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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phac

/OP-UBND ngay

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM

/12026 cia UBND x& Ha Pong)

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
Iinh vuc buu chinh; wng dung cong
nghé thong tin; giao dich dién ti;
chinh quyén sé; kinh té s6; x& hoi
s6; chuyén déi so.

Ma vi tri viéc lam: CMNV-22B

Ngay bat dau thyc hién:

Ngach céng chirc tuong Gng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Tru s¢ Bang uy, HDND & UBND xa Ha Bong

Quy trinh céng viéc lién quan:

linh vuc

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé péng tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién nhi€ém vu chuyén moén, nghi¢p vu theo quy dinh va phan cong cua lanh
dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, tong hop, xay dung van ban vé linh vuc buu
chinh; tng dung cong nghé thong tin; giao dich dién tir; chinh quyén sd; kinh té sd; xa
hoi sd; chuyén doi sb; t6 chire thuc hién chinh séch, phap luat vé linh vuc theo mang
cong viéc dugc phan cong trén dia ban phudong.

2- Nhiém vu, cdng viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Muc tiéu, két

Tiéu chi danh gia hoan

T qua dau ra thanh cong viéc
Nhiém vu, mang| Cong viéc, nhiém vu cu
cbng viéc thé
1 | Thuc hién cac [Truc tiép thuc hién cac hoat Dam bao quy trinh cdng tac
nhiém vu vé {dong chuyén mén, nghiép va theo ding ké hoach vé
chuyén mén, |vu theo nhiém vu dugc phan tién do, chat luong va hiéu
nghiép vu trén |cong. qua cong Vviéc.
dia ban xa
2 | Xaydungvan [Tham gia nghién ctru, xay Cac quy dinh, van ban
ban dung cac van ban, chuong dugc cap cd tham quyén

trinh, du an, dé an cua dia
phuong V& linh vuc buyl
chinh; &ng dung cong ngh¢
thong tin; giao dich dién tu;
chinh quyén sb; kinh té sé;
x4 hoi s6; chuyén doi sb.

thdng qua.




3 |Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban.

Tham gia t6 chuc so két,
tong két, kiém tra, phan tich,
danh gid va bdo cdo viéC
thuc hién cac quy dinh vé
linh vuc buu chinh; wng
dung cbéng nghé thong tin;
giao dich dién ti; chinh
quyén s6; kinh té s6; xa hoi
s6; chuyén ddi sb.

1.Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. NO1 dung bao cao, danh
o4 co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cap
c6 tham quyén phé duyét.

4 | Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién
guan thuc hién nhiém vy
duoc phan cong.

Nhiém vu dugc hoan thanh
dat chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

5 |Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham du day du, chuan bj
tai liu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

6 [Xay dung vathuc

quy, thang, tuan cua cé nhan.

hién ké hoach cong tac nim,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tadc cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua

) uan ly truc tié
béi Q y tru p

Ciac don vi phdi hep chinh

Truong phong

Lanh dao phong

Céac co quan, to chic lién quan truc
tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi cO quan h¢

chinh

Ban chit quan hé

Cac so, ban, nganh cua thanh
phd; cac co quan, don vi khac

co lién quan.

vuc ¢o lién quan.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan
- Cung cap céc thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh, linh

- Yéu cau cung cép céc thdng tin, béo céo can thiét phuc vu
nhiém vu thudc nganh, linh vuc co lién quan.




4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 [Tham quyén quyét dinh trong céng tac chuyén man, nghiép vu

1.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

Puoc cung cip cac thdng tin chi dao diéu hanh cua td chuc trong pham vi nhiém

1.2 .
Vu duogc giao

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac cua

1.3 . : A A
co quan, to chirc theo nhiém vu duoc phan cong

CO6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién nhiém

14 R A
Vu, cOng Viéc Vdi....

5- Piéu kién lam viéc

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax
May in... Dién thoai ban...

) Tuan tha thoi han hoan thanh cong viéc.
Tinh chat céng viéc, moi

R Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chuc.
truong lam viéc

Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mat thong tin.

Tu chu trong pham vi céng viéc duoc giao, chiu trdch nhiém

Mtc d¢ tu chu RN .
T trude cap trén ve ket qua thuc hién.

Su hd tro, phdi hop khdc  [Pam bao cac quy dinh, diéu kién vé thuc hién nhiém vu

6- Yéu cau vé trinh d9, kinh nghiém, pham chit:

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tét nghiép Pai hoc tré 18n mét trong cac nganh thuoc nhém
nganh, linh vyc: Bao chi va théng tin; May tinh va Céng ngh¢ théng
tin; Hé thong thdng tin quan ly; Quan ly cong; Cong nghé K¥ thuat
dién, dién tir va vién thdng va mot sé nganh khéac phu hop.

Trinh d dao tao

Theo yéu cau cua Vi tri viéc lam do co quan quan ly cong chac quy

Bdi dudng (néu co )
0i dudng (néu co) dinh theo quy dinh cta phap luat.




Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chip hanh chu treong, chinh sach
cua Bang, phap luat caa Nha nudce, quy dinh, quy ché cua co quan, to
chure, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vaéi tap thé, phbi hop cong
tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, can than.
Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
Kha nang doan két noi bo.

Pham chat khac theo quy dinh cua cap ¢ tham quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha niang dé xuat, xay dung quy trinh noi bo va giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cia co quan,
t6 chire, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ nang xtr Iy cac tinh hudng trong qua trinh thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to
chtrc, trién khai nghién ciu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thugc
linh vuc chuyén mon dam nhié¢m.

Ap dung thanh thao céc kién thuc, ki thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc 1am.

Hiéu va thuc hién nhiém vu ca nhan gan véi muc tiéu, két qua cua to
chtrc; theo ddi chi s6 két qua ca nhan; bao céo tién do, két qua thuc
hién nhiém vu.

7 - Y8u cau vé ning luc:

Cap dd (tir 1 dén 5)
Nhém ning luc Tén nang luc Co quan sur dung VTVL xac
dinh cu the
Dao dic va ban linh 1
T chirc thuc hién cdng viéc 1
Soan thao va ban hanh van ban 1
Nang luc chung -

Giao tiep ung Xt 1
Quan hé phéi hop 1
Str dung cong nghé thong tin




Nhom nang luc

Tén nang luc

Céap dd (tir 1 dén 5)
Co quan sur dung VTVL xac
dinh cu the

Str dung ngoai ngtr

Theo yéu cau cia co quan
quan ly

Nang lyc chuyén
moén

Tham muu xay dung van ban 1
Hudng dan thyuc hién van ban 1
Kiém tra thuc hién van ban 1
Tham dinh vin ban 1
T6 chtc thuc hién van ban 1
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