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UBND TINH HUNG YEN PL2.1
SO NOQI VU

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so IOD-SNV ngay [/ /2022
cua Giam doc So Noi vu)

Tén VTVL: Bi thu Chi b thén, t6 dan phd M4 vi tri viéc lam:

Quy trinh cbng viéc lién quan: Thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 1&6 Bang Cong san Viét Nam va cac vin
ban cua Bo Chinh tri, Ban Bi thu, Ban T6 chtc Trung
uong va cac quy dinh caa phap luat c6 lién quan.

Ngay bit dau thuc hién:

I. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM

Tom tit tdng quan vé chire ning, vi tri viéc 1am: Chiu trach nhiém chung vé
cong tac lanh dao cua chi ay, chi bo; Chuan bi ndi dung, chuong trinh, dé &n
(phuong an) nhan su, van kién dai hoi chi bo; triéu tap va t6 chuc hoi nghi, dai hoi
nhiém ky cua chi bo; Thong bao sinh hoat chi bo, chuan bi noi dung sinh hoat chi
bo, cha tri va két luan cac noi dung sinh hoat chi ty va sinh hoat chi bo; thuong
Xuyén klem tra, giam sat, theo ddi, don dbc viéc thuc hién nghi quyet cua chi bo va
nhiém vu cap trén giao; xay dung ké hoach sinh hoat chuyén dé; phan cong nhiém
vu cho dang vién chuan bi noi dung sinh hoat chuyén dé, cung chi ay thong qua, to
chuc sinh hoat, ban hanh nghi quyet dé t6 chirc thyc hién va bao céo Cap y cap
trén truc tiép theo dbi, chi dao; On dinh, giir viing sy doan két thong nhat trong tap
thé chi ay va chi bo; gitt méi lién hé chat ché véi Pang uy, HDND, UBND,
MTTQVN va cac doan thé chinh tri - xa hoi cap trén; Kiém tra, giam sat, d6n dbc
thuc hién cac nhiém vu caa chi bo va cap trén giao.

I1. CAC CONG VIEC VA TIEU CHi PANH GIA

Tiéu chi danh gia

STT Cong vigc cy thé hoan thanh céng viéc

Chiu trach nhiém chung vé cong tac linh dao
chi uy, chi bg, cung chi uy chiu trach nhiém
trugc chi bo va cap ay cap trén vé cac hoat
dong, cong tac cua chi bo. Nim viing, quén
tri¢t va van dung sang tao, chi dao thuc hién
cac quan dlem duong 16 cua bang; cac chi
thi, nghi quyét cua cap uy cap trén. Chu dong
dé xuat végi chi uy nhiing van dé I6n, nhitng noi
dung cdng tac quan trong dé lanh dao, chi dao
dam bao dung nguyén tic cia bang, dung quy
ché 1am viéc; gitr vitng su doan két thong nhat
trong tap thé chi ay va trong chi bo.

Thuc hién tét cbng tac
lanh dao, chi dao cac hoat
dong cua chi bg; chi dao
thuc hién cé hiéu qua cac
quan diém, chu truong cua
bang, cac chi thi, nghi
quyét caa cap trén.

2 | Chuan bi nodi dung, chuong trinh, d& &n|Chuan bi day du cac noi




(phuong 4n) nhén sy, van kién dai hoi chi bo;
triéu tap va to chic hoi nghi, dai hoi nhiém ky
cua chi bo.

dung, phuong an nhan su
phuc vu viéc to chuc hoi
nghi, dai hoi nhiém ky caa
chi bo.

Truc tiép chuan bi noi dung sinh hoat, du thao
nghi quyét va cha tri sinh hoat chi uy dé thong
nhat noi dung, danh gia két qua cong tac lanh
dao cua chi bo trong thang, d& ra phuong
hudng va phan céng nhiém vu cuaa thang tlep
theo; xac dinh nhitng noi dung trong tdm can
thao luan, biéu quyét tai chi bo: chu tri va két
luan cac ndi dung sinh hoat chi uy va sinh hoat
chi bo; thuong xuyén kiém tra, giam sat, theo
ddi, don déc viéc thuc hién nghi quyét cua chi
bo va nhiém vu cap trén giao.

Chuan bi day du cac noi
dung sinh hoat, cac cuoc
hop cua chi uy va chi bg;
tich cuc thao luan, biéu
quyét cac noi dung cd lién
quan; thuc hién tot viéc
kiém tra, giam sat thuc
hién nghi quyét caa chi bo
va nhiém vu cap trén giao.

Chu tri xay dung ké hoach sinh hoat chuyeén
dé; phan cong nhiém vu cho dang vien chuan
bi noi dung sinh hoat chuyén dé, cing chi ay
théng qua, to chuc sinh hoat, ban hanh nghi
quyét dé to chuc thuc hién va bao céo cap uy
cap trén tryuc tiép theo ddi, chi dao.

Soan thao day du van ban c6
lién quan dén sinh hoat
chuyén dé; Bao céo dung,
day du viéc thyc hién Nghi
quyet nhiém vu ddi véi cap
uy cap trén truc tiép theo
doi.

Chiu trach nhiém theo doi viéc thuc hién quy
ché 1am viéc cua chi bo, cac nhiém vu cua cap
trén va cac cong viéc khac ma chi bo dé ra.
Tryc tiép chi dao, theo ddi, do6n dbc, danh gia
hoat dong cua cac chi hoi, doan thé.

Theo ddi, d6n d6c va danh
gia day du, khach quan
viéc thwuc hién quy ché
lam viéc, nhiém vu duoc
giao d6i véi chi bo.

Théng bao thoi gian, dia diém, noi dung sinh
hoat chi bo dén dang vién va cap ay vién cap
trén duoc phan cong theo dbi chi bo. Nhing
noi dung lon, quan trong gui trudc tai liéu sinh
hoat cho dang vién dé nghién ctu, chuan bi noi
dung phét biéu y kién.

Thong bao diy du cac noi
dung téi dang vién, cap ay
cip trén trudc mdi budi
sinh hoat.

Tang cuong cbng tdc doan két, quy tu, git
viing su doan két thong nhat trong tap thé chi
ty va chi bo; thuong xuyén gitt moi lién hé
chat ché véi bang uy, HDND, UBND,
MTTQVN va cac doan thé chinh tri - x& hoi
cap trén, bam dam sy théng nhét trong quan ly,
diéu hanh thuc hién cac nhiém vu chinh tri caa
thon, té dan phé.

Xay dung tinh than doan
két, thong nhat trong chi
bo; phéi hop chat ché véi
Cép trén, cac nganh, doan
thé trong viéc thuc hién
nhiém vu.

Il. CAC,M(')I QUAN HE TRONG CONG VIEC
1. Cac moi quan hé bén trong




Cac don vi
phdi hop chinh
UBND cap x&; Cac doan
- Pho Bi thu Chibd. |thé chinh tri ¢ cip XA,

Pwoc quan ly truc tiép

va kiém duyét két qua béi Quan ly truc tiép

DPang uy cap xa. - Pang vién thuoc chi | thdn, to dan phd va cac
bo. co quan, don vi cé lién
quan.
2. Cac moi quan hé bén ngoai
Co quan, td chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Thuc hién giai quyét che do, chinh sach.
UBND cap xa. - Thuc hién cac ndi dung, cong viéc co lién
quan.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Céac doan thé chinh tri ¢ cap x&, thdn, | - Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.
t6 dan phé va cac co quan, don vi ¢6 | - Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc
lién quan. thuc hién cong tac chi dao, diéu hanh.
- Thuc hién c&c 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 lam viéc.

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

Puoc cung cap théng tin chi dao, diéu hanh cua cap xa trong pham vi, nhiém
vu duoc giao.
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Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xéac thuc cua thdng tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

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

Puoc chi dao cac nodi dung co lién quan dén nguoi truc tiép tham gia cong
viéc ¢ thon, to6 dan pho.
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V. YEU CAU TRINH PQ, NANG LUC VA KY NANG
1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Y&u cau cu thé

Trinh dd gido duc phd
thong, trinh do chuyén | Theo quy dinh cua cap co tham quyén
mon




4

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tdc chap hanh
chu truvong, chinh sach cuia Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé,
phdi hop cong téc tét.

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

- Piém 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 viing cic quy dinh cua Pang, Nha nudc vé chuc
nang, nhiém vu duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, giai phép giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua linh vuc duogc giao phu trach.

- Am hiéu van hoa, con ngudi va cac dic diém khéc cua dia
phuong.

- C6 kha nang to chuc, trién khai thuc hién cac nhiém vy,
chuong trinh, dé an... phan cong.

2. Yéu ciu vé ning luc

a) Nang luc chung

Mirc do nang luc

Tén nang luc Mwac | Mac | Muc | Mac | Muc
a1 | d62 | @63 | 64 | 495
Té chuc thuc hién cong viéc X
Soan thao va ban hanh van ban X

hop theo nhom

C6 nang luc 1am viéc doc lap hodc phdi

Nang luc khac (néu can)

X

b) Nang lyc lanh dao, quan 1y (d6i véi vi tri 1anh dao, quan 1y)

Mirc d§ ning luc
Tén nang luc Mac | Mdac | Miac | Mac | Mic
dol | 02 | a03 | @04 | dd5
Quan ly sy thay doi X
Ra quyét dinh X
Quan ly ngudn lyuc X
Phét trién nguon luc X
Xay dung mdi quan hé X
Ning lyc khac néu co:. .. X




Mirc do nang luc

Tén k§y ning Muac | Mic | Mac | Mac | Mic
a6l | d62 | d03 | do4 | db5

K§ nang phan tich, tong hop X

K$ ning xt ly tinh hubng

Ky niang thuyét phuc, van dong nhan
dan...

K§ ning giao tiép

X | X X | X

K$ nang phdi hop

K$ nang khac (néu co) X

(Ghi chii: Panh gid theo mirc dé yéu cau (Mic dé 1: Kém; Mirc dé 2: Trung binh; Mic
dé 3: Khéa; Murc dg 4: Tot; Mirc do 5: Rat tot).
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