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 s6 3870P-SNV ngay 01/ 8/2022 ciia Gidm déc Sé Noi vu)

Tén VTVL: Phé Bi thu Pang ay cip 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 cua B Chinh tri, Ban
Bi thu, cac ban Dang caa TW, cip ay cap trén vé cong tac xay
dung Pang va quy dinh cta phap luat c6 lién quan.

Ngay bat dau thuc
hién:

I. MUC TIEU VI TRi VIEC LAM

Tom tat tong quan vé chitc nang vi tri viéc lam: Gitp Bi thu Pang ty trong lanh dao, chi
dao hoat dong thyc hién chirc nang, nhi€ém vu cua dang bg, cung tap thé dang uy, Ban
Thuong vu Pang uy 1anh dao toan dién ddi véi hé théng chinh tri & co s& trong viéc thuc
hién duong 16i, chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat ctia 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

Giup Bi thu Dang uy
1ap ke hoach cong tac;

1. Xay dung quy ché, noi dung, ké
hoach cong tac nam, quy, thang cta
Ban Chip hanh, Ban Thuong vu
Pang iy cap xA.

2. Chi dao xdy dung ké hoach cong
tac ndm, quy, thang, tuan cta cac ty
vién Ban Thuong vu, Ban Chép
hanh.

Xay dung quy ché, phan
cong cong viéc 10 rang,
cu thé d6i voi thanh vién
Ban Thuong vy, Ban
Chép hanh Pang ty; Cac
cong viéc dugce thuc hién
dung theo quy dinh, ddm
bao tién do.

Guup Bi thu Dang uy
td chure thuc hién céc
nhiém vy, cong viéc
ctia Pang Uy cap x&;

1. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi cac
iy vién Ban Thuong vu, Ban Chap
hanh thyc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc hi¢n
ké hoach cong tac cia timg uy vién
Ban Thuong vy, Ban Chép hanh.

3. Chi dao thyc hi¢n céc chu truong,
nghi quyét ciia Ban Thuong vu, Ban
Chép hanh dang bo, cac chi thi, nghi
quyét ciia Pang, ciia cap trén.

Cong viéc cia cip xa
dam bao tién d0, chat
lugng. Van ban chi dao
ban hanh ding quy dinh,
dam bao chat luong.




Quan 1y hoat dong
chung;

1. Giup Bi thu Dang uy quan ly,
diéu hanh hoat dong ctia Pang ty xa
trong pham vi dugc phan cong.

2. Ky cac van ban khi dugc phan
cong.

3. Gitp Bi thu Pang uy xay dung
béo co va tong két cong tac nam, 6
thang, quy, thang, tudn theo quy
dinh.

4. Thay mat Bi thu Pang uy giai
quyét cong viéc khi Bi thu di ving.

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

Giup Bi thu Pang uy
quan 1y tai chinh, tai
san;

Quan ly, st dung tai chinh, tai san
duoc cap co tham quyén phin bd
hoac ban giao theo quy dinh.

Thuce hién theo quy ché,
quy dinh cta co quan,
don vi.

Chu tri hodc tham gia
cac cudc hop, hdi nghi
khi dugc phan cong;

Tham gia cac hdi nghi, cudc hop...
cua cac cép. Tri€u tap va chu toa cac
cudc hop theo dinh ky va dot Xuat
(theo phan cong va quy ché lam
VIEC).

Tham gia day du, y klen
phat biéu theo yéu ciu;
diéu hanh cudc hop hi¢u
qua, dang trong tam.

Truc tiép thuc hién
cac ¥ kién chi dao
khac cua Bi thu dang
iy va theo quy ché
lam viéc.

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

I1I. CAC MOI QUAN HE CONG VIEC

1. Cac mdi quan hé bén trong

Duwogc quan ly true

chi bd truc thudoc Pang bo.

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

tiép va kiém duygt két Quin Iy trye tiép C4c don vi phoi hep
2 ype chinh
qua boi
- Cap Uy vién cling cap.
- Nguoi hoat dong khong chuyén
Bi thu Péng iy cép xa. trach khoi Pang, doan thé & cap xa; | Cac co quan, don vi

khac co lién quan.

2. Cac moi quan h¢ bén ngoai

hé chinh

Co quan, td chirc c6 quan

Ban chit quan hé

Cap uy cip huyén

Quan ly, Ianh dao, chi dao.

- HDND, UBND cap huyén.

- Phéi hop thuc hién nhiém vu.




- Uy ban Mt tran T6 qudc
Viét Nam va céc td chirc
chinh tri-xa hoi cép huyén.

- Cac co quan tham muu,
gitip viéc cta cap Huyén ty.

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau .

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong
tac chi dao, diéu hanh.

- Trién khai céac cong tac td chirc, can bo cta don vi.

- Thuc hién cac bao cao theo yéu cau.

- HDND, UBND cép x4.
- UBMTTQVN cap xa va
cac to chuc chinh tr1 -xa hoi.

quan.

- Chi b thon, to dan phé.
- Céc co quan, don vi c6 lién

Chi dao, diéu hanh khi dugc iy quyén

IV. PHAM VI QUYEN HAN

STT

Quyén han cu thé

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

1.1 | Chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu dugc giao phu trach.

1.2 | Tham gia y kién vé cé4c viéc chuy@n mén cua dia phuong dugc giao phu trach.

o | Tham quyén trong quan ly can b, cong chirc, ngwoi hoat dong khong
chuyén trach

Cung Ban Thuong vu Pang uy cap xa thao luan cho chu truong dé quan ly, sir
dung céan b, cbng chirc, nguoi hoat dong khdng chuyén trach.

V. YEU CAU TRINH PQ VA NANG LUC
1. Yéu céu veé trinh dd

Nhom yéu
cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao

Trinh d6 chuyén mon nghiép vu: Tt nghiép dai hoc tro 1én, chuyén
nganh duoc dao tao phu hop véi vi tri viée 1am ctia nganh, linh vuc dugc
phan cong.

Boi  dudng

- Trinh d6 Iy luan chinh tri: C6 trinh d¢ tir Trung cap 1y luan chinh tri tr&
Ién.
- Ngoai ngit: Phu hop véi yéu cau VTVL.

ching chi - Tin hoc: Phut hop véi yéu cau VTVL.

- Cac Chimg chi khac can thiét dé thuc hién tot day du cac nhiém vu

cua vi tri viéc lam dam nhiém.

D3 cong tac trong nganh, linh vuc duge bd nhiém hodc & cac vi tri
Kinh nghiém | viéc lam twong ddi pht hop tir 03 nam (36 thang) trd 1én tinh dén thoi
cong tac diém thyuc hién quy trinh bd nhiém (khdng tinh thoi gian tdp su, thir

viéc).




Puogc danh gid tor mic hoan thanh nhi€ém vu trd 1€n trong 03 ndm lién
tuc gan nhat trong dé nam trudc lién ké thoi di€ém thyuc hién quy trinh bo
nhiém dugc danh gia ti mirc hoan thanh t6t nhiém vu trd 1én.

Pham chat
ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cia Bang, phap luat ciia Nha nuéc, quy dinh cia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé.

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

- Piém tinh, cAn than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khéc theo yéu cau cu thé cta vi tri viéc lam.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia co quan, don vi.
- C6 kha nang t6 chuc thuc hién cac dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon cua co quan, don vi.

- Hiéu biét vé Iinh vuc t6 chirc bd may ctia hé thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- Nam chac hé thong vian ban cua co quan.

2. Yéu cau veé nang luc

a) Nang luc chung
Mirc d¢ nang luc
Tén nang luc Mikc Mikc Mic | Muc | Mirc
do 1 do 2 do 3 do 4 do s

Pao dtrc va trach nhiém cong vu X
T chtrc thyuc hién cong viéc X
St dung cong nghé thong tin; Soan X
thao va ban hanh van ban
Giao tiép tmg xur X
Quan hé phdi hop X

b) Nang luc chuyén mon

Mirc d§ nang luc

Tén nang luc Mikc Mic | Mirc | Mirc | Mirc

o1 | d62 | d63 | do4 | des

Kha nang chu tri tham muu xay dung
van ban quy pham phap luat, ké hoach, X
dé an, du an vé linh vuc phu trach

Kha nang hudng dan thye hién van ban
quy pham phap luat, ké hoach, dé€ an, du X
an ve linh vuc phuy trach




Kha nang kiém tra thuc hién \{én ban
quy pham phap luat, ké hoach, dé€ an, du X
an ve linh vuc phu trach.

Kha ning phdi hop thyc hién van ban
quy pham phap luat, ké hoach, dé an, du X
an ve linh vuc phu trach.

¢) Nang luc lanh dao, quan 1y (d6i voi vi tri 1anh dao, quan 1y)

Mirc d¢ nang luc

Tén nang luc Mirc Muc | Mirc | Mirc | Mic
o1 | dp2 | ds3 | de4 | dps

Quan 1y su thay doi

Ra quyét dinh

Quan 1y ngudn luc

Phat trién ngudn luc

X[ X[ X|X|X|®

Xay dung mbi quan hé

Nang luc khac néu co:...

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