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UBND TINH HUNG YEN PL1.3
SO NOI VU
BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so IOP-SNV ngay [/ /2022
cua Giam doc So Ngi Vu)

Tén VTVL: Truéng Ban Tuyén gido cap xa Ma vi tri viéc lam:

Quy trinh cong viéc lién quan: Thuc hién theo quy
dinh tai Biéu 1¢ Pang Cong san Viét Nam va cac vin
ban cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu, Ban Tuyén gi4o | Ngay bat dau thuc hién:
Trung wong Vé cong tac Tuyén gido va quy dinh cua
phap luat c6 lién quan.

I. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM

Tom tat tong quan vé chire ning, vi tri viéc 1am: Nam bt tinh hinh tu twéng trong
can bo, dang vién va céc tang 16p nhan dan; Tham muu t6 chic nghién ctu, quan triét,
huéng dan trién khai thuc hién cac Nghi quyét, Chi thi cia Dang, théng tin tinh hinh thoi
su; Pho bién chinh sach, phap ludt cua Nha nudc theo ké hoach cua Ban Tuyén giao cap
trén va su chi dao caa cap uy cho can bo, dang vién va quan ching; T6 chuc tuyén truyen
gido duc chinh tri, tu twéng nhan cac ngay 18 , ngay ky niém 16n, phat huy truyén théng
cach mang cua dia phuong, co so.

I1. CAC CONG VIEC VA TIEU CHi PANH GIA

Tiéu chi danh gia

STT Cong vige cu thé hoan thanh cong viéc

Nam bat tinh hinh tu tuéng trong can bo,
dang vién va cac tang I6p nhan dan,
1 | nhitng &m muu, tha doan cua cac thé luc
thu dich chéng pha Pang, Nha nuéc, ché
do ta trén moi linh vyc tu tu’ong van hoa
¢ dia phuong, kip thoi bao cao, kién nghi
Vi cap uy noi dung bién phap giai quyét.

- B4o céo kip thoi, dung tinh chét tinh
hinh tu tuong trong nhan dan, nhiing
dién bién phuc tap cua cac thé luc thu
dich, chéng pha.

- Tham muu cac bién phap phong
ngtra, d6i pho kip thoi, ¢6 hidu qua.

- Gilp cap uay to chuc nghién ctu, quan
triét, huéng dan trién khai thuc hién cac
Nghi quyét, Chi thi caa Pang;

2 | - Kiém tra va danh gi4 tinh hinh trién khai
thuc hién Chi thi, Nghi quyét caa cac to
chic Pang, doan thé tai dia phuong.

- T4 chire day du cac hoi nghi quan triét
xay dung, huong din trién khai cac
Nghi quyét, Chi thi caa Dang.

- Tham muu day du va danh gia chi tiét
cac chuong trinh kiém tra.

T6 chuc thong tin tinh hinh thoi su, phd
3 | bién chinh sach theo ké hoach cua Ban
Tuyén gi4o cAp trén va su chi dao cua cap
1y cho can b, dang vién va quan ching.

Thyc hién day du, c6 hiéu qua cac
chuong trinh thdng tin pho bien toi
quan chdng nhén dan.

Xay dung, chi dao cac noi dung tuyén | Tham muu, thuc hién day du, hiéu qua




truyén hang thang; T6 chtc tuyén truyén,
gi&o duc chinh tri, tu tuéng nhan cac ngay
1€, ngay ky niém lon, cac phong trao thi
dua yéu nudce trong dang bo va toan xa.

cac chuong trinh tuy@n truyén.

Suu tAm, bién soan lich sir (truyén thng)
cua dang bo, to chuc tuyén truyén, phat
huy truyén théng céch mang cua dia
phuong, co so.

Swu tam ddy du, chinh xac lich sit
truyen thong cua dang bo, to chtrc tuyén
truyén c6 hiéu qua dén quan chiing nhan
dan.

Gilp cap uy chi dao, huéng dan vé cong
tac van hoa - van nghé, cong tac khoa
giao & co so.

Phéi hop tham muu thyc hién c6 hiéu
qua cong tac van hoa - van nghé, cong
tac khoa gido & co so.

7

Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban
Thuong vu Bang ty phan cong

Hoan thanh tét cac nhiém vu dugc phan
cong.

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

Puoc quan Iy truc tiép Quan ly

va kiém duyét két qua bei | truc tiép

Cac don vi
phoi hop chinh

- Ban Chap hanh Bang bo cap xa.
- Ban Thuong vu Dang uy cap xa.

- HDND, UBND cap 4.

- Uy ban Mit tran T6 quoc va céc nganh,
doan thé cap xa.

- T4 chirc Bang truc thude Dang ay cap
XA.

- Cac co quan, don vi c0 lién quan.

2. Cac moi quan hé bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Ban Tuyén giao Huy¢n uy, Thi uy, Thanh
uy; Cac co quan tham muu cap uy cap
huyén.

Chiu sy chi dao, quan ly, huéng dan vé
chuy&n mén, nghiép vu cong tac tuyén giéo.

T6 chac Pang tryc thude Dang 1y cap x&

Chi dao, hudng dan, kiém tra, don ddc.

- HDND, UBND c4p 4.

- Uy ban Mit tran to quéc va cac nganh,
doan thé cap xa.

- Cac co quan, don vi c0 lién quan.

V.

- Phéi hop, huéng dan vé chuyén mdn, nghiép

- Tham gia céc cudc hop ¢ lién quan.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong tac chi dao, dieu hanh.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han

1. Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viéc dugc giao.




2. Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuy&n mén, nghiép vu.

3. Buoc quyén quyét dinh céc van dé cy thé theo quy ché 1am viéc cua co quan.

4. Chi dao, diéu hanh t6 chuc trong pham vi nhiém vu duoc giao phu trach.

5. Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia Ban Thudng vu cap ty cing cap
trong pham vi nhiém vu duoc giao.

6. Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic 6 xac thuc caa théng tin phuc vu cho
nhiém vu duogc giao.

7. Buogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong.

8. Tham muu Ban Thuong vy, Dang ty cap xa thao luan cho chu truong dé xay dung
chuong trinh tuyén truyén, co dong.

V. YEU CAU TRINH PQ, NANG LUC VA KY NANG
1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé

- Trinh d6 chuy@n mdn: Trung cap tro Ién;

Trinh d dao ta0 - Trinh d6 ly luan chinh tri: Trung cép trg 18n.

Céc chiing chi khac can thiét dé thuc hién tot day da cac nhiém

Boi dudng chung chi J g i O v S
g g vu cua Vi tri viéc lam dam nhiém.

CoO kinh nghiém trong thuc hién nhiém vu chinh tri cua dia

Kinh nghiém cong tac phurong.

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Bang, phéap luat cia Nha nudc, quy dinh
Cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khac theo y&u cau cu thé caa vj tri viéc 1am.

- Hiéu biét vé linh vuc Tuyén gido.

- Nam viing Cuong linh chinh tri, Piéu I¢ Pang va nhiém vu
chinh tri cua Bang qua tung thoi ky.

- Nam viing to chic, quy ché lam viéc co quan va nhiém wvu,
quyén han duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng cha truong, giai quyét cac van dé
Céac yéu cau khac thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua linh vuc dugc
giao phu trach.

- K¥ ning noi va viét, k§ nang tong hop, bién tap, 1am béo céo
va cac loai van ban.

- Hiéu biét vé céc loai van ban ciia Pang va nam viing muc dich
y8u cau cua tirng van dé cap uy giao dé 1ap ké hoach thoi gian,
xay dung dé cuong soan thao.




- C6 kha nang to chuc thyc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon cua co quan, don vi.

2. Y&u ciu vé ning luc
a) Nang luc chung

Mirc do nang luc
Tén nang luc Mikc Mic Mirc Mikc Mikc
a1 | a2 | ap3 | dp4 | @65
Pao dtrc va trach nhiém céng vu X
T chie thuc hién cong viéc X
Str dung cbng nghé thong tin; soan X
thao va ban hanh van ban
Giao tiép tng xir X
Quan hé phdi hop X
b) Nang luc chuyén mén
Mirc do nang luc
Tén nang luc Mikc Mikc Mikc Muac | Muc
a1 | a2 | a3 | a9 4 | ab5
Kha nang chu tri, phéi hop, tham gia y
kién xay dung van ban, ké hoach, dé an, X
du &n, b&o céo vé linh vuc phu trach.
Kha nang huéng dan ‘thu’c hién van ban, ké X
hoach, d¢ an, du an vé linh vuc phu trach.
Kha ning kiém tra thuc hién vin ban, ké
hoach, dé &n, du an, bao céo vé linh vuc X
phu trach.
Kha niang thuc hién vin ban, ké hoach, X

dé &n, dy &n vé linh vuc phu trach.

(Ghi chii: Panh gid theo mirc dé yéu cau (Mic dé 1: Kém; mic dg 2: Trung binh; mic

dé 3: Kha; mic do 4: Tot; mirc dé 5: Rat tot)
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