BO NOI VU

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Pho Bi thw dang iy cap xa

Ma vi tri viéc lam:

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo quy dinh tai Diéu 1é bang Cong san Viét Nam va cac van ban cua Bo
Chinh tri, Ban T6 chirc Trung vong dang vé cong tac xay dung Pang va quy dinh ctia phap luat co6 lién quan

Ngay bit dau thue hién:

I. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM:

Tém tit tdng quan vé chirc ning vi tri viéc 1am: Gitp Bi thu dang uy trong lanh dao, chi dao hoat dong thuc hién chirc ning, nhiém vu cia dang bo, chi bo, cling
tap theé dang uy, chi uy lanh dao toan dién do6i v6i h¢ thong chinh tri & co s¢ trong viéc thuc hién duong 161, chi truong, chinh sach, phap luat cia Pang va Nha nudc

trén dia ban xa, phuong, thi trin

I1. CAC CONG VIEC VA TIEU CHi PANH GIA

Maidng cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

Gitp Bi thu 1ap ké hoach cong tac, phan cong
nhiém vu trong dang uy xa; Tham gia hodc chu
tri t6 chirc thuc hién nhiém vu, cong viéc cua
dang Gy x4 theo sy phan cong

Giup Bi t}lu dang bd ch}lén bi ndi dung cac cudc hpp va du thao
nghi quyét cia Ban Chap hanh, Ban Thuong vu vé cac mét cong
tac ctia Bang bo

Tham gia dé‘ly dut; diéu hanh cudc hop hiéu qua,
dung trong tdm. Van ban chi dao ban hanh
dang quy dinh, ddm bao chat lugng

T6 chirc viéc thong tin tinh hinh va chu trwong cta Ban chip
hanh, Ban thuong vu cho cac Uy vién Ban chap hanh va to chure
dang truc thudc.

Van ban chi dao ban hanh ding quy dinh, dam
bao chat lugng

T4 chirc kiém tra viéc thuc hién nghi quyét, chi thi ctia cip uy cap
trén, cia Ban Chap hanh va Ban Thuong vu.

Cong vi¢c cua cap xa dam bao tién d9, chat
luwgng cong viée;

Tham gia cac hdi nghi, cudc hop,... clia cac cép. Triéu tap va chi
toa cac cudc hop theo dinh ky va dot xuat (theo sy phan cong cia
Bi thu dang uy)

Tham gia day di,y kién phat biéu theo yéu cau;
Dbiéu hanh cudc hop hiéu qua, ding trong tam




III. CAC MOI QUAN HE TRONG CONG VIEC
1. Cac mdi quan hé bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Ban Thuong vu Dang uy cip xi

- HDND, UBND cép x4

- UBMTTQVN cép xi va cac t6 chirc chinh tr - xd hoi

- Can b9, cong chirc, nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ | - Cac co quan, don vi khac co lién

cap xa

- Chi bd khu dan cu, chi bd cac co quan, don vi dugc phan

cip quan Iy

quan.

2. Cac moi quan hé bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chiat quan hé

- Cac co quan tham muu, giap viéc cia cap Huyén uy

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong tac chi dao, diéu hanh
- Trién khai cac cong tac td chire, can bd cua don vi.

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han cu thé

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

Chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu duoc giao phu trach

Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua dia phuong duge giao phu trach

ThAm quyén trong quan Iy can b, cdng chirc, hoat ddng khong chuyén trach cip xi

Cung Ban Thuong vu, DPang oy cAp x4 thao ludn cho chu trwong dé quan 1y, sir dung cong chire, ngudi hoat dong khong chuyén trach cip x4




V. YEU CAU TRINH

1. Yéu cau vé trinh do

PO VA NANG LUC

Nhom yéu cau

Yéu cau cu theé

Trinh do dao tao

- Trinh d§:

O Trinh d6 Trung cip

O Trinh d6 Cao dang

Trinh d6 Cr nhan

O Trinh @6 Thac si

O Trinh d6 Tién Si

- Chuyén nganh: Dai hoc trd 1én mét trong cac nhom nganh: Xay dung Dang va chinh quyén
nha nudc; Quan ly nha nudc (Hanh chinh hoc); Nhan van; Khoa hoc xa hoi va hanh vi; kinh
doanh va quan 1y; phap luat; may tinh va cong nghé thong tin; cong nghé k¥ thuat; kién trac va
xdy dung; nong 1am nghiép va thity san va va mot s6 chuyén nganh khéac phu hop véi vi tri viée
1am va mét sd chuyén nganh khac phu hop v6i nganh Xay dung dang.

Boi dudng chirng chi

- Trinh d¢ chinh tri: Trung cép 1y luan chinh tri

- Tiéng anh: Phu hop véi yéu cau VTVL

- Tin hoc: Phu hop véi yéu cau VTVL

- Chig chi theo tiéu chuan ngach cong chtc: Quan Iy nha nude ngach chuyén vién tré 1én
- Cac Chung chi khac can thiét dé thuc hién tét déy du cac nhiém vu cua vi tri viéc lam dam
nhiém.

Kinh nghiém cong tic

S0 ndam cong tac: 05 nam

PhaAm chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu treong, chinh sach cua Pang, phap
luat cua Nha nudc, quy dinh cla co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, vai tap thé

- Trung thye, thang than kién dinh nhung biét ling nghe

- Biém tinh, c4n than

- Kha nang doan két ndi bd

- Pham chét khéc theo yéu cau cu thé cua vi tri viéc lam.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning, dé xut nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhi€ém vu ctia co quan, don vi;

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén
mon cua co quan, don vi;

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

- Nam chéc hé thng vin ban ctia co quan.




2. Yéu cau veé nang luc

a) Nang lyc chung

Cip d6 niing luc

Tén ning luc
Mire do 1 Mike do 2 Mire do 3 Mikrc do 4 Mike dd 5
Pao dtic va trach nhiém cong vu X
Tb chire thyuc hién cOng viéc X
Soan thao va ban hanh van ban X
Giao tiép tng xur X
Quan hé phdi hop X
Str dung cong ngh¢ thong tin X
b) Nang luc chuyén mon
Cép dd ning luc
Tén nang luc
Mire do 1 Mikc do 2 Mikc do 3 Mikc do 4 Mire d§ 5
Kha nang chu tri tham muu xay dung van ban quy pham phap luét, ké
hoach, d¢ an, du an v€ linh vyc phy trach X
Kha néng hudng dan thuc hién van ban quy pham phap luat, ké hoach,
d¢ an, du an vé linh vuc phu trach X
Kha nang k‘iém tra thuc hién van ban quy pham phap luit, ké hoach, dé
an, du &n v€ linh vyc phu trach X
Kha ning tham dinh cac vin ban d& 4n cta cic cip vé linh vuc phu trach X
Kha nang Rhéi hop thuc hién vin ban quy pham phép luét, ké hoach, d&
an, du an vé linh vuc phu trach X




¢) Ning luc 1anh dao, quan 1y (d6i véi vi tri lanh dao, quan 1y)

Tén nang luc

Cip d9 ning luc

Mire do 1

Mirc do 2

Murc do 3

Mire do 4

Mikc d 5

Xac dinh tdm nhin va tu duy chién luoc

Quén 1y sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién

Xay dung mbi quan hé

X X X X X X

Nang lyc khac néu co:...

Nguwoi phé duyét




