(Ban hanh kem

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

e0 Quyét dinh sé 3780P-SNV ngay 01/ 8/2022 ciia Gidm déc S¢ Noi vu)

Tén VTVL: Bi thw Pang ay cap xa

Ma vi tri viéc lam:

Quy trinh céng viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh tai Diéu
Ié¢ Bang Cong san Viét Nam va cac van ban caa Bo Chinh tri, Ban
Bi thu, cac ban Dang cua TW, cip uy cap trén vé cdng tac xay
dung Pang va quy dinh ctaa phap luat c6 lién quan.

Ngay bét dau thuc
hién:

I. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

Tém tét téng quan vé chirc nang vi tri viéc lam: Co trach nhi¢m lanh dao, chi dao hoat
dong thyc hién chirc ndng, nhi€ém vu cua dang bo, cung tap thé Dang uy, Ban Thuong
vu Déang uy lanh dao toan di¢n dbi véi hé théng chinh tri & co s¢ trong viéc thuc hién
duong 16i, chi truong, chinh sach cia Pang, phap luat ciia Nha nudc trén dia ban xa,

phuong, thi tran.

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

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong nhiém
vu trong Ban Chap
hanh, Ban Thuong
vu Pang ty cip xa

1. Chu tri xdy dung quy ché, ndi dung,
ké hoach cong tac nam, quy, thang cua
Ban Chap hanh, Ban Thuong vy Dang
Uy cap Xa.

2. Phan cong cong viéc trong cac Uy
vién Ban Thuong vy, Ban Chap hanh,
cap phé giup viéc quan 1y.

3. Chi dao huéng dan xay dung va phé
duyét ké hoach cong tic niam, quy,
thang, tuan cua cac ty vién Ban Thuong
vu, Ban Chép hanh.

Xay dung quy ché,
phan cong cong viéc 10
rang, cu thé ddi véi
thanh vién Ban Thuong
vu, Ban Chip hanh
bang uy; Cac cong
viéc duoc thuc hién
ding theo quy dinh,
dam bao tién do.

Chi tri t6 chire thuc
hién cac nhiém vu,
cong viéc cua Pang
Uiy cap xa.

1. Kiém tra, don déc, diéu phdi cac Uy
vién Ban Thuong vu, Ban Chép hanh
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo ddi, danh gia viéc thuc hién ké
hoach cong tac cua timg Uy vién Ban
Thuong vy, Ban Chép hanh.

Cong viéc cta cép x4
dam bao tién d9, chat
lugng. Van ban chi dao
ban hanh dang quy
dinh, dam bao chat
luong.




3. Truc tiép chi dao thuc hién cac chu
trwong, nghi quyét ciia Ban Thuong vu,
Ban Chép hanh dang bo, cac chi thi,
nghi quyét cia Pang, ciia cép trén.

Quan ly hoat dong
chung.

1. Quanly, diéu hanh cac mit hoat dong
ctia Dang uy cap x4.

2. Ky cac vin ban theo quy ché 1am viéc.
3. Pinh ky (hodc dot xuit) bao cdo tinh
hinh hoat dong cua Ban Thuong vu, Ban
Chép hanh dang bo véi cap trén.

4. Chi dao xay dung bao cao va tong két
cong tac nam, 6 thang, quy, thang, tuan
theo quy dinh.

5. Pai dién cho Ban Thuong vu Pang uy
vé mdi quan hé cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap pho phu trach khi vang
mit theo quy ché lam viéc.

Cong viéc cua cap xa
dam bao tién do, chat
luong.

Quan 1y tai chinh,
tai san.

Chiu trach nhiém vé quan 1y, st dung tai
chinh, tai san dugc cp co tham quyén
phan bo hoic ban giao cho xi 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.

Tham gia cac hoi nghi, cudc hop... cuia
cac cap. Triéu tap va chu toa cac cudc
hop theo dinh ky va dot xuat.

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

Truc tiép thuc hién
cac y kién chi dao
khac cta cip trén
va theo quy ché
lam viéc.

Thuc hién nhiém vu
dugc giao dam bao
hi¢u qua.

I1II. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC

1. Cac mdi quan hé bén trong

Puogc quan 1y true tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin 1y true tiép

Cac don vi
phoi hgp chinh

huyén

Ban Thuong vu cép ty cap

- Cap uy vién cung cap.

chi b truc thudc Pang bo.

- Nguoi hoat dong khong chuyén
trach khoi Dang, doan thé & cap xa;

- Chi b6 khu dan cu, chi bg cac co
quan, don vi dugc phan cap quan 1y.

Cac co quan, don vi
khac co lién quan.




2. Cac moi quan hé bén ngoai

Co quan, td chirc c6 quan hé

chinh Ban chit quan hé

- HDND, UBND cép huyén. - Tham gia céc cute hop ¢6 lién quan.
, st en i & <. | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc hién
- Uy ban Mit tran T6 qudc Viét

NP SO . ~1.A: | CONg Viéc quan ly.
Nam va cac to6 churc chinh tri-xa hoi g Vie z q , yA ) <
% o - Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
cap huyén. IS R , T . 1
) . - Phoi hop x4y dung cic van ban quan ly cua co
- Cac co quan chuyén trach tham D X Tia A
(0 vide cAp fv cAn huva quan va hudng dan viéc thuc hién.
muu, gitp viéc cap uy cap huyén. 2 A R 1o A
> & ‘p ' P Y p uye - Trién khai cac cong tac to chirc, can bg cua don
- Cac phong chuyén moén, don vi sy | ;

Vi.
nghi¢p thuoc UBND cap huyén.

- Thuc hién céc bao cdo theo yéu cau.
- HDND, UBND cap xa.

- UBMTTQVN cép xa va cac to
chirc chinh tri -xa hoi. Chi dao, diéu hanh
- Céc dia phuong va cac co quan,
don vi lién quan.

IV. PHAM VI QUYEN HAN
STT Quyén han cu thé
1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac

1.1 | Chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu duoc giao.

1.2 | Tham gia y kién vé cé4c viéc chuyén mon cua dia phuong.

2 | Tham quyén trong quan ly can b, cong chire, nguwoi hoat dong khong
chuyén trach

Cung Ban Thuong vu Dang ty cip xa dé xuat hoac phdi hop véi co quan c6 tham
quyen bo tri cadn bo cap x4; cho chu truong dé quan ly, st dung can b, cong
chuc, nguoi hoat dong khdng chuyén trach.

V.YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC

1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu Yéu ciu cu thé
cau

Trinh d6 dao | Tét nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh dugc dao tao phu hop véi vi
tao tri viéc lam ctia nganh, linh vuc dugc phan cong.

- Trinh d6 1y luén chinh tri: Co trinh d6 tr Trung cép 1y luén chinh tri
Boi  dudng | tré 1én. ‘

chung chi - Ngoai ngtr: Phu hop véi yéu cau VTVL.

- Tin hoc: Phu hop véi yéu cau VTVL.




- Cac Chung chi khac can thiét dé thuc hién tot day du cac nhiém vu
cua vi tri viéc lam dam nhiém.

Kinh nghiém
cong tac

ba kinh qua chie danh pho truong phong va tuong duong thude cac
co quan, don vi kh01 Dang, Mit tran T6 qudc va cac to chire chinh tri
- xa hoi1 cap tinh; cap phoé céc co quan, don vi khoi bang, Mat tran To
quéc va cac td chirc chinh tri - xd hoi cap huyén; pho trudng phong
va tuong duong thude cac sé, ban, nganh, don vi truc thudc Uy ban
nhan dan cap tinh; pho truong phong va tuong duong thudc Uy ban
nhan dan cap huyén hoic Uy vién Ban Thuong vu Pang iy cap xa.
Puoc danh gia tir mirc hoan thanh nhiém vu trd 1€n trong 03 nam lién tuc
gan nhit trong d6 nim trude lién k& thoi diém thyc hién quy trinh bd
nhiém duoc danh gia tir mc hoan thanh tét nhiém vu trd 1én.

Pham chat c4
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cia DPang, phéap luit cia Nha nudc, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vi tap thé.

- Trung thuc, théng than kién dinh, biét lrfmg nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

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

Cac yéu cau

khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua co quan, don vi;

- C6 kha nang td chirc thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon cua co quan, don vi;

- Hiéu biét vé linh vyc t6 chirc bd may cta hé thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- Ném chéc hé thdng vin ban cia co quan.

2. Yéu cau veé nang luc

a) Nang luc chung
Mirc d¢ do nang luc
Tén nang lyc Mic | Mie | Mite | Mire | Mikc
do1 do 2 do 3 do 4 do s
Dao duc va trach nhi¢m cong vy X
T chtrc thyuc hién cong vi¢c X

St dung cong nghé thong tin; Soan
thdo va ban hanh van ban

Giao tiép (mg xtr X

Quan hé phdi hop X

Ning luc khac néu co:....




b) Nang luc chuyén mon

Mirc d§ nang lue

Tén nang lyc Mitc | Miec dd | Mirc | Mirc d§ | Mibc
do 1 2 dao3 4 do s

Kha nang chu tri xay dung van ban quy
pham phap luat, ké hoach, dé an, du an X

cua dia phuong.

Kha ning huéng dan thuc hién van ban

quy pham phap luat, ké hoach, dé an, X

du an cua dia phuong.

Kha nang kiém tra thu’g hién Vﬁl’l‘ ban

quy pham phap luat, ké hoach, dé an, X

du an cua dia phuong.

Kha nang phoi hop thyc hién van ban

quy pham phap luat, ké hoach, dé an, X

du an cua dia phuong.

¢) Nang luc lanh dao, quan 1y (d6i voi vi tri 1anh dao, quan 1y)
Mirc do nang lue
Tén nang lyc Mitc | Mie | Micc | Mie | Mic
dao1 do 2 do 3 do 4 do s

Quan 1y su thay dbi X

Ra quyét dinh X

Quan 1y ngudn luc X

Phat trién ngudn luc X

X4y dung mbi quan hé X

Nang luc khac néu co:...

Ghi chl: Bdnh gid theo mirc do yéu cau (mirc dp 1: Kém; mikc @6 2: Trung binh; mitc dé 3:

Kha; mirc d 4: Tét; mire do 5: Rat tot)
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