CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phuc

Tén VTVL: Phé Cha tich UBND cap xa

Ma vi tri viéc lam:

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh tai Luat T6
chtic chinh quyén dia phuong va Luat sira doi, bd sung mot sb diéu
cua Luat T6 chac Chinh phu va Luat T chic chinh quyén dia
phuong va cac van ban phap luat co lién quan.

Ngay bit dau thuc
hién:

I. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM
Tédm tat téng quan vé chtrc ng“mg Vi trirviéc lam: T chl'}’c quan ly, chi dao thuc hi¢n nhiém
vu theo khoi cong viéc (khoi kinh té - tai chinh, khoi van hod - xa hgi...) cia Uy ban
nhan dan do Chu tich Uy ban nhan dan phan céng va nhing coéng viéc do Chu tich Uy
ban nhan dan uy nhi¢ém khi Chu tich Uy ban nhan dan di vang.

II. CAC MANG CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Giip Chu tich
UBND cép xi lap
ké hoach cong téc,
phan cong nhiém
vu, cong viéc cua
UBND cép x4 theo
linh vyc phu trach

1. Xay dung ndi dung, ké hoach cong tac
nam, quy, thang cia UBND cap xa.
2. Chi dao, huéng dan xay dung va pheé duyét

ké hoach ‘cong tac nam, quy, thang, tun cla
UBND cap xa.

Xay dung quy ché,
phén cong cong viéc
r0 rang, cu the d6i
v6i UBND cip x&;
Cac cong viéc duogc
thuc hién dung theo
quy dinh, ddm bao
tién do.

Giap Chu tich
UBND cép xi chu
tri t6 chac thuc
hién cac nhiém vu,
cong vigc cua
UBND cép xi theo
linh vuc phu trach

1. Kiém tra, don ddc, diéu phdi trong UBND
cép xa thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc hi¢n ké hoach
cong tac cua ting thanh vién UBND cap xa.
3. Truc tiép chi dao thuc hién cac chu truong
ctia UBND cép x4, cac chi thi, nghi quyét cta
UBND, HDND cp trén.

Cong viée cua cap xa
dam bao tién d¢, chat
lugng. Van ban chi
dao ban hanh ding
quy dinh, ddm bao
chat luong.

Quan ly hoat dong
chung theo linh vuc
phu trach

1. G1up Chu tich UBND cép x3 quan ly, diéu
hanh cac mat hoat dong cia UBND cap xa.

Cong vi¢c cua cap xa
dam bao tién do, chat
lugng.




2. Ky cac van ban khi dugc phan cong.

3. Giap Chu tich UBND cap x3 dinh ky (hoic
dot xuét) bao céo tinh hinh hoat dong cua
UBND cép x4 v6i cap trén.

4. Gitp Chu tich UBND cap x4 chi dao xay
dung bao cao va tong két cong tac nam, 6
thang, quy, thang, tuan theo quy dinh.

5. Giai quyét cac cong viéc cia UBND cap
x4 khi duwoc Chu tich uy quyén.

Guip Chu  tich
UBND cép xi quan
1y tai chinh, tai san
theo linh vuc phu
trach

Quan ly, s dung tai chinh, tai san duoc cap
c6 tham quyén phan bo hodc ban giao theo
quy dinh.

Thyc hién theo quy
ché, quy dinh cua co
quan, don vi

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi theo linh
vuc phu trach

Tham gia cac hoi nghi, cudc hop... cua cac
cép. Triéu tap va chu toa cac cudc hop theo
dinh ky va dot xuat (theo quy dinh va quy ché
lam viéc).

Tham gia day du, ¥
kién phat biéu theo
yéu cau; diéu hanh
cudc hop hi¢u qua,
dling trong tam.

Truc tiép thuc hién
cac ¥ kién chi dao
khac cta cap trén
va theo quy ché lam
viéc

Thuc hién nhiém vu
dugc giao dam bao
hiéu qua.

I1I. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC
1. Cac moi quan hé bén trong

qua béi

Puoc quan ly true
tiep va kiem duyét ket

Quin 1y true tiép

Ciac don vi phdi hop

chinh

Chu tich UBND cap xa

Cong chuc, nguoi hoat dong khong
chuyén trach thudc Ilinh vuc duogc
phan cong.

Cac co quan, don vi
khac co lién quan.

2. Cac moi quan hé bén ngoai

Co quan, to chirc c6
quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

UBND cép huyén

Quan ly, Ianh dao, chi dao.

Cac phong, ban, nganh,
doan thé cap huyén.

Hudng dan chuyén mon, nghi¢p vu.

xa héi cap xa.

- UBMTTQVN cap xa
va cac to chirc chinh tri -

chi dao, quan 1y, diéu hanh.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc hién cong viéc
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- Céc co quan, don vi ¢ | - Phdi hop xay dung cac vin ban quan 1y ciia co quan va
lién quan. hudng dan viéc thuc hién.

- Trién khai cac cong tac t6 churc, can bd cua don vi.

- Thuc hién céac bdo cao theo yéu cau.

IV. PHAM VI QUYEN HAN
STT Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
Quan 1y, diéu hanh cong viéc cua Uy ban nhan dan thudc linh vuc duogc giao
phu trach.
1.2 | Ra Quyét dinh theo tham quyén phan cap.
Ky céc vin ban cia Chu tich UBND va UBND theo tham quyen phén cap, uy
quyen.
Tham quyen trong quan ly cdn bg, cong chire, ngwoi hoat dong khong
chuyén trach
Cung Ban Thuong vu Bang uy cap xa thao luan cho cha truong dé quan ly, su
dung can b9, cong chuc, nguoi hoat dong khdng chuyén trach phu trach giup
viéc HDND cap xa.

V. YEU CAU TRINH PO VA NANG LUC

1. Yéu cau veé trinh do

11

1.3

2

Nhom yéu Yéu ciu cu thé
cau

Trinh d6 dao | - Trinh d6 chuyén mén: Trung cap tré Ién.
tao - Chuyén nganh: Phu hgp véi vi tri viéc lam.

- Trinh d6 1y luan chinh tri: Trung cap trd 1én.
- Ngoai ngit: Phu hop véi yéu cau VTVL.

B A ~ : . A
01  dudng - Tin hoc: Phu hop v6i yéu cau VTVL.

Chl:rng Chi r Ja 9 ’ A <A A [N A A 5 ’ [N
- Cac Chung chi khac can thiét dé thuc hién tot day du cac nhiém vu
cua vi tri viéc lam dam nhiém.

I;;ﬁg g%hlcm C6 kinh nghi€m thyuc hién nhiém vu chinh tri tai dia phuong.

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh ctia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢e, voi tap thé.

- Trung thyc, thang than kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

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

Pham chat c4
nhéan




Vi.

Cac yéu cau
khéac

hudng phat trién.

- Nam chac h¢ thong van ban cta co quan.

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
véan dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co quan, don

- C6 kha nang t6 chuc thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon cua co quan, don vi.
- Hiéu biét v€ linh vuc t6 chirc bd may cua hé thong chinh tri va dinh

2. Yéu cau veé nang luc

a) Nang lyc chung

Mirc d0 nang lue

Tén nang lyc Mitc | Mitc | Mirc | Mic | Mic
do 1 do 2 do 3 do 4 do s
Dao dtrc va trach nhiém cong vu X
T chtrc thuc hién cong viéc X
Str dung cong ngh¢ thong tin; soan X
thdo va ban hanh van ban
Giao tiép tmg xir X
Quan hé phbi hop X
Nang Iyc khac néu co:. ...
b) Nang luc chuyén mon
Mirc do nang luc
Tén nang lyc Mirc | Mirc d0 | Mirc | Mirc d§ | Mirc
do 1 2 do 3 4 do s
Kha nang chu tri tham muu xay dyng
van ban quy pham phap luét, k& hoach, X
dé an, du an vé linh vuc phu trach
Kha niing huéng dan thuc hién van ban
quy pham phap luét, ké hoach, dé€ an, X
du an vé linh vuc phu trach
Kha nang kiém tra thug: hién van ban
quy pham phap luat, ké hoach, dé an, X
du an vé linh vuc phu trach
Kha ning phdi hop thue hién van ban
quy pham phap luat, ké hoach, dé an, X

du an vé linh vuc phu trach




¢) Niang luc lanh dao, quan 1y (d6i voi vi trf 1anh dao, quan 1y)

Mirc d¢ nang luc
Tén nang luc Mirc Mac | Mirc | Mirc | Miec
a1 | a2 | as3 | d94 | dp5

Quan 1y su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién ngudn luc

X[ XX | X|X|®

Xay dung mbi quan hé

Nang lyc khac néu co:...

Ghi chu: Panh gic? theo murc do ){éu ’cd‘u (muc do 1: Kém; muc do 2: Trung binh; mirc do 3:
Kha,; muc do 4: Tot; muc do 5: Rdt tot)
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