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PHU LUC 04

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM NGHIEP VU, CHUYEN NGANH
PHONG KINH TE, HA TANG VA PO THI PHUONG VIET HOA
(Kém theo Quyét dinh sé: 580/0D-UBND ngay 18 thang 9 ndam 2025

cua Uy ban nhan ddn phuong Viét Hoa)

Tén VTVL: QUAN LY QUY HOACH, KIEN TRUC

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Phong Kinh té, Ha tang va D6 thi phwong Viét Hoa

Quy trinh céng viéc
lién quan

- Quyét dinh quy dinh chte néng, nhiém vu, quyén han va td chic
cua phong Kinh té, Ha tang va D thi va céc vin ban quy dinh c6

lién quan.

- Cac van ban, quy dinh hién hanh vé linh vuc quy hoach xay dung,

kién trac, kién tric

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé &n, du an, cac van ban quy pham phap luat, quy
hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thyuc thi trong linh vuc quy hoach xa@y dung, kien

truc.

Chu tri hogc tham gia nghién ciru, dé xuat cap tham quyén céac giai phéap, bién phap
Xt ly van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban

1. Tham gia nghién cau, xay dung, dé
Xuat: cac van ban quy pham phap luat,
dé tai, dé an, dy an, ké hoach, chuong
trinh vé quy hoach, kién tric, quan ly
quy hoach va kién trc theo chuc ning,
nhiém vu cua phong;

2. Chu tri nghién ctru, tham muu cho
UBND phuodngcac vin ban huéng dan
viéc t6 chuc thuc hién cac hoat dong
trong linh vyc quan ly quy hoach xay
dung, kién tric trén dia ban

1. Du thélro cac van ban
dugc cap co tham
quyén ban hanh.

2. Chuong trinh, dé &n,
du an duoc nghiém
thu, ban hanh.

3. Céc quy hoach duoc
phé duyét.

2.2

Hudéng dan

1. Tham gia viéc phé bién, hudng dan
chu truong, chinh sach cua bang va
Nha nudc, van ban quy pham phép luat
trong linh vyc quy hoach xay dung,
kién truc.

2. Huéng dan t6 chuc, c& nhan vé viéc
thyc hién quy dinh phap luat trong linh
vuc quy hoach xay dyng, kién tric.

1. Van ban huéng dan
duoc xady dung theo
dang ndi dung quy
dinh, ding tién do.

2. Tham gia thuc hién,
phd bién, huéng dan
phap luat theo linh vuc
hoat dong.

2.3

Theo dbi, kiém

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hop

viéc thyuc thi phap luat trong linh vuc

Béo cdo két qua kiém
tra, ddnh gia va co dé




TT

Céc cong viéc

Mang cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

tra

quy hoach xay dung, kién trdc theo quy
dinh cua phép luat.

xuat kip thoi, ding ké
hoagh, duoc cap tham
quyen phé duyét.

2.4

Thyec thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh, du
an, dé 4n, d6 4n quy hoach da duoc phé
duyét tir cip bo/thanh phé trong linh
vuc quy hoach xay dyng, kién tric.

2. Tham dinh nhiém vu quy hoach, db
&n quy hoach, diéu chinh quy hoach
thuéc tham quyén theo quy dinh hién
hanh; Tham dinh cac du &n xay dung
ha tang céc t6 dan phd, khu db thi trén
dia ban cip xa khi duoc truong phong
phan cong.

3. Tham muu xay dung ké hoach va
phdi hop t6 chuac thuc hién cac noi
dung lién quan dén cong tac quy hoach.
4. Kiém tra, giam sat, huéng dan viéc
lap, thuc hién cdng tac quy hoach, quan
Iy quy hoach trén dia ban cap xa.

5. Thuc hién cac hoat dong nghiép vu,
cac thu tyc hanh chinh theo quy dinh
phap luat.

1. Két qua trién khai
cong viéc theo dung ké
hoach: dam bao tién
d6, chat lwong theo
quy dinh.

2. Cac hoat dong
nghiép wvu, cac quy
trinh, thu tuc duoc
thuc hién theo ding
quy dinh.

2.5

Nghién ciru dé
tai, dé an

Tham gia nghién ciru cac dé tai dy an
cap co s trong linh vuc quy hoach xay
dung, kien truc.

Pé tai, du an dugc
nghiém thu & muac dat
tro 1én

2.6

Phéi hop thuc
hién

1. Tham gia Hoi dong dinh gia tai san;
Hoi ddng Giai phong mat bang va cac
Hoi ddng, t6 cong tac khi duoc phan
cong.

2. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc
phan cong phu trach ddi véi t6 chuc, ca
nhén trong viéc thuc hién cac quy dinh
cua phap luat; giai quyét khiéu nai, to
céo; phong, chdng tham nhiing, lang
phi theo quy dinh cua phéap luat va phan
cong cua Uy ban nhan dan cip xa.

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao théng sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phét trién
hi¢u qua cao.

2.7

Hop, hoi nghi,
hoi thao

Tham du cac cuoc hop, hoi nghi, hoi
thao lién quan dén linh vyc chuyén mén
¢ trong va ngoai co quan theo phan
cong.

Tham dy day du, tiép
thu, trao ddi théng tin,
trién khai thuc hién
theo két luan cudc hop

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung ké
hoach cbng t&c cua
don vi, co quan va




Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT

Mang cdng viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

nhiém vu duoc giao.

2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khac do cip trén truc tiép giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phéi hep chinh

- UBND phuong
- Chu tich UBND phuong
- Lanh dao phong

Cac cong chuc chuyén
mon khéc trong don vi

Cac phong, ban, don vi chuc
nang thugc phuong

3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- UBND thanh phé
- S Xay dung

- Céac co quan, don Vi c0 lién quan

- Tham gia céc cudc hop c06 lién quan.
- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- LAy céc thong tin thong ké.

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

4-Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hozc kién nghi vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 duoc giao.

Pugc cung cip cac thdng tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cia théng tin phuc vy
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cdng cua cap trén.

5- CA4c yéu cau vé trinh dd, ning lwc

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 18n mot trong cac nhém nganh, nganh:

Trinh d6 dao tao | Kién tric va quy hoach; Cong nghé ky thuat kién tric va cong trinh xay

dung; va mot s6 chuyén nganh/nganh khac pha hop.

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ nang quan 1y nha nude dbi voi

Boi dudng, cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
chung chi - C6 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai

ngit hoic tiéng dan toc thiéu sé dap ung theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém - Theo quy dinh ciia phap luat vé diéu kién, tiéu chuan cia ngach chuyén




Nhom yéu cau

Y&u cau cy thé

(thanh tich cong
tac)

vién.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi hop cong tac tét
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe

- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cdng viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha nang tham muu, xay dl_rrlg, thuc hién, kiém tra va dé Xuét Cé}C chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van de thuc
tien lién quan trong pham vi chitrc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chic thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Dang, chinh sach phép luat cua Nha nuédc & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d¢ xuat nhirng chi truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phap giai quyet cac van deé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao veé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién céng viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thic vé phuong phap nghlen ctu, t6
chuc, trién khai nghién ciu, xay dung céac tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢ ky
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thic: ky thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cOng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap d6
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chic thue hién cdng viéc 2-3
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhérghﬂizg e " Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cbng nghé thdng tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
Nhém ning luc | - Kha nang xay dung van ban 2-3
chuyén mon - Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3




Nhom ning luc Tén nang luc Cap d6

- Kha ning theo ddi, kiém tra thuc hién van ban 2-3

- Kha nang thyec thi 2-3

- Kha ning phdi hop thuc hién 2-3

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang lye |~ "0 ) quyét dinh 1-2

quan ly :
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién cong chirc 1-2




2.2.
Tén VTVL: QUAN LY HOAT PONG PAU TU | Mavitriviée lam:
XAY DUNG Ngay bat dau thuc hign:

bia diém lam viéc: | Phong Kinh té, Ha ting va Dé thi phwong Viét Hoa

- Quyét dinh quy dinh chtrc nang, nhiém vy, quyén han va té chic
Quy trinh cong viec | cua Phong kinh té, ha ting va do thi phuong Viét Hoa va cac
lién quan van ban quy dinh cd lién quan.

- Céc van ban, quy dinh hién hanh vé linh vyuc dau tu xay dung

1. Muc tiéu vij tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, dy én, cac van ban quy pham phap lut, vén
ban hudng dan thuc thi trong linh vuc hoat dong dau tu xay dung.

Chu tri hogc tham gia nghién ctru, dé xuat cap tham quyén céc giai phap, bién phap
Xt ly van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi dinh gia hoan

TT ~ - ~ - 2 h\ h A A
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc

2.1 | Xaydyngvan | 1. Tham gianghién ctu, xay dung, dé | 1. Dy thao cac van ban
ban Xuat: Xac dinh cac khu vuc phét trién | dwgc cap c6 tham quyén
d6 thi, ha tang k¥ thuat va ké hoach | ban hanh.

thuc hi¢n; xac dinh cac chi tiéu V& | 2 Chuong trinh, d& 4n,
linh vyc quan Iy hoat dong dau tw xay | dy an dugc nghiem thu,
dung trong nhiém vu phat trién Kinh | pan hanh.

té - x& hoi cua cap x4; Tham muu chi
dao cac dia phuwong, don vi té chirc
thue hién cac ké hoach, chuong trinh
quan ly hoat dong dau tu xay dung
sau khi duoc cap ¢ tham quyén phé
duyét.

2. Xay dung cac co ché, chinh sach,
giai phap nham thu hut, huy dong céc
nguon lyc dé dau tu xay dung trén
dia ban phuong;

3. Tham gia nghién cuu, xay dung hé
théng quy chuan, tiéu chuan, dinh
muc kinh t& k§ thuat trong linh vyc
hoat dong dau tu xay dung.

4. Chu tri nghién ctru, tham muu cho
UBND phuong cac van ban hudng
dan viéc to chic thuc hién cac hoat
dong trong linh vuc quan ly hoat
dong dau tu xay dung trén dija
ban phuong.

3. Quy chuan, tiéu chuan,
dinh muc kinh té ky thuat
duoc ban hanh.

2.2 Hudéng dan 1. Tham gia viéc pho bién, huéng din | 1. Vian ban huéng dén
chu truong, chinh sach cua PBang va | dugc xdy dung theo dung
Nha nudc, van ban quy pham phdp | ndi dung quy dinh, ding




Céc cbng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT - .\ A i n
Maing cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc

luat trong linh vuc hoat dong dau tu | tién do.
xay dung. 2. Tham gia thuc hién,
2. Huéng din té chic, c& nhan vé | phé bién, huong dan
viéc thuc hién quy dinh phap luat | phap luat theo linh vuc
trong linh vuc hoat dong dau tu xdy | hoat dong.
dung.
3. Hudng dén, kiém tra viéc thuc hién
cac quy dinh ctua phap luat trong hoat
dong dau tu xay dung, gom: Lap,
tham dinh, phé duyét du an; khao sat,
thiét ké xay dung; quan 1y diéu kién
nang luc hoat dong, nang luc hanh
nghé xay dung cua cac té chuc, ca
nhan;

2.3 | Theo ddi, kiém | Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hop | Bao cao két qua kiém tra,

tra viéc thyc thi phép luat trong linh vuc | dénh gia va c6 dé xuat
hoat dong dau tu xay dung theo quy | kip thoi, dung ké hoach,
dinh cua phap luat. duoc cap tham quyén phé
duyét.

2.4 Thuyc thi 1. Tham gia trién khai chwong trinh, | 1. Két qua trién khai
du 4n, dé an da dugc phé duyét trong | cdng viéc theo ding ké
linh vuc hoat dong dau tu xay dung | hoach; dam bao tién do,
linh vuc quan |y hoat dong dau tu xdy | chat luong theo quy dinh.
dung. 2. Céc hoat dong nghiép
Tham dinh cac du an du tu xay dung | vu, cac quy trinh, tha tuc
dan dung va céng nghiép; Thu ly, xir | duoc thyc hién theo dung
ly hd so cap gidy phép xay dung nha | quy dinh.

& riéng 1é; kiém tra hién trang trudc
khi cap gidy phép xay dung; Dy thao
gidy phép xay dung, vin ban tra lai
hd so xin CPXD khong du diéu kién;
S6 hoéa hd so dbi voi nhiing hd so
tiép nhan qua hé thong “mot cira”.
Kiém tra trat tu xay dung, tién do
thuc hién du an. Kiém tra cac co s,
cua hang san xuit, kinh doanh vat
liéu xa@y dung;

2. Thuc hién cac hoat dong nghiép vu
theo quy dinh phép luat.

3. Chu tri thyc hién cac quy trinh, thu
tuc theo dung quy dinh.

25 | Nghiénciudé | Tham gia nghién ciu cac dé tai, @& | Pé tai, du 4an duoc

tai, d& &4n, dw &n | 4n, du &n cip co so trong linh vuc | nghiém thu ¢ muc dat tro
quan ly hoat dong dau tu xay dung 1én

2.6 Phéi hop thuc | Tham gia Hoi dong dinh gié tai san; | Céng viéc, nhiém vu

hién

Hoi ddng Giai phdng mat bang va céac

duoc giao théng sudt, tao




Céc cbng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT - :
Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

Hoi dong, To cong tac khi dugc phan
cong.

duoc moi quan hé cong
tdc phéat trien hiéu qua
cao.

2.7 Hop, hoi nghi,
hoi thao

Tham du cac cudc hop, hoi nghi, hoi
thao lién quan dén linh vuc chuyén
mon ¢ trong va ngoai co quan theo
phan cong.

Tham dy déy du, tiép thu,
trao d6i thong tin, trién
khai thuc hién theo két
luan cudc hop

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cta c& nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dang ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vy khéc do cép trén truc tiép giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan hé phéi hep truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- UBND cép x4
- Chu tich UBND cap x&
- Lanh dao phong

Cac cong chuc chuyén
mon khéc trong don vi

Cac phong, ban, don vi chuc
nang thugc cap x& va UBND
cac xa, phuong

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- UBND thanh phé
- S Xay dung

- Cac co quan, don vi ¢ lién quan

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y cac thdng tin thdng ké.

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé cac viéc chuyén mén caa don vi.

4.3 duoc giao.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu

4.4

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ciia cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu ciu vé trinh d¢




Nhorp yeu Yéu cau cu thé
cau
) A as C6 bang tét nghiép Dai hoc trd 18n mét trong cac nhém nganh, nganh: Xay
Trinh d6 dao
ta0 dung; Quan ly xay dung; Cong nghé ky thuét kién trdc va cong trinh xay
' dung; va mot s6 chuyén nganh/nganh khéc phi hop.
- C6 chtng chi bdi dudng kién thirc, ky ning quan 1y nha nudc ddi véi cong
Boi dudng, chirc ngach chuyén vién va twong duong.
chung chi - C6 k ndng str dung cong ngh¢ thong tin co ban va sir dung duoc ngoai ngir
hozc tiéng dan toc thiéu sb dap tng theo yéu cau cuaa vi tri viéc lam.
Kinh nghiém o q
(thanh tich - Theo quy dinh cua phéap luat vé dicu kién, tiéu chuan cua ngach chuyén vién.
cong tac)

Pham chét ca
nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc vai tap thé, phéi hop cong tac tot
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

CAc yéu cau
khac

- CO6 kha nang tham muru, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé Xué:lt Cép chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van de thuc
tien lién quan trong pham vi chuc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoé va té chire thuc hién hiéu qua cac chu truong, dudng
16i ctia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vyc cong tac dugc
phan cong.

- C6 kha néng de Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ngi bo va giai
phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu caa
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao ve linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh hudng dan,
Kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc
lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thiic vé phuong phap nghién ciu, to chue,
trién khai nghién cuu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 ky
nang thuyét trinh, giang day, hudong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thc: k§ thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cbng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Céap do

Nhom nang luc

chung

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chirc thuc hién cdng viéc 2-3
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Nhém ning luc Tén nang luc Cap do
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cdng nghé théng tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Kha nang xay dung van ban 2-3
- Kha niang huéng dan thyc hién vin ban 2-3

Nhomnang luc "y a0 theo doi, kiém tra thuc hién van ban 2.3

chuyén mén

- Kha nang thuec thi 2-3
- Kha nang phdi hop thuc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2

Nhom nang lyc = "o, quyét dinh 1-2

quan ly :

- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién cong chirc 1-2
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2.3.

Tén VTVL: QUAN LY PHAT TRIEN PO THI, | Mavitriviéc lam:

HA TANG KY THUAT

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lamviéc: | Phong Kinh té, Ha ting va Pé thi phwong Viét Hoa

- Quyét dinh quy dinh chte nang, nhiém vu, quyén han va td chic
cua Phong Kinh t&, Ha tang va b6 thi phuong Viét Hoa va cac

Quy trinh CONG VIEC | 1 han quy dinh co lién quan.

lién quan

thi, ha tang k§ thuat

- Céc van ban, quy dinh hién hanh vé linh vuc quan ly phat trién d6

1. Muc tiéu vij tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, d& &n, du 4n, cac van ban quy pham phap luat, quy

h‘Oach chuyén nganh, vin ban hudng dan thuc thi trong linh vuc quan ly phét trién d6 thi, ha
tang k¥ thuat.
Chu tri hogc tham gia nghién ciru, dé xuat cap tham quyén céac giai phap, bién phap
Xt ly van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

Mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc

cong viéc
21 | Xaydung | 1. Tham gia nghién ciu, xay dung, dé xuat: | 1. Dy thao cac van ban
van ban Xac dinh cac khu vuc phat trién do6 thi, ha | dugc cap c¢6 tham

tang ky thuat va ké hoach thuc hién; xac
dinh cac chi tiéu vé linh vuc phét trién do
thi, ha tang ky thuat trong nhiém vu phét
trién kinh té - x4 hoi cua cap x&; Tham muu
chi dao cac dia phuong, don vi té chic thyuc
hién cac ké hoach, chuong trinh sau khi
dugc cap c6 tham quyén phé duyét.

- XAy dyng céc co ché, chinh sach, giai phéap
nham thu hat, huy dong cac ngudn luc phét
trién cac khu d6 thi dong b, cac khu do thi
mai, cac chinh séch, giai phap quan lu qua
tinh do thi héa, cAc md hinh quan 1y d6 thi,
khuyén khich phat trién cac dich vu cong
trong linh vyuc phét trién d6 thi, ha tang k¥
thuat;

2. Tham gia nghién cau, xay dung hé théng
quy chuan, tiéu chuan, dinh mac kinh té ky
thuat trong linh vuc phat trién d thi, ha tang
k¥ thuat.

3. Chu tri nghién ctru, tham muu cho UBND
Cap X& cac van ban huéng dan viéc té chuc
thuc hién cac hoat dong trong linh vuc quan
ly phét trién d6 thi, ha tang ky thuat trén dia
ban

quyén ban hanh.

2. Chuong trinh, dé an,
du an duoc nghiém thu,
ban hanh.

3. Céc quy hoach duoc
phé duyét.

4. Quy chuan, tiéu
chuan, dinh muc kinh té
ky thuat dugc ban hanh.
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Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

i Mang Cong viée cu thé hoan thanh cong vigc
cong viéc T

2.2 Huéng 1. Tham gia viéc phd bién, huéng dan cha | 1. Vian ban huéng dan

dan truong, chinh sach cua Pang va Nha nuéc, | dugc xdy dung theo
véan ban quy pham phap luat trong linh vuc | dung ndi dung quy
phéat trién d6 thi, ha tang k¥ thuat. dinh, ding tién do.
2. Huéng dan té chac, c& nhan vé viéc thuc | 2. Tham gia thuc hién,
hién quy dinh phap luat trong linh vuc phat | phé bién, huéng dan
trién do thi. Huéng dan, kiém tra viéc thuc | phap lut theo linh vuc
hién vé quan ly chat luong cdng trinh xay | hoat dong.
dung; kiém tra céng tac nghiém thu trong
qua trinh thi cong va khi hoan thanh thi cong
xay dung cong trinh theo quy dinh cta phap
luat;
2.3 | Theoddi, | Tham gia theo di, kiém tra, tong hop viéc | Béo céo két qua kieém
kiém tra thuc thi phap luat trong linh vuc phat trién | tra, danh gia va c6 dé
d6 thi, ha tang ky thuat theo quy dinh caa | xuat kip thoi, dung ké
phap lut. hoach, dugc cap tham
quyén phé duyét.

2.4 | Thycthi | 1. Tham gia trién khai chuong trinh, du &n, | 1. Két qua trién khai
dé 4an, d6 an quy hoach da dwoc phé duyét | cong viéc theo dung ké
trong linh vyc phét trién d6 thi, ha tang ki | hoach; dam bao tién do,
thuat. Tham muu chi dao cac dia phwong, | chat luwong theo quy
don vi t6 chic thuc hién cac chuong trinh, | dinh.
thUﬁt da duoc Cﬁp c6 tham quyén phé dl.{yét vu, céc quy trinh, thu
theo sy phén cong cua Bang ty — Hoi dong | tyc duoc thuc hién theo
nhan dan - Uy ban nhan dan phuong (nhu: | dang quy dinh.

Céc chuong trinh nang cap do thi; chuong
trinh phat trién do thi, ha ting ky thuat; nang
cao nang luc quan ly do thi...)

- Huéng dan, kiém tra cac hoat dong phét
trién do thi, ha tang ky thuat, khai thac st
dung dét xay dung d6 thi theo quy hoach va
ké hoach da duoc phé duyét;

- Tham dinh cac du an dau tu xay dung dan
dung va cdng nghiép;

2. Thuc hién cac hoat dong nghiép vu theo
quy dinh phép luat.

3. Chu tri thuc hién cac quy trinh, thu tuc
theo dung quy dinh.

2.5 Nghién Tham gia nghién ctru cac deé tai, de an,duéan | B¢ tai, du an duogc
ctru dé tai, Cap co s trong linh vuc phéat trién d6 thi, ha | nghiém thu & mic dat
dé an, du | tang k¥ thuat. tr 1én

an
2.6 | Phdihop | CO trach nhiém phdi hop thuc hién cac cong | Coéng viéc, nhiém wvu
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Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT 1 Ming Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc A
thuc hién | viéc lién quan theo phan cong. dugc giao théng sudt,

Tham gia Hoi déng dinh gi tai san; Hoi | tao duoc moi quan he
dong Giai phong mat bang va cc Hoi dong, | ©Ong tac phat trien hiéu

T6 cong tac khi dugc phan cong. qua cao.
27 | Hop,hoi | Tham dy céc cudc hop, hoi nghi, hoi thao | Tham dy ddy du, tiép
nghi, hoi lién quan dén linh vuc chuyén mon ¢ trong | thu, trao doi thong tin,
thao va ngoai co quan theo phan cong. trien khai thuc hién theo

két luan cudc hop

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, Xay dung, thuc hién ké
tuan cua cé nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhi¢m vu
duoc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén tryc tiép giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truc tiep va Quan hé phoi hep truc Cic don vi phéi hep chinh

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi
- UBND phuong Céc cona chie chuvén Cac phong, ban, don vi chuc
- Chu tich UBND phuong ¢ cong YN | hang thuc phuong va UBND
. mon khac trong don vi o .

- Lanh dao phong cac xa, phuong
3.2- Bén ngoai
Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.
- UBND thanh phé - Cung cap céc thdng tin theo yéu cau.
- S& Xay dung - Thu thap cac thdng tin can thiét cho
- Cac co quan, don vi c6 lién quan viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y cac thdng tin thdng ké.
- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc dugc giao;

4.2 | Tham gia y kién hozc kién nghi vé cac viéc chuyén mén caa don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao.

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc 46 xac thuc cua thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu duoc giao.

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng caa cap trén.
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5. C4c yéu cau veé trinh d§, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Y&u cau cy thé

Trinh @6 dao tao

C6 bang tét nghiép Pai hoc tré 1én mot trong cac nhém nganh, nganh:
Xay dung; Quan ly xay dung; Cong nghé ky thuat kien tric va cong
trinh xay dung; va mot so6 chuyén nganh/nganh khac phu hop.

Bbi dudng, chung

- C6 ching chi bdi dudng kién thiic, ki nang quan 1y nha nudc ddi voi
cong chic ngach chuyén vién va tuong duong.
- CO ky nang str dung cdng nghé thong tin co ban va sir dung dugc

chi LS NN XX, A A L
ngoai ngir hoac tieng dan toc thicu so dap tng theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém - Theo quy dinh caa phap luat vé diéu kién, tiéu chuin cua ngach
(thanh tich cong i
t4c) chuyén vién.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha truong,
chinh sach cua Bang, phap luat ctia Nha nuéce, quy dinh cta co quan

- Tinh than trdch nhiém cao vai cong viéc véi tap the, phdi hop cong
tac tot

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cdng viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va dé xuét cac
chu truong, chinh sach, nghi quyet, ke hoach, gidi phap doi véi cac van
de thyc tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoé va té chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cta Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc & linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhirng chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtic ning,
nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xu Iy cac tinh huong trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thac vé phuong phép nghién ciu, t6
chuc, trién khai nghién cuu, xay dung cac tai liéu, deé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
cé ky nang thuyet trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vyec.

- Ap duyng thanh thao céc kié:n thac: ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi tri viéc lam.




5.2- Cac nang luc
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Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé
- Bao dwc va ban linh 2-3
- T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc 7" tiép Gng xir 2-3
chung :
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung cdng nghé théng tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Kha nang xay dyng van ban 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom nang lw¢ I" "y oo theo do, kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mén
- Kha nang thyc thi 2-3
- Kha nang phdi hop thuc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang e I"" o, quyét dinh 1-2
quan ly :
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién cong chirc 1-2




2.4.
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Tén VTVL: QUAN LY NHA O, CONG SO VA
QUAN LY VAT LIEU XAY DUNG

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam

ViéC:

Phong Kinh té, Ha tang va D6 thi phwong Viét Hoa

Quy trinh cbng
viéc lién quan

- Quyét dinh quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va to chic cia
Phong Kinh t¢, Ha tang va B0 thi phuong Viét Hoa va cac van ban

quy dinh c0 lién quan.

- Cac van ban, quy dinh hién hanh vé linh vuc quan ly nha &, cong s

va quan ly vat liéu xay dung

1. Muc tiéu vij tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, d& an, du 4n, cac vian ban quy pham phap luat, vin

ban huéng dan thyc thi trong linh vuc nha &, cong s& va quan ly vat liéu xay dung.

Chu tri hogc tham gia nghién ctru, dé xuat cap tham quyén céc giai phap, bién phap
Xt ly van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Xay dung
van ban

1. Tham gia xay dyung chuong trinh, dé an,
du an va cac van ban quy pham phép luat,
chién lugc, ké hoach phat trién nha o, cong
so va quan ly vat liéu xdy dung; van ban
huéng dan thyc thi trong linh vuc nha ¢,
cbng s& va quan ly vat liéu xdy dung theo
chuic nang, nhiém vu cua phong;

2. Tham gia nghién cau, xay dung hé thong
quy chuan, tiéu chuan, dinh mac kinh té ky
thuat trong linh vuc nha ¢, cong s¢ va quan
ly vat liéu xay dung.

3. Chu tri nghién ctru, tham muu cho UBND
Cap X& cac van ban huéng dan viéc to chuc
thuc hién cac hoat dong trong linh vuc quan
ly nha &, cong so va quan ly vat liéu xay
dung trén dia ban cip xA.

1. Du thao cac van
ban dwoc cap ¢ tham
quyén ban hanh.

2. Chuong trinh, d¢
an, du 4n duoc
nghiém thu, ban hanh.
3. Quy chuan, tiéu
chuan, dinh muc kinh
té ky thuat dwoc ban
hanh.

2.2

Hudng dan

1. Tham gia viéc phé bién, huéng dan cha
truong, chinh sach cta Pang va Nha nudc,
van ban quy pham phap luat trong linh vuc
nha &, cong sé va quan ly vat liéu xay dung.
2. Huéng dan to chic, ca nhan vé viéc thuc
hién quy dinh phap luat trong linh vuc nha
&, cong so va quan ly vat liéu xay dung.

1. Vin ban huéng dan
duoc xay dung theo
dang ndi dung quy
dinh, dung tién do.

2. Tham gia thuc hién,
phd bién, hudng dan
phap luat theo linh
vuc hoat dong.

2.3

Thgo doi,
kiém tra

Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hop viéc
thuc thi phap luat trong linh vuc nha &, cong

Béo cao két qua kiém
tra, danh gia va co dé
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Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Ming cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong vigc
viéc U
s& va quan ly vat liéu xay dung theo quy | xuat kip thoi, dung qké
dinh cta phép luat. hoagh, duoc cap tham
quyen phé duyét.

2.4 Thuc thi 1. Tham gia trién khai chuong trinh, dw &n, | 1. Két qua tricn khai

dé an da dugc phé duyét trong linh vuc nha | cong viéc theo dung
&, cdng so va quan ly vat liéu xay dung. k€; hoach; dam bao
2. Thyc hién cc hoat dong nghiép vy theo | tién do, chat luong
quy dinh phdp luat. Kiém tra hién trang nha | theo quy dinh.

¢, cdng s¢ va quan ly vat liu xay dung doi | 2. Cac hoat dong
Vi ngudi ¢6 cong véi cach mang dé de nghi | nghiép vy, cac quy
ho trg vé nha ¢, cong s& va quan ly vat liéu | trinh, tha tuc dugc
xay dung. thuc hién theo dung
- Thuc hién cac hoat dong nghiep vy, cac | quy dinh.

tha tuc hanh chinh theo quy dinh phap luat.

3. Chu tri thyc hién cac quy trinh, thu tuc

theo dung quy dinh.

25 | Nghiénctu | Tham gia nghién ciu céc dé tai, dé &n, dy n | D¢ tai, du 4an duoc
de tai, de cap co s trong linh vuc nha ¢, cdng so va | nghiém thu & muc dat
an, du an quan ly vat liéu xay dung. tro 1én

2.6 Phéi hop C6 trach nhigm phdi hop thyc hién cac cong | Cong viéc, nhiém vu
thuc hién viéc lién quan theo phan cong. dugc giao thdng suot,

tao dugc moi quan hé
cong tac phat trien
hiéu qua cao.

2.7 Hop, hoi Tham du céc cudc hop, hoi nghi, hoi thio | Tham du day du, tiép
nghi, hoi lién quan den linh vyc chuyén mon ¢ trong | thu, trao doi thong tin,

thao va ngoai co quan theo phan cong. trien khai thyc hién
theo két luan cuoc hop

2.8 Xé}y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, X,éy dung, thuc hiér]

tuan cua ca nhan. ké hoach theo dung ké
hoach cdng tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu duoc giao.

2.9 | Thuc hién céc nhiém vu khac do cip trén truc tiép giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan hé phéi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- UBND phuong

- Chu tich UBND phuong

- Lanh dao phong

Céc cdng chac chuyén
mon khac trong don vi

Cac phong, ban, don vi chuc
nang thugc phuongva UBND
cac xa, phuong




3.2- Bén ngoai
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Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- UBND thanh phé

- S Xay dung

- Cac co quan, don vi c0 lién quan

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho

viéc thuc hién céng viéc chuyén mon.
- Lay céc thong tin thong ke.

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé cac viéc chuyén mén caa don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu
duoc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc 46 xéac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

45 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu ciu vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép Dai hoc tre 1&n mot trong cdc nhém nganh, nganh:
Xay dung; Quan ly xay dung; Cong ngh¢ ky thuat kien truc va cong
trinh xay dung; Luat; va mot so chuyén nganh/nganh khac phu hop.

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, ki niang quan 1y nha nudce déi voi

Boi dudng, cbng chuc ngach chuyén vién va teong duong.
chung chi - C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngtr hoac tiéng dan toc thiéu so6 dap ung theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém . , . fe X A Lian sia 2
(thanh tich cong | - Th?o quy dinh cua phap luat ve dieu kién, tiéu chuan cua ngach
t46) chuyén vién.

Pham chat ca

- Tuyét d6i trung thanh, tin teéng, nghiém tac chip hanh chi truong,
chinh sach cua Bang, phap luat ctia Nha nuéce, quy dinh cta co quan

- Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc vai tap the, phoi hop cong tac
tot

- Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe

nhan - Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két noi bo.
- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
Cac yéu cau - C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé xuat cac
khac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van
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Nhom yéu cau

Y&u cau cy thé

dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cua Bang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh noi b va
giai phap giai quyét céc van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vyc
hoat dong va thuc thi, ky ndng xu ly cac tinh huong trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién céng
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc vé phuong phap nghién cuau, to
chtrc, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, dé tai, d¢ an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thiic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
Ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thac: ky thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap d6
- Pao dtc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2-3
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc [~ tiép Gng xir 2-3
chung :
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ng 2
- Kha nang xay dung van ban 2-3
- Kha niing huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom nang ¢ 1y ps a0 theo dos, kiém tra thuc hién vin ban 2.3
chuyén mén
- Kha nang thyec thi 2-3
- Kha nang phdi hop thyc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang le¢ 1~ "o 0 v& dinh 1-2
quan ly :
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién cong chirc 1-2
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Tén VTVL: QUAN LY GIAO THONG VAN TAl

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam

Viéc:

Phong Kinh té, Ha ting va D6 thi phwong Viét Hoa

Quy trinh cbng
viéc lién quan

- Quyét dinh quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va t chirc cia
Phong kinh té, ha tang va d6 thi phuong Viét Hoa va cac van ban quy

dinh co lién quan.

- Cac van ban, quy dinh hién hanh vé linh vyuc ha ting giao thong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé &n, du an, cac van ban quy pham phap luat, quy
hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thyc thi trong linh vuc giao théng van tai.

Chu tri hogc tham gia nghién ciru, dé xuat cap tham quyén céac giai phéap, bién phap
Xt ly van dé cu thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT 2 ., . o o
Ming Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc o
21 | Xaydyng | 1. Tham gia nghién ctu, xay dung, dé xuat: cdc | 1. Dy thao cac van ban
van ban de tai, d¢ an, dy an, k& hoach, chuong trinh | dwoc cap c6 tham quyen
nghién cuu khoa hoc vé giao thong van tdi, | ban hanh.
quan ly dau tu xay dyng ha tang giao thdng | 2. Chuong trinh, d& an, du
theo churc nang, nhiém vu cua phong; an dugc nghiém thu, ban
- Trinh Uy ban nhén dén cap xa Du thao quyét | hanh.
dinh; quy hoach, ké hoach phat trién trung han | 3. C4c quy hoach dugc phé
va hang nam; chuong trinh, bién phap t6 chirc | duyet,
thue hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha '
nudc vé giao thong van tai trén dia ban.
- Trinh Chu tich Uy ban nhén dan cap xa du
thao cac van ban vé giao thong van tai thugc
tham quyén ban hanh cua Chu tich Uy ban nhén
dan cap xa theo phéan céng.
2. Chu tri nghién ctru, tham muu cho UBND
cap x& cac van ban huéng dan viéc to chuc thuc
hién cé&c hoat dong trong linh vuc quan ly giao
théng van tai.
2.2 | Huéng 1. Tham gia viéc phd bién, huéng dan cha | 1. Vin ban huéng dén
dan truong, chinh sach cia Pang va Nha nude, van | dugc xdy dung theo ding
ban quy pham phap luét trong linh vuc quan ly | ndi dung quy dinh, dung
giao théng van tai. tién do.
2. Huéng dén to chic, c& nhan vé viéc thyc | 2. Tham gia thyc hién, pho
hién quy dinh phap luat trong linh vyc ha tang | bién, hudéng dan phap luat
giao thdng. theo linh vuc hoat dong.
23 | Theo ddi, | Tham gia theo ddi, kiém tra, tong hop viéc thuc | Béo cao két qua kiem tra,
kiém tra thi phap luat trong linh vuc giao thong van tai | danh gia va c6 deé xuat kip
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TT

Céc cong viéc

Mang
cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

theo quy dinh cua phap luat.

thoi, ding k& hoach, duoc
cap tham quyen phé duyét.

2.4

Thuyc thi

1. Tham gia trién khai chuong trinh, dy én, dé
an, d6 an quy hoach da duoc phé duyét trong
linh vuc giao thdng van tai.

2. Trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén
mon, nghiép vu chuyén nganh vé giao théng
van tai, tai san giao thong van tai, quan ly dau
tu xdy dung theo chic nang, nhiém vu cua
phong.

- Huéng dan viéc 1ap, tham dinh, phé duyét quy
hoach giao thong d6 thi va noi dung quy hoach
giao thong trong dd an quy hoach d6 thi; kiém
tra viéc xay dung giao thong van tai do thi theo
quy hoach d6 thi va quy hoach giao thong do
thi da duoc cap c6 tham quyén phé duyét

- Tham muu cho Uy ban nhan dan cip xachap
thuan, cap gidy phép thi cong, gia han giay
phép thi cong xay dung cong trinh thiét yéu
nam trong pham vi dit cia dudng bo, hanh lang
an toan duong b trén duong huyén, duong do
UBND cip x4 giao quan ly.

- Tham muu cho UBND cap x4 chap thuan, cap
gidy phép thi cong xay dung cong trinh duong
bo trong pham vi dat cua duong bd va hanh
lang an toan giao thong duong bo trén duong
huyén, duong do UBND cip xa giao quan ly.

- Tham muu cho UBND cap x4 chap thuan, cap
gidy phép thi cong nit giao dau ndi vao duong
bo ddi voi duong huyén, duong do UBND
thanh phé giao quan ly.

3. Tham muu xay dung ké hoach va phéi hop t6
chirc thyc hién cac noi dung lién quan dén cong
tac quan ly giao théng van tai

4. Kiém tra, giam sat, huéng dan viéc quan ly
giao thong van tai trén dia ban cip xa.

5. Thuc hién cac hoat dong nghiép vu, céc thu
tuc hanh chinh theo quy dinh phéap luat.

1. Két qua trién khai cong
viéc theo dung ké hoach:
dam bao tién do, chat
luong theo quy dinh.

2. Cac hoat dong nghiép
vy, Cac quy trinh, thu tyc
duoc thuc hién theo dung
quy dinh.

2.5

Nghién
Clru dé tai,
dé an

Tham gia nghién ctu cac dé tai, du an cip co
so trong linh vuc giao théng van tai.

Dé tai, du an duoc nghiém
thu & muc dat tro 1€n

2.6

Phbi  hop
thuc hién

1. Tham gia Hoi 8ong 8inh gia tai san; HOi
dong Giai phong mat bang va cac Hoi dong, To
cbng tac khi dyoc phan cong.

2. Kiém tra theo nganh, linh vuc dugc phan

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong sudt, tao duoc
méi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
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Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

m Mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc e
cdng phu trach ddi véi té chuc, ca nhan trong
viéc thuc hién cac quy dinh caa phép luat; giai
quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chdng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh cua phép luat va
phan c6ng cua Uy ban nhan dan cap xa.
2.7 | Hop, hoi | Tham du céc cudc hop, hoi nghi, hoi thao lien | Tham du day du, tiép thu,
nghi, hdi | quan dén linh vyc chuyén mén & trong va ngodi | trao dd6i théng tin, trién
thao co quan theo phan cong. khai thuc hién theo két

luan cugc hop

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang,

tuan caa ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén tryc tiép giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va | Quan hé phdi hop truc

Cic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua béi tiep trong don vi
- UBND cép x4 Céc cong chac chuyén Céc phong, ban, don vi chirc ndng
- Chit tich UBND c4p xa mon khac trong don vi thudc cap xa

- Lanh dao phong

3.2- Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- UBND thanh phé

- So Xay dung

- Céac co quan, don vi c0 lién quan

- Tham gia céac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy céc thong tin thong ké.

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.

4-Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc dugc giao;

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé cac viéc chuyén mén cia don vi.

4.3 duoc giao.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu

4.4

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xéac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.
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TT

Quyén han cu thé

45 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong caa cap trén.

5- CAc yéu cau vé trinh dd, ning lwc
5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhorp yeu Yéu cau cu thé
cau :
. A 4 C6 bang tét nghiép Pai hoc tré 1én maot trong cac nhdm nganh, nganh sau:
Trinh d6 dao N P S N o . o 2
Cong nghé ky thuat kién truc va cong trinh xay dung; Khai thac van tai;
tao PN A N N ) S
Luat; va mot so chuyén nganh/nganh khac phu hop.
- C6 chang chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi
Boi dudng, cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
ching chi | - C6 k nang sir dung cong nghé thong tin co ban va sir dung duoc ngoai
ngtr hoac tieng dan toc thiéu so6 dap (rng theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
l%?}gnnr?:,g:n - Theo quy dinh cua phap luat vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach chuyén
N vién.
cong tac)

Pham chét ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tlc chap hanh chu truong, chinh
s&ch cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan

- Tinh than trach nhiém cao vai céng viéc vai tap thé, phéi hop cong tac tot
- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

CAc yéu cau
khac

- CO6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé Xué:lt Cép chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi véi cac van de thuc
tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy duoc giao.

- C6 kha ndng cu the hoé va to chac thuc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i cia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cdng tac
dugc phan cong.

- C6 kha néng de Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu caa
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thac chuyén séu, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr ly cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phép nghién ciu, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, deé tai, dé¢ an thudc linh
vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, hudong dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc: ky thuat xay dung, ban hanh vén ban
vao cbng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
- Bao dwc va ban linh 2-3
- T4 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- K¥ thuat soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc " tiép Gng xir 2-3
chung :
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung cdng nghé théng tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Kha nang xay dyng van ban 2-3
- Kha nang huéng dan thyc hién vin ban 2-3
Nhom nang lee 1=y oo theo das, kiém tra thuc hién van ban 2-3
chuyén mén
- Kha nang thyc thi 2-3
- Kha nang phdi hop thuc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc "o, quyét dinh 1-2
quan ly :
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién cong chirc 1-2
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Tén VTVL: QUAN LY TIEU THU CONG NGHIEP;
CONG NGHIEP; THUONG MAI

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Phong Kinh té, Ha tang va D6 thi phwong Viét Hoa

Quy trinh cbng viéc
lién quan:

nghiép; cong nghiép; thuong mai.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly tiéu thu cong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham gia xay dung ché do chinh sch v& linh vuc quan ly tiéu thi cdng nghiép; cong
nghiép; thuong mai; truc tiép thuc thi cdc nhiém vu chuyén modn theo mang cong viéc duoc
phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cbng
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay
van ban

dung

1. Xay dung van ban, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, dé an, du an:

- Tham gia xay dung cac van ban huéng dan
thuoc tham quyén ban hanh cia HDND va
UBND cap x4 vé quan ly tiéu tha cdng nghiép;
cdng nghiép; thuong mai trén dia ban; tong
hop chung tinh hinh phat trién cong nghiép va
cac hoat dong quan 1y trong linh vuc cdng
nghiép duoc phan cap quan 1y theo quy dinh
cua phép luat

2. Soan thao quy dinh cu thé, van ban trién
khai thyc hién chi thi, quyet dinh, ké hoach cua
HDND va UBNDcép x4 vé quan ly tiéu thi
cdng nghiép; cong nghiép; thuong mai theo
nhiém vu dugc phan cong.

Quy dinh, van ban thuoc
linh vuc Quan ly tiéu
tha cbng nghiép; cdng
nghi¢p, thuong mai
dugc hoan thanh theo
dung tién do ké hoach,
dam bao chit lugng theo
yBu cau caa nguoi chu
tri.

2.2

Hudéng dan

- Trinh Uy ban nhén dan cap xa: Dy thao quyét
dinh; ké hoach phat trién trung han va hang
nam; chuong trinh, bién phéap t6 chic thuc hign
cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
thudc linh vuc cong thuong.

- T6 chtre, huéng dan va thuc hién chinh séch
khuyén khich céc t6 chirc kinh té tap thé, kinh
té tu nhan dau tu phat trién céng nghiép, mo
rong san xuat - kinh doanh; t6 chic céc hoat
dong dich vu tu van chuyén giao cdng nghé,
cung cap thdng tin, xuc tién thuong mai va dao
tao nguén nhan luc cho cac co s& san Xuat -
kinh doanh thudc linh vuc cong thuong.

- Pau méi tiép nhan, giai quyet hoac phol hop,
dé nghi O quan co tham quyen giai quyét cac
tha tuc trién khai du an dau tu vao trong cum

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu dé
cac don vi lién quan c6
kha nang thyc hién cong
viéc chinh xac, kip thoi.
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TT

Céc cong viéc

Mang cbng
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

cdng nghigép.

- Kiém tra, danh gi4 viéc chap hanh phép luat,
chinh sach vé cum cong nghi¢p theo tham
quyen.

2.3

Kiém tra

- Tham gia t chuc so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thyuc hién
cac quy dinh cua nha nudc lién quan dén cong
tac quan 1y nha nuée vé cong thuong.

- T6 chiic theo ddi, kiém tra va béo cao tinh
hinh vé két qua thuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach cia HDND va UBND cap x4 vé quan
1y cong thuong trong linh vue dugc phén cong,
dé xuat chu truong va bién phap chan chinh.

Vin ban béo céo két qua
kiém tra, danh gia va c6
dé xuét kip thoi; dung ké
hoach, dwoc cép tham
quyén phé duyét xt ly.

2.4

Thuc  hién
nhiém vu cu
thé

- Trinh Uy ban nhén dan cap xa: Dy thao quyét
dinh; ké hoach phét trién trung han va hang
nam; chuong trinh, bién phéap t6 chic thuc hign
cac nhiém vu cai cidch hanh chinh nha nud6c
thudc linh vuc cong thuong.

- T6 chuc, huéng dan va thuc hién chinh séch
khuyén khich céc to chuc kinh té tap thé, kinh
té tu nhan dau tu phat trién cong nghiép, mo
rong san xuat - kinh doanh; t6 chiic céc hoat
dong dich vu tu van chuyen giao cong nghé,
cung Cap thdng tin, x(c tién thuong mai va dao
tao nguon nhan luc cho cic co s& san Xuat -
kinh doanh thudc linh vuc cong thuong.

- Pau mdi tiép nhan, giai quyet hoac phol hop,
dé nghi co quan c6 tham quyen giai quyét cac
thi tuc trién khai du an dau tu vao trong cum
cong nghi¢p (gom: Thu hdi dat, cho thué dat,
cap gidy phép xay dung, chip thuan phuong an
phong chay, chira chay, xac nhan ké hoach bao
V€ moi truong hodc phé duyét béo cao danh gia
tac dong moi truong) theo quy dinh, phan Cap
cua Uy ban nhan dan thanh pho va uy quyen
cua Uy ban nhan dan cip x3; Pau tu hodc dé
XUit co quan c6 tham quyén quyét dinh dau tu
ha tang ky thuat trong va ngoai cum cong
nghiép; phé duyét, thuc hién ké hoach di doi
doanh nghiép, co s& san xuat va hoat dong phat
trién cum cong nghiép trén dia ban.

- Kiém tra, danh gia viéc chip hanh phap luat,
chinh sach vé cum cbng nghiép theo tham
quyén.

- Gitp Uy ban nhan dan cip x& thuc hién va

1. bam bao theo dung
quy dinh dap ung dugc
y&u cau nhiém vu dé ra.

2. Thyc hién theo yéu
cau ke hoach cong tac.
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TT | Céc cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
Mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc

chiu trach nhiém vé viéc tham dinh, ding ky,

cap cac loai giay pheép thuoc pham vi trach

nhiém va tham quyén cua co quan chuyén mén

theo quy dinh cua phap luét va theo phan cong,

phan cap hoac uy quyén cua Uy ban nhan dan

cap xa; Tham muu giup Uy ban nhan dan cap

xa trong viéc thyc hién quan 1y nha nudc vé

bao vé nguoi tiéu dung theo quy dinh cia phap luat.

- Chu tri hoic tham gia t chic trién khai thuc

hién c&c hoat dong chuyén mon, nghiép vu

theo nhiém vu dugc phan cong.

- Tham gia phdi hop té chuc trién khai thuc

hién cac hoat dong chuyén mén nghiép vu

khéac cua cong tdc quan 1y thwong mai trong

nuac theo phéan cong.

2.5 hop | Phdi hop Vvéi cac don vi lién quan tham muu [COng viéc, nhiém vu
hqach dinh va thuc thi chinh sach lién quan|duoc giao thc‘)ng suot,
dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phan céng. |tao dugc moi quan hé

cong tac tich cuc theo
dung quy che, quy dinh
phoi hgp cdng tac.

2.6 , hién | Tham dy céc cudc hop lién quan dén linh vuc | Tiép thu, trao ddi thdng

ché do hoi|chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phén [tin tri?;n khai thuc hién
cong. theo ket luan cudc hop.

2.7 X@y dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, |[Ké hoach duoc xay

tuan cua ca nhan. dyung trén co s& noi dung
ké hoach cong tac cua
don vi va dugc thuc hién
theo ding tién dJ.

2.8 | Thuc hién cac nhiém vy khéc do cap trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phdi hep chinh

- UBND phuong
- Chu tich UBND phuong
- Lanh dao phong

Cac cong chac chuyén mon
khac trong don vi

Cac phong, ban, don vi thuoc
UBND phuong.

3.2- Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong cé quan hé

chinh

Ban chat quan hé
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Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé

Ban chat quan hé

lién quan.

chinh
- Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong - Tham gia céc cudc hop co lién quan.
lién quan dén nganh, Iinh vuc ve quan Iy - Cung cép céc thang tin theo yéu ciu.
thwong mai trong nudc thugc pham vi quanly |y, thap céc thdng tin can thiét cho viéc
Cha Gon v}. thuc hién cong viéc chuyén mon.
- LAy thong tin théng ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.
- UBND thanh phé - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- S¢ Cong thuwong - Cung cp céc thdng tin theo yéu cau.
- UBND va Phong kinh té, ha ting va d6 thi |- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc
cac x3, phudng trén dia ban thanh phé thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Cac Hiép hoi, Héi, doanh nghiép, td chic c6 |- Lay thong tin thdng ke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong cong tac quan ly tiéu thu cong nghiép; cong
nghiép; thuong mai.

4.3 |Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu duoc giao.

4.4 |Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 [Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

C6 bang tét nghiép Pai hoc tra 18n mot trong cac nhdm nganh, nganh sau:
Kinh té hoc; Kinh doanh; Tai chinh - Ngan hang; Quan ly céng nghiép; K¥
thuat; Chinh sach cong; Luat; Cong nghé théng tin; va mot sé chuyén
nganh/nganh khac phu hop.

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, ki nang quan 1y nha nude ddi véi cong

Bbi dudng, chic ngach chuyén vién va twong duong.
changchi |- C4 k¥ ning st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngtr hoac tieng dan toc thiéu so dap trng theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Kinh nghiém . , . T T A PO o
(thanh tich cong |- _Theo quy dinh cua phap luat vé dieu kién, tiéu chuan cta ngach chuyén
t4c) vién.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh chu treong, chinh
s&ch cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.
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Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phoi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha nang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ndng, d¢ xuét nhiing giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, to chic.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
- Bao dwc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Ky thuat soan thao van ban 2-3
Nhom nang luc |- ) tiép Gng xir 2-3
chung _
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung cdng nghé théng tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Kha nang xay dyng van ban 2-3
- Kha niing huéng dan thyc hién 2-3
Nhom nang la¢ [y o0 o iém tra thuc hien 2-3
chuyén mén :
- Kha nang tham dinh 2-3
- Kha nang phdi hop thuc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc | "o quyét dinh 1-2
quan ly :
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién cong chiic 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: QUAN LY KINH TE, THONG KE,
PANG KY KINH DOANH

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: Phong Kinh té, Ha ting va Pé thi phwong Viét Hoa

Quy trinh cbng viéc lién quan

va diu tu.

Céc van ban quy pham phap luat c6 lién quan dén ké hoach
phat trién kinh té - x4 hoi, dau tu phat trién nganh ké hoach

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

L& c6ng chirc c6 trinh d6 chuy@n mén, nghiép vu co ban vé Quan ly kinh té, théng
ke, dang ky kinh doanh cua nganh ké hoach va dau tu; chiu tréch nhiém nghién cuu, xay
dung va to chic thuc hién chinh sach, phap luat vé phat trién kinh té - x& hoi cua dia phuong

va theo phéan cong.

2. Cac cbng Vviéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhigm v,

Mang cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 |Xay dungké
hoach phat trién

kinh té - x& hoi

- Tham gia xay dung ké hoach phat trién kinh
té - x4 hoi 5 ndm va hang nam.

- Tham gia té chirc huéng dan xay dung ké
hoach phat trién kinh té - xa hoi 5 nam va
hang nam.

- Tham gia tong hop, theo ddi, danh gi4 tinh
hinh thuc hién ké hoach phét trién kinh té -
x4 hoi dinh ky hang thang, quy, nam, giira ky
va 5 nam.

- Tham gia xay dung ké hoach tai chinh -
ngan sach nha nudc 03 nim va ké hoach ngan
sach hang nam.

- Dy thao cac vian ban, ké
hoach trinh cip c6 tham
quyén ban hanh.

- Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién do,
chat luong theo quy dinh.

2.2 |Quan ly Kinh té

trén dia ban cap

- Tham gia theo ddi toan dién vé& phat trién
kinh té - xa hoi trén dia ban.

- Du thao cac van ban, ké
hoach trinh cap c6 tham

dang ky doanh nghiép, ho kinh doanh va cac
loai hinh khéc theo quy dinh cta phap luat
trinh cap co tham quyén ban hanh.

- Tham gia xay dung hoac trinh cip c6 tham
quyén ban hanh cac van ban huong dan, chi

xa - Tham gia xt Iy cac vin dé phat sinh trong |duyen ban hanh.
qua trinh tong hop, giao ké hoach va thyc|- Két qua trién khai theo
hién ké hoach cua dia phuong. dung ké hoach vé tién do,
- Tham gia chuan bj cac bao céo vé tinh hinh |chat luong theo quy dinh.
thue hién ké hoach phét trién kinh té - xa hoi
va ké hoach dau tu cong cta dia phuong.
- Tham gia xay dung co ché, chinh sach vé
phét trién kinh té xa hoi dia phuong.
Quan Iy Pang |- Tham gia xay dung, soan thao co ché, chinh |- Dy thao cac vin ban, ké
ky kinh doanh |sach va cac van ban quy pham phép luat vé [hoach trinh cdp c6 tham

quyén ban hanh.

- Két qua trien khai theo
dﬁr}g ké hoach vé tién do,
chat lugng theo quy dinh.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

dao vé quy trinh chuyén mén, nghiép vu,
biéu mau, ché d6 bao cdo phuc vu cong tac
dang ky doanh nghiép, ho kinh doanh va cac
loai hinh khac theo quy dinh cua phap luat.

- Theo di, giam sét, tong hop tinh hinh thuc
hién dang ky doanh nghiép, ho kinh doanh va
cac loai hinh doanh nghiép khac theo quy
dinh cua phéap luat trén pham vi ca nudc; theo
ddi, tong hop tinh hinh sau ding ky doanh
nghiép.

- Tham muu t6 chuc xay dung, quan ly, van
hanh Hé thdng thong tin qudc gia vé dang ky
doanh nghiép, ho kinh doanh.

- Tham muu, phdi hop véi cic co quan c6
lién quan trong viéc két ndi va trao d6i thdng
tin vé ding ky doanh nghiép, ho kinh doanh
va céc loai hinh khac theo quy dinh cta phap
luat.

- Tham gia cung cap thong tin trong Co s dit
licu quéc gia vé dang ky doanh nghiép, ho
kinh doanh cho céc t chtic, ca nhan.

- T chuac thuc hién, chiu trach nhiém viéc
tiép nhan ho so dang ky doanh nghiép; cap
hoic tir chdi cip ding ky doanh nghiép;
Huaéng dan doanh nghiép va ngudi thanh 1ap
doanh nghiép vé hd so, thu tyc, trinh ty ding
ky doanh nghiép theo tham quyén duoc giao.

Quan ly Doanh
nghiép nho va
vua

- Tham muu xay dung cac van ban, chinh
sach, phap luat vé hd trg DNNVV trinh cip
c6 tham quyén ban hanh;

- Tham gia diéu phéi, xac dinh myc tiéu, ddi
tuong, trong tdm hd tro dé xay dung va trién
khai cac ké hoach, chuong trinh, dy 4n hd tro
DNNVV trén dia ban. Phdi hop véi cac co
quan lién quan téng hop ngan sach nha nudc
dé thuc hién chuong trinh, du an, hoat dong
hd tro DNNVV.

- Tham gia t6 chuc dinh ky giam sat, danh
gia tac dong va tong hop béo céo vé tinh hinh
hd tro DNNVV trén dia ban

- Dy thao céc van ban, ké
hoach trinh cip c6 tham
quyén ban hanh.

- Két qua trién khai theo
dung ké hoach vé tién do,
chit lugng theo quy dinh.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.3

Nhiém vu khac

- Tham muu 14ap ké hoach, chuong trinh x4y
dung cac van ban quy pham phéap luat thuoc
pham vi quan Iy nha nudc dugc phéan cong.

- Tham muu xay dyng, to chac thi hanh cac
van ban quy pham phap luat lién quan téi
linh vuc quan ly.

Két qua trien khai theo
dm;g ké hoach vé tién do,
chat luvong theo quy dinh.

2.4

Thuc hién ché
do hop

- Tham du cac cuoc hop do Lanh dao phong
phan cong.

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va y kien phat bieu
theo yéu cau.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phéan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va | Quan hé phéi hep truc
kiém duyét ket qua bai tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- UBND cép x4

- Chu tich UBND cép x4

- Lanh dao phong

mon khac trong don vi cap xa

Cac cong chie chuyén Cac phong chuyén mon thuge

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- UBND thanh phé

- SO

- Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh ké hoach - dau tu

Tai chinh

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung c4p cac thdng tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thdng tin thdng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mdn cua don vi.

4.3

Pugc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua t chic trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc 6 xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. CAc yéu cau vé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh dd
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Nhém yéu cau

Y&u cau cy thé

Trinh @6 dao tao

C6 bang tét nghiép Dai hoc tra 1én mét trong cac nhém nganh, nganh
sau: Kinh t€ hoc; Kinh doanh; Tai chinh - Ngan hang; Ke toan - Kiém
toan; Thong ké; va mét s6 chuyén nganh/nganh khac phu hop.

Boi dudng, chuang
chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thic, ki nang quan 1y nha nude dbi véi
cbng chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung dugc ngoai
ngtr hoac tieng dan toc thiéu so dap tng theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cbng téc)

- Theo quy dinh caa phap luat vé diéu kién, tiéu chuan caa ngach chuyén
vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tdc chip hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luat cia nha nudce, quy dinh cta co quan.

- Tinh thn trach nhiém cao vai cong viéc, voi tap the, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung va giai phap giai quyét cc van dé
lién quan dén pham vi, chitc nang nhiém vu duoc giao.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, kj nang xt ly cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyuc hién cdng viéc theo vi
tri viéc lam.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cdng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Céap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lu¢ [ tiép ung xur 2-3

chung :

- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngir 2
- Str dung cbng nghé thdng tin 2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu 23

Nhoém nang luc | Cua Vi tri viéc lam)

chuyén mon - Kha nang huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu 9.3

cua vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
- Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém 2.3
vu cua Vi tri viéc lam)

- Kha ning thdm dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu 2.3

cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 9.3

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly sy thay ddi 1-2
Nhom nang ¢ [, quyét dinh 1-2

quan ly :
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién doi ngii 1-2
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Tén Vj tri viéc 1am: QUAN LY KE HOACH VA

DAUTU

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: Phong Kinh té, Ha ting va Pé thi phwong Viét Hoa

Quy trinh cdng viéc lién quan: Cac vin ban quy pham phép luat c6 lién quan dén dau tu phat

trién nganh linh vic pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vij tri viéc lam:
La cdng chirc ¢ trinh do chuyén mén, nghiép vu co ban vé quan ly ké hoach va dau

tu trong nganh ké hoach va dau tu, chiu trach nhi¢ém nghién cau, xay dung va to chuc thuc
hién chinh séch, phép luat vé& quan ly ké hoach va dau tu phat trién trén pham vi cip xa

2. C&c cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, Cong viéc cu thé hoan thanh cong
A viéc
Mang cong :
viéc
2.1 |Quanly ké |- Tong hop ké hoach va bao cdo tinh hinh thyc hién | Vin ban dugc Uy ban
hQaCh va ké hoach dau tu cong trung han va hang nam. r]hén dan, Chu ti(;h
dautwr 1. Téng hop, dé xuat co ché chinh sach quan ly, diéu |Uy ban nhan dan cap
CONg; quan hanh chung; tong hop, dé xuét ké hoach von dau tu |Xa thong qua, ban
|¥ ki hoach | phét trién ngudn ngan séch dia phuong giai doan 05 |hanh.
vadautu  |nim, hing nam.
kinh doanh |_ Tham gia theo ddi, d& xuét giai phap thao g trong
dau tu cong, giai ngan von dau tu cdng
- Tham gia tham dinh, gop ¥ du 4n dau tu theo theo
phén cap quan ly.
- Tham gia to chic tham dinh, béo céo cap c6 tham
quyen quyét dinh chu truong dau tu hodc diéu chinh
quyét dinh cha truong dau tu cua cac dy an dau tu
thugc tham quyén qqyet dinh chu treong dau tu theo
quy dinh cta Luat Pau tu cong.
2.2 |Xaydyng |- Tham gia nghién ctru, dé xuat, to chic soan thao|- Dy thio cic van
chinh sach |cdc van ban quy pham phap luat, van ban huéng dan ban, ke hoach trinh
Ve quy vé cong tac quy hoach dé trinh cip tham quyén phé [cidp c6 tham quyén
hoach duyét, ban hanh. ban hanh.
- Tham gia nghién ciiu d bao, thu thap va hé thong |- Két qua trien khai
hoa céac théng tin vé kivnh te phuc vu cho vjéc xay theo dung ké hoach
dung quy hoach phat tri€n nganh, linh vuc Ke hoach, |ve tién dg, chat luong
dau tu. theo quy dinh.
- Iham muu xay dung vin ban chi dao, huéng dan,
kiém tra va to chuc thyc hién cac van ban quy pham
phép luat vé quy hoach.
- Thyc hién tuyén truyén, pho bién, gido duc phap
luat vé quy hoach thugc pham vi quan ly.
2.3 |Quan ly - Phéi hop véi cac don vi lién quan tong hop ké|- Du thiao cac vin

hoach 5 nam, ké hoach hang nim vé cdng tac quy

ban, ké hoach trinh
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

quy hoach

hoach.

- Tham muu gitip cAp c6 tham quyén thyuc hién t6
chuc 1ap, dieu chinh quy hoach hodc thuc hi¢n
nhiém vu cua co quan thuong truc lap, diéu chinh
quy hoach.

- Tham muu gitp cap c6 tham quyén to chic tham
dinh quy hoach trong hé thong quy hoach quoc gia

- Tham muu c4p ¢6 tham quyén dé thyc hién nhigm
vu thuong truc caa Hoi dong tham dinh quy hoach.

- Tham muu t6 chirc cong bd, cong khai quy hoach.

- Theo doéi hudng Cj'fln, d@n dbc, d:élnh gié,‘ thanh tra,
kiém tra, giai quyet khiéu nai, to cao vé cac hoat
dong quy hoach thuoc pham vi quan ly.

- Tham muu trinh Lanh dao Cc4p X& ban hanh van ban
tham gia y kién doi véi cac quy hoach do Uy ban
nhan plén cap xa to chuc lap, dicu chinh khi khi duoc
yéu cau.

- Tham muu tong hop béo céo tinh hinh thyc hién,
kien nghi giai phap thuc hién cic hoat dong quy
hoach duoc giao nhiém vu.

- Tham muu xay dyng co so dir ligu quy hoach, hé
thong thdng tin quy hoach qudc gia; quan ly va cung
cap théng tin vé quy hoach theo quy dinh cua phép
luat.

- Tham muu '[(;)’ChI’l'C Kiém tra, phan tich danh gia,
bdo céo tong két viéc thuc hién nghi quyét, quyét
dinh, ket luan, quy ché, quy dinh, chi thi, thong tu
cua Ve kinh té - x& hoi; dé xuit chu truong, bién
phap udn nan, diéu chinh.

- Tham muu cho cip ¢6 tham quyén vé viéc ban
hanh va to chuc thyc hién van ban quy pham phap
luat ve quy hoag:h xa; ké hoach, chinh sach, giai
phap, bo tri nguon luc thuc hién va danh gia thuc
hi¢én quy hoach xa; to chfrc lay y Kkién, t6 chirc cbng
bo quy hoachxd; cung cap di liéu co lién quan thudc
pham vi quan ly cua dia phuong dé cap nhat vao hé
thng thong tin va co so dir liéu quéc gia vé quy
hoach; ra soat, dé nghi diéu chinh quy hoach xa; bao
cao vé hoat dong quy hoach trén dia ban cap xa hang
nam.

cap c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo dtng ké hoach
vé tién do, chat luong
theo quy dinh.

2.4

Quan ly
dau thau

- Tham gia t6 chic phd bién, tuyén truyén, huéng
dan thuc hién céc quy dinh cua phap luat ve dau
thau.

- Tham gia t6 chirc tham dinh ké hoach lya chon nha

- Du thao cac van
ban, ké hoach trinh
cap cO tham quyén
ban hanh.
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Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

- Két qua trién khai
theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong
theo quy dinh.

- Dy thao cédc van
ban, ké hoach trinh
cap c6 tham quyén
ban hanh.

- Két qua trién khai
theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong
theo quy dinh.

1. Van ban béo céo
két qua kiém tra duoc
thuc hién dang thoi
han quy dinh.

2. Noi dung béo cao,
danh gia co dé xuat
kip thoi, ding ké
hoach, dugc cip co
thim  quyén  phé
duyét.

Tham dy day dug,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yBu cau.

TT Céac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, Cong viéc cu thé
Mang cong
viéc
thau, nha dau tu, két qua. lva chon nha dau tu va
phuong an lya chon nha thau theo quy dinh caa phép
luat.
- Tham gia t6 chirc thdm dinh cac ni dung vé dau
thau theo tham quyén duoc giao.
- Tham gia té chuc kiém tra cong tac dau thau theo
quy dinh cua phap luat vé dau thau; tham gia cac
hoat dong thanh tra vé dau thau.
2.5 |[Thamgia |- Theo phan cong cu thé.
cé}c Hoi
dong, Ban
chi dao
2.6 |Thuc hién |- Bam nhiém cdng viéc caa mot vi tri viéc lam theo
céng viéc  [phan céng phu hgp véi nang luc.
duoc phan [ Thyc hién céc thi tuc hanh chinh theo quy dinh
cong phu | phép luat,
trach
2.7 |Thuc hién |- Tham dy cac cuoc hop do Lanh dao phong phan
ché do hoi  |cong.
hop
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phan céng

3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy tryc tiép va

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Quan hé phéi hop truc

Cic don vi phéi hop chinh

- UBND cép x4
- Cha tich UBND cap x4
- Lanh dao phong

Cac cong chtrc chuyén
mon khéc trong don Vi

Cac phong chuyén mon thugc
cap xa

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chiic cd quan hé chinh

Ban chat quan hé
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- UBND thanh phé
- S¢ Tai chinh

- Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong lién

quan dén nganh ké

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin thdng ke.

- Thuce hién bao céo theo yéu cau.

hoach - dau tu

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién céng viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay k

ién V& cac viéc chuy@n mén caa don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc ¢ xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5. CAc yéu cau vé trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cu veé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép Dai hoc tré 1én mot trong cac nhém nganh, nganh sau:
Kinh té hoc; Kinh doanh; Tai chinh - Ngan hang; Ké toan - Kiém toan;
Thong ké; va mét s6 chuyén nganh/nganh khac phu hop

- C6 chitng chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc doi véi

Boi dudng, cong chac ngach chuyén vién va twong duong.
changchi |- C6 ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngtr hoac tiéng dan toc thiéu so dap tng theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
(ﬂlf;; 22 SSE 'gg;] - Theo quy dinh caia phap luat vé diéu kién, tiéu chuan caa ngach chuyén
t4c) 9 |vien.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh chu truong,
chinh sach cta Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh thn trach nhiém cao vai cong viéc, voi tap the, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.
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Nhom yéu cau Y&u cau cu thé

- C6 kha ning tham muu, xay dung va giai phap giai quyét cac van dé
lién quan dén pham vi, chirc nang nhiém vu duoc giao.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xtr ly cac tinh huong trong qua trinh hudng
Cac yéu cau khac | dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cbng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

NhOm ning luc Tén nang luc Cap dé
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang ly¢ - ) tiép ing xur 2-3
chung _
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngir 2
- Sur dung cong nghé¢ théng tin 2

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu

cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo nhiém vu 9.3
cua vi tri viéc lam)
Nhém ning luc |- Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém 9.3
chuyén mén  |vu cuaa vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo nhiém vu cia 2.3
vi tri viéc lam)
- Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang ¢ "o o vt dinh 1-2
quan ly :
- Quan ly nguon luc 1-2

- Phét trién doi ngii 1-2
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2.9.

Tén Vi tri viéc 1am: QUAN LY TAI CHINH, NGAN
SACH; GIA, CONG SAN

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém 1am viéc: Phong Kinh té, Ha ting va Pé thi phwong Viét Hoa

Quy trinh cdng viéc lién quan: Cac vian ban, quy dinh hién hanh vé cdng tac hoach dinh va thuc

thi chinh sach vé quan ly tai chinh, ngan sach; gia, cong san

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ke hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luét, du
an, dé an ve quan ly tai chinh, ngan sach; gia, céng san; chu tri, té6 chirc trién khai thuc thi

cac nhiém vu chuyén mén theo mang céng viéc duogc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Vin ban dugc Uy ban nhan
dan, Chu tich Uy ban nhan
dan cap x& thdng qua, ban
hanh.

1. Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua cip
trén.

2. Truyén dat duoc Cac noi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

bam bao quy trinh cbng tac
va theo ding ké hoach vé
tién d6, chat luong va hiéu
qua cong Vviéc.

Cac nhiém vu, cdng viéc
TT Nhiém vu, R 2
) A = Cong viéc cu the
mang cong viéc

2.1 | Tong hop, tham | Tham gia gop y, xay dung ké
dinh, k& hoach, | hoach, chuong trinh thudc
van ban nganh linh vuc vé quan ly tai

chinh, ngan sach; gia, cong san.

2.2 Huéng dan va | 1. Tham gia huéng dan, trién
trien khai thyc | khai cc vin ban lién quan dén
hién cac van ban. nganh, linh vyc hoac cua dia

phuong vé quan ly tai chinh,
ngan sach; gia, cong san.

2. T6 chirc, huéng dan, theo
ddi viéc thuc hién ché do chinh
sach chuyén mén, nghiép vu;
dé xuat cac bién phap nang cao
hiéu qua quan |y vé tfi chinh,
ngan sach.

2.3 Thuc hién c&c | Chu tri hoic tham gia t chirc
hoat dong chuyén | trién khai thuc hién cac hoat
mon, nghiép vu dong chuyén mon, nghiép vu

theo nhiém vu dugc phéan cong
va thuc hién cac thu tuc hanh
chinh theo quy dinh phap luat.

2.4 Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién
hién. quan tham muu theo nhiém vuy

dugc phéan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu duoc
giao théng sudt, tao duogc
mdi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chit lugng,
theo dung tién do ké hoach.
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2.5 Thyuc hién ché do | Tham du cdc cudc hop lién | Tham du day du, chuan bj tai
hop quan dén linh vuc chuyén mon | li¢u va y kieén phat bieu theo
do Lanh dao phong phén cong yéu cau.
2.6 Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan hé phéi hep truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- UBND cap x4 Chc cbna chite chuva Cic bhdna chuvan man tha
- Chi tich UBND cép xé ac cong chic chuyén -ac phong chuyén mon thudc
. mon khéc trong don Vi cap xa
- Lanh dao phong
3.2- Bén ngoai

Co quan, td chiic cd quan hé chinh

Ban chat quan hé

- UBND thanh phé
- S¢ Tai chinh

- Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc quan ly tai chinh, ngan

sach; gia, cdng san.

- Tham gia céac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyeén han cu thé

4.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 |Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén caa don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cia théng tin phuc vy
cho nhiém vu duoc giao.

45 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi co quan theo sy phan céng cua cap trén.

5. C4c yéu cau veé trinh d, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9

Nhom yeu Yéu cau cu thé
cau :
Trinh d6 ddo Co bang t6t nghiép Pai hoc tra 18n mot trong cac nhoém nganh, ‘nganh sau:
tao Kinh té hoc; Kinh doanh; Tai chinh - Ngan hang; Ké toan - Kiém toén;

Théng ké; va mét s6 chuyén nganh/nganh khac phu hop.

- C6 chung chi boi dudng kién thire, ky nang quan 1y nha nude dbi véi cong

Bdi duong, |chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

changchi |- Co ky nang st dung cdng ngh¢ thong tin co ban va su dung duoc ngoai
ngit hoic tiéng dan toc thiéu sb dap ung theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém |- Theo quy dinh cua phap luat vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach chuyén
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Nhom yéu
cau

Y&u cau cy thé

(thanh tich
cong tac)

vién.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu treong, chinh
s&ch cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét Iing nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thdng tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung va giai phap giai quyét cac van dé lién
quan dén pham vi, chirc nang nhiém vu duoc giao.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat dong
va thuc thi, k¥ nang xtr ly cac tinh huong trong qua trinh hudng dan, kiém
tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ki thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cbng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nho:n nang Tén nang luc Cap dé
uc
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhom nang lyc -5, ) tiép tng X 2-3
chung _
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung ngoai nglr 2
- Sur dung cong nghé thong tin 2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 9.3
chuyén mén | nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo nhiém 2.3
vu cua Vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mén, nghiép vu 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning luc |- Tu duy chién luoc 1-2
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Nh6:n nang Tén ning luc Cap do
uc
quan ly - Quan ly su thay dbi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién doi ngii 1-2
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Tén vi tri viéc 1am: QUAN LY PAT PAI

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: Phong Kinh té, Ha tang va P thi phwong Viét Hoa

Quy trinh cbng
viéc lién quan:

Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé linh vuc quan 1y dat dai

1. Muc tiéu vij tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh séch va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé an
vé: linh vuc quan ly dét dai; chu tri, t6 chic trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc duoc phan cong

2. Céac cong viée va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung vin
ban quy pham
phap luat, chién

luoc, quy
hoach, ké
hoach,  chinh
sach, chuong

trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctu, xay dung cac
quy dinh trinh B6 Chinh tri, Ban Bi
thw; van ban phép luat cia Quéc hai,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
pha, Thu tudéng Chinh pha, BO,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an vé: linh vuc quan ly dat
dai hoac cua dia phuong.

Céac quy dinh, van ban
phép luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duogc
cap c6 tham quyén
théng qua, ban hanh,
phé duyét ding ké hoach
va bao dam chat luong.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac vin
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cia B6 Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phua, Thu tuéng Chinh
phu, Bo, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an vé: linh vuc quan
ly dat dai hoic cua dia phuong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo dbi viec
thuc hién ché do, chinh séach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyuc, hiéu qua
quan ly vé& linh vuc Quan ly dat
dai hoac cua dia phuong. Tham gia
t6 chuc cac chuyén dé boi dudng
nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuyc thi chinh
sach vé: linh vuc Quan Iy dat
dai hoac cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
y&u Cau cta cap trén.

2. Trién khai dugc va
dat két qua; truyén dat
dugc cac noi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé céc to chuc, ca
nhan khac hiéu. Puoc
co quan, to chic 16p dao
tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so

Tham gia to chirc so két, tong két,

1. No6i dung béo cao
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh caa
Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Québc hoi, Uy ban
Thuong vu Qubc hoi, Chinh phuy,
Thua tuéng Chinh phu, B§, nganh;
chién lwoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu 4n, dé
4n cua vé: linh vuc Quan ly dat
dai hodc cua dia phuong.

tong hop day du, danh
gid va c6 dé xuat kip
thoi, dugc cdp cd tham
quyén phé duyét theo
dung tién do.

2. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, g6p y cac quy
dinh cta Bo Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phéap luat caa Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Quédc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, Bo, nganh;
chién lwoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé
an lién quan dén vé: linh vuc Quan ly
dat dai hodc cua dia phuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Chu tri hoic tham gia to chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan céng va thuc hién céc tha tuc
hanh chinh theo quy dinh cua phap
luat.

bam bao quy trinh céng
tac va theo dang ké
hoach vé tién d0, chat
lugng va hiéu qua cong
Viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cbng viéc, nhiém vu
dugc giao théng sudt,
tao duoc mdi quan hé
cdng tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit lugng, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

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

Tham dy day du, chuén
bi tai liéu va y kien phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.
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3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1 Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va kiém Cac don vi phoi

Quan ly truc tiép

duyét két qua béi hop chinh
- UBND phuong CAc c6 hitc chuvén mo <c phone. d .
- Chit tich UBND phuong 4c cong chirc chuyén mon CacAp ong, don vi
. khac trong don vi thudc phuong
- Lanh dao phong
3.2 Bén ngoai
Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia céc cudc hop cd lién quan.

- Cung c4p cac thdng tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc hién
cbng viéc chuyén mon.

- LAy théng tin théng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

- UBND thanh phé.
- S6 Nong nghiép va méi truong
- Céac co quan, don vi c0 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién céng viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén moén cua don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

44 | Puocyéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc cua thdng tin phuc
' vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo s phan céng cua thu

trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1 Yéu ciu vé trinh d§, pham chat

Nhorp yeu Yéu cau cu thé
cau :
. A as C6 bang tét nghiép Dai hoc trg 1én mot trong cac nhém nganh, nganh sau:
Trinh d6 dao A N S -
tao Quan ly tai nguyén va moi treong; Ky thuat dia chat, dia vat ly va trac dia;
: Xay dung; Luat; va mot s6 chuyén nganh/nganh khac phu hop
- C6 chung chi boi dudng kién thire, ki nang quan 1y nha nuéc véi cong
Boi dudng, chirc ngach chuyén vién va twong duong.
chang chi - C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va sir dung dugc ngoai
ngtr hoac tieng dan toc thiéu so dap tng theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
Er']g?w? ?I,';fm Theo quy dinh cta phép luat vé diéu kién, tiéu chuan caa ngach chuyén
A vién.
cong tac)
Pham chatcad | - Tuyét ddi trung thanh, tin twang, nghiém tac chap hanh chu truong, chinh
nhéan sach cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cia co quan.
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Nhom yéu
cau

Y&u cau cy thé

- Tinh than tréch nhiém cao véi cng viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét Iing nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thdng tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

CAc yéu cau
khéc

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac
chu truong, chinh sach, nghi quyet, ke hoach, giai phap doi véi cac van de
thuc tien lién quan trong pham vi chire nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong,
duong 16i cia Bang, chinh sach phap luat cua Nha nudc & linh vuc cdng
tac duoc phan cong.

- C6 kha ndng dé xuét nhiing chu trwong, xay dung quy trinh noi b¢ va giai
phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thac chuyén mon vé linh vuc hoat dong
va thyc thi, k¥ nang xtr ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiem
tra, giam sat, tham muu, d¢ xuat va thyc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé phuong phap nghién cuu, t6
chic, trien khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh
vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao céc kién thrc, k§ thuat xay dung, ban hanh van ban
vao cbng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2 Y&u cau vé niing luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
Nhé?hﬂizg e 1 Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé¢ phdi hop 2-3
- Str dung c6ng nghé thong tin 2
- St dung ngoai ngir 2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
Nhém nang luc - Kha nang huéng dan thuc hién cac vian ban 2-3
chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac van ban 2-3
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Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap d6
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom nang lyc "o quyét dinh 1-2
quan ly :
- Quan ly nguon luc 1-2

- Phét trién nhan vién

1-2
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Tén vi tri viéc 1am: QUAN LY VE MOI TRUONG; TAI
NGUYEN NUOC, KHOANG SAN.

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viec: Phong Kinh té, Ha tiang va P thi phwong Viét Hoa

Quy trinh cbng
viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé linh vuc mdéi trudng, tai nguyén
nudc, khoang san, bién va hai dao

1. Muc tiéu vij tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh séch va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé an
vé: linh vic Mbi truong; cha tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

TT

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1 | Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctu, xay dung cac
quy dinh trinh B6 Chinh tri, Ban Bi
thw; van ban phép luat cia Quéc hai,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
pha, Thu tuéng Chinh pha, BO,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d& 4an vé linh vuc M0i
truong hoac cua dia phuong.

Céac quy dinh, van ban
phép luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duogc
cap c6 tham quyén
théng qua, ban hanh,
phé duyét ding ké hoach
va bao dam chat luong.

2.2 | Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac vin
ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Bo Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat cua
Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc
hoi, Chinh phua, Tha tuéng Chinh
phu, Bo, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé &4n vé: linh bao Moi
trrong hoac cua dia phuong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo dbi viec
thuc hién ché do, chinh séach chuyén
moén, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyuc, hiéu qua
quan ly vé linh vuc Mai truong hoic
cia dia phuong. Tham gia to chiic
cac chuyén dé bdi dudng nghiép vu,
phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé:
linh vyc Moi truong hoac cua dia
phuong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét luong theo
y8u CAu cua cap trén.

2. Trién khai dugc va
dat két qua; truyén dat
dugc cac noi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé céc to chuc, ca
nhan khac hiéu. Puoc
co quan, to chic l16p dao
tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc
giang day.
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Céac nhiém vu, cong viéc

T Nhi¢m vu, Tiéu c‘hi dél}h giéAhoﬁn
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong vigc
viéc

2.3 | Kiém tra, so Tham gia t6 chirc so két, tong két, | 1. Noi dung bao cao
két, tong két kiém tra, phan tich, danh gia va bao | tong hop diy du, danh
viéc thyc hién céo viéc thuc hién cac quy dinh cua | gia va co d& xuat kip
cac vin ban. Bo Chinh tri, Ban Bi thu; vin ban | thoi, duogc cap c6 tham

phdp luat cia Quéc hoi, Uy ban | quyén phé duyét theo
Thuong vu Qubc hoi, Chinh phu, | dung tién do.

Thu twéng Chinh phu, B9, nganh; | 2. vin ban bao cdo két
chién Iugc, quy hoach, ké hoach, | qua kidm tra dugc thuc
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, d¢ | hjen dung thoi han quy
an cua ve: linh vuc Moi truong hoac | ginh.

cua dia phuong. '

2.4 | Thamgiathdm | Tham gia thim dinh, gép y cac quy | Noi dung tham gia thim
dinh cac van dinh caa Bo Chinh tri, Ban Bi thu; | dinh, gép y dugc hoan
ban. van ban phap luat caa Quéc hoi, Uy | thanh theo dang ké

ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh phu, | hoach, chat lugng do
Thu tuéng Chinh pha, B9, nganh; [ ngudi chu tri giao.
chién lwoc, quy hoach, ké hoach,

chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé

an lién quan dén vé: linh vuc MOi

truong hoac cua dia phuong.

2.5 | Thuc hién cac Chu tri hodc tham gia té chuc trién | Pam bao quy trinh cong
hoat dong khai thuc hién cac hoat dong chuyén | tic va theo dung ké
chuyén mén, mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc | hoach vé tién do, chat
nghiép vu. phan céng va thuc hién céc tha tuc | luwgng va hiéu qua cong

hanh chinh theo quy dinh cua phap | viéc.
luat.

2.6 | Phdi hop thuc Phdi hop Véi cac don vi lién quan | 1. Céng viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | dugc giao théng sudt,

chinh sach lién quan dén nganh, linh | tao duwgc mdi quan hé
vuc nhiém vu duoc phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.7 | Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du day du, chuan
nhiém vu linh vuc chuyn mén & trong va | bi tai liéu va y kién phat
chung, hoi hop. | ngoai don vi theo phan céng. biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké

thang, tuan cua cé& nhan.

hoach theo dung ké
hoach cong tac cta don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.
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Céac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, 7 Tiéu c‘hi dél}h gislehoﬁn
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va Quin Iy truc tié Cac don vi phoi
kiém duyét két qua béi y truc fiep hop chinh
- UBND phuong
- Chu tich UBND phuong Céc cong chirc chuyén mon khac Céc phong, don vi
- Lanh dao phong trong don vi. thudc phuong
3.2 Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
- Tham gia céac cudc hop co lién quan.
- UBND thanh phé. - Cung cap céc thdng tin theo yéu cau.
- S6 Nong nghi¢p va Mai truong - Thu thap cac thdng tin can thiét cho
- Cac co quan, don vi c0 lién quan. viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ke.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chiu dong vé phuong phap thyuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mdn cua don vi.

Pugc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vu

43 dugc giao theo quy dinh.

44 | Duocyéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua théng tin phuc vy
' cho nhiém vu duoc giao.

45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén céng cua thu

truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1 Y&u ciu vé trinh d§, pham chat

Nhom yeu Yéu cau cu thé
cau :
C6 bang tbt nghiép Pai hoc tré 18n mot trong cac nhém nganh, nganh sau:
Trinh d6 Quan ly tai nguyén va méi truong; Khoa hoc trai dat; Khoa hoc moi truong;
dao tao K§¥ thuat moi truong; Ky thuat dia chat, dia vat ly va trac dia; Xay dung; Luat;
va mot so chuy&n nganh/nganh khac phu hop.
Bo6i duong, | - C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc d6i véi cong
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Nhorp yeu Yéu cau cu thé
cau :
chung chi chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban va str dung dugc ngoai ngi
hodc tieng dan toc thiéu s6 dap (ng theo yéu cau cuaa vi tri viéc lam.
Kinh
nghicm Theo quy dinh cta phép luat vé diéu kién, tiéu chuan caa ngach chuyén vién.
(thanh tich : : " :
cong tac)

Pham chét
ca nhan

- Tuyét @i trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu treong, chinh
s&ch cua Pang, phap luat cia nha nude, quy dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cng viéc, véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau
khac

- C6 kha ndng tham muru, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh céc chu
truong, chinh sach, nghi quyet, ke hoach, gidi phap doi vei cac van de thuc
tien lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy duoc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chi truong, duong
16i ctia Bang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc
phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va giai
phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua
don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thie chuyén mon vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k¥ nang xtr ly cac tinh huong trong qua trinh huéng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phéap nghién cuu, t6 chc,
trién khai nghién cuu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thic, ky thuat xay dung, ban hanh vén ban vao
cbng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2 Yéu cau vé ning luc

Nh():n ning Ning luc cu thé Céap do
wc
- Pao duc va ban linh 2-3
Nhém nang | - T0 chuc thuc hién cong viéc 2-3
lyc chung - Soan thao va ban hanh vin ban 2-3
- Giao tiép tng xu 2-3
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Nho:n nang Niing luc cu thé Cép do
uc
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung cdng nghé théng tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
Nhoém ning - Kha nang hurqong dan thuc hién cac van ban 2-3
lyc chuyén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
mon - Kha nang thdm dinh, gop ¥ céc van ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
ll\lhom nang - Ra quyét dinh 1-2
uc quan ly :
- Quan ly nguon luc 1-2

- Phét trién nhan vién
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Tén VTVL: PHONG CHONG THIEN TAI, GIAM
NGHEO; NONG NGHIEP

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viéc:

Phong Kinh té, Ha tang va Do thi phwong Viét Hoa

Quy trinh cbng viéc

lién quan:

thién tai, giam nghéo; néng nghiép

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cdng tac quan ly phong chong

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham muu cac nhiém vu, xay dung va té chic cac ké hoach, trién khai thuc hién quy
hoach, ké hoach, chinh sach, phép luat, cac nhiém vy, giai phap vé phong chéng thién tai
giam nghéo; néng nghiép; bao céo tong hop, to chic thuc hién nhiém vu chuyén mén theo
mang cong viéc dugc phan cong.

2- C4c cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

MﬁngAcong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
viéc
2.1 | Xay dung |1. Tham gia xay dung cic vin ban huéng dan|Quy dinh, van ban thudc
vanban,  [thudc tham quyén ban hanh cia HDND va|linh vuc quan ly vé quan ly
quy hoach, |UBND cip x&vé quan |y phong chéng thién tai, | phong chéng thién tai, giam
ké hoach, |giam nghéo; nong nghiép; tong hop chung tinh [nghéo; néng nghiép duoc
chuong hinh phét trién néng nghiép va cac hoat dong|hoan thanh theo dung tién

trinh, dé an,
du an

quan ly trong linh vyc néng nghiép duoc phén
cap quan 1y theo quy dinh cia phép luat.

2. Soan thao quy dinh cu thé, van ban trién khai
thuc hién chi thi, quyét dinh, ké hoach cua
HDND va UBNDcap xavé quan ly phét trién
nong thontheo nhiém vy dugc phan cong.

do ké hoach, dam bao chat
lwong theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

2.2 |Huéng dan |1. T6 chirc, huéng dan va thuc hién chinh sach | Truyén dat duoc cac noi
va trién vé phét trién nong thon trén dia ban. dung vé nghiép vu dé céac
khai thuc 2. T§ chirc, huong din, theo ddi viec thyc hign|don vi lién quan c6 kha
hiéncac | chinh sach chuyén mén, nghiép vu; @& xuat cac [ndng thuc hién cong viéc
vanban | hign phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan | chinh xac, kip thoi.

Iy cua nganh, linh vuc hoic cua dia phuwong vé
linh vyc phong chong thién tai, giam nghéo;
ndng nghiép.

3. Theo ddi, kiém tra cac to chirc, ca nhan trong
viéc thuc hién cac quy dinh cua phép luat vé
phét trién nong thontrén dia ban; tiép cong dan,
giai quyét khiéu nai, té céo; phong, chéng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh cua phép luat va
phan cong cua Uy ban nhan dan cip xa.

2.3 |Kiémtra, [1. Tham gia t6 chuc so két, tong két, kiém tra,| Van ban bao céo két qua
so két, tong | phén tich, danh gia va bao cdo viéc thuc hién céc [kiém tra, danh gia va c6 de
két viéc quy dinh cia nha nudc lién quan dén cong tac|xuat kip thoi; dung ké
thuc hién | quan Iy nha nuéc vé phong chong thién tai, giam [hoach, dugc cip tham
cac van ban | nghéo; néng nghiép quyén phé duyét x ly.
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TT

Céc cbng viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2. To chtc theo doi, kiém tra va bao céo tinh
hinh vé két qua thuc hién chi thi, quyét dinh, ké
hoach cia HDND va UBND cap xa vé quan lu
quan lu chit luong, ché bién va phat trién thi
truong trong linh vuc duoc phan cong, dé xuat
chu truong va bién phap chan chinh

2.4

Thuc hién
nhiém vu
cu thé

1. Tham muu gitp Uy ban nhan dan cip x&
trong viéc thuc hién quan 1y nha nudc vé linh
vuc ndng nghiép theo quy dinh caa phap luat.

2. Chu tri hoac tham gia td chac trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

3. Tham gia phéi hop to chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén moén nghiép vu khéac
cua cong tac quan ly quan ly chat luong, ché
bién va phat trién thi truong theo phan céng.

4. Tham gia kiém tra, thu thap thdng tin, théng
ké, quan ly ho so, luu trir tu lidu, s6 lidu theo
quy dinh vé& ché do, chinh sach giam nghéo
trong cac co quan, don vi, trong c4c to chuc
nudc ngoai va lap bao cao dinh ky theo quy dinh
va béo cao phét sinh theo yéu cau.

5. Phéi hop cac don vi lién quan va cong chic
trién khai thuc hién cac hoat dong chuyén mén
nghiép vu vé linh vuc giam nghéo trén pham vi
huyén.

6.Xay dung ké hoach va trién khai cac hoat
dong vé tuyén truyén, phd bién phap luat vé
giam ngheo

1- bam bao quy trinh cdng
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chit lugng va
hiéu qua cbng viéc.
2- Thyc hién theo yéu cau
ké hoach cong téc.

2.5

Phéi hop
cong tac

Phdi hop Vvéi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vyc nhiém vy dugc phéan cong.

1. Cong viéc, nhiém wvu
duoc giao thdng sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phét trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo diing tién do ké hoach

2.6

Thyc hién
ché do hoi
hop

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén moén ¢ trong va ngoai don vi theo phéan
cong.

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau..

2.7

X@y dung va thuc hién ké hoach céng tic nim, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tdc cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.
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Céc cbng viéc

T Mang cong
viéc

2.8

Cong viéc cu thé

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

thanh cong viéc

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc tiép
trong don vi

Cac don vi phéi hep chinh

- UBND phuong
- Chu tich UBND phuong

Céc cdng chac chuyén mon
khac trong don vi

Cac phong, ban, don vi thuoc
UBND phuong

Tiéu chi danh gia hoan

- Lanh dao phong

3.2- Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong c6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

- UBND phuong

- Céc co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc vé quan ly néng
nghié¢p trong nudc thudc pham vi quan ly caa
don vi.

- Tham gia céc cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng k&.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

- UBND thanh phé

- S6 Nong nghiép va Moi truong

- UBND va Phong kinh té, ha tang va do thi
cac xa, phuong trén dia ban thanh pho

- Cac Hiép hoi, Hoi, doanh nghiép, to chic co
lién quan.

- Tham gia céac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cdng viée dugc giao (d6i v6i cc cong viec
c6 quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh tu tha tuc thuc hién thi thuc
hién theo quy dinh twong ung).

4.2 |Tham gia y kién c4c van dé lién quan dén nhiém vy chuy&n mdn cua co quan, don vi.

4.3 |Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cia co quan, don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

4.4 |Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc caa thdng tin phuc vy
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 |DPuogc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao c6 lién quan theo quy dinh hoac phéan
cong cua lanh dao co quan, don vi.
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5- CAc yéu cau vé trinh dd, ning lwc
5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu céu cu thé

C6 bang tét nghiép Dai hoc trg 1én mot trong cac nhém nganh, nganh sau:

Trinh d6 dao |Khoa hoc trai dat; Khoa hoc méi truong; Ky thuat méi truong; Ky thuat dia
tao chat, dia vat ly va trac dia; Kinh té hoq; Luat; Céng tac xa hoi; Xa hoi hoc va
Nhan hoc; Quan 1y nha nudc; va mét so6 chuyén nganh/ nganh khac phu hop.
- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
Boi dudng, | chic ngach chuyén vién va tuong duong.
chung chi - C0 k¥ ndng su dung cdng ngh¢ thong tin co ban va sir dung duoc ngoai ngit
hodc tieng dan toc thiéu s6 dap (ing theo yéu cau cuaa vi tri viéc lam.
Kinh nghiém . , . fe A A Liae gia I .
(thanh tich cong |~ _Theo quy dinh cua phap luat vé dieu Kkién, tiéu chuan cta ngach chuyén
tc) vién,

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin teang, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

CAc yéu cau
khéc

- C6 kha ndng, dé xuat nhiing giai phap giai quyét cdc van dé thyc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, to chic.

- Nam rd quy trinh xay dung céc phuong 4n, ké hoach, cac quyét dinh cu thé
va c6 kien thirc am hiéu vé linh vuc thay loi, dé diéu, phong chong thién tai.

- C6 k¥ ning soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé dugc giao nghién
curu, tham muu.

- C6 phuong phép nghién cuu, tong két va dé xuat, cai tién nghiép vu quan ly
thay loi, dé dieu, phong chong thién tai.

- C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhom; ¢ ning lyc trién
khai c6ng viéc bao dam tién do, chat luong va hiéu qua.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2-3
- K¥ thuat soan thao van ban 2-3
Nhoém néang lyc oz ,
chung - Giao tiep u’n’g XU 2-3
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung cbng nghé thong tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
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- Kha nang xay dung van ban 2-3

- Kha ning huéng dan thyc hién 2-3

Nhém nang luc nang kiém tra thuc hién 2-3
chuyén mén :

- Kha nang tham dinh 2-3

- Kha ning phdi hop thuc hién 2-3

- Tu duy chién lugc 1-2

- Quan 1y sy thay doi 1-2

Nhom nang luc |~ p, quyét dinh 1-2
quan ly :

- Quan ly nguon luc 1-2

- Phét trién cong chirc 1-2
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Tén VTVL: NONG NGHIEP; THUY LQI; THUY SAN;
PHAT TRIEN NONG THON

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

Phong Kinh té, Ha tang va D6 thi phwong Viét Hoa

Quy trinh céng viéc
lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly Néng nghiép;

thay loi; thay san; phat trién ndng thon

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:
Tham muu cac nhiém vy, xay dung va té chirc cac ké hoach, trién khai thyc hién quy
hoach, ké hoach, chinh sach, phap luat, cac nhiém vy, giai phap vé Nong nghiép; thuy loi;

thay san; phat trién ndng thon; bao co tong hop, t6 chic thuc hién nhiém vu chuyén mén
theo mang cong viéc duoc phan cong.

2- Cac cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

2.1

Xay dung van
ban, quy hoach,
ké hoach, chuong
trinh, dé &n, du &n

1. Tham gia xay dung cac van ban hudng
dan thudc tham quyén ban hanh caa HDND
va UBND cip xavé quan ly Néng nghiép;
thity loi; thay san; phét trién ndng thon.

2. Soan thao quy dinh cu thé, vian ban trién
khai thuc hién chi thi, quyét dinh, ké hoach
cia HDND va UBNDcéap xavé quan ly trong
trot va bao vé thuc vat trong nudc theo
nhiém vu duogc phan cong.

Quy dinh, van ban thudc
linh vuc NOng nghiép
quan ly Noéng nghiép;
thuy loi; thay san; phét
trién noéng thon dugc
hoan thanh theo dung
tién do ké hoach, dam
bao chat lugng theo yéu
cau ctia nguoi cha tri.

2.2

Hudéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban

1. T6 chirc, huéng dan va thuc hién chinh
sach khuyén khich cac don vi hop tac xa
dich vu ndng nghi¢p mo rong san XUAt; to
chirc cac hoat dong dich vu tu van chuyen
giao cdng nghé, cung cap théng tin, xdc tién
thwong mai va dao tao ngudn nhan lyc cho
cac co sO san xuat - kinh doanh thudc linh
vuc nbng nghiép. Thyc hién cac chuong
trinh, ké hoach xuc tién thuong mai, xay
dung va phat trién thuong hiéu trén dia ban
theo phan cdng cua cac cap co tham quyén.
2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé
Xuat cac bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cua nganh, linh vuc hoac
cia dia phuwong vé linh vuc néng nghiép
trong nudc.

3. Theo ddi, kiém tra céc to chuc, ca nhan
trong viéc thuc hién cac quy dinh cua phép
luat vé néng nghiép; phong, chéng tham
nhiing, lang phi theo quy dinh cua phap luat
va phan cong cia Uy ban nhan dan cip x4.

Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu dé
cac don vi lién quan cé
kha nang thuc hién cong
viéc chinh xac, kip thoi.
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TT

Céc cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban

Tham gia to chic so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cao viéc thuc hién
cac quy dinh cia nha nudc lién quan d&én
cong tac quan 1y nha nuéc vé& ndng nghiép.
T6 chuc theo ddi, kiém tra va béo cao tinh
hinh vé két qua thuc hién chi thi, quyét dinh,
ké hoach cuia HDND va UBND cip x3 vé
tinh hinh phéat trién néng nghiép trong nudc,
trong linh vuc dugc phan cong, dé xuit chu
truong va bién phap chan chinh.

Vin ban béo co két qua
kiém tra, danh gia va c6
dé xuat kip thoi; ding ké
hoach, duoc cip tham
quyén phé duyat x ly.

2.4

Thuyc hién nhiém
vu cu thé

1. Gitp Uy ban nhan dan cap x4 thyc hién
va chiu trach nhiém vé viéc thyc hién cong
tac thong tin, bao cdo dinh Ky va dot xuat vé
tinh hinh thuc hién kiém tra viéc thuc hién
cac quy dinh caa phap luat vé néng nghiép,
Quan ly céc hoat dong dich vu phuc vu phat
trién nong nghiép; Tham muu gidp Uy ban
nhan dan cip x4 trong viéc thuc hién phat
trién kinh té h, trang trai, kinh té hop tac,
hop tac x& néng nghiép vé nganh néng
nghiép theo quy dinh cta phap luat.

2. Chu tri hoic tham gia to chuic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém vu dugc phéan cong.

3. Tham gia phdi hop t6 chuc trién khai thyuc
hién cac hoat dong chuyén mén nghiép vu
khac cua cbng tac quan ly ndng nghiép,
tréng trot va bao vé thuc vat trong nudc theo
phan cong.

1. bam bao quy trinh
cong tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chét
lugng va hi¢u qua cong
Viéc.

2. Thuc hién theo yéu
cau ké hoach cong tac.

2.5

Phéi hop cong tac

Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc nhiém vu dwoc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong suét, tao
duoc mdi quan hé cong
tac phét trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat chét
lugng, theo dung tién do
ké hoach

2.6

Thuc hién ché do
hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén cong
tac theo phan céng nhiém vu.

Tham dy dy du, chuan
bi tai liu va y kien phat
biéu theo yéu cau.

2.7

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
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Céc cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT A - . . 2 h\ h A A
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong viéc

duoc giao.

2.8 | Thuc hién céc nhiém vu khac do cip trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hep truc tiép Cic don vi phéi hep chinh

kiém duyét két qua béi trong don vi
- UBND x& Céc cong chac chuyén moén | Cac phong, ban, don vi thudc
- Chu tich UBND x4 khac trong don vi UBND xa

- Lanh dao phong

3.2- Bén ngoai
Ban, bd, nganh, dia phwon ,
» 18 o P 5 Ban chat quan hé
c6 quan hé chinh
- Céc co quan, td chire, don vi cg’) hoat dong - Tham gia céac cudc hop co lién quan.
lién quan den nganh, linh vuc vé quan Iy ndng |- Cung cép céc thdng tin theo yéu cau.
gghlep trong nudC thuoe pham vi quan ly cia |y thap cac thong tin cin thiét cho viee
On V1. thuc hién cdng viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ke.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.
- UBND thanh phé - Tham gia cac cudc hop ¢ lién quan.
- S Nong nghiép va Mai truong - Cung c4p cac thdng tin theo yéu cau.
- UBND va Phong kinh té, ha tng va d6 thi (- Thu thap cac thong tin can thict cho viéc
cac x4, phuong trén dia ban thanh pho thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Cac Hiép hoi, Hai, doanh nghiép, td chuc co |- Lay thong tin thong keé.
lién quan. - Thuc hién bao céo theo yéu cau.
4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao (doi voi cac cong viéc
c6 quy dinh bat bugc vé phuong phap, quy trinh, trinh tu tha tuc thuc hién thi thuc
hién theo quy dinh twong ung).

4.2 |Tham gia y kién cac van dé lién quan dén nhiém vu chuy@n mén caa co quan, don vi.

4.3 |Puoc cung cap théng tin chi dao, diéu hanh caa co quan, don vi trong pham vi nhiém
vu dugc giao.

4.4 |Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao ¢o6 lién quan theo quy dinh hoac phéan
cbng cua lanh dao co quan, don vi.
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&u céu vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh dd
Nhorp yeu Yéu cau cu thé
cau :
. ~ 4+ |CO bang t6t nghiép Pai hoc tré 18n mot trong cac nhém nganh, nganh sau:
Trinh d6 dao
Kinh té hoc; Tha y; Néng, 1am nghiép va Thay san; va mot s6 chuyén
tao
nganh/ nganh khac phu hop.
- C6 ching chi boi dudng kién thuc, ki ning quan Iy nha nude ddi véi cong
Boi dudng, |chuc ngach chuyén vién va tuong duong.
chiing chi |- C6 ky nang sir dung cdng nghé thong tin co ban va sir dung dwoc ngoai
ngir hoac tiéng dan toc thiéu sb dap tng theo yéu cau cua vi tri viéc l1am.
li;?}gnnhg?iﬁ:n - Theo quy dinh cua phap luat vé diéu kién, tiéu chuan cua ngach chuyén
NI vién.
cong tac)

Pham chét ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha truong, chinh
s&ch cua Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc vai tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

CAc yéu cau

- C6 kha nang, dé xuat nhitng giai phap giai quyet cac van dé thyc tién lién
quan dén chtrc nang, nhiém vuy ctia co quan, to chirc.

- Co kh?. nang cu thé hod va to chac thuc hién hiéu qua cac cha truong,
duong 16i cia Bang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac
duoc phan cong;

- C6 kha nang dé xuét xay dung quy trinh ni bo va giai phap giai quyet céc
van d¢ thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia co quan, don vi;

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén, k§ nang xir ly cac tinh
huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va

khac thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam;
- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu, t6 chir,
trién khai nghién cau, xay dung cac tai liéu, dé tai, d¢ an thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém;
- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc; c6 ky
nang thuyét trinh, hudéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc;
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh vin ban
vao cbng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam
5.2- Cac nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
Nh6m nang luc |- TO chic thuc hién cang viéc 2-3
chung - K§ thuat soan thao van ban 2-3
- Giao tiép tng xu 2-3
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Nhom nang luc Tén nang luc Céap dd
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cbng nghé thdng tin 2
- Sur dung ngoai ngir 2
- Kha nang xay dung van ban 2-3
- Kha nang huéng dan thuc hién 2-3
Nhém nang luc 7\ . nang kiém tra thuc hién 2-3
chuyén mén :
- Kha nang tham dinh 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang luc | "o quyét dinh 1-2
quan ly .
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién cong chirc 1-2
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Tén Vi tri viéc am: QUAN LY CHAT LUQNG,
AN TOAN THUC PHAM DPOI VOI NONG SAN,
THUY SAN.

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién:

Pia diém lam viéc:Phong Kinh té, Ha tang va Pé thi phwong Viét Hoa

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

thuc pham dbi véi ndng san, thay san.

Thyc hién theo quy dinh cua Bang, phap luat cia Nha nude; cac vin
ban quy pham phap ludt, van ban chi dao, huéng dan cua Trung
uong, cua thanh pho, cua xa veé linh vuc Quan ly chat lugng, an toan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
~ Huéng dén kiém tra viéc thuc hién quy hoach, ké hoach co ché, chinh sach linh vuc phat
trién linh vuc Quan ly chat luong, an toan thuc pham déi véi ndng san, 1am san, thay san,
mudi.T6 chic thue hién cac van ban quy pham phap luat, quy hoach, ké hoach, chuong trinh, dé
an, dy an, tiéu chuan, quy chuan ky thuat, dinh mac kinh té - k§ thuat da duoc cap cd tham
guyén ban hanh hoic phé duyét thudc linh virc Quan ly chét lugng, an toan thuc pham ddi véi
nong san, 1am san, thay san, mudbi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cng viéc

Nhiém vy, mang
cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cdng viéc

2.1

Xay dung van ban.

1. Tham muu xdy dung chuong trinh, ké
hoach vé Quan ly chit luong, an toan thuc
pham ddi voi néng san, thiy san trinh Chu
tich Uy ban nhan dan x& quyét dinh va to
chic thuc hién chuong trinh, ké hoach d6.

2. Tham muu xdy dung cac van ban quy
pham phép luat cia xa vé Quan ly chat
lwong, an toan thuc pham dbi véi néng san,
thuy san; kién nghi sira doi, b6 sung cac vin
ban quy pham phép luat, cac ché do, chinh
sach thudc linh vuc Quan ly chat luong, an
toan thyc pham dbi vai nong san, thuy san.

3. C6 kha niang nghién ctru, dé xuat, xay
dung, gop y cac van ban quy pham phap luét
va cac chuong trinh, ké hoach, dé &n, cac
gidi phap phuc vu cho cong tac quan Iy nha
nudce vé linh vuc Quan ly chét lugng, an toan
thyc pham déi véi ndng san, 1am san, thay
san, mudi lién quan dén nganh thanh tra va
dia ban quan ly.

Cac quy dinh, van ban
phép luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duoc cip c6 tham
quyén thdng qua.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

- Tham gia, phdi hop huéng dan trién khai
thuc hién van ban quy pham phap luat,
chién lwoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4an, dé an vé linh
vuc Quan ly chit luong, an toan thuc pham
d6i voi ndng san, thuy santhudc pham vi
quan ly cia co quan, don vi hoac cua dia
phuong theo phan cong cua lanh dao co
quan, don vi.

- Huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché

Ké hoach va vin ban
trién khai, huéng dan
chuyén mon nghiép vu
dugc hoan thanh ding
tién do; noi dung huéng
din hiéu qua, chét
luong, duoc cap co tham
quyén phé duyaét.
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do, chinh sach chuyén mén, nghiép vu; dé
Xuat cac bién phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua Quan ly chat lugng, an toan thyc
pham ddi voi ndng san, thay sanpham vi
quan ly cia co quan, don vi hoac cua dia
phuong.

2.3

K_iém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia theo ddi, don dbc, kiém tra Viéc
thuc hién cac van ban quy pham phap luat,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
ché do, chuong trinh, dy 4n, dé &n chuyén
mén, nghiép vu vé linh vuc Quan ly chat
lwong, an toan thuc pham déi voi ndng san,
thay san thugc pham vi quan ly cia co quan,
don vi hoac cua dia phuong theo phan cong
cua lanh dao co quan, don vi.

- Béo cao két qua kiém
tra phan 4anh day du noi
dung thong tin theo yéu
cau, chinh xac va kip
thoi.

- Noi dung béo céo tong
két, danh gia kip thoi, dé
Xuit giai phap, bién phap,
duoc cap co tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia gop Yy
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gbp ¥ cac van ban quy
pham phéap luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, ché do, chuong trinh, dir
an, dé an chuy&n mén, nghiép vu vé linh vuc
Quan ly chat lugng, an toan thuc pham doi
véi ndng san, thuy san thuoc pham vi quan
ly ctia co quan, don vi hoac cua dia phuong
theo phan cbng cua lanh dao co quan, don vi.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi cha tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hozc tham gia té chuc trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén mén nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong vé linh vuc

bam bao quy trinh cbng
tac va theo dung ke hoach
Ve tién do, chat lugng va

nghiép vu. Q’u_anAIy cr]at lugng: an toan thuc pham doi hiéu qua cong viac.
V41 nong san, thiy san.
Phoi hop Véi cac don vi lién quan tham muu | Noi dung phéi hop dugc
26 Phdi  hop  thuc [hoach dinh va thyc thi chinh séch lién quan [hoan thanh dat chét
| hién. dén nganh, linh vuc nhiém vu dugc phén|luong, theo dung tién do

cong.

ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

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

Tham dy ddy du, chuan
bi tai ligu va y kien phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cbng tac cua don vi, co
guan va nhiém vu duogc
giao.

2.9

Thuc hién c&c nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3.Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdi hep truc tiép
trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Truong phong A , . .
- Phé Truong phong phu trach C,O ng 9huC’ nguoi lao dong N
(néu c6) cua Phong thudc xa

Céc co quan chuyén mon, don vi

3.2. Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

- S Nong nghiép va méi truong
- HTX dich vu Nong nghiép
- Cac co quan, don vi c0 lién quan

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

« Cung cap cac théng tin theo yéu cu.

« Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ke.

« Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT ‘ Quyén han cu thé
4.1 | Buogc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cta don vi.

4.3

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua té chic trong pham vi nhiém vu duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yau cau cung cap thong tin va danh gia murc do xac thuc cua théng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cap trén.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cau veé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

C6 bang tot nghiép Pai hoc tré 18n mét trong cac nhém nganh, nganh sau:

Trinh d6 dao tao | Kinh té hoc; Ché bién luong thuc, thuc phiam va d6 udng; Thi y; Néng, 1am

nghiép va Thiy san; va mot sé chuyén nganh/nganh khac phi hop.

« C6 chung chi boi dudng kién thiic, ki nang quan 1y nha nude doi véi cong

Boi dudng, | chuc ngach chuyén vién va twong duong.
chang chi +C0 k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngix

theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tdc chap hanh chi truong, chinh
sach cua Bang, phap luat ctia nha nudce, quy dinh cua co quan.
« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap the, phoi hop cong téc tot.

Pham chat c& | Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

nhan « Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat théng tin.
« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

» Tap trung, séng tao, tu duy doc lap va logic.

« C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh céc chu
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi véi cac van @& thuc
tién lién quan trong pham vi chtc ning, nhiém vu duoc giao.

« C6 kha ning cu thé hoé va té chuc thyc hién hiéu qua cac chu truong, duong
16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc ¢ linh vue cong tac duoc
phan cong.

* C6 khd nang de Xuat nhing chu truong, xay dyng quy trinh ndi b va giai

Cécyéucau |phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua

khac don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mdn vé linh vyuc hoat dong va
thuc thi, k¥ nang xu ly cac tinh hudng trong qué trinh hudng dan, kiém tra,
giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu, to chic,
trién khai nghién cau, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé &n thudc linh vuc
chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
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nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.
* Ap dung thanh thao céc kién thurc, ky thuat xay dung, ban hanh van ban vao
cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Y&u cau vé ning luc

Nhém niing luc Tén nang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 2-3
* T6 churc thuc hién cong viéc 2-3
, - * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc 7 -
chung * Giao tleAp urlg X 2-3
* Quan h¢ phoi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir 5
* Str dung c6ng nghé thong tin
* Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém 9.3
vu cua Vi tri viéc lam)
+ Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc |+ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 9.3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
+ Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo nhi¢ém vu 9.3
cua Vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu 9.3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién lugc 1-2
Nhom ning Iuc L Quan Iy sy thay doi 1-2
quan Iy *Ra fluyf:t dmp 1-2
* Quan ly nguon luc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2
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Tén Vj tri viéc lam: PHAT TRIEN KINH TE

NONG THON

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién:

bia diém lam viec:Phong Kinh té, Ha tang va Pé thi phwong Viét Hoa

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac van ban quy pham phap luat, van ban chi dao, huéng dan
cua Trung wong, cua thanh pho, caa xa ve phat trién ndng thon.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam ) ’
Tham muu xay dung chuong trinh, ké hoach céng tac cua Ban chi dao x&; xay dung ké

hoach thyc hién Chuong trinh X8y dung néng thdn; ké hoach phdi hop chi dao, kiém tra, giam
sat va huong dan cac co quan, don vi, dia phuong trién khai thuc hién Chuong trinh. Tham muu
xay dung ké hoach von, phan bo va gidm st tinh hinh thyc hién vén ngan séch va cc nguon
vén huy dong khac dé xay dung nong thon mi trén dia ban; téng hop, bao cao két qua thuc hién
Chuong trinh trén dia ban x3, dé xuat giai phap nham th&o g& nhitng van dé méi phét sinh, kho
khin dé thuc hién c6 hiéu qua Chuong trinh; t6 chirc théng tin, tuyén truyén, dao tao, tap huan,
boi dudng cong tac phét trién ndng thdn cho ddi ngii can bo cac cap.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cdng viéc

Nhiém vu,
mang céng viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung van
ban.

1. Tham muu xdy dung chwong trinh, ké
hoach vé phét trién néng thdn trinh Cha
tich Uy ban nhan dan x& quyét dinh va té
chic thyc hién chuong trinh, ké hoach do.
2. Tham muu xay dung cac van ban quy
pham phép luat cia xa vé phét trién nong
thon; kién nghi sira di, bd sung cac van
ban quy pham phap luét, cac ché d, chinh
sach vé phét trién nong thon.

3. C6 kha ning nghién ctru, dé xuat, xay
dung, gbp ¥ cac van ban quy pham phap
luat va cac chuong trinh, ké hoach, dé én,
cac giai phap phuc vu cho cong tac xay
dung va phét trién ndng thon.

bam bao quy trinh cbng
tac va theo diing ké hoach
Vvé tién do, chat luong va
hiéu qua céng viéc.

2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

- Tham gia, phdi hop huéng dan trién
khai thuc hién van ban quy pham phéap
luat, chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chwong trinh, dy an, dé an vé
linh vuc phét trién nong thdn thuoc pham
vi quan ly cua co quan, don vi hoac cua
dia phuong theo phan cong cua lanh dao
co quan, don vi.

- Huéng dan, theo ddi viéc thuc hién ché
d6, chinh sach chuy@n mén, nghiép vu; dé
Xuit cac bién phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua phat trien nong thén pham vi
quan ly cua co quan, don vi hoac cuia dia

Ké hoach va van ban
trién khai, hudéng dan
chuyén moén nghiép vu
dugc hoan thanh dung
tién do; noi dung hudng
dan hiéu qua, chat luong,
dugc cap ¢ tham quyén
phé duyét.
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phuong.

Tham gia theo ddi, don ddc, kiém tra viéc
thuc hién cac van ban quy pham phép luat,
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, ché do, chuong trinh, du an, dé an
chuyén mén, nghiép vu vé linh vuc phat
trién ndng thon thudc pham vi quan ly cua
co quan, don vi hoac cta dia phuong theo
phén cong cua lanh dao co quan, don vi.

- Bé4o céo két qua kiém tra
phan anh diy du noi dung
thdng tin theo yéu cau,
chinh xac va kip thoi.

- Noi dung bdo céo tong
két, danh gia kip thoi, dé
Xuat giai phép, bién phéap,
duoc cap cd tham quyén
phé duyét.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac van ban quy
pham phap luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, ché d¢, chuong trinh, du
an, d& an chuyén mdn, nghiép vu V& linh
vuc phét trién néng thénthuéc pham vi
quan ly cua co quan, don vi hoac cua dia
phuong theo phan cong cua lanh dao co
quan, don vi.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do nguoi chi
tri giao.

Chu tri hoac tham gia to chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon
nghiép vu theo nhiém vu duoc phan cong
vé linh vuc phét trién néng thon.

bam bao quy trinh cbng
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cbng viéc.

Phoi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién
quan dén nganh, linh vuc nhiém vy dugc
phan cong.

Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ké
hoach.

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

Tham dy day du, chuan b
tai liéu va y kien phat biéu
theo yéu cau.

X@y dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dang ké hoach
cbng tac cua don vi, co
qguan va nhiém vu dugc
giao.

K,iémq tra, so
93 két, tong ket
' viéc thuc hién
cac van ban.
Tham gia gop
2.4 Lo S
Yy cac van ban.
Thuc hién céc
o5 | hoatdong
chuyén mon,
nghiép vu.
26 Phoi h?p thuc
hién.
Thuec hién
nhiém vu
21 chung, hoi
hop.
24 tuan cua ca nhan.
2.5

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3.Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hep truc tiép
trong don vi

Cic domn vi phoi hop chinh

- Truong phong

- Phé Truong phong phu trach

(néu c6)

Cong chuc, nguoi lao dong
cua Phong

Céc co quan chuyén mon, don vi
thudc thi xa

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- S& Nong nghiép va Moi truong

- HTX dich vu Néng nghiép

- Céc co quan, don vi c0 lién quan

» Tham gia cac cu¢c hop c6 lién quan.
* Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
* Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc thuc
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hién cong viéc chuyén mon.
« Lay thong tin thong keé. i
« Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Bugc chu dong Ve _phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham gia y klen vé cac viéc chuy@n mén cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém vy duoc
giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc caa théng tin phuc vu cho
nhiém vu duoc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5. CAcC y8u cau vé trinh dd, ning hrc
5.1. Yéu cau Ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao
tao

C6 bang tot nghiép Pai hoc tro 18n mot trong cac nhom nganh, nganh sau: Kinh
té hoc; Tha y; Néng, 1am nghiép va Thay san; va mot sé chuyén nganh/ nganh
khac phu hop.

Boi  dudng,
ching chi

« C6 chung chi boi dudng kién thiic, k§ ning quan 1y nha nudc ddi voi cong
chuc ngach chuyén vién va twong duong.

*C0 k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va st dung dugc ngoai ngir
theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

Pham chit ca
nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin teéng, nghiém tc chap hanh cha truong, chinh sach
cua Bang, phap luat cua nha nuéce, quy dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phbi hop cong tac tét.

« Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat théng tin.

« Kha nang doan két noi bo.

¢ Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

« Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau
khac

« C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh cac cha
truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap déi véi cac van dé thyc tién
lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu duoc giao.

« C6 kha ning cu thé hod va to chic thuc hién hiéu qua cac cha truong, duong 16i
cua bBang, chinh sach phép luat cia Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phén
cong.

» Co6 kha nang de XUét nhiing chu treong, xay dung quy trinh ndi b va giai phap
giai quyet C4c van dé thyc tién lién quan dén chie ning, nhiém vy cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh vuc hoat dong va
thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam
sat, tham muru, d& xuat va thyc hién cng viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phap nghién ctw, t6 chic,
trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, d& &n thudc linh vuc chuyén
mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; ¢6 ky ning
thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh vin ban vao
cong viéc theo yau cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Y&u cau vé ning lyc

Nhom niang

Tén nang luc Cép do
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luc
* Pao duc va ban linh 2-3
« T chirc thue hién cng viéc 2-3
« Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhomndng |, ;. tiép tng xur 2-3
luc chung
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngir
2
* Str dung c6ng nghé thong tin
 Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo nhiém vu cua vi 2.3
tri viéc lam)
« Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu cia vi 9.3
tri viéc lam)
ﬁoél;l?agf « Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo nhiém vy cua 9.3
uc chy vi tri viéc lam)
mon
« Kha ning thim dinh, gép ¥ cac van ban (theo nhiém vy cua vi tri 9.3
viéc lam)
* Kha nang thuc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién lugc 1-2
« Quan ly sy thay doi 1-2
Nhém nang |, p o uvét dinh 12
luc quan ly
« Quan ly nguén luc 1-2
« Phat trién doi ngii 1-2
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