mdn nghiép)
vu khac trong don vi
Céc phong, don vi truc thudc So
Noéng nghiép va Phat trién nong thon

Céac cong chirc chuyén
mon nghiép vu khac
thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bian chit quan hé

VIC

Cac co quan, td chire, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vyc thudc
pham vi quan ly cua don vi.

-Cuc Quan ly dé diéu va Phong,thuc hién cong viéc chuyén mén;
chong thién tai
- V?P phong Dai dic:en CUF Quan ly| Thuc hién bao cao theo yéu cau.
dé diéu va Phong, chong thién tai khu

- Cac S, Ban, nganh, Poan thé tinh

- Tham gia cac cudc hop co lién quan,;
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau;
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viég

- Lay thong tin thong ké;

mién Nam

- Uy ban nhan dén céac huyén, thi x4,
thanh phd

-Ban Chi huy Phong, chong thién tai
va Tim kiém ciru nan céc huyén, thi
xa, thanh pho.

-Phong Nong nghiép va PTNT céc
huyén, thi xa, thanh ph6

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Puge chi dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao

quan, don vi.

Tham gia y kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mon cua co

vi nhiém vu duogc giao.

Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua co quan, don vi trong pham

iphuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thyc cta thong tin




ugc tham gia céc cude hop, hoi nghi, hoi thao cé lién quan theo quy dinh
odc phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

5. Céc yéu ciu vé trinh d§, phim chét, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d9, phim chit

P A A
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Cé bang tot nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh dio
tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac cua vi tri viéc lam:
Thuay van - Mo6i truong; Ky thuat xay dung cong trinh thiy;
Quan ly xay dung; Ky thuat tai nguyén nudc; K§ thuit Mai
truong; Cong nghé thong tin; Khai thac thuy san; Co khi nong
nghiép; Nong nghiép; Nong hoc; Phat trlen nong thon; K
thuat xay dung cong trinh bién; Ky thuét cap thoat nudc; Ky
thuét xdy dung; Thuy van hoc; Khi twong va khi hau hoc;
Luat va cac nganh khac phu hop véi linh vue cong tac.

ichi

IB6i dudng, chimg|C

Co chung chi boi dudng kién thuc, k§ nang quan ly nha nudc
d6i v&i cong chrc ngach chuyén vién va tuong duong.

LPhé"lrn chét ca
nhan

t Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi
ruong, chinh sich ciia Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cta co quan, don vi;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéce, voi tap thé, phdi
lhop cong tac tot;

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

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao méat thong tin;
- Kha ning doan két noi bg;

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc;

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang cu thé hod va tb chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phéap luét cua
Nha nudc ¢ linh vire cong tac dugc phan cong;

- C6 kha nang dé xuat xay dung quy trinh ndi by va giai phap
Hglal quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua co quan, don vi;

- Hiéu va van dung dugc cic kién thirc chuyén mén, ky nang
xir ly cac tinh hudng trong qué trinh hudéng dan, kiém tra,
iam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri
viéc lam;

- Hiéu va van dung dugc céc kién thic vé phuong phap
nghién ciru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tail
liéu, dé tai, d& an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém;

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,

linh vuc; ¢6 k§ ning thuyét trinh, huéng din nghiép vu vé
ganh, linh vyc;




- Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thudt xay dung, ban|
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cu cta vi tri viée lam.

A A A~
5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning Tén ning luc Cap d§
lue
Nhom ning luc|- Pao dirc va ban linh 3-4
chung - T6 chire thue hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3

- St dung cong nghé¢ thong tin

- Sur dung ngoai nglr hodc tiéng dan
toc thiéu so

Co k¥ nang su dung cong
nghé thong tin co ban va
su dung dugc ngoai ngtr
(tiéng Anh béc 2) hodc su
dung dugc tiéng dan toc
thiéu s dbi véi cong chirc
cong tac ¢ vung dan tc
thiéu so theo yéu cau cla
vi tri viéc lam.

Nhom ning lucl- Tham muu xay dung van ban 2-3
chuyén mon | yy¢ng dén thuce hién vin bin 23
- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh, gop y van ban 2-3
- Thuc hién hoat dong chuyén mon 2-3
nghiép vu
Nhom nang lucl|- Tu duy chién luge 1-2
quanly | Quan Iy su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly ngu6n luc 1-2
- Phat trién doi ngil 1-2




BAN QUAN LY KHU KINH TE

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

UBND TiNH TRA VINH

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé téng hop

Ma3 vi tri viéc lam:

Ngay bt dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Dia diém lam viéc: Ban Quan ly Khu kinh té Tra Vinh
Dia chi: S0 278, Bach Pang, phuong 4, thanh pho Tra
Vinh, tinh Tra Vinh.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Quyét dinh s6 11/2023/QD-UBND ngay 25/4/2023
ctia Uy ban nhén dan tinh Tra Vinh Ban hanh Quy|
dinh chirc nang, nhiém vy, quyen han va co céu td
chirc ctia Ban Quan 1y Khu kinh té Tra Vinh va quy]
dinh khac cta phap luat c6 lién quan va Quyét dinh
s6 34/2023/QD-UBND ngay 27 thang 12 nim 2023
ctia Uy ban nhén dan tinh Tra Vinh Stra d6i khoan 7
Piéu 3 ctia Quy dinh ban hanh kém theo Quyét dinh
s6 11/2023/QP-UBND ngay 25 thang 4 nim 2023
ctia Uy ban nhan dan tinh Tra Vinh vé viéc ban hanh
Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cy
t6 chirc cia Ban Quén 1y Khu kinh té Tra Vinh.
- Cac Quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap
luat ctia Nha nudc c6 lién quan dén cong tac thude linh
vuc tong hop ciia Vian phong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gidp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va t6

chtre trién khai thuc hién cac nhiém vu thudce linh vuc cong tac dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéce

Tiéu chi ddanh gia hoan

A oA J
Coéng viéc cu the R R .o
thanh cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

21

Xay dung vin ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an.

Tham muu xay dung, theo doi, don dbc
viéc thuc hién chuong trinh cbéng téc
thudc linh vuc duge phan cong theo doi;
chu tri hodc tham gia xay dung du thao van
ban quy pham phép luat, cic bdo céo, dé
an, du 4n, chuong trinh theo sy phan cong
cua lanh dao don vi.

Chuong trinh cong tac
thuc hién dung tién d9.

22

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo d&i, nim tinh hinh thuc tién
dé kip thoi tham muu, dé xuét véi lanh dao
xem xét, chi dao xir 1y nhitg van dé thuc
linh vuc cong tadc dugc phan cong.

Béo dam dung tién d,
ké hoach, thoi gian,
chét lugng theo yéu cau
cua cap trén.




23

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Phdi hop t6 chire so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc
hién linh vuc dugc phéan cong theo doi

Vin ban bdo céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién diung thoi han quy
dinh.

24

Tham gia thdm
dinh céc van ban

Tham muu goép y cac Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao khi
duoc phan cong

N¢i dung tham gia gop
y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chét
lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu

Tham muu td chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu theo
nhi¢m vy dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chét
lugng va hi¢u qua cong
vigc.

2.6

Phéi hop thuc hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc
phéan cong.

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc moi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

Noi dung phbi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2

Thuc hién nhiém|
vu chung, hoi hop

Tham duy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuén
bi tai liu va y kien
phat biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuin

cua ca nhan.

X4y 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 cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Céc moi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Pugc quén Iy true tiép va kiém

Quan hé phoi hop truec tiép Céc don vi phoi hgp chinh

duyét két qua boi trong don vi
Cac cong chuc chuyén monl,. . . 5 .
thude Van phong Ban Quan SIS PR T TR N v
Lanh dao truc tiép. Cac phong chuyén mon, a4 gD

F . té
nghiép vy, Van phong Dalp]a}:gﬁi r?al dién tai Khu kinh é

dién tai Khu kinh té Dinh An.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bén chat quan h¢

Céc phong chuyén mon thudc Tinh ty, UBND|- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
tinh, S& Noi vu,....

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thu théap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hi¢n cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ke.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.







(5.2- Yéu chu vé ndng lye

Nhom nﬁng li}jc i Nﬁng life cu tlw Cép d
Nhom ning lye chuug e fJilO dirc va bin linh 3-5
| « T4 chive thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh viln ban 2-3
" Gino tip mg xi | 23
;"Quall' hé plxél hop 2-3
L Sir d‘ung ngoal ngl‘fﬂ Phu hop vdi i

- St dung cong nglig thong tin

i viée lam duy

nang, nlucmv\u '
co quan, 16 dlkt
don vi str dur

c6 tham quyb
. : L . duyét |
Nhom ning lye chuyén |  Kha niing chit trl tham muu x&8y dung céc véin ban 23 |
man (theo nhigni vy ciia vi ri vige lam)
- Kha nang huéng dén thye hién cdc van ban (thco 23
nhigm vy ciia vi tri vige lam)
- Kha nang kiém tra viée thue hién edc vén ban (theo 2-3
nhiém vy ciia vi trf vige lam) _ :
-Kha nﬁng phon hop tliye htén cic van ban (theo nhlém 2-3
vu ctia v trf viée lam) ,
- Khi niing, ham dinlh; gbp yede vin b{m (theo nhiémvy | 2-3
| el vitrf ylge 1am) -
Nhom nang e Quim I$] - Tuduy chién luge 12
: - Quin ly syt thay déi 1-2
-Ra quyél dinh . 1-2
- Quin I)"' |§guf’)n lvic 1-2
- Phal trién nhan vidn 14 E

Br



) UBND TINH TRA VINI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH Doc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve quan ly linh vwe M3 vi tri viée lam:
gia dinh

Ngay bét dau thuce hién:

Dia diém lam viéc: S6 Vin hoa, Thé thao va Du lich

Quy trinh cong viéc lién quan: [Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly linh vuc gia
dinh.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap ﬁ
luat, du an, dé an vé quan ly linh vue gia dinh; chu tri, to chire trién khai thye thi cac/S5~

Ssul

nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugce phan cong. é 'S<
‘S VAN HOA,

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia \* VA DL
r - ~ - A -A r r - r b \ / =

T Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan N2+

thanh cong viéce

Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé
cong viéc

!\J

Xay dung cac van|- Tham gia xay dung bao cao chuyén[Van ban, tai liéu dugc
ban dé, béo cdo vé cong tac gia dinh.  |ban hanh dung tién dg, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
Cau clia cép trén.

- Xay dung ké hoach vé cong tac gia
dinh; ké hoach to chic Lién hoan[™;
Ban Van dong xay dung ap - khom
van héa tiéu biéu va lién hoan gia
dinh van hoa tiéu biéu cap tinh; ké
hoach t0 chic Ngay Gia dinh Viét
Nam 28/6; ké hoach ngay Québc té
hanh phuc 20/3; ké hoach ngay Thé
gidi xo0a bo bao luc phu nir va tré em
25/11.
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Tdéng hop bao cio
tuan, thang, quy, 6
thang, nam va cac
béo cao dot xuét
cua phong

Hang tuan, thang, quy, ndm xay
dung bao cao cua phong

Bao cao duge gui ding
thoi gian quy dinh

2.3

Van thu luu tror

Thure hién cong tac luu trl ho so cua
Phong.

Luu trir hd so gon gang,
ngan nap, dé dang tim
kiém qua may tinh va van
ban gidy

24

Phong trao Toan
dan doan két xay
dung doi song van
hoéa va nong thon
moi

- Tham muu gitp lanh dao Phong
trinh 13nh dao S& trinh Uy ban nhan
dan tinh ciic van ban lién quan dén
cong tac xdy dung doi song van hoa
trén dia ban tinh, kinh phi hoat dong
va thanh quyét toan linh vuc phu
tranh theo quy dinh.

- Dy thao van ban giup lanh dao
Phong trinh Ban Chi dao cac Chuong|
trinh muyc tiéu Quoc gia va Phong
trao “Toan dan doan két xay dung
doi song van hoa” kiém tra, danh gia
chat lugng ap, khom, xa, phuong, thi
trin van hoa.

- Béo cao tham tra tiéu chi néng thon
maoi, nOng thon mai nang cao.

- Bdo cdo 6 thang, nam vé chuong
trinh - MTQG  va  phong  trao
TDDKXDDSVH

Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thot gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

]

Trién khai mé hinh
tuyen truyén giao
duc dao due, 16i
song va mod hinh
phong, chfmg_ bao
luc gia dinh

Tham muu ban hanh ké hoach va
trién khai dén cac xa, phuong, thi
trdn cua 09 huyén, thi x4, thanh phé
trén dia ban tinh

Van ban, tai liéu duoce
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cua cép trén.

Du toan kinh phi

Hang nam 1ap du toan kinh phi cua
phong

Du toan duge gui ding
thoi gian quy dinh




thon  moi,
thon moi nang cao

I'ham dinh nonglPhoi hop voi Van phong diéu phoi
nongNong thon maoi kiém tra cong nhan

xa nong thon moi, xa nong thon maoi
nang cao trén dia ban tinh Tra Vinh

Tham gia cung doan
ding theo quy dinh

Quyét toan mo

hinh

Thuc hién quyét toan mo hinh tuyén
truyén, giao duc dao dure, 16i séng va
mo hinh phong, chong bao luc gia
dinh 02 dot.

Thuc hién dung thoi gian
quy dinh

Thanh tra, kiém tra

Tham gia cung lanh dao So, lanh
dao phong kiém tra, danh gia két qua
thuc hién cong tac gia dinh, phong,
chéng bao luc gia dinh trén dia ban
tinh.

Thuc hién dung theo thoi
oian quy dinh

2.10[Thyc hién cac hoat{Tham gia thuc hién cac hoat dongPDam bao quy trinh cong
dong chuyén mon,jchuyén mon, nghiép vu theo nhiémftac va theo duing ké
nghiép vu vu duge phan cong. hoach vé tién do, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.
2.11[Phéi hop thuc Phoi hop cac don vi lién quan tham |I. Cong viéc, nhié'm vu
hién muu thuc hién nhiém vu lién quan  [dugc giao thong suot, tao
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugce [duoc moi quan h¢ cong
phan cong. tac phat trién hiéu qua
cao.
. Noi dung phdi hop
duoe hoan thanh dat chat
lugng, theo ding tién do
ké hoach.
2.12[Thuc hién nhiém[Tham du céc cude hop lién quan dén[Tham du day du, chuan
vu chung, hdi hop [linh vuce chuyén mon trong va ngoaipi tai ligu va y kién phat
don vi theo phéan cong. bicu theo yéu cau.
2.13Xéay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy.Xay dung, thuc hién ké

thang, tuan cua ca nhan.

hoach theo dung ké
hoach cong tac cua co
quan va nhiém vu duoc
0130.

sl | N4
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|2.i4l’l‘hu‘c hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viee

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va | Quan hé phoi hop truc

kiem duyét két qui boi tiep trong don vi e don i phot hyp chinh

Cac co quan, t6 chuc, don
vi thudc B, dia phuong cé
lién quan.

Cac cong chirc chuyén

Lanh dao tryc tiéy . , .
T P mon khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chire ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

e Cic co quan, to chire, don vi co hoat |® Tham gia céc cude hop cé lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc vé _ ‘
quan 1y linh vuc gia dinh thudc pham vi [® Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
quan ly cua don vi , ’
® Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
(Luu y: Viec xdac dinh cdc co quan, t6  [thuc hién cong viéc chuyén maén.

chirc, don vi co quan he chinh can cdn ) )
cit vao chire ndng, nhiém vu cia 16 chiicl® Lay thong tin thong ké.
s dung vi tri viée lam nay)

® Thuc hién bo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 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.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuce trong pham vi nhiém

4.3 ; :
vu duoc giao theo quy dinh.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mae do xac thuc cua thong tin

4.4 . ;
huc vu cho nhiém vu dugc giao.

Duoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap

451 .
tren.




5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang lye

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

e T6t nghiép dai hoc tro 1én voi nganh hoac chuyén nganh:
[_uat; Khoa hoc Du lich; Gia dinh hoc; Nhan hoc; Xa hoi hoc;
Ngir van; Van hoc.

Boi dudng, chimg
chi

® (o chung chi boi dudng kién thire, ky ndng quan ly nha nudc
d6i vai cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

® Tinh thén trach nhiém cao vdi cong viée, vdi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

e Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

e Kha nang doan két noi bo.

® Chiu dugc ap luc trong cong viée.

e Tdp trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yeéu cau khac

e C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuce tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

e C6 kha nang cu thé hoa va t6 chie thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phéap luat cua Nha nudce
O linh vuc cong tac dugc phan cong.

® C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua don vi.

¥/
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® Hicu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thue thi, k¥ nang xir ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

® Hleu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé 4n thude linh vue chuyén mén dam nhiém.

e Biet van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vure; ¢o k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

® Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang lue

Nhom nang luc Tén nang lue Cap do
® Dao duc va ban linh 2-3
® T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
® Soan thao va ban hanh van ban 2-3
® Giao tiép g xir 2-3
® Quan hé phdi hop 2-3
e Su dung ngoai nglr Su dung dugce
ngoai ngtr
tuong duong
Nhém nang lyc bac 2 khung

chung

nang luc ngoai
nglr Viét Nam
theo yéu cau vi
tri viéc lam
hoac sur dung
dugc tleng dan
toc thiéu sd dbi
voi truong hop
lam viéc 0 vung
dan toc thiéu

® Su dung cong ngh¢ thong tin

SO.




® Kha nang tham muu xay dung cac van ban )3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) -
® Kha ning hudng dan thuc hién cac van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) -
Nhom nang lyc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban ’.3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) -
® Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo s, %
— " p X =3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
® Kha nang thuc hién hoat dong chuyén man, oy
F. . s % . . N &y
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
e Tu duy chién lugc 1-2
® Quan ly su thay doi -2
Nhom nang luc quan b s
l)% 1¢ QUi Ra quyét dinh 1-2
e Quan ly nguon luc [-2
e Phat trién ddi ngi 1.2 3\
\z
0%

Phé duyét ciia lanh dao 7




. UBND TiNH TRA VINH
SO VAN HOA, THE THAO VA DU LICH

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam: Vin thu vién

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit diu thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Van héa, Thé thao va Du lich Tra Vinh

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

Cac vin ban, quy dinh hién

dinh va thyc thi chinh sich vé vin thu

hanh vé cong téc hoach

1- Muc tiéu vi tri viée lam

Trién khai hoat dong vin thu cta co
nhiém vu vin thu theo mang con

hanh chinh tir cip huyén tro 1én.

2- Cac cong viée va tiéu chi danh gis

quan, to chirc hodc tryc tiép thuc hién cac
g viéc dugc phén cong trong co quan, to chirc

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéce

Cong viéc cu thé

2.1

Van hanh hé
théng quan 1y tai
liéu dién tir cua
co quan, to chire.

Tham gia van hanh hé théng quan
ly tai liéu dién tir ctia co quan, t6
chire; truc tiép thyc thi nhiém vu
cua van thu co quan theo quy dinh.

2.2

Luu gitr ho so,
tai lidu.

Thuc hién quan ly Iuu giir hd so, tai
liéu theo quy dinh cta cong tac vin
thu; t6 chire viéc théng ké luu triy
cac tai liéu, sb liéu theo yéu cau
cua nghiép vu céng tac vin thu,

Quan ly, luu trit ho so,
tai liéu theo quy dinh
trong cong tac van thu.

2.3

Thuc hién
nghiép vu van
thur.

Truc tiép thuc thi nhiém vy cong
tac van thu co quan va cac nhiém
vu khac dugc cép trén giao.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
luong va hiéu qua cong
Viéc.

24

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi, ¢4 nhan
lién quan thuc thi hoat dong nghiép
vu van thu lién quan dén nhiém vu

dugc phéan cong,

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao théng sudt,
tao dugc méi quan hé

cong tc phat trién hiéu

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phiic

Tiéu chi danh gia |[\"""

VAN
% . - en W\ VA D
hoan thanh cong viée | "
\\/4‘,>\.-
XJR
Van hanh hé théng
quan ly tai liéu dién tir
theo quy dinh.



qua cao.

2. N6i dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién do ké hoach.

2.5
vu chung, hoi
hop.

vVa ngo

Thuc hién nhiém [Tham du cac cude hop lién quan
dén linh vuc chuyen mon & trong

ai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuin
bi tai liduvay klen phat
biéu theo yéu cau.

2.6
thang, tuan cta c nhan.

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cta don
Vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.

27

Thue hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong,

r ‘I -~ A - A
3- Cac moi quan hé céng viée

3.1- Bén trong

Dwoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Céc don vi phéi hop
chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén

mon khéc trong don vi.

Céc co quan, t6 chirc, don
vi thuoc Bo.

(Luu y: Viée xac dinh don
Vi phoi hop chinh cin can
CUr vao moi quan hé cua to
chire str dung vi tri viée
lam nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chire c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

dong lién quan dén nghiép vu

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat

thudc pham vi nhiém vu ctia don vi.

(Luu y: Viéc x4c dinh cdc co quan, t6
chirc, don vi c6 quan hé chinh can cin
cr vao chirc ning, nhiém vu cua td
chirc str dung vi tri viéc 1am nay).

luu trir

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

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thue hién cong viéc chuyén mén.

L Lay théng tin thong ké.

- Thue hién béo cdo theo yéu cau.




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chii dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién ve céac viéc chuyén mén cia don vi.

43 Puogc cung cap

cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xéc thyc cla théng tin
huc vu cho nhiém vu duge giao.

4.5

cap trén.

Duoc tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cta

r ~ A A hl ~ e
5- Cac yéu cau ve trinh d§, ning lwc

5.1- Yéu cau vé trinh do

- A A
Nhom yéu cau

A A A
Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tr¢ 1én voi nganh hodc chuyén
nganh vén thu - luu trit, luu trir hoe. Trudng hop c6 bang tht
nghiép dai hoc chuyén nganh Quan tri Van phong, Luat,
Quan ly Nha nudce phai ¢o chimg chi b01 dudng nghiép vu
vén thu do co s& dao tao c6 thim quyén cap.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gilr ngach van thu vién trung cép va tuorng
duong, trong do néu c6 thoi gian trong dwong véi ngach vin
thu vién trung cap thi thoi gian gilr ngach van thu vién trung
cap toi thidu 01 ndm (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han
nop ho so ding ky du thi ning ngach.

Pham chat ¢4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cta Dang, phap ludt cta nha nuéc, quy
dinh cuia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phbi
hop cong tac tdt.

- Trung thuc, thang thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
L Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két néi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, séng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, x4y dung, thuc hién, klem tra viéc

thuc hign cic chu truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach,




ciai phap doi véi céc van dé thuc tién lién quan trong pham
Vi chirc ndng, nhiém vu duge giao.

- C6 kha nang cu thé hod va té chire thuc hién hiéu qua céc
chu truong, dudng 10 ctia Pang, chinh sach phép lut cua
Nha nudc & linh vue cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chu truong, x4y dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac vain dé thuc tién lién quan
dén churc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sdu, nang cao
vé linh vue hoat dong va thyc thi, k§ nang xu ly cac tinh
huéng trong qué trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham
muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hi€u va vén dung duogc cac kién thuac vé phuong phap
nghién cttu, t6 chire, trién khai nghién ci, xdy dung céc tai
lidu, de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thire co ban va nang cao vé nganh,
linh vue; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xay dung, ban
hanh vén ban vao cong viéc theo y€u cau cla vj tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé ning luc
Nhom nang lue Ning lwe cu thé Cap dd
- Dao duc va ban linh. 2-3
- T chire thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban. 2-3
- Giao tiép tmg xur. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Sur dung ngoai ngf. Co k¥ nang sur
Nhom néng luc dung cong nghé
chung thong tin co ban
va sir dung
duoc ngoai ngir
. tuong duong
- S dung cong nghé thong tin. bac 2 khung
nang luc ngoai
ngir Viét Nam
theo yéu cau vi
tri viéc lam




hodc str dung
dugc tiéng dan
tdc thiéu sé déi
v0i truong hop
lam viéc & viing
dan toc thiéu so.

- Kha néang chu tri tham muu xay dung céc

N S » RGP A o 2-
van ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam). 3
- Kha nang hudng dan thuc hién céc vin ban "
(theo nhiém vu cua vj tri viéc lam).
Nhom néng lyc  + Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin -3
chuyén moén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phéi hop thuc hién cac vin ban r.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing tham dinh, g0p y céac vin ban 2.3
(theo nhiém vu ciia vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc. 1-2
- Quan ly su thay doi. 1-2 \\
dm nang luc £ o
Nho Jans e | Ra quyét dinh. 1-2 12}
quan ly - o
- Quan ly nguon luc. 1-2 4 /%)
L Phit trién nhan vién. 12 ¥

Phé duyét cia lanh dao



UBND TINH TRA VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO LAO PONG - THUONG BINH Poc Idp - Tw do - Hanh phiic
VA XA HOI
BAN MO TA CONG VIEC

(Kém theo Dé dn s6: 288 /PA-SLOTBXH ngay 02/02/2024
cuia S6 Lao dong — Thuong binh va Xa héi)

Ma vi tri viéc 1am: SLDTBXH — NVCN
Ngay bat dau thuc hién: ké tir ngay Ch tich UBND
tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét P& 4n.

S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tinh Tra Vinh,
56 02, Phan Pinh Phung, Khém 3, Phuong 2, Thanh
phd Tra Vinh, tinh Tra Vinh

Phip 1énh Uu dai ngudi ¢6 cong v6i cach mang; Céc
Nghi dinh, Thong tu, Quyét dinh, céc vin ban huéng
dén thi hanh; céc van ban phap quy, quy dinh hién
hanh lién quan dén chinh séch wu dai nguoi cé cong
v0i cach mang, ngudi truc tiép tham gia khang
chién.

Tén Vi tri viéc 1am:
Chuyén vién vé ngudi c6
cong

Dia di€ém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lJam

Tham gia x4y dung ché do chinh sach vé linh vuc nguodi ¢6 céng thude trach
nhiém cta nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc tiép thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viée duoc phén cong.

2. Cac cong vigc va tiéu chi danh gia

.

Cac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

¥} Nhiém vy, Ming thanh cong viéc

x " Cong viéc cu thé
cdng viéc :

- Tham gia nghién ctu, xay
dung céc chinh sach phép luit
vé linh vuc nguoi ¢6 cong thude
trach nhiém cua Nganh Lao
dong - Thuong binh va X3 hai.

- Tham gia x4y dung ké hoach,
chuong trinh va t§ chirc thuc
hién cdc ché d¢, chinh sich vé
nguoi ¢o cong.

Cac quy dinh, c4c vin ban
thugc linh vuc nguoi cd
cong dugc hoan thanh theo
ding tién d6 ké hoach,
dim bao chét lwong theo
yéu ciu cua nguoi chu tri.

1 | Xay dung vin ban

2 |Huéng dan

Theo ddi, tham muu l&nh dao
ban hanh vian ban huéng dan
trién khai thue hién. Tra 16i don
thu, tiép cong dan va xir Iy céc

Truyén dat dugc cac noéi
dung vé nghiép vu dé cép
dudi, cac co quan don vi
¢6 khé nadng thyuc hién céng
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van dé lién quan dén ché do,
chinh sach vé ngudi ¢6 cong ddi
vOi cac co quan, don vi theo
phan cép thudc pham vi quéan Iy.

viéc.

Kiém tra

T6 chirc theo doi, kidm tra va
bdo cdo tinh hinh vé két qua
thuc hién kiém tra, gidm sat va
xir Iy cic van dé lién quan dén
chinh sach, phap luit vé& ngudi
¢ cong cua cdc co quan don vi
theo linh vuc cong tic dugc
phén cong, dé xuét bién phap xtr
ly, diéu chinh.

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, dnh gia va c6 dé
xudt kip thoi; diung ké
hoach, dugc cdp thdm
quyén phé duyét xir ly.

Thuc hién nhiém
vu cu thé

- Tham gia kiém tra, thu thap
thong tin, thong k&, quan ly hd
so, luu trir tu lidu, sb liéu theo
quy dinh vé ché do, chinh sach
nguoi c6 va 1dp bao céo dinh ky
theo thang va bdo cdo phat sinh
theo yéu cau.

- Phéi hop cac don vi lién quan
va cong chirc trién khai thuc
hién céc hoat dong chuyén mon
nghiép vu vé linh vire ngudi co
cong trén pham vi tinh.

- Tham muu giai quyét cdc ché
do, chinh sach wu dai déi véi
nguoi ¢6 cong, ngudi tham gia
khang chién thudc linh vuc
nganh Lao dong — Thuong binh
va Xa hoi quan ly.

- Tham gia tiép cong dan, xir ly
cdng vin, don thu va céc van dé
lién quan dbi véi cac dbi tugng
dugc phan cong phu trach.

- Xay dung ké hoach va trién
khai cdc hoat dong vé tuyén
truyén, phd bién phép luit vé
linh vuc nguoi c¢6 coéng. Cac
hoat dong tri 4n ngudi c6 cong
v&i cadch mang.

- Dam bao theo ding quy
dinh dap tmg dugc yéu ciu
nhiém vu dé ra.

- Viéc tiép cong dan phai
dam bao cong khai, din
chu, kip thoi, tha tuc don
gian, thudn tién cho nguoi
dan.

- Thuc hién theo yéu céu
ké hoach cong tac

Phéi hop cong tac

Chu dong phdi hop vé6i cac co
quan, don vi lién quan va phdi
hop véi cdc cong chire khac
trién khai cdng viéc, lam ding

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac tich
cuc theo ding quy ché,
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duogc giao tac.

thdm quyén va trach nhiém|quy dinh phdi hop cong

6 [Thue hi¢n cic nhiém vu khic do lanh dao S& va lanh dao phong giao

3. Cac moi quan hé trong céng viée

3.1. Bén trong

Dugc quin ly truc tiep va|Quan _hé phoi hop|Cic don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi true tiep trong don vi |chinh

Lanh dao phong

mon khéc trong phong [Sé.

Cac cdng chirc chuyén|Céc phong, don vi thudc

3.2.Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé

elifiik Bén chat quan hé

- Cuc ngudi c6 cong, Bo Lao dong | - Tham gia céc cude hop c6 lién quan.

— Thuong binh va X3 hoi.
- Céc S6, Ban, nganh thudc tinh.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

- UBND céc huyén, thi x4, thanh | hién cong viéc chuyén mon.

pho. - Ly céc thong tin théng ké

- Phong Lao d6ng, Thuong binh

- Thyc hién céc bao céo theo yéu ciu
va X@ hoi cac huyén, thi xa, thanh ' | Y

- Thu thdp cdc thong tin cin thiét cho vige thue

phé - Kiém tra, gidm sdt cic hoat dong chuyén

TR mon
- Phong nguoi ¢6 cong clia S& Lao

dong — Thuong binh va Xa hoi cac | - Thu thdp céc thong tin cdn thiét cho viéc thuc

tinh. hién cong viéc quén ly

- Céc don vi khéc ¢6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

Tham gia y kién hoic kién nghj trong diéu dong, phin cong cong tic thudc

4.2 don vi

13 Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham
"~ | vinhiém vu dugc giao

» Puge yéu ciu cung cip thong tin, ddnh gid muc d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu duge giao

4.5 | Puogc tham gia cac cude hop lién quan

_aff

S. Cac yéu cau vé trinh d9, niing luc






- Pao duc va ban linh

Cép dd 3: Trach nhiém cao voi
cong viéc dugc giao, guong mau
trong thuc hién.

- T4 chirc thuc hién cdng viée

Cép do 3: D& xuét didu chinh
thu tyc, quy trinh, cach thuec,
phuong phép lam viéc kip thai,
dé dap tmg t6t hon nhu cdu cta
¢o quan, dia phuong.

- Soan thao va ban hanh vin ban

Cap do 3: Phan tich, ddnh gia,
dé& xuét chinh sach phu hop vaéi
chién luoc, dinh hu'o‘ng dai han

Nhém  ndng ctia co quan, don vi, dia phuong.
le chung - . s

- Giao ti€p ung xur Cép do 3: Giao tiép tot trong ndi
b co quan, don vi

- Quan hé phéi hop Cép do 2: Thuc diy giao tiép
hai chiéu.

- Str dung cong nghé thong tin | Cdp dd 3: Hiéu biét co ban vé
cong nghe thong tm va st dung
mdt s6 phdn mém ning cao,
quan tri co s& dir liéu.

- Str dung ngoai ngﬁ- Cap dO 2 Trao dOl trinh bay

‘ théng tin ngin gon bing mot
ngon ngilt nudc ngoai.

- Kha nang cht tri tham muu | Cap d0 2: Tham gia xdy dung

xdy dung chi truong, nghi | ¢4c van ban thudc thim quyén

quyét ban hanh ctia co quan.
Soan thao cic quy dinh cy thé,
cac van ban khic thudc phan
vigc dugc phén cong.

- Kha ndng hudng dﬁp thuc hién | Cp dd 2: Kha ndng hudng dan

chu truong, nghi quyét thuc hién nghiép vu cho cép

Nhom  ning dudi
lwe  chuyén | - Kha ning kiém tra thuc hién | Cép do 2: T chirc theo doi, l(iém
mon chu truong, nghi quyét tra va bao cdo tinh hinh vé két

qua thuc hién cac vin ban thudc
pham vi quéan ly; d& xuit bién
phap khic phuc, diéu chinh.

- Kha néng thim dinh céc van
bén, dé an cua céc cip

Cap d6 2: Thim dinh céc dé tai,
dé 4n, cdng trinh trinh HDND,
UBND cép huyén

- Kha ning phdi hop thyc hién
cdc chu truong, nghi quyét

Cap do 3: Chu tri hogc tham gia
td chire trién khai thuc hién cic




hoat dong thudc chuyén mon
nghiép vu.

Nhom  ndng
lwe quan Iy

- Tu duy chién lugc

Cép do 3: Xdy dung muc tiéu,
dinh hudng dich vu ddi véi
mang linh vuc phu trach.

- Quan ly su thay ddi

Cép do 3: Chu dong chuin bj va
thyc hién tién trinh thay doi
trong mang linh vuc phu trach

- Ra quyét dinh

Cép do 2: Chu dong chuénv bi va
thuc hién tién trinh thay doi cho
nhém/bd phan

- Quén Iy ngudn luc

Cép do 2: Quan ly, phat huy
dugc ngudn luc cia nhom/bd
phén

- Phat trién nhan vién

Cip do 2: Hd trg viéc phét
tri€én, hoan thién ban thén.

guyén Vin Ut




UBND TINH TRA VINH
SO LAO PONG - THUGNG BINH
VA XA HOI

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC
(Kém theo Dé dn s6: 288 /DA-SLDTBXH ngay 02/02/2024
cua S6 Lao dong — Thuwong binh va Xé hoi)

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH — NVCN

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén
vién vé Binh ding gii Ngay bét dau thyc hién: ké tr ngay Chii tich UBND
tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét Dé 4n

S¢ Lao dong - Thuong binh va X4 hoi tinh Tra Vinh,
s6 02 dudong Phan Pinh Phung, Khom 3, Phuong 2,
Thanh phd Tra Vinh, tinh Tra Vinh

Ludt Binh ding gi6i va cac van ban lién quan dén linh
Quy trinh c6ng vigc lién quan |vuc quan ly nganh, ndi quy, quy ché, quy trinh giai
quyét cong viée ndi b co quan.

Dia diém lam viéc:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xdy dung ché d6 chinh sich vé linh vuc binh ding gidi thude trach
nhiém cla nganh Lao déng - Thuong binh va Xa hoéi; truc ti€p thuc thi cic nhiém vu
chuyén mén theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cOng vi¢e va tiéu chi d4nh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan

Maing cong
viée

Cong viéc cu thé

thanh cong viée

Xay dung vin
ban

Tham gia nghién ciu, xay
dung cdc chinh sich phép luét
vé linh vuc binh ding gidi
thudc trach nhiém cta S& Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi

Céc quy dinh, cic vin ban
thuc linh vuc dugc hoan
thanh theo dung tién do ké
hoach, ddm bao chit luong
theo yéu cau.

Huéng dan

- Theo ddi, tham muu lanh dao
huéng dan thuc hién, giai déap
vudng mic va xir Iy cac vén dé
lién quan dén ché dd, chinh
sach binh ding gidi dbi véi cac
€0 quan don vi,

- Huéng dan nghiép vu vé binh
dang gi6i cho cap dudi.

-Truyén dat dugc céc noi
dung vé nghiép vu dé cép
dudi, cac co quan don vi ¢6
khd ndng thuc hién cong
viéc.

-Tham muu lanh dao giai
dap dugc cic vudng mic
trong linh vyc binh déng
gioi




T6 chirc theo ddi, kiém tra
giam sat va béo cdo tinh hinh
vé két qua thyuc hién klem tra,
giam sat va xi ly cic vén dé
lién quan vé phép luét binh
ding gidi va chinh sach vé
binh ding gi6i cua céc co quan
don vi theo linh vuc cong tic
dugc phin cong, dé xuét bién
phap uén nin, diéu chinh.

Bdo cdo két qua kiém tra,
giam sat dénh gia va cé dé
xuit kip thoi;  ding ké
hoach, dugc cdp thdm quyén
phé duyét.

- Tham gia kiém tra, thu thap
théng tin, théng ké, quan ly hd
so, luu trir tu liu, s0 ligu theo
quy dinh vé ché dd, chinh sach
binh ding gidi trong cac co
quan, don vi va ldp bdo cdo
dinh ky theo thang va bao cdo

- Xay dung ké hoach va trién
khai cdc hoat (ddng vé tuyén
truyen phé bién phép luat vé

- Dam bao theo dung quy
dinh dap tmg dugc yéu cau
nhiém vu dé ra.
- Thyc hién theo yéu ciu ké
hoach cong tac

Chu dong phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phdi
hop véi cdc cong chire khac
trién khai cdng viéc, lam ding
thim quyén va trach nhiém

Céng viéc, nhiém vu duogc
giao théng sudt, tao duoc
mdi quan hé cOng tac tich
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong téc.

3 Kiém tra

Thuce hién
4 nhiém vu cu

b phat sinh theo yéu ciu.
binh ding gidi
g Phéi hop
cong tac

6 |Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quén ly tryc tiép va Quan hé phéi hop truc
tiep trong don vi

kiém duyét két qui béi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong

Céc cong chuc chuyén
mon khéc trong phong

Céc phong, don vi thude Sa.

3.2. Bén ngoai

Péi twwrgng quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan quan ly vé Binh
dang gioi ¢6 lién quan theo yéu
cdu cong viéc

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mén.

- Ly céc théng tin thong ké

- Thuc hién céc béo céo theo yéu ciu
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S& Lao dong - Thuong binh va | - Kiém tra, gidm sat cdc hoat dong chuyén
X4 hoi céc tinh, thanh phé mén

Uy ban nhin din huyén, thi xa, | - Thu thip cic thong tin can thiét cho viéc
thanh phé; Phong Lao dong — | thuc hién cong viéc quan Iy.

Thuong binh va Xd hoi cac | - Trién khai cong tac td chirc, can bo theo
huyén, thi xd, thanh phé phan cong.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Dugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3

Dugc cung cép thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cta don vi trong pham
vi nhiém vu duogc giao

4.4

Pugc yéu ciu cung cip thong tin, danh gid mirc d§ xac thyuc cia thoéng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan

3. Cac yéu cau vé trinh dg, niing lue

5.1. Yéu cau vé trinh dd

r ~ k
Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én hodc twong duong chuyén nganh:
Cong tac xa hoi, X hoi hoc va chuyén nganh khac phi hop véi
vi tri viéc lam.

Bbi dudng,

C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k¥ niing quan Iy nha nudc dbi

chiing chi v0i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong,.

Kinh nghiém Khéng yéu ciu vé kinh nghiém cong tac

cong tac

Phim cht c4 - Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chu
nhan truong, chinh sich ctia Dang, phép luét cia Nha nuéce, quy dinh

cua co quan.

- Tinh than trach nhi¢ém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop
cdng tac t6t

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe
- Kha niing sang tao, tu duy doc lap

- Kha niing doan két ndi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhirng chu truong, giai phap giai quyét
céc van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phin
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia don Vi.

- C6 khé néng t6 chirc trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai,
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| dé 4n thudc linh vuc chuyén mén

3.2- Cac niang luc

Nhém niing luc

Tén ning luc

Cip db

Nhom nang luc
chung

- Pao dirc va ban linh

Cép d 3: Trach nhiém cao véi
cong viéc dugc giao, guong
mau trong thuc hién.

- T chire thyuce hién cong
viéc

Cap d6 3: P& xult didu chinh
tha tuc, quy trinh lam vige.. . kip
thoi dé dép g t6t hon nhu ciu
cua co quan, dia phuong,.

- Soan thao va ban hanh vin
ban

Cap do 3: Phén tich, danh gi,
dé xut chinh sich phu hop véi
chién luge, dinh huéng dai han
cia co quan, don vi, dia
phuong.

- Giao ti€p Gng xtr

Cép do 3: Giao tiép tdt voi trong
ndi bd co quan, don vi.

- Quan h¢ phéi hop

Cép d 2: Thlet lap dugc mang
luéi quan hé tét trong ndi bg.

- Str dung cong nghé thong
tin

Céap d6 3: Hiéu biét co ban vé
CNTT va sir dung mot s§ phén
mém néng cao, quan tri co s&
dir liéu.

- Str dung ngoai ngir

Cép do 2: Trao dbi, trinh bay
thong tin ngén gon.

Nhom nang luc
chuyén mén

- Khé nédng chu tri tham
muru xdy dung chi truong,
nghi quyét

Cép do 2: Soan thao quy dinh
cu thé, vin ban trlen khai thuc
hién chi thi, quyét dinh, ké
hoach cuia HDND, UBND cép
tinh theo nhiém vu dugc phan
cong.

- Kha ning huéng dan thue
hién chu truong, nghi quyét

Cép d6 2: Kha ndng huéng daf.n
thuc hién nghiép vu cho cip
dudi.

- Kha niing kiém tra thuc ’
hién chu truong, nghi quyét

Cap db 2: Theo doi, kiém tra va
bdo cdo tinh hinh Ve két qua
thuc hién chi thi, quyét dinh, ké
hoach HDND, UBND cép tinh,
cip huyén vé linh vuc duge
phén cong, dé xuit chu truong
va bién phdp chan chinh.

- Kha nédng thAm dinh cac
van ban, d€ 4n cta céc cap

Cap d6 2: Thdm dinh cac @& tai,
dé an, cong trinh trinh HDND,
UBND cap huyén.

- Kha nang phéi hop thue

Cap dd 3: Chu tri hodc tham gia
to chire trién khai thuc hién cac
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hién céc chu truong, nghi
quyét

hoat dong thudc chuyén mén
nghiép vu.

Nhom nang lyc
quan Iy

- Tu duy chién luge

Cfip do 3: Xay dung dugc muc
tiéu, dinh huéng dich vu cho
cua mang linh vuc phu trach.

Cép d6 3: Chu dong chuan bj va

- Quan ly su thay dbi : A
I [y BCTEAd thyc hién tién trinh thay ddi
trong mang linh vuc phu trach. :

hién duoc cac nguyén tac.

- Quan Iy ngudn luc

Cap do 2: Quan ly, phat huy
dugc ngudn luc cua nhém/ bd
phén.

- Phat trién nhan vién

Cap d6 2: H3 tro viéc phat trién,
hoan thién ban than.
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UBND TINH TRA VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO TAINGUYEN VA MOI TRUONG Péc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé méi trudng M3 vi tri viéc lam: NVCN.15.23
Ngay bat dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: Phong Quan ly mdi truong thudc S¢ Tai nguyén va Moi
krudng.
Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh vaj
thuc thi chinh sach vé linh vuc chuyén nganh cua vi tri viéc
lam.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ke
hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién véan ban quy pham phép luét, du an, dé an vé
moi trudng; chu tri, t chic trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc
dugc phén cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc thanh cong viée

TT
Nhiém vu, ming

cong viée Cong viéc cu the

2.1 [Xay dung van ban[Tham gia nghién ciru, xdy dung céc quy|Cac quy dinh, vdn ban phap
quy pham phap luat,dinh trinh HDND, UBND tinh vin banfluét, chién luogc, quy hoach,
chién luge, quyphap luat HDND, UBND tinh; chiénké hoach, chinh séch,
hoach, ké hoach,fluge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,chuong trinh, du an, dé 4n
chinh sach, Chuongchuong trinh, du 4n, dé 4n quan trong vikuge cip 6 thim quyén
trinh, d€ an, du an. |linh vyrc méi trudng. thong qua, ban hanh, phé
duyét diing ke hoach va bao
dam chat luong.

2.2 Hu6ng din va trién[l. Tham gia huéng din trién khai thycll. Vin ban, tai liéu duoc ban|
khai thuc hién cachién cac quy dinh cia By Chinh tri, Banhanh ding tién do, ké hoach,
van ban. i thu; van ban phéap lut cia Qudc hdi thoi gian va bao dam chat
Jy ban Thudng vu Qudc hdi, Chinh phi,jlugng theo yéu cdu cua cép
ha tuéng Chinh phu, By, nganh, cuafrén.

inh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,




hinh sach, chuong trinh, dyu an, dé an vép2. Trién khai duoc va dat két

inh vuc méi truong.

. Td chirc, huéng dén, theo ddi viéc thucicong dé cac td chirc, ca nhan

ién ché do, chinh sach chuyén mén,
ghiép vu; dé xuit cac bién phap dé nang
ao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé linh vuce

oang san ¢ dia phuong. Tham gia tb
chirc cac chuyén dé bdi dudng nghiép vu,
phd bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyuc thi chinh sach vé linh vuc
moi trudng & phuong.

ua; tmyén dat dugc céac noi
ung vé nghiép vu theo phan

ac hiéu. Puoc co quan, td
hirc 16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
kong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém
kra, phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thuc hién céc quy dinh cia B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat ctua Quéc
hoi, Uy ban Thudng vu Québc hdi, Chinh
phu, Thi tudng Chinh phu, B9, nganh,
Cua tinh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,

vé linh vuc méi truong & dia phuong.

chinh séach, chucmg trinh, du 4n, dé 4n cuakiém tra dugc thuc hién

1. Noi dung bdo cdo tong
hop ddy du, danh gia va c6
dé xuét kip thoi, duoc cp co
thim quyén phé duyét theo
ding tién do.

D. Vin ban bao cdo két qua\

ding thoi han quy dinh.

24

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y cac quy dinh
cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban|
phap luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hdi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, Bg, nganh, cua tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
krinh, du an, dé 4n lién quan dén vé linh
vuc moi trudng & dia phuong.

Noi dung tham gia thim
dinh, gbp y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chét
lugng do ngudi chu tri giao.

23

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
hghiép vu.

Chii tri hodc tham gia té chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vy dugc phan cong.

PDam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phdi hop thuc hién.

Phdi 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.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tac phat]
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh ’dat che‘}t luong,
theo dung tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi

Tham dy ddy du, chuén bi tai
licu va y kieén phat bi€u theo
€u cau.

theo phan cong.




C

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic ndm, quy, thang, tuan[Xay dung, thuc hién ké

ua ca nhan. oach theo dung ké hoach
Ong tac cua don vi, co quan
a nhiém vu dugc giao.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phén cong.

3. Cac

mdi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Pugc quan ly trie tiép va
kiém duyét két qua béi

Céc don vi phdi hop

Quin ly trye tiép ekink

Cac phong, don vi thudc

[Lanh dao truc tiép. Khong c6. il
3.2 Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

ICac co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong lién quan|
dén linh vuc moi truong thudc pham vi quan ly cual
don vi.

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

L Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

L Lay thong tin thong ké.

L Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cuia don vi.

4.3

Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu dugc

iao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phin cong cua thu trudng.




5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwe

5.1 Yéu ciu vé trinh d9, phdm chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

L TSt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh: Kinh té tai nguyén thién nhién,
K$ thuat moi truong, Khoa hoc méi trudng, Quan ly tai nguyén va moi
truong, Cong nghé ky thuat moi truong.

L Hoic tot nghiép dai hoc trd 1én thudc cac nganh c6 trinh dd chuyén mén,
nghiép vu phu hop voi linh vuc cong tac trong nganh tai nguyén va moi
truong.

Kién thirc bd tro

L C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nuéc dbi vai
cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 k¥ néng st dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac tuong duong; str
dung dugc ngoai ngit ¢ trinh d6 tdi thiéu tuong duong béac 3 khung ning
luc ngoai ngit Viét Nam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong tac)

Khong yéu cau

Phim chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chép hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.

L Tihh than trach nhiém cao voi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trpng thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
L Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi b.

L Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha néng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyét, k& hoach, giai phap d6i véi cac van
dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugce giao.

L C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiu qua céc chu truong,
dudng 161 cia Dang, chinh sach phéap luat cua Nha nude ¢ linh vue cong
tac dugc phan cong.




IC6 kha nﬁng de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va giai
phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu|
cua don vi.

L Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat dong
va thuc thi, ky nang xir ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc
lam.

L Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chirc, trién khai nghién ciru, xay dyung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh

vuc chuyén moén dam nhiém.

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

Ap dung thanh thao céc klen thire, k¥ thudt xay dung, ban hanh vin ban

vao cong viéc theo yéu céu cua vi tri viéc lam.

5.2 Yéu ciu vé niing lye

Nhom ning lue Niing lwc cu thé Cip dd
- Dao dirc va ban linh 2-3
L T4 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vian ban 2-3
Nhém nang luc chung | Giao tiép img xir 2-3
L Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Kha ndng tham muu xdy dung céc van ban 2-3
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban 2:3
Nhém néng luc chuyén | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
e L Kha nang thim dinh, gép ¥ céc vin ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 23
vu
L Tu duy chién lugc 1-2
Nhém ning luc quan ly | Quan ly su thay doi 1-2
L Ra quyét dinh 1-2




- Quan ly ngudn luc

1-2

- Phat trién nhan vién

1-2

Phé duyét cia lanh dao




UBND THI NA DUYEN HAI
PHONG QUAN LY PO THI

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Quan ly phat trién
do thi

Doclap - Tw

CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM

do - Hanh phuc

BAN MO TA V1 TRi VIEC LAM

2

Ma vi tri viéc lam: I1.16.4

Ngay bét dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc:

Khém 1, phuong 1, thi xa Duyén Hai, tinh Tra Vinh

Quy trinh cbng viéc
li€n quan:

Quan ly phat trién do thi

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac vé linh vuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap ludt, quy
hoach chuyén nganh, vin ban huéng din thuc thi trong linh vuc phét trién do thi.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xudt cip thim quyén céc giai phap, bién phap
xir ly van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Maiang cong
viée

Cong viéc cu the

2.1

X4y dung van[
ban

1. Tham gia x4y dung chuong
trinh, dé 4n, du 4n cép bé/tinh va
cac van ban quy pham phap luat,
quy hoach chuyén nganh, vin ban
hudng dan thue thi trong linh vuc
phat trién d6 thi.

2. Tham gia nghién ctu, xdy dung
hé théng quy chuan tiéu chuan
dinh mirc kinh t& k§ thuat trong
linh vuc phat trién d6 thi.

3. Chu tri nghién clru, tham muu
cho UBND huyén cac van ban
hudng dan viée t6 chie thuc hién
cac hoat dong trong linh vuc quan
|y phat trién d6 thi trén dia ban.

1.’ Du thép cac V‘ém ban duoc
cap co tham quyén ban hanh.
D. Chuong trinh, dé 4n, du
an duge nghiém thu, ban
hanh.

Céc quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuan, tiéu chuén,
dinh muc kinh té k¥ thuat
dugc ban hanh.

Hudng dan

1. Tham gia viéc phd bién, hudng
dan chu truong, chinh sach cua
Dang va Nha nudc, van ban quy

pham phép luat trong linh vuc phat

1. Van ban huéng dan duoc
xdy dung theo ding néi
dung quy dinh, ding tién do.

D. Tham gia thuc hién, phd




]

’[rlén do thi.
| -~ i

. "Hudng dan t6 chure, ca nhan ve
viée thue hién quy dinh phap lugt
trong linh-vuc phat trién do thi.

stheo linh vuce hoat dong.

bién, hudng dan phap luit

tra

['heo ddi, kiém

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong
hop viéc thuc thi phap luét trong
linh vuc phat trién d6 thi theo quy
dinh cua phap luat.

Bao cao két qua kiém tra,
danh gia va c6 dé xuét kip
thot, ding ke hoach, dugc
cap tham quyén phé duyét.

['huc thi

. Tham gia trién khai chuong
trinh, du
hoach dd dugc phé duyét tir cip
bo/tinh trong linh vuc phat trién do

thi.

2. Thuc hién céc hoat dong nghiép
vu theo quy dinh phap luét.

3. Chu tri thyc hién céac quy trinh,
thii tuc theo dung quy dinh.

an, dé an, do én quy]‘;A ; 2
£ wviéc theo dung ké hoach;

Két qua trién khai cong

(1am bao tién dd, chat lugng
theo quy dinh.

2. Cac hoat dong nghiép vu,
cac quy trinh, thu tuc duoc
thuc hién theo dung quy
dinh.

lai khoa hoc,
du
nghiép kinh té

an SU’

.. . [Tham gia nghién ctru cac dé tai
Nghién cou dé gla ng

khoa hoc, du an sy nghiép kinh té
cap bo/tinh, chi tri nghién ciru cac
(é tai, du an cip co so trong linh
vuc phat trién do thi.

Pé tai, dy an duoc nghiém
thu & mirc dat tro 1én

Phéi hop thuc
hién

(6 trach nhiém phdi hop thuc hién
cac cong viéc lién quan theo phéan
cong.

Cong viéc, nhiém vu dugc
oiao thong sudt, tao duoc
mdi quan hé cong tic phét
trién hiéu qua cao.

2.7

Hop, hdi nghi,
hoi thao

Tham dy cac cudc hop, hdi nghi,
hoi thao lién quan dén linh vuc
chuyén moén ¢ trong va ngoai co
(uan theo phén cong.

Tham dy day do, tlep thu,
trao d6i thong tin, trién khai
thuc hién theo két ludn cude
hop

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim,
quy, thang, tuan cta ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dang ké hoach
cong tac cua don vi, co quan

va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén tryc tiép giao.

3. Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép
va kiém duyét ket qua

boi

Quan hé phdi hop
true tiep trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh




- Cac co quan, to chue, don vi
thuéc BO. dia phuong c¢o lién
quan.

- Truo onge I~ A i e ; . \ - . "
| Truong phong. (‘ac cong chitc chuyén. C4c S¢, ban nganh thuoc Uy bani
- Phé Trudng phong. mon khac trong don vi yhan tinh va Uy ban nhdn dan thj

xa; Uy ban nhidn dan cac xa,
phuong truge thude Uy ban nhan
(dan thi xa Duyén Hai.

3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phuong c6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

- Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vuc t6 chirc bd may thude
pham vi quan ly cua don vi.

- Cac S¢, ban nganh thuéc Uy ban nhan tinh v3
Uy ban nhan dan thi x3; Uy ban nhén dan céc
x4, phuong truge thude Uy ban nhan dan thi x4
Duyén Hai.

- Tham gia cac cudc hop co lién
(uan.

L Cung cép cac thong tin theo yéu
cau.

- Thu thap cac thong tin cin thiét cho
viéc thuc hién cb6ng viéc chuyén
mon.

- L4y cac thong tin théng ké.

- Thuc hién cic bao cdo theo yéu
cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han

cu thé

4.1 [Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién

cOng viéc dugc giao;

4.2 [Tham gia y kién hodc kién nghi vé céc viéc chuyén mon cia don vi.

Duogc cung cp cac thong tin chi dao di

43 |7 X .
nhi€ém vu dugce giao.

éu hanh cua t6 chic trong pham vi

4.4 o ;
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cia thong tin

4.5 |,
trén.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phdn coéng cua cap

r A x A \ A -
5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang lyc

S5.1. Yéu ciu ve trinh do

ro. A A A A A
Nhém yéu cau Yeéu cau cu thé

Quy hoach viing va d6 thi;

L Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
Trinh d6 dao tao [tao phu hop v6i linh vuce cong tac. Kién tric; Kién triac d6 thi;

Ky thuat xay dung; Ky thuat cong




,f

trinh xdy dung; Cong nghé K§¥ thudt cdng trinh xdy dung; K& |

thuat xay dung cong trinh giao thdng

| chi

Bdi dudng. ching -

|
—
P . vt Ay . e . ~ |
-~ C6 ching chi boi dirdng kién thire, k¥ ning quan ly nha nudc |
101 véi cong chire ngach chuyén vién va twong duono

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan;

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot;

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

- Piém tinh, nguyén tic, cin thin, bao mét théng tin.

- Kha ning doan két ni bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu ciu khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé
xuét cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
i voi céc van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning,
nhiém vy duogc giao.

- C6 kha néng cu thé héa va td chire thue hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phép ludt ciia Nha nude
O linh vyc céng tac dugc phin cong.

- C6 kha nang dé xudt nhu.’ng chu truong, xdy dung quy trinh
noi bd va giai phap giai quyét cac van dé thue tién lién quan dén
chuc niang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, néng cao vé
linh vic hoat dong va thuc thi, k¥ ning xit Iy cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé& phuong phép nghién
cuu, té chire, trién khai nghién ctru, xy dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vye chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh

vic; ¢ k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
vé nganh, linh vye.

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

5.2. Cac nang lue

Nhém néng luc

Tén néng lwe Cap do

Nhom nang luc + Pao dic va ban linh 2-3




v

M [84 - v .« n N . n
chung - T6 chure thuc hién cong viée 2-3
- K¥ thudt soan thuo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiep ng.xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cdng nghé thong tin Phu hop véi
churc nang,
nhiém vu
cua co quan,
to chuic, don
] o vi st dung
- Str dung ngoai ngit. vi tri vide
lam dugc
cap co6 tham
quyén phé
duyét
- Kha néng xav dung vin ban 2-3
- Kha ning hudéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom nang luc . ae 1R Ao 1
. gA "~ F Kha néng theo doi, kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mén =
- Kha néng thuc thi 2-3
- Kha néng phdi hgp thuc hién 2-3
- Tu duy chién luogc 1-2
- Quan ly su thay d6i 1-2
Nhém nang luc X, 4
Ja8 W | Ra quyét dinh 1-2
quéan ly
- Quan ly ngudn luc 1-2
- Phat trién céng chirc 1-2

Thi xd Duyén Hai, ngay thang nam 2024
Phé duyét ciaa lanh dao

S
zgﬁ‘g,y?_f_,é %’% :%/zd

2
Y






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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Ban hanh kem theo Quyét dinh 1935/0D-UBND
ngay 16/5/2024 cua Chu tich UBND huyén)

Tén VTVL: Chuyén vién vé két ciu ha tang giao M3 vi tri vige lam:

thong

Ngay bt ddu thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Kinh té va Ha tang huyén Cang Long

Quy trinh cong viéc |- Céc van ban quy dinh ctia phép luét vé quan ly két cu ha
lién quan tang giao thong

- Cac van ban lién quan trong thuc thi nhiém vu.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam (Tom tat tong quan vé vi tri viéc lam)

Duoc su chi dao truc tiép cua Truong phong, pho truong phong, phan cong cong
viéc chuyén mén: Phy trach cong tac két cdu ha tang giao thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéce

Tiéu chi danh gia hoan

TT A . 2 y by A
Nhl@{n vy, mang Céng vige cu th thanh nhiém vu
cong viéc
Soan thao va ban hé.nh cac Yén
ban veé cong tac ket cau ha tang
giao thong hang nam; Lap ho SO
quyet toan vé linh vuc két ciu
Xay dung van ha tang giao tiang; Tva win g Cac van ban duogc cap co
271 » loai vin ban lién quan dén linh
ban tham quyén thong qua

vuc két cau ha ting giao thong;
{Di cong tac cac x4 — thi trdn
trong toan huyén vé kiém tra ha
, tang giao thong phong phu

” trach ‘

Tham gia huong dan trién khai [Cac van ban dugc ban
thuc hién cac van ban quy dinh hanh va trién khai ding
lién quan linh vyc quén ly ket tién do, noi dung hudng
cau ha tang glao thong vatdo  |dan hidu qua, chét luong,

Huéng dan va
2.2 | thuc hién van
ban




< /,( ﬁ i

. cong

chirc tnen khai thuc hién cac
van bén theo nhiém vu phan B

Jtt’qi@ nhiém. W duoc giao

l

Téﬁéj‘iqp béo ¢do va db
- ikudt durge ccbién phap
B Inang‘(:ao lm?u Tuc, hiéu

. Jdugc giao.

qua cua cong tac quan ly
Fnha nudc trong nhlem vu

- |Kiém tra, so két,

Tham gia t6 chirc sa Kkét, tong

NGi dung bao cao danh gia
day da, c6'dé xult g1a1

23 ' ét, kiém tra, danh gia, phén
: téng két ich va dé xuét giai phap thuc hap kip thoi, duge cap co
ién theo nhiém vy phén cong. 4m quyén phé duyét
Tham gia gép y cac vén ban ve INGi dung tham gia gop y
24 Tham gia gép y llmh vyc quan ly két ciu ha tAng|dugc hoan thanh theo
’ van ban giao thong theo nhiém vy phén [ding ke hoach, dat chat
cong. lugng
Tham gia.trién khai thue hién B
cac hoat dong chuyén mon
inghiép vu lién  quan den linh
Thyc hién  [V¥¢ quén ly két chuhating  [Pam bio quy trinh cong
2.5 | chuyén mén, ' |g1ao théng theo nhiém vu phén. viéc theo ké hoach vé tién
nghiép vy cy thé ledng | clf,ivad chét llﬁ?ng fong
Tham gia cac hoi ddng giai Viec duge plan cong
héng mit bang céc dy 4n déu
lzl xay dyung
A s Tham du ¢ac cudc hop,
Thue hién ché do[L2m du cdc cude hop , BOL i o101 15 thao dly dd,
2.6 hoi ghi, hoi thao lién quan theo 21 exs 12A n
0i hop Ehlem vu duoc phin cong cl‘luan bj tai liéu theo yéu
T cau

2.7

Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nam,
quy, théang, tudn ciia c4 nhan

& hoach dugc x4y dung
trén co s& ndi dung ké
oach codng tac cnia don vi
a dugc thyue hién theo
Ging tién 4

(Thuc hién c4c nhiém vy khic theo phén cong cta lanh dao co quan).

3-Cac moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Dwge quin ly trye tlep Quan h¢ phdi hgp trye ticp

va kiém duyét két qua

Cacco quan, to chlrc, don

vi, ¢4 nhan phdi hep



béi

chinh

[Lénh dao tryc tiép

Cac cong chirc chuyén mon

héi hop tdt véi cac phong,
an tryc thuge S& giao
ong van tai; cac phong,

frrong don vi an, nganh huyén; UBND
céc x4 - thi trAn
3.2- Bén ngoai
Co quan, té chirc, ca nhén c6 quan h¢ chinh ' Bin chat quan hé

Cac phong, ban tryc thugc S& Giao thong van
tai; cac pl}(‘)ng, ban, nganh huyén; UBND céc
X3 -

thi tran

- Tham gia cac cufc th cd lién
quan

- Cung cép thong tin theo yéu ciu
- Thu thép cac thong tin cén thiét
cho viéc thyc hién cong viéc
chuyén mén

- Ly théng tin théng ké

I Thyc hién bao cdo theo yéu cau

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

4.1

IPugc chu ddng vé phwong phép thyc hién nhiém vu dugc giao

4.2

dugc phan cong

Tham gia y kién hodc kién nghj céc van dé lién quan dén nhiém vy chuyén mén

[Pugc cung c4p thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vj trong pham

43 vi nhiém vy dugc giao
44 Pugc yéu cau cung cip thong tm danh gla muc do xéc thuc cua thong tin phuc
" vy cho nhiém vu dugc giao
4.5 Pugc tham gia cac cude hop, hdi nghi, hji thao co lién quan theo phan cong
5- Céc yéu ciu vé trinh d9, niing lllbrc”
5.1- Yéu cu vé trinh do
SNNOH yeu Yéu ciu cu thé.
cau
Trinh d6 dao |- Pai hoc hoic K su (01 trong cac nganh): K thuat xay dung
tao cong trinh giao thong, Ky thuat co s¢ ha tang, Ky thuat xay dung.
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Co ky néng su dung cong nghe thong tin co ban va st dung duoc
goal ngir theo yéu cﬁu cua ngach chuyen vién va tu'orng du'ong

Bbi dudng,
ching chi

- Co chung chi bdi duong klen thu'c ky nang quan ly nha nude dbi
voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong dutmg,v

Kinh nghiém

Theo tiéu chuan, quy dinh cua Déng va Nha nudc.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh tm tuong, nghlem tuc chap hanh chu truong,
chinh sach cia Dang, phéap luat cia Nha nude, quy dinh cua Co quan.

- Tinh thin tréch nhiém véi cong viéc véi tap the phdi hop cong tac
ItSt

| Trung thyc; kién dinh, biét ling nghe

- Cén than, bao mét thong tin

- Kha niing doan két noi bd

- Chiju dugc ap lyc trong cong viée

- T4p trung, sang tao tu duy d0 lap va logic

Céc yéu cau

khac

- Co kha ning, de xuat nhing giai phap giai quyet céc véan dé thyc
itin lién quan dén chirc ndng, nhiém vy clia co quan don vi

- Hiéu va vén dung t6t cac kién thirc chuyén mén, ky ndng xir ly cac
Htmh huong trong qua trinh hu'ong dan, kiém tra, gidm sét, tham muu
dé xuét va thuc hién cong viéc theo vj tri viéc lam

- Biét véan dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh linh vyuc
dugc phan cong nhiém vy

5.2- Yéu cau vé€ ning lyc

Nhém ning lye Tén ning lye Cip dp *
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T chirc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thio va ban hanh vin ban 2-3
Nhom néing lyc - Giao ti€p ing x\ 2-3
chung L Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thﬁhg tin Phit hop v6i
chuec ndng,
. o nhiém vu cdg
-Sir dung ngoai ngit co quan, 16
chiec swr dung




VTVL

- Kha nang xay dung van ban 2-3

- Kha nang huéng dan thuc hién van ban 2-3
Nhém néng luc |- Kha nang kiém tra thuc hién van ban 2-3

chuyén mon :

- Kha nang tham dinh, gép y vin ban 2-3

- Kha néng thuc hién hoat dong chuyén mén, 2.3

nghiép vu

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly su thay doi 1-2
Ndm o ! Ra quyét dinh 1-2

quan ly
- Quan ly nguén luc 1-2
- Phat trién doi ngii 132




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 1935/0D-UBND

ngay 16/5/2024 cua Chu tich UBND huyén)

A . s A \ A oA A Y , A A
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly dau thau

Ma vi tri viéc lam: ...............

Ngay

........

bat dau thuc hién:

.............................

Quy trinh cong viéc lién quan

Céc van ban quy pham phdp luat c6 lién quan dén d4u thau.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

La cong chirc ¢6 trinh d§ chuyén mén, nghiép vu co ban vé dau thau
trong nganh ké hoach va dau tu; chiu trach nhiém nghién ctu, xay dung va t6
chue thuc hién chinh sach, phap luat vé quan 1y dau thiu thudc nhiém vu quan
ly nha nudc ctia nganh ké hoach va dau tu.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viée

Cong viéc cu the

Xay dung
chinh séqh Ve
dau thau

- Tham gia t6 chire phd bién, tuyén truyén,
hudng dan thuc hién céc quy dinh cua phap
ludt vé ddu thau; huéng dan xu ly tinh hudng
trong d4u thau.

- Tham gia xdy dung, quan ly, huéng dan sir
dung h¢ thdng mang diu thau quoc gia va
dau thau qua mang; quan ly hé thong thong
tin va céc co s dit liéu vé ddu thau.

- Du thao cac vin ban,
ké hoach trinh clp c6
thAm quyén ban hanh.

- Két qua trién khai
theo ding ké hoach vé
tién do, chit lugng theo
quy dinh.

Quan ly dau
thau

- Tham gia t6 chtc thAm dinh ké hoach lua
chon nha thau, nha dau tu, két qua lya chon
nha dau tu va phuong 4n lya chon nha thau
theo quy dinh cua phap luét.

- Tham gia t6 chic thAm dinh cac ndi dung
vé dau thau theo thim quyén duoc giao.

- Tham gia t6 chtc kiém tra cong tac dau
thau theo quy dinh cua phap luét vé déu thau;
tham gia cac hoat dong thanh tra vé du thau.
- Tham gia theo doi, giam sat hoat dong dau

thiu; danh gia, tong két, bao céo tinh hinh
thuc hién hoat dong dAu thau.

- Du thao cac vin ban,
ké hoach trinh cip ¢6
tham quyén ban hanh.

- Két qua trién khai
theo ding ké hoach vé
tién do, chit lugng theo
quy dinh.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,

Ké hoach dugc xay




tuén cta c4 nhan dyng theo ding tién d
ké hoach cong tic cua
don vi, co quan va

nhi¢ém vy dugc giao.
Thyec hién céc nhiém vu khac do lanh dao giao.
3- Cac méi quan h¢ cong vige
3.1- Bén trong
Bu'gc quin Iy tryc tiép va Quiin ly trye tiép Céc don vj phéi hgp chinh
kiém duyét két qua béi (s0 cong chire thuge
' quyén quan ly)
Truéng phong, cic Phé|Cic cong chic chuyén Céc phong, ban nganh huyén va
Trudng phong mon khéc trong co quan | Uy ban nhén dén céc x4, thi trn
3.2- Bén ngoai
Co quan, tb chirc c6 quan hé Ban chit quan h¢
chinh

® Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
e Cung cép céac thdng tin theo yéu céu.
® Thu thip cic thong tin can thiét cho viéc thyc hién cong

Cac d(zn viftd chirc ¢6 lién|viéc chuyén mén.
quan dén nhiém vy, cong viéc|e Thyc hién cac béo cdo theo yéu ciu.

oy the dugc giao ® Thu thip céc théng tin can thiét cho viéc thyc hién cong
vi€c quan ly.
® Phéi hgp xdy dyng c4c vin ban v& lién quan dén nganh,
linh vire.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cy thé
I |Thim quyén ra quyét djnh trong cdng tic chuyén mén, nghi¢p vy:
1 | e Pugc chu déng vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.
2 | e Pugc cung cép thong tin v& cdng tac chi dao didu hanh cua don vj trong pham vi

nhiém vy dugc giao nhim phuc vu t6t cong viéc chung.

3 |® Dugc yéu cdu cung cép thong tin, d4nh gia muc 4§ x4c thyc cua thong tin phuc vy
cho nhiém vy dugc giao.

4 | ® Pugc tham gia cac cufe hop lién quan.

II | Thim quyén trong quén Iy cdn b, cong chirc, vién chire:

1 | e Pugc tham gia y kién dbi véi viée sir dyung cdng chirc cia don vi.

2 | @ Dugc kién nghj v& cong téc can b thude don vi.
5- Cac yéu clu v& trinh dg, ning lyc
5.1- Yéu ciu vé trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé

Trinh d¢ d3o tao |° Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hogic chuyén nganh dio tao phu

hop véi linh vy cong téc (Kién tric; KY thuét xdy dyng; Ky thuét xay




3

dyng cOng trinh thiy; K§ thudt xdy dyng cong trinh giao thong; Quan
ly xdy dyng)..

Bbi dudng, chimg
chi

» C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ niing quén ly nha nuéc dbi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Phim chét c4 nhan

» Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu treong,
chinh séch ctia Dang, phép lujt ciia nha nuée, quy dinh cia co quan.

* Tinh than trach nhiém cao v6i cdng viée, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tt.

* Trung thyc, théng thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
» Diém tinh, nguyén tic, cin thén, bao mét thong tin.

» Kha niing doan két néi bo.

* Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

* Tép trung, sang tao, tu duy dc 1dp va logic.

Céc yéu cau khac

* C6 kha ning tham mru, xiy dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi véi céc
vén dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc néng, nhiém vy dugc
giao.

* C6 kha nang cy thé hod va td chirc thyc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luit cia Nha nuéc & linh vuc
cong tac dugc phan cong

* Cé kha né.ng dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trmh ndi by va
gidi phap giai quyet cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vy cta don vi.

* Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén mon vé linh vic hoat
dong va thyec thi, k¥ ning xir ly cdc tinh huong trong qua trinh hu'érng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuét va thyc hi¢n cdng viéc theo
vi tri viéc lam.

» Hiéu va vn dyng duge cac kién thirc vé phuong phép nthen clru, tb
chic, trién khai ngluen ctru, xdy dyng cac tai liéu, dé tai, d& 4n thudc
linh vygc chuyén mé6n dam nhiém.

* Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé ngé.nh, linh vyc;

¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu v& nganh, linh
vic.

. Ap dung thanh thao cac klen thic, ky thuat xdy dyng, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cu cta vj tri viée lam.

5.2- Cac ning luc

Nhém niing lyc Tén niing lyc Ciap ¢

* Pao dirc va ban linh 2-3
* TH chirc thyc hién cong viéc 2-3
* Soan thdo va ban hanh vin ban 2-3

Nhém néing lyc chung * Giao tiép g xir 2-3
* Quan hé phéi hop 2-3
* St dyng ngoai nglr Phu hop véi chic
* Str dung cong nghé thong tin ning, nhi¢m vy cia

ayy: . @ ¥
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co quan, to chuec,
don vi stir dung vi tri
viée lam duoc cap
c6 tham quyén phé

duyét
* Kha néng tham muu x4y dung cdc vin ban
=L K et 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang huéng din thyuce hién cac vin ban
i NIy 2-3
(theo nhi¢m vu ctia vi tri viée lam)
Nhém nang luc * Kha ning kiém tra viéc thue hién céc vin 2.3
chuyén mon ban (theo nhiém vu ctia vi tri viée lam)
* Khé ning thim dinh, gop y céac van ban 2.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mén, 23
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viée lam)
* Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly sy thay dbi 2%,
Bt na‘l’;? e quan. | e o quydt dish 1-2
* Quén ly ngudn luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1:2
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UBND HUYEN CAU KE
PHONG TAINUYEN VA
MOI TRUONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc ldp - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

M3 vi tri viée lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: Phong Tai nguyén va Méi trudong

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
Quy trinh cong viéc lién quan:  thuc thi chinh sach vé linh vue chuyén nganh cua vi tri viéc
lam.

~ ok Id *A bl A A A r >
Tén Vi tri viéc lJam: Chuyén vién vé Khodng sin

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Thuc hién céc nhiém vy lién quan dén viée cho thué dat hoat dong khoang san, str
dung ha tdng k¥ thut va cac vén dé khac c6 lién quan cho t6 chirc, c4 nhan dugc phép hoat
dong khodng san theo quy dinh ctia phap luét;

- Thyuc hién céc bién phap bao vé khoang san chua khai théc, tai nguyén thién nhién
khac theo quy dinh cua phdp ludt;

- Pé xuit viéc huy dong cac luc luong trén dia ban dé giai toa, ngan chan hoat dong
khoang san trai phép; tham muu truéng phong bao cdo Uy ban nhan déan cép huyén vé tinh
hinh bao v¢ khoang san chua khai thac trén dia ban theo quy dinh ctia phap luat.

2- Céc cdng viéc va tiéu chi danh giid

TT Céc nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, mang Cong viéc cu the thanh cong viéc
cong viéc

2.1 Xay dung van banTham gia nghién ctu, x4y dung cac quy/Céc quy dinh, van ban phép
quy pham phépdinh vin ban phép ludt chién lugc,ludt, chién luge, quy hoach,
ludt, chién luge,quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuongké hoach, chinh séch,

quy hoach, kétrinh, dy 4n, d& 4n v& khoéng san. chuong trinh, dy én, dé an
hoach,chinh sach, duge cdp c6 thim quyén
chuong trinh, dé thong qua, ban hanh, phé
4n, dur 4n. duyét ding ké hoach va bao

dam chét luong.

2.2 Huéng dan vaTham gia hudéng din trién khai thucVin ban tai liéu dugc ban
trién khai thuchién cac quy dinh van ban phép ludt quyhanh ding tién do, ké
hién céc van ban. |hoach, ké hoach, chinh siach, chuwonghoach, thoi gian va dam
trinh, du 4n, d 4n vé linh khoang séan.  bao chat lugng theo yéu
Té chir, huéng dan, theo doi viécciu cua cAp trén.

thuc hién ché do, chinh sach chuyenTrlen khai dugc va dat két
mon, nghiép vu; dé xut céc bién phap déqua; truyén dat dugc cac
ndng cao hiu lyc, hiéu qua quan lyndi dung vé nghiép vu theo
ve linh vyc khoang san. phan cong dé céac td chirc,
Tham gia t6 chic cic chuyén dé bdicd nhan hiéu. Dugc co
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiémquan, t§ chirc, 16p dao tao
vé cong tachoach dinh va thuc thi chinhbdi dudng danh gid hoan)
] sach vé linh vuc khoang san. thanh cong tac giang day
2.3 Kiém tra, so két,Tham gia t6 chirc so két, tdng két, kidmll. Noi dung bdo céo tong
tdng két viéc thuctra, phan tich, danh gia va béo céo vigchop day du, danh gid va cd
hién cdc van ban. thuc hién cac quy dinh quy hoach, kédé xuit kip thoi, duoc clp
hoach, chinh séch, chuong trinh, du 4n,co thAm quyen phé duyét
dé 4n ctia vé linh vuc khodng san. theo dting tién dd.

2. Vin ban bio céo két qud
kiém tra dugc thuc hién




dung thdi han quy dinh.

24

Tham gia
dinh cac van ban

quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuon
trinh, dy an, dé an li€én quan dén vé Ii
vuc khoang sén.

inh, gép y dugc hoan
hanh theo dung ké hoach,
chét lvong do ngudi chi tri
giao.

thAmTham gia tham dinh, gép y cic quy di:%!@i dung tham gia thim

25

Thyc hién céc hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hodic tham gia t6 chirc trién khaiDam bao quy trinh cong tac
thuc hién cdac hoat dong chuyén mon,

va theo dung ké hoach vé

vu chung, hdi hop

nghiép vu. nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong.tién do, chét lvong va hiéu
qua cdng viéc.

2.6 Phbi hop thuc hiénPhdi hop véi cac don vi lién quan thamCéng  viéc, nhiém vy
muu hoach dinh va thuc thi chinh sachdugc glao thong subt, tao
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vudwoc mbi quan hé cong tac
dugc phén cong. phat trién hiéu qua cao.

Nb6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké hoach.

2.7 [Thuc hién nhiém [Tham dy cac cudc hop lién quan dén linhTham du diy du, chudn bi

vuc chuyén mon & trong va ngoai don vitai liéu va y kién phat bicu

theo phén cong.

theo yéu ciu.

2.8

tudn cua ca nhan.

Xéy dung va thuc hién ké hoach cbng tac nam, quy, thang/Xdy dung, thuc hién ké

hoach theo ding ké hoach
cong tac cia don vi, co
quan va nhiém vu duoc
igiao.

2.9

huc hién cac nhié

m vu khéc do cip trén phén cong.

3- Céc mdi quan hé cdng viée
3.1- Bén trong

Dugce quén ly truc tiép va kiém|Quan hé phf)i hop truc tiép
duyét ket qua béi

trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Linh dao truc tiép.

khéc trong don vi.

Céc cong chirc chuyén mon (Céc co quan, to chire, don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chitc ¢6 quan hé chinh

Bian chit quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat déng
lién quan dén nghiép vu Iuu trit thudc pham
vi nhiém vu ctia don vi.
(Luu y: Viée x4c dinh cdc co quan, td chirc,
don vi co6 quan h§ chinh cén cin clt vao
chirc nang, nhiém vu cua t6 chire sir dung vi
tri viéc lam nay).

- Cung cap céc thong

- Ly thong tin théng

- Tham gia céc cudc hop cé lién quan.

tin theo yéu cau.

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

ke.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé‘phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cuia don vi.

4.3

giao theo quy dinh.

Duogc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cua td chire trong pham vi nhiém vy dugc

44

Dugc yéu cau cung cAp thong tin va danh gid muc d6 x4c thuc clia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cuia thu trudng.




5- Cac yeu cau vé trinh d9, nang luc
5.1- Yéu ciu vé trmh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Co bang t6t nghiép dai hoc chuyén nganh nhu: Quén ly tai nguyén va
moi trudng; Quan ly d4t dai; Dia chét hoc.

Kién thirc hd tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude déi véi
cong chtre ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
thanh tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang, phap luét ctia nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viée, voi tap thé, phbi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét ldng nghe.

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

- Kha nang doan két noi bb.

~ Chiu dugc ap luc trong cong viée.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu ciu khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thyc hién|
cac chu truong, chinh séch, nghi quyét, k& hoach, giai phap dbi véi cac|
van d& thuc tién lién quan trong pham vi chitc ning, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha néng cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
dwong 16i ciia Pang, chinh sach phap ludt ctia Nha nuéc & linh vuc
cong tac duge phén cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chi truong, xdy dung quy trinh ndi bd va
giai phap giai quyet céc vin d& thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sdu, ning cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ néng xu ly céc tinh huong trong qua trinhi
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuit va thuc hién cdng;
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc v& phuong phép nghién cir, td
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cdc tai liéu, d& tai, dé 4n thudc
linh vire chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va néing cao vé nganh, linh vuc;
6 k§ nang thuyét trinh, giang day, hudng din chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc klen thire, k¥ thuat xdy dung, ban hanh van!
ban vao cong viéc theo yéu clu cla vi tri viéc lam.

A A A w
5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhém ning lwe Ning luc cu thé Cip db
- Pao dic va ban linh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban. 2-3
- Giao tiép tng xr. 2-3
- Quan hé phéi hop. 23
Nhém nédng luc chung |- Sir dung ngoai ngi. Phu hgp véi chire

néng, nhiém vu
clia co quan, td
- Str dung cdng nghé thong tin. chirc, don vi sur
dung vi tri viéc

lam dugrc cap co




T

thAm quyén phé
duyét
- Kha néng chu tri tham muu x4y dung cac van ban 93
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thue hién cac van ban (theo 5.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom niing lue chuyén- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo -3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuce hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc 1am).
- Kha ning tham dinh, gép y cac vin ban (theo -3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc. 1-2
o .+ Quan ly su thay doi. 1-2
IS e Iye.quan [y st dinh, 12
y - Quan 1y ngudn luc. 1-2
- Pht trién nhén vién. 1-2
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UBND HUYEN CAU KE
PHONG TAI NUYEN VA

MOI TRUONG

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phiic

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Tai nguyén nwéc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Tai nguyén va Mdi trudong

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé linh vue chuyén nganh cta vi tri viée lam.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
- Thuc hién cac bién phap bao vé chét luong tai nguyén nudoc, ngudn nudce sinh hoat tai dia
phuong; dleu tra, thong ké, tong hop va phan loai gleng phai tram lap
- Phéi hop td chire tng pho. khac phuc su ¢d 6 nhlem nguon nudc; theo ddi, phat hién va
tham gia giai quyét su ¢b 6 nhim ngudn nuéc theo thdm quyén.
- Phéi hop td chirc ding ky hoat déng khai théc, sir dung tai nguyén nudce theo thim quyén.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gid

hién cac vin ban.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viée
cong viée

2.1  [Xdy dung van ban Tham gia nghién ciru, xdy dung cdc quy  Céc quy dinh, van ban phéap
quy pham phdp  dinh van ban phép luét chién lugc, quy luat, chién lugc, quy hoach,
luat, chién luge,  hoach, ké hoach, chinh séch, chuong trinh, k& hoach, chinh sach, chuong
quy hoach, ké du 4n, dé 4n v& tai nguyén nude trinh, du an, de an duoc cap
hoach,chinh sach, c6 thdm quyén
chwong trinh, dé thong qua, ban hanh, phé
4n, dur 4n. duyét dung ké hoach va bao

dam chét luong.

0.2 [Hudng din va triénTham gia huéng dan trién khai thuc Vin ban tai liéu dugc ban
khai thue hién cdc hién cac quy dinh van ban phap ludt quy  hanh dung tién do, ké hoach,
van ban. hoach, Ké hoach, chinh sach, chuong trinh, thoi gian va dam bao chat

dur 4n, dé 4n vé linh tai nguyén nudc. luong theo yéu cdu ciia cap
Té chirc, huéng din, theo dai viéc trén.

thue hién ché do, chinh sach chuyén Trién khai duoc va dat két
mon, nghiép vu; d& xuét cac bién phap dé qua; truyén dat duoc cac ndi
nang cao hi€u luc, hiéu qua quan ly dung v& nghiép vu theo phan
vé linh vuc tai nguyén nudc. cong dé cac tb chirc, ca nhan
Tham gia t chirc cic chuyén dé bdi dudng hiéu. Puge co quan, t chirc,
nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé céng  16p dao tao bdi dudng danh
tachoach dinh va thyc thi chinh sach vé linh jgi4 hoan thanh cong tac

vuc tai nguyén nudc. iang day.

2.3 Kiém tra, so két, [Tham gia t chire so két, téng két, kiém tra, |I. Noi dung bdo céo téng
tong két viéc thuc [phan tich, danh gi4 va bao cdo viéc thue  hop ddy du, danh gid va cé

hién cac quy dinh quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé an cia
veé linh vuc  tai nguyén nudc

dé xuét kip thoi, duoc

cip c6 thim quyén phé duyét
theo ding tién db.

2. Vin ban béo cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién ding




thoi han quy dinh.
24  [Tham giathdm  [Tham gia thdm dinh, gép ¥ cac quy dinh  N§i dung tham gia thim
dinh cac van ban quy hoach, ke ‘hoach, chinh sach, chuong  dinh, gop y g‘uc_!c hoan t'he‘mh
trinh, dy 4n, d€ 4n lién quan dén veé linh vuc theo dung ké hoach, chat
tai nguyén nudc luong do ngudi chu tri giao.
2.5  [Thuc hién c4c hoat/Cht tri hodc tham gia t6 chiic trién khai,Pam bao quy trinh cdng tac
dong chuyén mon, {thuce hién cac hoat dong chuyén mon nghiépva theo ding ké hoach vé
nghiép vu. vu theo nhiém vu duge phan cong.tién do, cht luong va hiéu
qua cong viéc.
2.6  [Phdi hop thuc hiénPhdi hop véi cac don vi lién quan tham muuCong viéc, nhiém vu
hoach dinh va thuc thi chinh séch lién quanduoc giao thdng suot, tao
dén nganh, linh vic nhiém vu dugc phénduge moi quan hé cdng tac
cong. phat tri€n hi€u qua cao. Noi
dung phoi hgp duge hoan
thanh dat chat ) )
lugng, theo dung tién do ké
hoach.
2.7 [Thychién nhiém (Tham dy cc cudc hop lién quan dén linh  [Tham dy ddy du, chuan bj tai
vu chung, hoi hop [vure chuyén mon ¢ trong va ngoai donvi  [liéu va y kién phat
theo phédn cong. bicu theo yéu cau.
2.8  [Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac nam, quy, thang, tuan X4y dung, thuc hief;n ké
cua ca nhan. hoach theo diing ké hoach
cong tac cia don vi, co quan
va nhiém vu duoc giao.
2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- C4c méi quan hé cong viée
3.1- Bén trong

Puwoc quin ly truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc tiép
trong don vi

Céc don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Cac cong chirc chuyén mon
khac trong don vi.

Cac co quan, to chic, don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

quan dén nghiép vu thudc pham vi nhi¢m vu
cua don vi.

(Luu ¥: Viée x4c dinh céc co quan, t6 chirc,
don vi ¢6 quan hé chinh cin can ctr vao chirc
ning, nhiém vu cta td chie sir dung vi tri viée
lam nay).

Céc co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat dong lién

- Tham gia céc cude hop c6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc théng tin cin thiét cho viée thuc hién
cong Vl@C chuyen mon.

- Lay théng tin théng ké.

- Thue hién béo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

| TT |

Quyén han cu thé




4.1 Puogc chu dong vé‘phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia y ki€én vé céc viéc chuyén mén cua don vi.

theo quy dinh.

43 Dugc cung cép cac théng tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao

44 Puoc yéu cau cung cip thdng tin va danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu cho
" nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin cdng cua thi trudng.

5- Cic yéu cu vé trinh dj, niing luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d§

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghi€p dai hoc chuyén nganh nhu: Quan ly tai nguyén va Moi
trudong; Quan ly dat dai; K thuat cap thoat nude; Ky thuét tai nguyén nude.

Kién thirc hd tro

C6 chimg chi boi dudng kién thrc, k¥ ning quan ly nha nudc d6i véi cong
chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém Khong yéu cau
(th{}mh tiqh cOng tac)
Pham chat cd nhan - Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu trwong, chinh|

sach cua Pang, phap luét cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

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

- Piém tinh, nguyén tic, cAn thin, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bj.

- Chiu dugc 4p luc trong cong viée.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra viéc thyc hién cac
chu truong, chinh sach, nghi quyet ké hoach, giai phap dbi véi cac vin dé
thuc tién lién quan trong pham vi chirc niing, nhiém vu dugc giao.

L C6 kha ning cu thé hod va tb chirc thuc hién higu qua cic chu truong,
dudng 16i ctia Pang, chinh sach phép luit ctia Nha nuée & linh vue cong tac
dugce phén cong.

- C6 kha nang de xuat nhing chi truong, xay dung quy trinh ndi bd va giai
phap g1a1 quyét céc vén d& thuc tién lién quan d&n chirc nang, nhiém vy cia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thtrc chuyén siu, ning cao v& linh vurc
hoat ddng va thuc thi, k§ ning xir Iy cdc tinh hubng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d& xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri
viéc lam.

. Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phép nghién cir, td
chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé 4n thudc linh
vue 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, huéng d4n chuyén mén, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban hanh vén béan
vao cong viéc theo yéu cdu cia vi tri viée lam.

5.2- Yéu cdu vé niing luc

Nhém niing lue Nang luc cu thé Cap dd
- Pao dirc va ban linh. 2-3
Nhém néing Iyc chung T chirc thuc hién cong viée. 2-3
: - Soan thdo va ban hanh vin ban. 2-3
- Giao tiép tmg xir. 2-3




- Quan hé phdi hop.

2-3

- Str dung ngoai ngit.

- Str dung cong nghé thong tin.

Phut hgp véi chire
ning, nhiém vu
clia co quan, to
chire, don vi sir
dung vi tri viéc

1am dugc cép c6

thim quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung céc van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing hudéng dan thuc hién cc vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhém nang luc chuyén |- Kha ning kiém tra viéc thyc hién céc vin ban (theo 2.3
mon nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing phdi hop thuc hién céc vin ban (theo nhiém -3
vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang thdm dinh, gép ¥ cc vin ban (theo nhiém vu .
cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc. 1-2
- Quan Iy su thay doi. 12
Nhém ning lue quan ly - Ra quyét dinh. 12
- Quan Iy nguén le. 1-2
- Phat trién nhén vién. 1-2

Phe duyét cia lanh dao




