388/QD-SNV 01/08/2022 19:28:23

UBND TiNH HUNG YEN
SO NOQI VU

PL3.2

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Ban hanh kém theo Quyér dinh sé IOP-SNV ngay / /2022

cua Gidm doc So Noi vu)

Tén VTVL: Pho Bi thu Chi bo thén, té dan phd M4 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 To6 chuc
Trung wong va quy dinh cua phap luat co lién guan.

Ngay bat dau thuc hién:

I. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM

Tom tat tong quan vé chire ning, vi tri viéc 1am: Tham muu cho Bi thu Chi bo
chuan bi noi dung, chuong trinh, dé an (phuong 4n) nhan su, vin kién dai hoi chi
bo; Triéu tap va to chiic hoi nghi, dai hoi nhiém ky cua chi bd; Chuan bi noi dung
sinh hoat, du thao nghi quyét; cong tac kiém tra, gidm sat, theo doi, don ddc viéc
thuc hién nghi quyet cta chi bo va nhiém vu cap trén giao; xay dung ké hoach sinh
hoat chuyén d&: Phan céng nhiém vu cho dang vién chuan bi noi dung sinh hoat
chuyén dé; Truc tiép thong bao thoi gian, dia diém, noi dung sinh hoat chi bo den
dang vién va Ccap uy Vién cap trén duoc phan cdng theo ddi chi bo; Puoc ty quyeén
ky maot s6 vin ban va thay mit Bi thu diéu hanh cong viéc cua chi bo khi Bi thu di
vang.
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Truc tiép théng béo thoi gian, dia diém, noi
dung sinh hoat chi b dén dang vién va cap
iy vién cép trén dugc phan cong theo doi
chi bo. Nhiing ndi dung I6n, quan trong gui
trugc tai liéu sinh hoat cho dang vién dé
nghién cau, chuan bi noi dung phat bicu y
Kien.

Thong béo day du thong tin
sinh hoat chi bo dén nguoi
du hop.

Pugc uy quyén ky mot sé van ban va thay
mat Bi thu diéu hanh céng viéc cuaa chi bo
khi Bi thu di vang.

Piéu hanh cong viéc dung
quy dinh cua phap luat va
quy ché cuaa chi bo.

111. CAC MOI QUAN HE TRONG CONG VIEC
1. Cac moi quan hé bén trong

Puoc quan 1y truc tiep va
kieém duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi phdi hop chinh

Bi thu Chi bd.

bang vién trong
chi bo.

Pang uy, HDND, UBND cap
x4; cac doan thé chinh tri & cap
x4, thon, to dan phé va cac co
quan, don vi c0 lién quan.

2. Cac moi quan hé bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

DPang uy cap xa.

Chiu sy chi dao, quan ly va huéng dan vé
chuyén mon, nghiép vu.

HDND, UBND cép x4; cac doan thé
chinh tri & cap x4, thon, t6 dan pho va
cac co quan, don vi c0 lién gquan.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap céac thoéng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
thuc hién cdng tac chi dao, diéu hanh.
- Thuc hién céc béo céo theo yéu cau.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

STT

Quyén han

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

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

Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché l1am viéc.

Chi dao, diéu hanh té chic trong pham vi, nhiém vu duoc giao phu trach.

gl | BARIWINF

Puoc cung cap théng tin chi dao, diéu hanh cua cip xa trong pham vi, nhiém

vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc caa thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.




Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phéan céng

oo

Cung Bi thu chi b tham gia thao luan cac noi dung lién quan dé xay dung
chuong trinh hoat dong cuaa chi bo.

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 d¢ gidao duc
pho thong

T4t nghiép Trung hoc co s tro 1én.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

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

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

- Diém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chat khac theo y&u cau cu thé caa vi tri viéc lam.

Céac yéu cau khac

- Nam chac hé thong vin ban caa Pang, Dang uy x4 va Chi bo.
- C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chtc ning, nhiém vu cua
linh vuc duoc giao phu trach.

- C6 kha ning to chtc trién khai thuc hién cac nhiém vu,
chuong trinh, dé 4n... thudc linh vuc dugc giao phu trach.

2. Yéu ciu vé ning luc

Mirc d§ niang luc

Tén nang luc Mwac | Mac | Muac | Mac | Muac
91 | @62 | @63 | @64 | 495
T chie thuc hién cong viéc X
Soan thao va ban hanh van ban X

hop theo nhom

C6 nang luc lam viéc doc lap hoic phdi

Nang luc khac (néu can) X

3. Yéu cau vé k§ ning

Mirc do nang luc

Tén ky nang Mac | Mac | Mic | Mac | Mic

d01 | 62 | 463 | 464 | @55

K¥ ning phén tich, tong hop X




K$ ning xt ly tinh hudng

K$ ning thuyét phuc, van dong. ..

Ky nang giao tiép

XX [ XX

K$ nang phdi hop

K$ ning khac (néu co) X

(Ghi chii: Pdnh gia theo mirc dg yéu cau (Mic dé 1: Kém; Muc dg 2: Trung binh;
Mirc dg 3: Kha; Muc dé 4: Tot; Murc dg 5: Rat tot).
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