UBND TINH TRA VINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO XAY DUNG Déc lap - Tw do - Hanh phuc
BAN MO TA CONG VIEC
Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Quén ly quy hoach xay H59.05.202
dung Ngay bat dau thyc hién:
01/01/2024

Phong Quy hoach - Kién tric va Phat trién

bia diém lam viéc: d6 thi, S& Xay dung

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong

Quy trinh cong viéc lién quan: tac Quan 1y quy hoach xay dung

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dyng chuong trinh, dé an, dy 4n, cac vin ban quy pham phap luat, quy
hoach chuyén nganh, vin ban huéng dan thuc thi trong linh vuc quy hoach xay dung.

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, dé xuat cip tham quyén cac giai phap, bién phap xir
Iy van dé cu thé trong linh vyc cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc
VIS Tiéu chi danh gia hoan thanh

cong viéc

TT
Mang cong viéc Cong viéc cu thé

I. Tham gia x3y dung chuong trinh, |1, Dy thao céc van ban dugc
de€ an, du an cap tinh va cac van ban  4p c6 thim quyén ban hanh.
quy pham phép luat, cac quy hoach

~  P.Chuong trinh, dé an, du 4n
chuyén nganh va van ban huéng dan & i

) . . duoc nghi€ém thu, ban hanh.
X4y dung vin thuc thi trong linh vuce quy hoach xay
21 ban dung. 3. Cac quy hoach dugc phé

. . duyét.
2. Tham gia nghién ctru, xay dung h¢ uye

thong quy chuan, tiéu chuén, dinh A. Quy chuan, tiéu chuén, dinh
murc kinh té k¥ thudt trong linh vyc ~ [mirc kinh t€ k¥ thuét duoc ban

quy hoach xay dung. hanh.

1. Tham gia viéc phd bién, hudng din
chu truong, chinh sach cia Pang va  |1. Vin ban hudng dan duoc
2.2 [Huéng dan Nha nudc, van ban quy pham phap  [xay dung theo dung ndi dung
luat trong linh vuc quy hoach xay quy dinh, dung tién do.

dung.




D. Hudng dan to chirc, ca nhan vé
viéc thuc hién quy dinh phap luat
trong linh vuc quy hoach xay dung.

2. Tham gia thuc hi¢n, phé
bién, huéng dan phap luit theo
linh vyc hoat dong.

2.3

Theo ddi, kiém
tra

Tham gia theo di, kiém tra, tong hop
viéc thuc thi phap luat trong linh vuc
quy hoach xay dung theo quy dinh
cua phap luat.

Béo cao két qua kiém tra, danh
oi4 va co dé xudt kip thoi,
diung ké hoach, duogc cép tham
quyén phé duyét.

2.4

Thuc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh,
dir 4n, dé an, dd an quy hoach da
duoc phé duyét tir cap bo/tinh trong
linh vuc quy hoach xay dung.

. Thuc hién cac hoat dong nghiép vu
theo quy dinh phap luat.
3. Chu tri thuc hién cac quy trinh, thu
tuc theo diing quy dinh.

1. Két qua trién khai cong viéc
theo diing ké hoach: dam bao
tién do, chat lugng theo quy
dinh.

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

2.5

Nghién ciru dé
tai khoa hoc, du
an su nghiép
kinh té

Tham gia nghién ctru cac dé tai khoa
hoc, du an su nghiép kinh té céip
bo/tinh, cha tri nghién ctru cac dé tai,
dir 4n cap co so trong linh vire quy

Dé tai, du an duoc nghi¢m thu
0 muc dat trd 1én

hoach xay dung
) .. P Cong viéc, nhiém vu duoc giao
e C6 trach nhi¢m phdi hop thyc hién A £ P i C &
Phoi hop thuc L cn en R thong sudt, tao dugc moi quan
26 | .. cac cong viéc lién quan theo phan . ) R ,
hi¢n h¢ cong tac phat trién hiéu qua

cong.

Cao.

2.7

Hop, hdi nghi,
hoi thao

[Tham dy céac cudc hop, hoi nghi, hoi
thao lién quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai co quan theo
phan cong.

Tham du déy du, tiép thu, trao
d6i thong tin, trién khai thuc
hién theo két luan cudc hop

2.8

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tudn cta c nhan.

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo diing ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong




Pugc quan 1y truc tiép va | Quan hé phdi hep truc

2 , , C r do, . h;{o h h, h
kiém duyét két qua bai tiép trong don vi ac don vi phot hep chin

Céc co quan, td chire, don vi thudce
B9, dia phuong c6 lién quan.
Cac cong chirc chuyén (Luu y: Viéc xdc dinh don vi phéi
mon khac trong don Vi | hop chinh can can cir vao méi quan
hé ciia t6 chire sir dung vi tri viéc
lam nay)

Lanh dao truc tiép

3.2- Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan h¢ chinh Ban chiat quan hé

, 2 4 ., R o » Tham gia cac cudc hop co lién quan.
 Cac co quan, t0 chure, don vi ¢6 hoat dong lién

quan dén nganh, linh vyc t6 chtrc b mdy thudc » Cung cdp cac thong tin theo yéu cau.
pham vi quan ly cua don vi. « Thu thap cic thong tin can thiét cho

(Lueu y: Viée xdc dinh cdc co quan, 16 chive, don vi [viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
c6 quan hé chinh can cdn cik vao chirc ndng; nhiém |s LAy cac thong tin thong ké.

vu ciia 10 chike sit dyng vi iri viéc lam nay) » Thyc hién cac bao cdo theo yéu cu

4-Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phwong phap thuc hién cong viée duge giao;

4.2 [Tham gia y kién hodc kién nghi vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu

4.3
duogc giao.

44 Duogc yéu ciu cung cap thong tin va danh gid mirc d6 xac thyc ctia thong tin phuc vu
" Icho nhiém vu duoc giao.

4.5 [Puoc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap trén.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé



Trinh do dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao tao
ph hop véi linh vuc cong tac. Tot nghiép dai hoc trd 1én mot trong
cac nganh, chuyén nganh: Quy hoach vung va do thi, Quan ly do thi
va cong trinh, Do thi hoc, Kién tric, Kién trac canh quan, Kién trac
d6 thi, Xay dung, K¥ thuat xay dung, K¥ thuit co so ha tang .

Boi dudng, ching chi

e C6 chung chi bdi dudng kién thue, k§ ning quan 1y nha nude doi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chii truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cua co quan:

e Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tac tot:

e Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe:
e Diém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

» Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé xuat
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu

duoc giao.

» C6 kha nang cu thé ho4 va t6 chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 161 cuia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nude ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

e C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh nodi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic ning,
nhiém vu cua don vi.

e Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 churc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.




Iinh vuec.

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

o Biét van dung céc kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh,

e Ap dung thanh thao céc kién thuc: k¥ thuat xay dung, ban hanh vin

5.2- Cac nang luc

 Str dung ngoai ngir

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
* Pao dirc va ban linh 2-3
* T chirc thuc hién cong viéc 2-3
 K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép tng xur 2-3
» Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nang luc , o A LA . ”
 Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi
chung .
chtrc nang,
nhiém vu cua
CO quan, to
chirc, don vi

st dung vi tri
viéc lam

duogc cap co

tham quyén

phé duyét
» Kha nang xay dung van ban 2-3
« Kha niing huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nh¢ ang | .
OMNANE WC |, Kha ning theo d6i, kiém tra thuc hién van ban 23
chuyén mén
 Kha nang thuc thi 2-3
« Kha nang phdi hop thyc hién 2-3
« Tu duy chién luoc 1-2
Nh¢ ang | .
OMNANE WE L Quan 1y sy thay dbi 12
quan ly
« Ra quyét dinh 1-2




* Quan 1y ngudn lyc 1-2

« Phat trién cong chirc 1-2

CUA LANH PAO

Lé Minh Tan
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UBND THI XA DUYEN HAI
PHONG QUAN LY bO THI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lip - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

hoach xay dung

. = ,] L.
Tén Vi tr{ viéc lam: Chuyén vién Quan Iy quyMa vi tri viéc lam: I1.16.1

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Khom 1, phuong 1, thi x3 Duyén

Hai, tinh Tra Vinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

(C4c van 'ban, quy dinh hién ha
Quan ly quy hoach xay dung

nh vé cong tac vé linh vuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du 4n, cdc van ban quy pham phép ludt, quy
hoach chuyén nganh, vin ban huéng dén thuc thi trong linh virc quy hoach xdy dung.

Ch tri ‘'hodc tham gia nghién ciru, dé xudt cép thdm quyén cac giai phap, bién phap
xir 1y van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phin cong.

2. Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi dianh gia hoan
hanh cong viéc

(Cong viéc cu the

1. Tham gia x&y dung chuong
trinh, d& 4n, dv 4n cip bo/tinh va
cac van ban quy pham phap luét,
cac quy hoach chuyén nganh va
van ban huéng din thuc thi trong
linh vuc quy hoach xdy dung.

. Tham gia nghién ctru, xay du'ng
he théng quy chuan tiéu chudn,
dinh muc kinh té ky thuat trong
linh vie quy hoach xay dung.

3. Chd tri nghién ciru, tham muu

kho UBND thi x3 cac vin ban

huéng dan viée t6 chic thuc hién
cic hoat dong trong linh vuc quan
Iy quy hoach xdy dung trén dia
ban. -

1.’ Du thao cgic van ba"m duoc
cdp cO6 tham quyén ban
hanh.

». Chuong trinh, dé an, du
an dugc nghiém thu, ban
shanh.

3. Cac quy hoach dugc phé
duyét.

4. Quy chuén, tiéu chudn,|
dinh mirc kinh té k§ thuit
duoc ban hanh.

Cac cong viéc
TT

Mang  cong

viéce

X8y dung vin
2.1 [

ban
.2 Hudéng din

1. Tham gia viéc phd bién, hudng
dan chu trwong, chinh sach cia

Dang va Nha nudc, vin ban quy

1. Vin ban huéng dan duoc
xdy dung theo dung ndi

dung quy dinh, dGng tién do.




hoach xay dung.

2

pham phap luat trong linh vyc quy

0. Huéng dan t6 chirc, ca nhén vé

2. Tham gia thyc hién, phé
_bién, hudng dan phap luét
étheo linh vuc hoat dong.

viéc thuc hién quy dinh phap luét
trong linh vyc quy hoach xdy
dung.

quy dinh cua phap luit.

1. Tham gia trién khai chuong
trinh, du 4an, d& an, d6 an. quy
hoach di dugc phé duyét tir cp
bo/tinh trong linh vuc quy hoach
xay dung.

». Thuc hién cac hoat dong nghiép
vu theo quy dinh phép luét.

thi tuc theo dung quy dinh.

s[Tham gia nghién ciru cac dé ‘tai

dé tai, dy 4n cip co s trong linh
virc quy hoach xdy dung

Tham gia theo doi, kiém tra, tong[Bao cdo két qua_ klem tra,
hop viéc thuc thi phap luét trongdanh gid va cé dé xuat kip
linh vuc quy hoach xdy dung theothoi, ding ke hoach, dugc
cap thAm quyén phé duyét.

1. Két qua trién khai cong
viéc theo -ding ké hoach:
dam bao tién do, chét luong
theo quy dinh.

2. Cac hoat dong nghiép vu,
cac quy trinh, thd tuc dugc
, thic hién theo ding quy
3. Chu tri thuc hién cac quy trinh,|4;p

khoa hoc, dy an sy nghi€p kinh té x .. , -
Pé tai, du an dugc nghiém
Lap bo/tinh, chu tri nghién ciru cacl, ~ .~ 5 %
thu & mrc dat trd 1€n

cong.

C6 trach nhiém phéi hop thue hién
cac cong viéc lién quan theo phén

(Cong viéc, nhiém vu duoc
gia0 thOng subt, tao duogc
mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

Tham dy cac cudc hop, hoi nghi,
hoi thao lién quan dén linh vuc

Tham dy day du, t1ep thu,
trao ddi thong tin, trién khai

quan theo phédn cdng. hop

chuyén moén & trong va ngoai cothuc hién theo két luadn cudc

)3 [heo doi, kiém
tra

2.4 [Thuc thi
Nghién ciru dé

55 tai kh9a hoc,
du  an su
nghiép kinh té

b6 P.hAéi hop thuc
hién
IHop, hoéi nghi,

27 o thao

2.8

Xay. dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thdng, tuan ctia c4 nhan,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cia don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9 [Thirc hién cac nhiém vu khac do cép trén tryuc tiép giao.

3. Cic moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

bwqc quan ly truc tiép,Quan hé phoi hgp,Céc don vi phdi hop chinh
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va kiém duyét ket quatruc tiep trong don vi

boi
- Céac co quan, to chuce, don vi;|
thuéc BO, dia phuong cé iién
quan. - '

- Truong phong. Cac cong chic chuygn- Cac S6, ban nganh thudc U\.

- Ph6 Trudng phong. mon khac trong don vi |han nhan tinh va Uy ban nhén dén

thi xd; Uy ban nhén dén cac xa,
phuodng truge thuéc Uy ban nhén
dan thi xa Duyén Hai.

3.2. Bén ngoai

chinh

Ban, b§, nganh, dia phwong c6 quan thén chit quan hé

Duyén Hai.

- C4c co quan, t6 chiic, don vi ¢6 hoat dong lién- Tham gia cac cudc hop c6 lién
quan dén nganh, linh vyc té chirc bd mdy thudciquan.,
pham vi quan 1y ctia don vi. - Cung cap céc thdng tin theo yéu
- Cac Sd, ban nganh thudc Uy ban nhan tinh vilciu.

Uy ban nhén dan thi xd; Uy ban nhén dan céc _ Thu thip céc thng tin can thiét cho
x3, phuong trurgc thudc Uy ban nhan dan thi Xd\ isc thue hién cong vidc chuyén

mon.

- Lay céac thong tin thong ké.

- Thuc hién céc bao céo theo yéu
cau.

4. Pham vi quyén han

TT [Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chi dong ve phuong phép thyce hién cong viée duge giao;

4.2 [Tham gia y kién hodc kién nghj vé cac viéc chuyén mén ctia don vi.

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

trén.

4.3 oA i
nhiém vu dugc giao.
44 Duoc yéu ciu cung cp thong tin va danh gid mirc d§ xac thuc cuia thong tin
" [phuc vu cho nhiém vy dugc giao.
5 [Puoc tham gia cc cudc hop trong va ngoai co quan theo sur phan cong ciia cap

7 A A A < A -
5. Cic yéu cau ve trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh db

Nhom yéu cau

A A A
'Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghiép dai hioc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh daol
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tao phu hgp véi linh vyc coOng tac: Kién truc: Kién trtc do thi;
Quy hoach ving va do thi; K¥ thuat xay dung; d6 thi hoc; klen‘
tric canh quan; k¥ thuat co s¢ ha ting; xay dung: quan Iy do thi

‘ichi

Bo6i dudng, chimng-

va cong trinh . ;
-
c

Co chitng chi béi dudng kién thirc, k§ nang. quan ly nha nudc
doi vdi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi
treong, chinh sach cua Dang, phép luat ciia Nha nudc, quy dinh
cua co quan:

- Tinh than trich nhiém cao vé6i cong viéc v6i tap thé, phdi hop
cOng tac tot:

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe:

- Diém tinh, nguyén thc, can than, bao mét thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va dé
xuét cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu dugc giao.

- CO kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac cha
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phéap luat cua Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugce.phan cong.

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

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xu ly cac tinh huonu
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thue hién cong viée theo vi tri viéc 1am.

- H1eu va van dung duogc cac kién thirc vé& phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cc tai liéu, da tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ndng cao vé nganh, linh
vie; €6 k¥ nang thuyet trinh, giang day, huéng dan nghigp vy
vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thic: _ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau ciia vj tri viéc 1am.

5.2. Cac nang luc



Nhom niing lue  [Tén néing luc ]E:ﬁp do
i - Dao dic va ban linh 2-3
:l - T4 chitc thuc hién cong viéc 2-3
- K¥ thuét soan thdo va ban.hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phédi hop 2-3
- Su dung cong nghé théng tin Pha hop véi

Nhom nang luc
chung

- Su dung ngoai ngir

chirc . ning,
nhiém vy
cua co quan,
t6 chuc, don|
vi sir dung
vi tri viéc
lam  duoc
cap €0 tham

Phé duyét cia lanh dao

quyén  phé
duyét
- Kha ndng xay dung véan ban 2-3
- Kha niing hudng dan thuc hién van ban 2-3
Nhon3 nﬁlng luc_ Kha ning theo ddi, kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mén =
- Kha nang thuc thi 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom ndng lud b cuvét dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phit trién cong chirc 1-2
Thi xd Duyén Hai, ngay thing ndm 2024




UBND TiNH TRA VINH
SO TAINGUYEN VA MOI TRUONG

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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan ly dat dai

M3 vi tri viéc lam: NVCN.13.21

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Quan ly d4t dai thudc So Tai nguyén va Mdi trudng.

Quy trinh cdng viéc lién quan:

thuc thi chinh sach vé linh vuc
lam.

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

chuyén nganh cua vi tri viéc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tdng hop, thAm dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luét, du an, dé an vé dat
dai; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mdn theo mang cdng viéc dugc phan

cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Céng viéc cu thé

2.1

Xay dyng van ban
quy pham phép luat,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sich, chuong
trinh, d& 4n, dy an.

Tham gia nghién ctu, xdy dung cic quy,
dinh trinh HDND, UBND tinh vin ban

luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong vé
linh vuc dét dai.

phép lust HDND, UBND tinh; chiénké

Cac quy dinh, vdn ban phép
luat, chién luoc, quy hoach,
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an
Mduoc cép c6 thdm quyén
thong qua, ban hanh, phé
duyét dung ké hoach va bao
dam chat luong.

2.2

Hudng din va trién
ai thuc hién cac
4n ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia By Chinh tri, Ban
Bi thu; vin ban phéap luat cia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vy Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, B, nganh, cual
tinh; chién lugc, quy hoach, ké hoach,

1. Vin ban, tai liéu dugc ban|
hanh ding tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cu cia cip
trén.

D. Trién khai dugc va dat két

qua; truyén dat dugc cac ndi
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2.8

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tudn{Xay dung, thuc hién ké
Cua c4 nhan. oach theo ding ké hoach
Ong tac cua don vi, co quan
a nhiém vu duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vy khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Puwgc quin Iy trye tiép va o % Cic dom vi phdi hop
kiém duyét két qui béi SI- ey tiep chinh

Cac phong, don vi thudc

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

Vi.

(Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong lién quan
deén linh vuc dat dai thugc pham vi quan ly cia don|

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
L Cung cép cac thong tin theo yéu céu.

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

L L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chii dong vé phurong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén ciia don vi.

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu duoc

iao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cdu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thyuc 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 phén cong cua thu truong.




5. Cac yéu cau vé trinh d§, ning luc

5.1 Yéu ciu vé trinh dj, phidm chit

Nhém yéu cau

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

L TSt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh: Ban d hoc, K thuét tric dial
— ban do; khoa hoc dat; Quan ly dat dai; Quan ly tai nguyén va moi
truong.
L Hoic tot nghiép dai hoc trd [én thudce céc nganh co trinh d§ chuyén mon,
nghiép vu phu hop véi linh vuc cong tac trong nganh tai nguyén va moi
kruong.

[Kién thirc bd trg

L C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha nudc dbi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 k§ néng str dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc twong dwong; st

dung duoc ngoai ngir ¢ trinh do t6i thiéu twong duwong bac 3 khung ning
luc ngoai ngir Viét Nam.

Kinh nghiém

(thanh tich cong tac)

Khong yéu cau

Phim chét c4 nhan

L Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh cha truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cua co quan.

L Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

L Trung thuc, thing thén, kién dinh nhung biét ling nghe.
L Diém tinh, nguyén tic, c4n than, bao mat thong tin.

L Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- 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 véi cac van
4é thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao.

L C6 kha ning cu thé hoa va t chirc thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 10i ciia Pang, chinh sach phép luat cia Nha nude ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.




6 kha nang de Xuat nhitng chu truong, xay dyng quy trinh ndi b va giai
hap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu
ua don vi.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén méon vé linh vuc hoat dong|
a thuc thi, k¥ néng xur ly céc tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém
ra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viée
am.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
hirc, trién khai nghién cru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
uc chuyén mon dam nhiém.

Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6
¥ néng thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin ban
a0 cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2 Yéu ciu vé ning luwc

Nhom niing luc Niing lyc cu thé Cép dd
L Pao dirc va ban linh 2-3
L T4 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhém nang luc chung | Giao tiép img xir 2-3
L Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Kha nang tham muu xdy dung céc vin ban 2-3
L Kha niing huéng din thuc hién céc vin ban 2-3
Nhom nang luc chuyén | Kha néng kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
s L Kha ning thim dinh, gop y cac vin ban 2-3
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p )3
VU
L Tu duy chién lugc 12
Nhoém ning luc quan Iy } Quan 1y su thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2




- Quan ly ngudn luc

1-2

- Phat tri€én nhan vién

1-2

Phé duyét ciia linh dao
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh 1935/Q0D-UBND
ngay 16/5/2024 cua Chu tich UBND huyén)

M3 vi tri viéc lam:

Tén vi tri viéc lam:. Chuyén vién ve quan ly dat dai

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:Phong Tai nguyén
va Moi trudong

Quy trinh cong viéc lién quan: Chuyén C4c van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
vién v€ quan ly dat dai thuc thi chinh sach vé linh vyc chuyén nganh cta vi tri viée
lam.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan ly
dét dai; cha tri, td chire trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phin
cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, cong viéc Tiéu chi dénh gis
Nhi¢m vy, ming Céng viée cu thé hoan thanh céng viéc

cong viéc
2.1 [Xdy dyng van banTham gia nghién ctru, xdy dyng céc quy| Céc quy dinh, van ban phap
quy pham phap luat,dinh vén ban phap luat chién luge, luat, chién lugce, quy hoach,
chién luge,  quylquy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong| ké hoach, chinh sach,

TT

hoach, k& hoach,ftrinh, dy an, dé 4n vé quan ly dét dai chuong ,trinh, du an, dé an
chinh sich, chuong dugc cap c6 tham quyén
trinh, dé an, du an. thong qua, ban hanh, phé

duyét ding ké hoach va bao
dam chat lugng.

Huéng dan va trién N . 1. Van ban, tai li¢u dugc

khai thuc hién cac] 1.Tham gia huéng dan trien khai thuc) ban hanh ding tien do, ke

vin ban. hién cac quy dinh vin ban phap ludtquy| hoach, thoi gian va bao

2.2 hoach, ké hoach, chinh sach, chwong dam chat lugng theo yéu
trinh, du 4n, dé 4n vé linh vuc quan ly dat| cau ctia cép trén.

dai 2. Trién khai dugc va dat

2. Td chic, huéng din, theo doi viée| két qua; truyén dat duogc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén| cac ndi dung vé nghiép vy
mon, nghiép vu; dé xuat cac bi¢n phap theo phan cong dé céc to




T — ., Cac nhi¢m vy, cdng viée Tiéu chi dﬁ:lh gii
l¢m vy, mang Cong viéc cy thé hoan thanh cong viéc
cdng vige
de nang cao hiéu lyc, hi¢u qua quan ly| chitc, c4 nhan khéc hiéu.
vé linh vyee quén ly 8t dai uge co quan, to chic 16p
Tham gia t6 chuc cac chuyén dé bdilgy tao, bdi du&ng d4nh gi4
dudng nghigp vy, phd bién kinh nghiém ve oan thanh cdng viéc giang
cong tachoach dmh va thyc thi chinh sach v day-
linh vyc quan 1y dit dai
2.3 Tham gia td chirc so két, tong két, kiém tra,|1. Noi dung bdo cdo tOng
K1em tra, so két, phén tich, danh gi4d va bdo cao viéc thychop day du, danh gia va co
tbng kbt vide thuchlén cic quy dinh quy hoach, ké hoach|d# xuit kip thoi, dugc cip
hién c4c vin ban. chinh séch, chuong trinh, dy 4n, d 4n cuag) thiAm quyen phé duyét
vé linh vyc quan ly dat dai eo duing tién do.

2. Vén ban béo céo két qua|
iém tra dugc thyc hién
ing thoi han quy dinh.

2.4 Tham gia thim dinh, gép y c4c quy dinh quy]N§i dung tham gia thim
) :_ [hoach, ké hoach, chinh sach, chuong tnnh ,4dinh, gép ¥ dugc hoan thanh
T.ham gla tham du 4 an, dé 4n lién quan dén vé linh vuc q eo ding ké hoach, chét
dinh céc van ban. ly dét dai lugng do nguoi chu tri giao.
2.5 [Thyc hién cic hoatChu tri hojc tham gia td chic trién khaiPam bao quy trinh cong
dong chuyén moénjthyc hién cic hoat dong chuyén mén, a theo diing ké hoach v
nghiép vu. nghiép vy theo nhi¢m vy dugc phan cong. ftién d9, chét lugng va hleu
qua cdng viéc.
Thuc hién céng tdc vé t(fng
hop bdo cdo, Sogn théo va ban
hanh cdc vin bdan vé céng tdd
quén Iy dat dai; Lap quy
hoach ké hoach s dung dat,
kiém ké dat dai, Idp bdn do
hién trang, cdp gidy CNQOSD
dat, tham gia HDBTGPMB
trén dja ban huyen Dz con,
tdc cdc xd — thj trdn vé kzer‘rglk
tra chuyén muc dich trdi Dhép,
ddt cong...
2.6 Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham 1. Céng vige, nhigm vy
Phéi h op thyc hién, muu hoach dinh va thyc thi chinh sach lién| duoc glao thong sudt, tao
quan dén nganh, Iinh vuc nhiém vy duge duoc m01 quan hé cong thc
phan cong. phit trién higu qua cao.
2. N§i dung phéi hop duge
hoan - thanh dat chét lugng,
theo diing tién 0 ké hoach.
2.7 |Thyc hléAn nhiém VUTham dy cac cuc hop lién quan dén linhTham dy ddy du, chuén b;;
chung, hi hop. vyc chuyén mén & trong va ngoai don vqté1 ligu va y kién phat bidu
theo phén cong. theo yéu céu.
2.8 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn Xay dyng, thyc h1¢,n ké
clia ca nhén. hoach theo ding ké& hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vy dugc giao.
2.9 [Thyc hién cac nhiém vu khac do clp trén phén cong.

VPPN PR RUYUE




3. Céc moi quan h¢ cong viée

3.1 Bén trong
Bm{c quin Iy tryc tiép va . X Cic dom vj phoi hgp
kiém duyét két qua béi Quiin Iy tryc ticp chinh
Lanh dao tryc tiép. X
Céc co quan, to
chirc, don vij
3.2 Bén ngoai
Co quan, tb chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

quan ly cua don vj.

Cac co quan, 0 chl'rc,, don vi ¢6 hoat dong lién quan
den nganh, linh vyc t6 chirc bd may thudc pham vi

(Luu y: Vige x4c dinh c4c co quan, tb chic, don vi

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu céu.

- Thu thép céc thong tin cin thiét cho viéc
thyc hi¢n c6ng viéc chuyén mén.

co quan}lé chinh cin cin cit vao chirc ning, nhiém | L4y thong tin thing ké

VU cia to chire sir dung vj tri viéc 1am nay). _ Thye hién béo céo theo yéu ciu.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cy thé

4.1 [Pugc chu dong vé phirong phap thyrc hién cong viéc dugc giao.

4.2 (Tham gia y kién vé cac vigc chuyén mén ctia don vi.

43 Pugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh ciia t§ chirc trong pham vi nhiém vy dugc

Eiao theo quy dinh.
4.4 ugc yéu ciu cung cp thong tin va danh gia muc d6 xac thyc cta thong tin phyc vy cho
nhiém vy dugc giao.

4.5 [Pugc tham gia céc cufc hop trong va ngoai co quan theo sy phin cong ciia thi truéng.

5. Cac yéu chu v& trinh dg, niing Iyc

5.1 Yéu céu vé trinh dg, phﬁm chit

Nhém yéu ciu Yéu clu cy thé
Trinh d§ ddo tao | Tot nghiép dai hoc trés 1én chuyén: Ban dd hoc, K¥ thujt tric dja — ban
d0; khoa hoc dit; Quén 1y d4t dai; Quan Iy tai nguyén va méi trudng
- Hojc tbt nghi¢p dai hoc trd 1én thude cdc nganh cé trinh d¢ chuyén
mon, nghi¢p vy phii hop v6i linh vire cong téc trong nganh tai nguyén va
moi trurdng.
A /- A
Kienthite b trg 6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ niing quan 1y nha nuéc déi véi
cong chic ngach chuyén vién va twong duong.
Kinh nghiém (thanh [Khéng yéu cau
tich cong tac)
- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chi truong,
chinh séch ciia Dang, phép lujt ciia nha nuéc, quy dinh cta co quan.

| T TR G N |



Nhém yéu ciu

Yéu clu cy thé

Phim chit c4 nhan

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

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

- Diém tinh, nguyén tic, cin than, bao mét thong tin,

- Kha niing doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

Tép trung, sing tao, tr duy déc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thaml
dinh

cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, k& hoach, giai phap d6i véi cac
van d& thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va td chirc thyc hi¢n hiéu qua céc chu
truong,

dudmg 16i ctia Déang, chinh séch phép lujt cia Nha nuéce & linh vyc cong
tac dugc phan cong.

C6 khé niing d& xuét nhitng chii truong, x4y dyng quy trinh ndi b) va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan den chirc ning, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thic chuyén mén vé linh vyrc hoat
dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh huéng trong qu4 trinh huéng
dn, kiém tra, gidm st, tham muru, d& xuét va thyc hién cong viéc theo|
vi tri viéc lam.

N Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phép nghién ciru,
to
chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, d8 tai, d& 4n thudc|
linh virc chuyén mén dam nhiém. '

- Biét van dung cac kién thiic co ban va néng cao vé nganh, linh
vuc;

c6 k§ niing thuyét trinh, gidng day, huéng din nghiép vu v& nganh, It

5.2 Yéu ciu vé ning lye

Nhém ning lyc Ning Iyc cy thé Cip dp
- Pao dic va ban linh 2-3
- T chirc thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban | 2-3
- Giao tiép tmg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cdng nghé thong tin Phu hgp véi
Nhém néing lgc chung " Sir dung ngoai nglt chitc niing,
nhiém vu cia
€O quan, td
chic, don vj sir
dung vj tri viéc
ldm dugc cj
c6 thAm quyén
phé duyét

R |

P

al



Nhém ning lwe Niing lwe cu thé Cip dd
- Kha néng tham muu x4y dung céc vin ban 2-3
- Kha nang huéng din thuce hién cdc vin ban 2-3
Nhém nang luc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién c4c van ban 2-3
chuyénmdén  ['¥ha nang thim dinh, g6p ¥ cdc vin ban P
- Kha néng thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2-3
vu
- Tu duy chién lugc 1-2
: . - Quén ly sy thay déi 1-2
Nhoém nang luc quan i
Iy - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién nhén vién




