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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Ban hanh kém theo Quyér dinh sé

IOP-SNV ngay | /2022

cua Gidm doc Sé Néi vu)

Tén VTVL: Trudéng ban To chicc Pang cap xa

Ma vi tri viéc lam:

Quy trinh cbng viéc lién quan: Thuc hién theo quy dinh
tai Biéu 1¢ Bang Cong san Viét Nam va cac vin ban cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu, Ban T6 chic Trung wong vé
cong tac to chire va quy dinh caa phap luat co lién quan.

Ngay bat dau thuc hién:

|. MUC TIEU VI TRI VIEC LAM

Tom tit tong quan vé chire ning, vi tri viéc lam: Tham muu, giup viéc cho Ban
Thuong vu Pang ty vé cong tac to chic, can bo, dang vién cua Bang uy; Tong hop
cac bao cao dinh ky, chuyén dé vé cong tac to chuc, can bo, dang vién cia Pang
ty; Tham muu vé cong tac danh gia chat luong to chic co s¢ Pang va dang vién
thuoc Dang uy; Danh gia chat luong tap thé, ca nhan céan b lanh dao, quan ly dién
bang ay quan ly; Thuc hién nghiép vu cong tac dang vién theo quy dinh va cac

nhiém vu khac do Thuong truc Bang uy phan cong.

I1. CAC CONG VIEC VA TIEU CHI PANH GIA

STT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

Tham muu, giap viéc cho Ban Thuong vu
bang uy, Ban Chép hanh bang b vé cong
tac to chuec, can bo, dang vién ciaa Bang uy;

Tham muu day di cac van ban
vé cOng tac to chtc, can bo,
dang vién cia bang uy.

Tong hop céac bao cao dinh ky, chuyén dé
vé cong tac té chic, can bo, dang vién cua
Dang uy;

Tong hop day du cac bdo cao
vé cOng tac to chtc, can bo,
dang vién cia bang uy.

Quan ly hd so dang vién; Tham muu vé
cong tac danh gia chat luong to chic co so
Pang va dang vién thudc PBang uy; danh gia
chét luong tap thé, ca nhan can b lanh dao,
quan ly dién DBang uy quan ly; thyc hién
nghiép vu cong tac dang vién theo quy
dinh;

Luu trit ddy da cac vin ban lién
quan trong hd so ca nhan cua
dang vién co quan; Van ban chi
dao, huéng dan dung quy dinh;
viéc danh gia theo quy dinh cua
phap luat. Thuc hién dtng, du
cac nghiép vu cong tac dang
Vién.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban
Thuong vu Bang uy phéan cong.

Hoan thanh tét nhiém vu dugc
phan cong.




11, CACIM(')I QUAN HE TRONG CONG VIEC
1. Cac moi quan hé bén trong

Pugc quan Iy truc tidgpva | 2U4" .
e quan 'y e tep v ly truc Cac don vi phoi hgp chinh
kiem duyét ket qua béi tip

- HDND, UBND cép xA.

- Ban Chip hanh Dang bo cap x4. - Uy ban Mat tran t6 quoc va cac nganh,

‘ R doan thé cap x4.
- Ban Thuong vu bang uy cap I , A INZe g A
5 - To chtrc Bang truc thudoec Bang ay cap
' Xa.
- Cac co quan, don vi 0 lién quan.
2. Cac moi quan hé bén ngoai
Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Chiu su chi dao, quan ly, huéng dan
vé chuyén mon, nghiép vu cong tac to
chuc xdy dung Pang.

Ban To6 chirc Huyén iy, Thi uy, Thanh uy;
Céac co quan tham muu cap uy cap huyén.

T chire Bang truc thude Dang ay cap xa. Chi dao, huéng dan, kiém tra, don

dbc.

- Phoi hop vé chuyén mon, nghi¢p vu
- HDND, UBND cép xa. cong tac to chirc xay dung Pang.
- Uy ban Mat tran t6 quoc va cac nganh, doan | - Tham gia cac cuoc hop cd lién quan.
thé cap xa. - Thu thap cac thdng tin can thiét
- Céc co quan, don vi c0 lién quan. cho viéc thyc hién cong tac chi dao,

dieu hanh.
V. PHAM VI QUYEN HAN

Quyén han

1. Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

2. Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuy@n mén, nghiép vu.

3. Puoc quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché lam viéc cia co quan.

4. Chi dao, diéu hanh t6 chtc trong pham vi nhiém vy duoc giao phuy trach.

5. Pugc cung cap cc thdng tin chi dao dieu hanh cia Ban Thuong vy, Thuong tryc
cap uy cung cap trong pham vi nhiém vu duoc giao.

6. Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xéac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

7. Bugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phéan cong.

8. Thuc hign nhiém vu dugc phan cong doi v6i ¢én b, cong chire, ngudi hoat dong
khong chuyén trach cap xa, thon, to dan pho, ngudi tryc tiep tham gia cong viéc ¢
thon, t6 dan pho.

9. Cung Ban Thuong vu, Dang iy cap x& thao luan cho chu truong dé xay dung
phuong an bo tri, sap xép nhan su tai dia phuong.

V. YEU CAU TRINH PQ, NANG LUC VA KY NANG



1. Y&u ciu vé trinh do

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Trinh d6 chuy@n mén: Trung cap tro 1én.
- Trinh d6 ly luan chinh tri: Trung cap tro 1én.

Bdi dudng chiing chi

Cac chung chi khac can thiét dé thuc hién tt cac nhiém vu
cua vi tri viéc lam dam nhiém.

Kinh nghiém cong tac

Co kinh nghiém trong thuc hién nhiém vu chinh tri cua dia
phuong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh
chu truwong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh caa co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két ni bo.

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

Céac yéu cau khac

- Hiéu biét vé linh vuc to chuc.

- CO kha nang dé xuat _nhiing chu truong, giai phap thyuc
hién céc van dé thyc tién lién quan dén chac niang, nhiém
vu cua linh vuc phu trach.

- C6 kha ning t6 chic thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- Am hiéu thyc té vaam hiéu cdng tac quan ching.

- C6 kinh nghiém vé cdng tac Pang.

- Co6 van hoa tng xtr, uy tin cao, kha nang tap hop, van
déng quan ching.

- Gan bo va quan tam, tim hiéu, lang nghe, nam bat tam tu,
tinh cam, nguyén vong chinh dang ctia nhén dan.

2. Yéu ciu vé ning luc

a) Nang luc chung

Mirc d§ nang luc

Tén nang lyc Maic | Mic | Mic | Micc | Midc
do 1 do2 | dp3 | do4 | do5
Pao duc va trach nhiém cong vu X
T chte thuc hién cong viéc X
Str dung céng nghé thong tin; soan thao %
va ban hanh van ban
Giao tiép ung xir X
Quan hé phdi hop X




b) Nang luc chuyén mon

Mirc d§ ning luc

Tén nang luc Mwac | Mikc | Mac | Mic | Muc
do1 | d62 | d63 | do4 | dd5
Tham gia y kién xay dung Diéu I, vin X
ban cia Pang
Hudng dan thuc hién Diéu 1€, vin ban cua %
Dang
Kiém tra thuc hién Diéu 1&, Nghi quyét X
Kha nang thuc hién Diéu 18, Nghi quyét X

(Ghi chii: Panh gid theo mirc dé yéu cau (Mire dg: Kém; mic dé 2: Trung binh; mec
dé 3: Kha; mitc dg 4: Tét; mirc dé 5: Rat tot).
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