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

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 3870D-SNV ngdy 01/8 /2022 ciia Gidm doc S& Noi vu)

Tén VTVL: Chi tich Hi Nong dan Viét Nam cap xa Ma vi tri viéc lam;

Quy trinh céng viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh tai
biéu I¢ Hoi Nong dan Viét Nam va cac van ban phap luat co
lién quan.

Ngay bat dau thuc hién:

I. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

Tom tat tong quan vé chirc nang vi tri viéc lam: Co trach nhi¢ém 1anh dao, chi dao t6 chiic
thuc hién chirc ndng, nhi€ém vu theo quy dinh cua Dbiéu 1€ Hfi Nong dan Viét Nam,
duong 161, chinh sach cua Pang va phap luat ctia Nha nudc.

II. CAC MANG CONG VIEC VA TIEU CHi PANH GIA

Mang cong
viée

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Chu tri 1ap

Chu tri xay dung chuong trinh ké hoach cong tac,
huéng din hoat dong ddi véi cac chi hoi doan thé
& thon, t6 dan phd; phan cong nhiém vu cho Pho
Chu tich Hoi Nong dan cép xa.

Van ban chi dao ban
hanh ding quy dinh,
dam bao chat lugng.

Phdi hop véi chinh quyén, cac doan thé cing cp
van dong, hudng dan can bd, hoi vién Hoi Nong
dan tham gia thuc hién cac chuong trinh kinh té -

bam bao hi€u qua cong

ke  hoach R tac van dong, hudn

cong  tac xa hdi1, an ninh - qudc phong va cac phong trao thi d?lcn van dong, huong

cha tri td | dua cua td chirc Hoi theo chuong trinh, nghi quyét '

chitc  thuc | cua td chirc Ho1 cap trén de ra.

hién nhiém | T6 chuc thuc hién chi truong, duong 16i, chinh | ., POy A
A Cong tac pho bién, tuyén

vy,  cong |sach cua Dang va phap luat Nha nudc; cac chu S o iia ;

A , truyén cé hiéu qua.
viéc  cua | truong, nghi quyét ddi voi hoi vien Hoi Nong dan.
Hoi

Chuén bi nQi dung, tri¢u tap va chu tri cac ky hop
cua Ban Chap hanh, Ban Thuong vu Hoi Nong dan
Vi¢t Nam cap xa.

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

Chi dao viéc lap ké hoach kinh phi, thuc hién;
quyet toan kinh phi hoat dong do Nha nudc cap
d6i voi Hoi Nong dan cap xA.

Thuc hién dang quy
dinh.




Béam sat hoat dong cac phong trao, dinh ky t6 chie
klem tra, danh gia va bao cao voi cip uy cung cap
t6 chtrc Hoi cap trén vé hoat dong cuia Hoi.

Bao céo kip thoi, dam
bdao hi¢u qua cong tac
kiém tra, gidm sat.

- Chi dao viéc xdy dung quy ché hoat dong ctia Ban
Thuong vu, Ban Chap hanh Hoi Nong dan Viét
Nam cép xa va thuc hién Quy ché lam viée theo
ding quy dinh.

- Truc tiép thuc hién cac ¥ kién chi dao cua Ban
Chap hanh, Ban Thuong vu Hoi Nong dan cap co
sO, cap uy cung cap va t6 chirc Hoi1 cap trén theo

quy dinh.

- Quy ché hoat dong dam
bado dung quy dinh.

- Thuyc hién nhiém vu
duoc giao dam bao hi¢u
qua.

I1I. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC

1. Cac moi quan hé bén trong

Puogc quan 1y true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

- Ban Thuong vu Dang uy
cép xa.

- Ban Chap hanh Hoi Nong
dan Viét Nam cap huyén.

t6 dan phd, thon.

- Pho Chu tich; ij vién Ban
Thuong vu, Ban Chap hanh Hoi
Nong dan Viét Nam cap xa.

- Chi hé1 Nong dan Viét Nam & céac

- Céc t6 chirc chinh tri
- xa hoi cap xa.
- C4c chi b thon.

2. Cac moi quan hé bén ngoai

Co quan, to chirc c6
quan hé¢ chinh

Ban chit quan hé

- Ho1 Lién hiép Nong dan
cap huyén.

- UBND cép x4.

- Cac Chi hoi Nong dan &
thon, t6 dan phd.

- Chiu sy chi dao, huong dan vé chuyén mon, nghiép vu cong

tac Nong dan.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan; Cung cip céc thong tin
theo yéu cau; Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong tac chi dao, diéu hanh; Trién khai cac cong tac to
chtrc, can bo ctia don vi; Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.
- Lanh dao, chi dao, huéng dan, kiém tra, don ddc.

IV. PHAM VI QUYEN HAN

STT

Quyén han cu thé

1 | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

12 va theo quy dinh.

Pugc quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu theo Quy ché 1am viéc

1.3 | Chi dao, diéu hanh t6 chic Hoi trong pham vi nhiém vy dugc giao phu trach.




) Tham quyén trong quan |y can bd, céng chire, ngwoi hoat dong khong
chuyén trach

51 | Tham muu d6i vai cap uy DBang cap x4, trong viéc xay dung doi ngii can bo cua
"™ | 16 churc HOI. ,

99 Thay mat Ban Chap hanh, Ban Thuong vu Hi Nong dén xa ky cac van ban thuge
"~ | tham quyén theo quy dinh.

53 | Puoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua Hoi Nong dan huyén, Ban
" | Thuong vu huyén, Ban Thuong vu Bang uy trong pham vi, nhiém vu duoc giao.

V. YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC

1. Yéu cau veé trinh do

Nhém yéu Yéu ciu cu thé
cau
. » +» | Trinh d6 giao duc pho thong: tot nghiép trung hoc pho thong; trinh do
Trinh do dao
t20 chuy&n mén do t6 chitc chinh tri, to chtrc chinh tri - x4 hoi & cAp Trung

uvong quy dinh.

- Trinh d6 1y luan chinh tri: So cap tro 1én.

- Ngoai ngit: Phu hop véi yéu cau VTVL.

- Tin hoc: Phu hop véi yéu cau VTVL.

- Cac Chimg chi khac can thiét dé thuc hién t6t ddy du cac nhiém vu
cua vi tri viéc lam dam nhiém.

Boi  dudng
ching chi

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua dia
phuong.

Phim chét c4 | - Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, véi tap thé.
nhan - Trung thyc, thang than kién dinh, biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than

- Kha nang doan két noi bo.

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

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta to chic Hoi.

Cac yéu cau | - CO kha nang td chirc thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc
khéac chuyén mon cua t6 chirc Hoi.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tic Hoi va phong trao néng dan.

- Nam chac h¢ thong van ban cua to6 chuc Hoi.

2. Yéu cau ve nang luc

a) Nang luc chung



Mirc d¢ nang luc

Tén nang lye Mic | Mie | Mic | Mire | Miic
do1 do 2 do 3 do 4 do s
Pao dtrc va trach nhiém cong vu X
T6 chuc thuc hién cong viée X
Str dung cong ngh¢ thong tin; soan X
thdo va ban hanh van ban
Giao ti€p ung xu X
Quan h¢ phdi hop X
Nang luc khéc néu co:....
b) Nang luc chuyén moén
Mirc d§ nang lue
Tén nang lyc Mic | Mircdd | Mire | Mirc do | Mirc
do 1 2 do 3 4 do s
Kha nang chu tri xay dung van ban
quy phqm phap luat, ké hoach, dé an, X
du an vé linh vuc phu trach
Kha ning hudéng dan thue hién van
ban quy pham phap luat, ké hoach, dé X
an, du an vé linh vuc phu trach
Kha nang kiém tra thug hién Vﬁl’l‘ ban
quy pham phap luat, ké hoach, dé an, X
du an vé linh vyuc phuy trach
Kha néng ph61 hop thue hién van ban
quy pham phap luat, k€ hoach, d¢ an, X
du an vé linh vuc phu trach
¢) Nang luc lanh dao, quan 1y (d6i voi vi tri 1anh dao, quan 1y)
Mirc d¢ nang luc
Tén nang lye Mirc | Mire | Mirc | Mire | Miic
dao 1 do 2 do 3 do 4 do s
Quan ly sy thay doi X
Ra quyét dinh X
Quan 1y nguén lyc X
Phat trién nguén luc X
X4y dung mbi quan hé X

Nang luc khac néu co:...

Ghi chii: Pdnh gid theo mike do yéu cau (mikc dé 1: Kém, mikc d6 2: Trung binh; mirc dg 3:

Khé,; mike d6 4: Tot; mire dé 5: Rat tot)
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