BO NOI VU

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Ph6 Chii tich HDND cép xi

Ma vi tri viéc lam:

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai Luat T6 chiic chinh quyén dia phuong va Luat stra
d6i bd sung Luat T6 chirc Chinh phu va Lut to chire chinh quyén dia phuong

Ngay bét dau lam viéc

I. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:

Tém tit tong quan vé chirc ning vi tri viéc 1am: Giup Chu tich HDND cap x4 trong lanh dao, chi dao t6 chirc thuc hién chirc nang, nhiém vu ctia Hoi dong nhan dan
cap xa, bao dam phat trién kinh té - xa hoi, an ninh chinh tri, trit tw an toan xa hdi trén dia ban xa, phuong, thi tran. Thuc hién chirc nang giam sat viéc tuan theo phap
luat cta d6i voi hoat dong ciia Uy ban nhan dan cap xa, co quan nha nudc, to chirc kinh t€, to chirc xa hoi, don vi vil trang nhan dan va cua cong dan ¢ dia phuong

II. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

T6 chuc thue hién nhiém
vu dugc phan cong

T chire thuc hién cac nhiém vu do Chu tich Hoi ddng nhan dan phan cong cu thé va thay
mat Chu tich Hoi dong nhan dan giai quyét cong viéc khi Chu tich Hoi dong nhan dan
vang mat.

Hoan thanh c6 chat luong, hi€u qua nhiém
vu dugc giao

Thuc hién chirc ning giam sat viéc tuan theo phap ludt ciia doi voi hoat dong cua Thuong
truc HO1 dong nhén dan huyén, Uy ban nhan dén huyén, co quan nha nudc, to chuc kinh
te, to chire xa hoi, don vi vil trang nhan dan va cia cong dan ¢ dia phuong;

Dung quy trinh, dam bao tién do, chat
lugng cong vige

I11. CAC MOI QUAN HE TRONG CONG VIEC
1. Cac méi quan hé bén trong

Puoc quan 1y trie tiép va kiém duyét két qua béi Quan Iy trie tiép Céc don vi phoi hop chinh
, - HDND, UBND cép x4 - UBMTTQVN cép xa va céc t6 chirc chinh tri-
DPang ty, Chu tich HDND cap xa - Céan bg, cong chuc, khong chuyén trach xa hoi cap xa
phuong, xa - Cac co quan, don vi khac c6 lién quan.

2. Cac moi quan hé bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

- HDND, UBND cép huyén. ,
- Céc co quan tham muu, giup viéc cap Huyén uy

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan
- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau

- Thyc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong tac chi dao, diéu hanh




IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

Tham quyén quan 1y, diéu hanh cong viéc duoc phan cong cia HDND cip huyén

Tham quyén ra Quyét dinh theo tham quyén phan cong.

Tham quyén ky cac vin ban ciia Chi tich HDND va HDND theo thim quyén phan cong

Tham quyén trong quan Iy cin b, cong chirc, hoat ddng khong chuyén trach cip xa

Cung Ban Thuong vy, Dang ty cip xa théo luan cho chu truong dé quan 1y, sir dung cong chirc, nguoi hoat dong khéng chuyén trach cap xa phu trach gitup viec HDND cap xa

V. YEU CAU TRINH PO VA NANG LUC

1. Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau Yéu cau cu thé

- Trinh d§:

O Trinh d6 Trung cip

O Trinh d6 Cao ding

Trinh d6 Cr nhan

O Trinh d6 Thac si

O Trinh d¢ Tién St

- Chuyén nganh: Dai hoc trd 1én mdt trong cic nhom nganh: Xay dung Dang va chinh quyén nha nudc; Quan 1y nha nude (Hanh
chinh hoc); Nhén van; Khoa hoc xa hoi va hanh vi; kinh doanh va quan 1y; phap luat; may tinh va cong ngh¢ thong tin; cong nghé
ky thudt; kién triic va xay dung; néng 1am nghiép va thiy san va va mot sé chuyén nganh khac phi hop véi vi tri viéc 1am va mot
s0 chuyén nganh khac phu hop véi nganh Xay dung dang.

Trinh d¢ dao tao

- Trinh @0 chinh tri: Trung cép 1y luan chinh tri

- Tiéng anh: Phu hop vdi yéu cau VTVL

Bbi duéng ching chi - Tin hoc: Ph hop véi yéu cau VTVL

- Chtrng chi theo tiéu chudn ngach cong chirc: Quéan 1y nha nudc ngach chuyén vién tro 1én

- C4c chung chi khac can thiét dé thuc hién tét dly da cac nhiém vu cua vi tri viée 1am dam nhiém.

Kinh nghiém céng tac S6 nam cong tac: 5 ndm
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- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cia
co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé

Pham chit c4 nhan - Trung thyc, thang thin kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, c4n than

- Kha ning doan két noi bo

- Phim chéat khac theo yéu cau cu thé cua vi trf viéc lam.

C6 kha ning, d¢ xuit nhirng chu truong, giai phap giai quyét cac vin d& thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan,
don vi;

Cac yéu chu khac - C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cta co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh virc t6 chirc bd may ctia hé théng chinh tri va dinh hudng phat trién.

- Nam chic hé théng vin ban cua co quan.

2. Yéu cau veé nang luc

a) Nang luc chung

Cép dd ning luc

Tén nang luc
Mure dd 1 Mirc do 2 Murc do 3 Murc do 4 Mire d§ 5

Pao dtic va trach nhiém cong vu X

T6 chure thuc hién cong viée

Soan thao va ban hanh van ban

Giao tiep Gng xur

X | X | X | X

Quan hé phdi hop

Str dung cong nghé thong tin X




b) Nang luc chuyén mon

Cép d6 ning luc

Tén ning luc
Murc d§ 1 Murc do 2 Murc do 3 Murc do 4 Murc do 5
Khé nang c}lﬁ tri tham muu xdy dyng van ban quy pham phap luat, X
ke hoach, d¢€ an, dy an vé linh vyc phy trach
Kha nang hudng d?u} thuc hién vin ban quy pham phap lut, ké X
hoach, d¢ an, dy an vé linh vyc phu trach
Khé nang kiérp tra thyc hién van ban quy pham phép luat, ké hoach, X
de an, du an vé linh vuc phu trach
Kha ning kiém tra thyc hién vin ban quy pham phép luét, ké hoach,
A 7 I3 A1~ I4 X
de an, dy an vé linh vyc phu trach
Kha niang thim dinh cic vin ban d& an ciia cac cap vé linh vuc phu X
trach
Kha nang phé@ hop thuc hién vin ban quy pham phap luét, ké hoach, X
de an, dy an vé linh vyc phu trach
¢) Ning luc 1anh dao, quan 1y (d6i v6i vi tri lanh dao, quan 1y)
L Cép dd ning luc
Tén nang lwe
Mirc do 1 Mikrc do 2 Mikc do 3 Mikc do 4 Mire d§ 5

Xac dinh tAm nhin va tu duy chién lugc X
Quan 1y su thay ddi X
Ra quyét dinh X
Quan Iy ngudn luc X
Phat trién nhan vién X
X4y dung mbi quan hé X
Nang Iyc khac néu co:...

Ngwoi phé duyét







