
PHỤ LỤC 04 

 BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM NGHIỆP VỤ, CHUYÊN NGÀNH 

PHÒNG KINH TẾ, HẠ TẦNG VÀ ĐÔ THỊ PHƯỜNG VIỆT HÒA 

(Kèm theo Quyết định số: 580/QĐ-UBND ngày  18 tháng 9 năm 2025 

 của Uỷ ban nhân dân phường Việt Hòa) 

 

2.1. 

Tên VTVL: QUẢN LÝ QUY HOẠCH, KIẾN TRÚC 
Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị phường Việt Hòa 

Quy trình công việc 

liên quan 

- Quyết định quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức 

của phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị và các văn bản quy định có 

liên quan. 

- Các văn bản, quy định hiện hành về lĩnh vực quy hoạch xây dựng, 

kiến trúc, kiến trúc 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia xây dựng chương trình, đề án, dự án, các văn bản quy phạm pháp luật, quy 

hoạch chuyên ngành, văn bản hướng dẫn thực thi trong lĩnh vực quy hoạch xây dựng, kiến 

trúc. 

Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu, đề xuất cấp thẩm quyền các giải pháp, biện pháp 

xử lý vấn đề cụ thể trong lĩnh vực công việc được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc Mảng công việc Công việc cụ thể 

2.1 
Xây dựng văn 

bản 

1. Tham gia nghiên cứu, xây dựng, đề 

xuất: các văn bản quy phạm pháp luật, 

đề tài, đề án, dự án, kế hoạch, chương 

trình về quy hoạch, kiến trúc, quản lý 

quy hoạch và kiến trúc theo chức năng, 

nhiệm vụ của phòng; 

2. Chủ trì nghiên cứu, tham mưu cho 

UBND phườngcác văn bản hướng dẫn 

việc tổ chức thực hiện các hoạt động 

trong lĩnh vực quản lý quy hoạch xây 

dựng, kiến trúc trên địa bàn 

1. Dự thảo các văn bản 

được cấp có thẩm 

quyền ban hành. 

2. Chương trình, đề án, 

dự án được nghiệm 

thu, ban hành. 

3. Các quy hoạch được 

phê duyệt. 

 

2.2 Hướng dẫn 

1. Tham gia việc phổ biến, hướng dẫn 

chủ trương, chính sách của Đảng và 

Nhà nước, văn bản quy phạm pháp luật 

trong lĩnh vực quy hoạch xây dựng, 

kiến trúc. 

2. Hướng dẫn tổ chức, cá nhân về việc 

thực hiện quy định pháp luật trong lĩnh 

vực quy hoạch xây dựng, kiến trúc. 

1. Văn bản hướng dẫn 

được xây dựng theo 

đúng nội dung quy 

định, đúng tiến độ. 

2. Tham gia thực hiện, 

phổ biến, hướng dẫn 

pháp luật theo lĩnh vực 

hoạt động. 

2.3 Theo dõi, kiểm 
Tham gia theo dõi, kiểm tra, tổng hợp 

việc thực thi pháp luật trong lĩnh vực 

Báo cáo kết quả kiểm 

tra, đánh giá và có đề 
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TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc Mảng công việc Công việc cụ thể 

tra quy hoạch xây dựng, kiến trúc theo quy 

định của pháp luật. 

xuất kịp thời, đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm 

quyền phê duyệt. 

2.4 Thực thi 

1. Tham gia triển khai chương trình, dự 

án, đề án, đồ án quy hoạch đã được phê 

duyệt từ cấp bộ/thành phố trong lĩnh 

vực quy hoạch xây dựng, kiến trúc. 

2. Thẩm định nhiệm vụ quy hoạch, đồ 

án quy hoạch, điều chỉnh quy hoạch 

thuộc thẩm quyền theo quy định hiện 

hành; Thẩm định các dự án xây dựng 

hạ tầng các tổ dân phố, khu đô thị trên 

địa bàn cấp xã khi được trưởng phòng 

phân công. 

3. Tham mưu xây dựng kế hoạch và 

phối hợp tổ chức thực hiện các nội 

dung liên quan đến công tác quy hoạch. 

4. Kiểm tra, giám sát, hướng dẫn việc 

lập, thực hiện công tác quy hoạch, quản 

lý quy hoạch trên địa bàn cấp xã. 

5. Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ,  

các thủ tục hành chính theo quy định 

pháp luật. 

1. Kết quả triển khai 

công việc theo đúng kế 

hoạch: đảm bảo tiến 

độ, chất lượng theo 

quy định. 

2. Các hoạt động 

nghiệp vụ, các quy 

trình, thủ tục được 

thực hiện theo đúng 

quy định. 

2.5 
Nghiên cứu đề 

tài, đề án 

Tham gia nghiên cứu các đề tài dự án 

cấp cơ sở trong lĩnh vực quy hoạch xây 

dựng, kiến trúc. 

Đề tài, dự án được 

nghiệm thu ở mức đạt 

trở lên 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện 

1. Tham gia Hội đồng định giá tài sản; 

Hội đồng Giải phóng mặt bằng và các 

Hội đồng, tổ công tác khi được phân 

công. 

2. Kiểm tra theo ngành, lĩnh vực được 

phân công phụ trách đối với tổ chức, cá 

nhân trong việc thực hiện các quy định 

của pháp luật; giải quyết khiếu nại, tố 

cáo; phòng, chống tham nhũng, lãng 

phí theo quy định của pháp luật và phân 

công của Uỷ ban nhân dân cấp xã. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác phát triển 

hiệu quả cao. 

2.7 
Họp, hội nghị, 

hội thảo 

Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội 

thảo liên quan đến lĩnh vực chuyên môn 

ở trong và ngoài cơ quan theo phân 

công. 

Tham dự đầy đủ, tiếp 

thu, trao đổi thông tin, 

triển khai thực hiện 

theo kết luận cuộc họp 

2.8 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, 

tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện 

kế hoạch theo đúng kế 

hoạch công tác của 

đơn vị, cơ quan và 
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TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc Mảng công việc Công việc cụ thể 

nhiệm vụ được giao. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên trực tiếp giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp trong đơn vị 
Các đơn vị phối hợp chính 

- UBND phường 

- Chủ tịch UBND phường 

- Lãnh đạo phòng 

Các công chức chuyên 

môn khác trong đơn vị 

Các phòng, ban, đơn vị chức 

năng thuộc phường 

3.2- Bên ngoài 

Ban, bộ, ngành, địa phương có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Xây dựng 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho 

việc thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy các thông tin thống kê. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

4-Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao; 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: 

Kiến trúc và quy hoạch; Công nghệ kỹ thuật kiến trúc và công trình xây 

dựng; và một số chuyên ngành/ngành khác phù hợp. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 

công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 

ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm - Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên 
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

(thành tích công 

tác) 

viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được áp lực trong công việc. 

- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu 

khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và đề xuất các chủ 

trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn đề thực 

tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh vực công 

tác được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ 

của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng 

dẫn, kiểm tra, giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị 

trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh 

vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ 

năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức: kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản 

vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng xây dựng văn bản 2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 
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Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

- Khả năng theo dõi, kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Khả năng thực thi 2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển công chức 1-2 
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2.2. 

Tên VTVL: QUẢN LÝ HOẠT ĐỘNG ĐẦU TƯ 

XÂY DỰNG 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị phường Việt Hòa 

Quy trình công việc 

liên quan 

- Quyết định quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức 

của Phòng kinh tế, hạ tầng và đô thị phường Việt Hòa và các 

văn bản quy định có liên quan. 

- Các văn bản, quy định hiện hành về lĩnh vực đầu tư xây dựng 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia xây dựng chương trình, đề án, dự án, các văn bản quy phạm pháp luật, văn 

bản hướng dẫn thực thi trong lĩnh vực hoạt động đầu tư xây dựng. 

Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu, đề xuất cấp thẩm quyền các giải pháp, biện pháp 

xử lý vấn đề cụ thể trong lĩnh vực công việc được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Mảng công việc Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng văn 

bản 

1. Tham gia nghiên cứu, xây dựng, đề 

xuất: Xác định các khu vực phát triển 

đô thị, hạ tầng kỹ thuật và kế hoạch 

thực hiện; xác định các chỉ tiêu về 

lĩnh vực quản lý hoạt động đầu tư xây 

dựng trong nhiệm vụ phát triển kinh 

tế - xã hội của cấp xã; Tham mưu chỉ 

đạo các địa phương, đơn vị tổ chức 

thực hiện các kế hoạch, chương trình 

quản lý hoạt động đầu tư xây dựng 

sau khi được cấp có thẩm quyền phê 

duyệt. 

2. Xây dựng các cơ chế, chính sách, 

giải pháp nhằm thu hút, huy động các 

nguồn lực để đầu tư xây dựng trên 

địa bàn phường; 

3. Tham gia nghiên cứu, xây dựng hệ 

thống quy chuẩn, tiêu chuẩn, định 

mức kinh tế kỹ thuật trong lĩnh vực 

hoạt động đầu tư xây dựng. 

4. Chủ trì nghiên cứu, tham mưu cho 

UBND phường các văn bản hướng 

dẫn việc tổ chức thực hiện các hoạt 

động trong lĩnh vực quản lý hoạt 

động đầu tư xây dựng trên địa 

bàn phường. 

1. Dự thảo các văn bản 

được cấp có thẩm quyền 

ban hành. 

2. Chương trình, đề án, 

dự án được nghiệm thu, 

ban hành. 

3. Quy chuẩn, tiêu chuẩn, 

định mức kinh tế kỹ thuật 

được ban hành. 

2.2 Hướng dẫn 1. Tham gia việc phổ biến, hướng dẫn 

chủ trương, chính sách của Đảng và 

Nhà nước, văn bản quy phạm pháp 

1. Văn bản hướng dẫn 

được xây dựng theo đúng 

nội dung quy định, đúng 
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TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Mảng công việc Công việc cụ thể 

luật trong lĩnh vực hoạt động đầu tư 

xây dựng. 

2. Hướng dẫn tổ chức, cá nhân về 

việc thực hiện quy định pháp luật 

trong lĩnh vực hoạt động đầu tư xây 

dựng. 

3. Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện 

các quy định của pháp luật trong hoạt 

động đầu tư xây dựng, gồm: Lập, 

thẩm định, phê duyệt dự án; khảo sát, 

thiết kế xây dựng; quản lý điều kiện 

năng lực hoạt động, năng lực hành 

nghề xây dựng của các tổ chức, cá 

nhân; 

tiến độ. 

2. Tham gia thực hiện, 

phổ biến, hướng dẫn 

pháp luật theo lĩnh vực 

hoạt động. 

2.3 Theo dõi, kiểm 

tra 

Tham gia theo dõi, kiểm tra, tổng hợp 

việc thực thi pháp luật trong lĩnh vực 

hoạt động đầu tư xây dựng theo quy 

định của pháp luật. 

Báo cáo kết quả kiểm tra, 

đánh giá và có đề xuất 

kịp thời, đúng kế hoạch, 

được cấp thẩm quyền phê 

duyệt. 

2.4 Thực thi 1. Tham gia triển khai chương trình, 

dự án, đề án đã được phê duyệt trong 

lĩnh vực hoạt động đầu tư xây dựng 

lĩnh vực quản lý hoạt động đầu tư xây 

dựng. 

Thẩm định các dự án đầu tư xây dựng 

dân dụng và công nghiệp; Thụ lý, xử 

lý hồ sơ cấp giấy phép xây dựng nhà 

ở riêng lẻ; kiểm tra hiện trạng trước 

khi cấp giấy phép xây dựng; Dự thảo 

giấy phép xây dựng, văn bản trả lại 

hồ sơ xin CPXD không đủ điều kiện; 

Số hóa hồ sơ đối với những hồ sơ 

tiếp nhận qua hệ thống “một cửa”. 

Kiểm tra trật tự xây dựng, tiến độ 

thực hiện dự án. Kiểm tra các cở sở, 

của hàng sản xuất, kinh doanh vật 

liệu xây dựng; 

2. Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ 

theo quy định pháp luật. 

3. Chủ trì thực hiện các quy trình, thủ 

tục theo đúng quy định. 

1. Kết quả triển khai 

công việc theo đúng kế 

hoạch; đảm bảo tiến độ, 

chất lượng theo quy định. 

2. Các hoạt động nghiệp 

vụ, các quy trình, thủ tục 

được thực hiện theo đúng 

quy định. 

2.5 Nghiên cứu đề 

tài, đề án, dự án 

Tham gia nghiên cứu các đề tài, đề 

án, dự án cấp cơ sở trong lĩnh vực 

quản lý hoạt động đầu tư xây dựng 

Đề tài, dự án được 

nghiệm thu ở mức đạt trở 

lên 

2.6 Phối hợp thực 

hiện 

Tham gia Hội đồng định giá tài sản; 

Hội đồng Giải phóng mặt bằng và các 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 
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TT 
Các công việc Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Mảng công việc Công việc cụ thể 

Hội đồng, Tổ công tác khi được phân 

công. 

được mối quan hệ công 

tác phát triển hiệu quả 

cao. 

2.7 Họp, hội nghị, 

hội thảo 

Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội 

thảo liên quan đến lĩnh vực chuyên 

môn ở trong và ngoài cơ quan theo 

phân công. 

Tham dự đầy đủ, tiếp thu, 

trao đổi thông tin, triển 

khai thực hiện theo kết 

luận cuộc họp 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, 

tháng, tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế 

hoạch công tác của đơn 

vị, cơ quan và nhiệm vụ 

được giao. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên trực tiếp giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp trong đơn vị 
Các đơn vị phối hợp chính 

- UBND cấp xã 

- Chủ tịch UBND cấp xã 

- Lãnh đạo phòng 

Các công chức chuyên 

môn khác trong đơn vị 

Các phòng, ban, đơn vị chức 

năng thuộc cấp xã và UBND 

các xã, phường 

3.2- Bên ngoài 

Ban, bộ, ngành, địa phương có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Xây dựng 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

 

 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho 

việc thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy các thông tin thống kê. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao; 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 
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Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào 

tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: Xây 

dựng; Quản lý xây dựng; Công nghệ kỹ thuật kiến trúc và công trình xây 

dựng; và một số chuyên ngành/ngành khác phù hợp. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ 

hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích 

công tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được áp lực trong công việc. 

- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu 

khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và đề xuất các chủ 

trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn đề thực 

tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, đường 

lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh vực công tác được 

phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh vực hoạt 

động và thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, 

kiểm tra, giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc 

làm. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh vực 

chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ 

năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức: kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản vào 

công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 
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Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng xây dựng văn bản 2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Khả năng theo dõi, kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Khả năng thực thi 2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển công chức 1-2 
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2.3. 

Tên VTVL:  QUẢN LÝ PHÁT TRIỂN ĐÔ THỊ, 

HẠ TẦNG KỸ THUẬT 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị phường Việt Hòa 

Quy trình công việc 

liên quan 

- Quyết định quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức 

của Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị phường Việt Hòa và các 

văn bản quy định có liên quan. 

- Các văn bản, quy định hiện hành về lĩnh vực quản lý phát triển đô 

thị, hạ tầng kỹ thuật 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia xây dựng chương trình, đề án, dự án, các văn bản quy phạm pháp luật, quy 

hoạch chuyên ngành, văn bản hướng dẫn thực thi trong lĩnh vực quản lý phát triển đô thị, hạ 

tầng kỹ thuật. 

Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu, đề xuất cấp thẩm quyền các giải pháp, biện pháp 

xử lý vấn đề cụ thể trong lĩnh vực công việc được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng 

văn bản 

1. Tham gia nghiên cứu, xây dựng, đề xuất: 

Xác định các khu vực phát triển đô thị, hạ 

tầng kỹ thuật và kế hoạch thực hiện; xác 

định các chỉ tiêu về lĩnh vực phát triển đô 

thị, hạ tầng kỹ thuật trong nhiệm vụ phát 

triển kinh tế - xã hội của cấp xã; Tham mưu 

chỉ đạo các địa phương, đơn vị tổ chức thực 

hiện các kế hoạch, chương trình sau khi 

được cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

- Xây dựng các cơ chế, chính sách, giải pháp 

nhằm thu hút, huy động các nguồn lực phát 

triển các khu đô thị đồng bộ, các khu đô thị 

mới, các chính sách, giải pháp quản lư quá 

tŕnh đô thị hóa, các mô hình quản lý đô thị, 

khuyến khích phát triển các dịch vụ công 

trong lĩnh vực phát triển đô thị, hạ tầng kỹ 

thuật; 

2. Tham gia nghiên cứu, xây dựng hệ thống 

quy chuẩn, tiêu chuẩn, định mức kinh tế kỹ 

thuật trong lĩnh vực phát triển đô thị, hạ tầng 

kỹ thuật. 

3. Chủ trì nghiên cứu, tham mưu cho UBND 

cấp xã các văn bản hướng dẫn việc tổ chức 

thực hiện các hoạt động trong lĩnh vực quản 

lý phát triển đô thị, hạ tầng kỹ thuật trên địa 

bàn  

1. Dự thảo các văn bản 

được cấp có thẩm 

quyền ban hành. 

2. Chương trình, đề án, 

dự án được nghiệm thu, 

ban hành. 

3. Các quy hoạch được 

phê duyệt. 

4. Quy chuẩn, tiêu 

chuẩn, định mức kinh tế 

kỹ thuật được ban hành. 



12 

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

2.2 Hướng 

dẫn 

1. Tham gia việc phổ biến, hướng dẫn chủ 

trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, 

văn bản quy phạm pháp luật trong lĩnh vực 

phát triển đô thị, hạ tầng kỹ thuật. 

2. Hướng dẫn tổ chức, cá nhân về việc thực 

hiện quy định pháp luật trong lĩnh vực phát 

triển đỏ thị. Hướng dẫn, kiểm tra việc thực 

hiện về quản lý chất lượng công trình xây 

dựng; kiểm tra công tác nghiệm thu trong 

quá trình thi công và khi hoàn thành thi công 

xây dựng công trình theo quy định của pháp 

luật; 

1. Văn bản hướng dẫn 

được xây dựng theo 

đúng nội dung quy 

định, đúng tiến độ. 

2. Tham gia thực hiện, 

phổ biến, hướng dẫn 

pháp luật theo lĩnh vực 

hoạt động. 

2.3 Theo dõi, 

kiểm tra 

Tham gia theo dõi, kiểm tra, tổng hợp việc 

thực thi pháp luật trong lĩnh vực phát triển 

đô thị, hạ tầng kỹ thuật theo quy định của 

pháp luật. 

Báo cáo kết quả kiểm 

tra, đánh giá và có đề 

xuất kịp thời, đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm 

quyền phê duyệt. 

2.4 Thực thi 1. Tham gia triển khai chương trình, dự án, 

đề án, đồ án quy hoạch đã được phê duyệt 

trong lĩnh vực phát triển đô thị, hạ tầng kỹ 

thuật. Tham mưu chỉ đạo các địa phương, 

đơn vị tổ chức thực hiện các chương trình, 

đề án đầu tư phát triển đô thị, hạ tầng kỹ 

thuật đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt 

theo sự phân công của Đảng ủy – Hội đồng 

nhân dân - Ủy ban nhân dân phường (như: 

Các chương trình nâng cấp đô thị; chương 

trình phát triển đô thị, hạ tầng kỹ thuật; nâng 

cao năng lực quản lý đô thị…) 

- Hướng dẫn, kiểm tra các hoạt động phát 

triển đô thị, hạ tầng kỹ thuật, khai thác sử 

dụng đất xây dựng đô thị theo quy hoạch và 

kế hoạch đã được phê duyệt; 

- Thẩm định các dự án đầu tư xây dựng dân 

dụng và công nghiệp; 

2. Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ theo 

quy định pháp luật. 

3. Chủ trì thực hiện các quy trình, thủ tục 

theo đúng quy định. 

1. Kết quả triển khai 

công việc theo đúng kế 

hoạch; đảm bảo tiến độ, 

chất lượng theo quy 

định. 

2. Các hoạt động nghiệp 

vụ, các quy trình, thủ 

tục được thực hiện theo 

đúng quy định. 

2.5 Nghiên 

cứu đề tài, 

đề án, dự 

án 

Tham gia nghiên cứu các đề tài, đề án, dự án 

cấp cơ sở trong lĩnh vực phát triển đô thị, hạ 

tầng kỹ thuật. 

Đề tài, dự án được 

nghiệm thu ở mức đạt 

trở lên 

2.6 Phối hợp Có trách nhiệm phối hợp thực hiện các công Công việc, nhiệm vụ 
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TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

thực hiện việc liên quan theo phân công. 

Tham gia Hội đồng định giá tài sản; Hội 

đồng Giải phóng mặt bằng và các Hội đồng, 

Tổ công tác khi được phân công. 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác phát triển hiệu 

quả cao. 

2.7 Họp, hội 

nghị, hội 

thảo 

Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo 

liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong 

và ngoài cơ quan theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, tiếp 

thu, trao đổi thông tin, 

triển khai thực hiện theo 

kết luận cuộc họp 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, 

tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế 

hoạch công tác của đơn 

vị, cơ quan và nhiệm vụ 

được giao. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên trực tiếp giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp trong đơn vị 
Các đơn vị phối hợp chính 

- UBND phường 

- Chủ tịch UBND phường 

- Lãnh đạo phòng 

Các công chức chuyên 

môn khác trong đơn vị 

Các phòng, ban, đơn vị chức 

năng thuộc phường và UBND 

các xã, phường 

3.2- Bên ngoài 

Ban, bộ, ngành, địa phương có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Xây dựng 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho 

việc thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy các thông tin thống kê. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao; 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 
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5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: 

Xây dựng; Quản lý xây dựng; Công nghệ kỹ thuật kiến trúc và công 

trình xây dựng; và một số chuyên ngành/ngành khác phù hợp. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 

công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 

ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí 

việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch 

chuyên viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công 

tác tốt 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được áp lực trong công việc. 

- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và đề xuất các 

chủ trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn 

đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh vực 

công tác được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và 

giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh 

vực hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình 

hướng dẫn, kiểm tra, giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công 

việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc 

lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; 

có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, 

lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức: kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 

bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 
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5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng xây dựng văn bản 2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Khả năng theo dõi, kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Khả năng thực thi 2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển công chức 1-2 
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2.4.  

Tên VTVL: QUẢN LÝ NHÀ Ở, CÔNG SỞ VÀ 

QUẢN LÝ VẬT LIỆU XÂY DỰNG 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm 

việc: 
Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị phường Việt Hòa 

Quy trình công 

việc liên quan 

- Quyết định quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của 

Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị phường Việt Hòa và các văn bản 

quy định có liên quan. 

- Các văn bản, quy định hiện hành về lĩnh vực quản lý nhà ở, công sở 

và quản lý vật liệu xây dựng 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia xây dựng chương trình, đề án, dự án, các văn bản quy phạm pháp luật, văn 

bản hướng dẫn thực thi trong lĩnh vực nhà ở, công sở và quản lý vật liệu xây dựng. 

Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu, đề xuất cấp thẩm quyền các giải pháp, biện pháp 

xử lý vấn đề cụ thể trong lĩnh vực công việc được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc Mảng công 

việc 
Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng 

văn bản 

1. Tham gia xây dựng chương trình, đề án, 

dự án và các văn bản quy phạm pháp luật, 

chiến lược, kế hoạch phát triển nhà ở, công 

sở và quản lý vật liệu xây dựng; văn bản 

hướng dẫn thực thi trong lĩnh vực nhà ở, 

công sở và quản lý vật liệu xây dựng theo 

chức năng, nhiệm vụ của phòng; 

2. Tham gia nghiên cứu, xây dựng hệ thống 

quy chuẩn, tiêu chuẩn, định mức kinh tế kỹ 

thuật trong lĩnh vực nhà ở, công sở và quản 

lý vật liệu xây dựng. 

3. Chủ trì nghiên cứu, tham mưu cho UBND 

cấp xã các văn bản hướng dẫn việc tổ chức 

thực hiện các hoạt động trong lĩnh vực quản 

lý nhà ở, công sở và quản lý vật liệu xây 

dựng trên địa bàn cấp xã. 

1. Dự thảo các văn 

bản được cấp có thẩm 

quyền ban hành. 

2. Chương trình, đề 

án, dự án được 

nghiệm thu, ban hành. 

3. Quy chuẩn, tiêu 

chuẩn, định mức kinh 

tế kỹ thuật được ban 

hành. 

2.2 Hướng dẫn 1. Tham gia việc phổ biến, hướng dẫn chủ 

trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, 

văn bản quy phạm pháp luật trong lĩnh vực 

nhà ở, công sở và quản lý vật liệu xây dựng. 

2. Hướng dẫn tổ chức, cá nhân về việc thực 

hiện quy định pháp luật trong lĩnh vực nhà 

ở, công sở và quản lý vật liệu xây dựng. 

1. Văn bản hướng dẫn 

được xây dựng theo 

đúng nội dung quy 

định, đúng tiến độ. 

2. Tham gia thực hiện, 

phổ biến, hướng dẫn 

pháp luật theo lĩnh 

vực hoạt động. 

2.3 Theo dõi, 

kiểm tra 

Tham gia theo dõi, kiểm tra, tổng hợp việc 

thực thi pháp luật trong lĩnh vực nhà ở, công 

Báo cáo kết quả kiểm 

tra, đánh giá và có đề 
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TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công việc Mảng công 

việc 
Công việc cụ thể 

sở và quản lý vật liệu xây dựng theo quy 

định của pháp luật. 

xuất kịp thời, đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm 

quyền phê duyệt. 

2.4 Thực thi 1. Tham gia triển khai chương trình, dự án, 

đề án đã được phê duyệt trong lĩnh vực nhà 

ở, công sở và quản lý vật liệu xây dựng. 

2. Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ theo 

quy định pháp luật. Kiểm tra hiện trạng nhà 

ở, công sở và quản lý vật liệu xây dựng đối 

với người có công với cách mạng để đề nghị 

hỗ trợ về nhà ở, công sở và quản lý vật liệu 

xây dựng. 

- Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ, các 

thủ tục hành chính theo quy định pháp luật. 

3. Chủ trì thực hiện các quy trình, thủ tục 

theo đúng quy định. 

1. Kết quả triển khai 

công việc theo đúng 

kế hoạch; đảm bảo 

tiến độ, chất lượng 

theo quy định. 

2. Các hoạt động 

nghiệp vụ, các quy 

trình, thủ tục được 

thực hiện theo đúng 

quy định. 

2.5 Nghiên cứu 

đề tài, đề 

án, dự án 

Tham gia nghiên cứu các đề tài, đề án, dự án 

cấp cơ sở trong lĩnh vực nhà ở, công sở và 

quản lý vật liệu xây dựng. 

Đề tài, dự án được 

nghiệm thu ở mức đạt 

trở lên 

2.6 Phối hợp 

thực hiện 

Có trách nhiệm phối hợp thực hiện các công 

việc liên quan theo phân công. 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác phát triển 

hiệu quả cao. 

2.7 Họp, hội 

nghị, hội 

thảo 

Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo 

liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong 

và ngoài cơ quan theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, tiếp 

thu, trao đổi thông tin, 

triển khai thực hiện 

theo kết luận cuộc họp 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, 

tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện 

kế hoạch theo đúng kế 

hoạch công tác của 

đơn vị, cơ quan và 

nhiệm vụ được giao. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên trực tiếp giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp trong đơn vị 
Các đơn vị phối hợp chính 

- UBND phường 

- Chủ tịch UBND phường 

- Lãnh đạo phòng 

Các công chức chuyên 

môn khác trong đơn vị 

Các phòng, ban, đơn vị chức 

năng thuộc phườngvà UBND 

các xã, phường 



18 

3.2- Bên ngoài 

Ban, bộ, ngành, địa phương có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Xây dựng 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho 

việc thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy các thông tin thống kê. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao; 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành: 

Xây dựng; Quản lý xây dựng; Công nghệ kỹ thuật kiến trúc và công 

trình xây dựng; Luật; và một số chuyên ngành/ngành khác phù hợp. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 

công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 

ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch 

chuyên viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác 

tốt 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được áp lực trong công việc. 

- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu 

khác 
- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và đề xuất các 

chủ trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn 



19 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh vực công 

tác được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và 

giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm 

vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình 

hướng dẫn, kiểm tra, giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công 

việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc 

lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có 

kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh 

vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức: kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 

bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng xây dựng văn bản 2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Khả năng theo dõi, kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Khả năng thực thi 2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển công chức 1-2 
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2.5.  

Tên VTVL: QUẢN LÝ GIAO THÔNG VẬN TẢI  
Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm 

việc: 
Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị phường Việt Hòa 

Quy trình công 

việc liên quan 

- Quyết định quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức của 

Phòng kinh tế, hạ tầng và đô thị phường Việt Hòa và các văn bản quy 

định có liên quan. 

- Các văn bản, quy định hiện hành về lĩnh vực hạ tầng giao thông 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia xây dựng chương trình, đề án, dự án, các văn bản quy phạm pháp luật, quy 

hoạch chuyên ngành, văn bản hướng dẫn thực thi trong lĩnh vực giao thông vận tải. 

Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu, đề xuất cấp thẩm quyền các giải pháp, biện pháp 

xử lý vấn đề cụ thể trong lĩnh vực công việc được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng 

văn bản 

1. Tham gia nghiên cứu, xây dựng, đề xuất: các 

đề tài, đề án, dự án, kế hoạch, chương trình 

nghiên cứu khoa học về giao thông vận tải, 

quản lý đầu tư xây dựng hạ tầng giao thông 

theo chức năng, nhiệm vụ của phòng; 

- Trình Uỷ ban nhân dân cấp xã Dự thảo quyết 

định; quy hoạch, kế hoạch phát triển trung hạn 

và hàng năm; chương trình, biện pháp tổ chức 

thực hiện các nhiệm vụ cải cách hành chính nhà 

nước về giao thông vận tải trên địa bàn. 

- Trình Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã dự 

thảo các văn bản về giao thông vận tải thuộc 

thẩm quyền ban hành của Chủ tịch Uỷ ban nhân 

dân cấp xã theo phân công. 

2. Chủ trì nghiên cứu, tham mưu cho UBND 

cấp xã các văn bản hướng dẫn việc tổ chức thực 

hiện các hoạt động trong lĩnh vực quản lý giao 

thông vận tải. 

1. Dự thảo các văn bản 

được cấp có thẩm quyền 

ban hành. 

2. Chương trình, đề án, dự 

án được nghiệm thu, ban 

hành. 

3. Các quy hoạch được phê 

duyệt. 

 

2.2 Hướng 

dẫn 

1. Tham gia việc phổ biến, hướng dẫn chủ 

trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, văn 

bản quy phạm pháp luật trong lĩnh vực quản lý 

giao thông vận tải. 

2. Hướng dẫn tổ chức, cá nhân về việc thực 

hiện quy định pháp luật trong lĩnh vực hạ tầng 

giao thông. 

1. Văn bản hướng dẫn 

được xây dựng theo đúng 

nội dung quy định, đúng 

tiến độ. 

2. Tham gia thực hiện, phổ 

biến, hướng dẫn pháp luật 

theo lĩnh vực hoạt động. 

2.3 Theo dõi, 

kiểm tra 

Tham gia theo dõi, kiểm tra, tổng hợp việc thực 

thi pháp luật trong lĩnh vực giao thông vận tải 

Báo cáo kết quả kiểm tra, 

đánh giá và có đề xuất kịp 
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TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

theo quy định của pháp luật. thời, đúng kế hoạch, được 

cấp thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 Thực thi 1. Tham gia triển khai chương trình, dự án, đề 

án, đồ án quy hoạch đã được phê duyệt trong 

lĩnh vực giao thông vận tải. 

2. Triển khai thực hiện các nhiệm vụ chuyên 

môn, nghiệp vụ chuyên ngành về giao thông 

vận tải, tài sản giao thông vận tải, quản lý đầu 

tư xây dựng theo chức năng, nhiệm vụ của 

phòng. 

- Hướng dẫn việc lập, thẩm định, phê duyệt quy 

hoạch giao thông đô thị và nội dung quy hoạch 

giao thông trong đồ án quy hoạch đô thị; kiểm 

tra việc xây dựng giao thông vận tải đô thị theo 

quy hoạch đô thị và quy hoạch giao thông đô 

thị đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

- Tham mưu cho Ủy ban nhân dân cấp xãchấp 

thuận, cấp giấy phép thi công, gia hạn giấy 

phép thi công xây dựng công trình thiết yếu 

nằm trong phạm vi đất của đường bộ, hành lang 

an toàn đường bộ trên đường huyện, đường do 

UBND cấp xã giao quản lý. 

- Tham mưu cho UBND cấp xã chấp thuận, cấp 

giấy phép thi công xây dựng công trình đường 

bộ trong phạm vi đất của đường bộ và hành 

lang an toàn giao thông đường bộ trên đường 

huyện, đường do UBND cấp xã giao quản lý. 

- Tham mưu cho UBND cấp xã chấp thuận, cấp 

giấy phép thi công nút giao đấu nối vào đường 

bộ đối với đường huyện, đường do UBND 

thành phố giao quản lý. 

3. Tham mưu xây dựng kế hoạch và phối hợp tổ 

chức thực hiện các nội dung liên quan đến công 

tác quản lý giao thông vận tải 

4. Kiểm tra, giám sát, hướng dẫn việc quản lý 

giao thông vận tải trên địa bàn cấp xã. 

5. Thực hiện các hoạt động nghiệp vụ,  các thủ 

tục hành chính theo quy định pháp luật. 

1. Kết quả triển khai công 

việc theo đúng kế hoạch: 

đảm bảo tiến độ, chất 

lượng theo quy định. 

2. Các hoạt động nghiệp 

vụ, các quy trình, thủ tục 

được thực hiện theo đúng 

quy định. 

2.5 Nghiên 

cứu đề tài, 

đề án 

Tham gia nghiên cứu các đề tài, dự án cấp cơ 

sở trong lĩnh vực giao thông vận tải. 

Đề tài, dự án được nghiệm 

thu ở mức đạt trở lên 

2.6 Phối hợp 

thực hiện 

1. Tham gia Hội ðồng ðịnh giá tài sản; Hội 

ðồng Giải phóng mặt bằng và các Hội đồng, Tổ 

công tác khi ðýợc phân công. 

2. Kiểm tra theo ngành, lĩnh vực được phân 

Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công tác phát 

triển hiệu quả cao. 
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TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

công phụ trách đối với tổ chức, cá nhân trong 

việc thực hiện các quy định của pháp luật; giải 

quyết khiếu nại, tố cáo; phòng, chống tham 

nhũng, lãng phí theo quy định của pháp luật và 

phân công của Uỷ ban nhân dân cấp xã. 

2.7 Họp, hội 

nghị, hội 

thảo 

Tham dự các cuộc họp, hội nghị, hội thảo liên 

quan đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

cơ quan theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, tiếp thu, 

trao đổi thông tin, triển 

khai thực hiện theo kết 

luận cuộc họp 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, 

tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên trực tiếp giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp trong đơn vị 
Các đơn vị phối hợp chính 

- UBND cấp xã 

- Chủ tịch UBND cấp xã 

- Lãnh đạo phòng 

Các công chức chuyên 

môn khác trong đơn vị 

Các phòng, ban, đơn vị chức năng 

thuộc cấp xã 

3.2- Bên ngoài 

Ban, bộ, ngành, địa phương có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phô 

- Sở Xây dựng 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho 

việc thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy các thông tin thống kê. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

4-Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao; 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 
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TT Quyền hạn cụ thể 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào 

tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành sau: 

Công nghệ kỹ thuật kiến trúc và công trình xây dựng; Khai thác vận tải; 

Luật; và một số chuyên ngành/ngành khác phù hợp. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 

công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 

ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích 

công tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên 

viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được áp lực trong công việc. 

- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu 

khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và đề xuất các chủ 

trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn đề thực 

tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh vực công tác 

được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng 

dẫn, kiểm tra, giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị 

trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh 

vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ 

năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức: kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản 

vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 



24 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng xây dựng văn bản 2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Khả năng theo dõi, kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Khả năng thực thi 2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển công chức 1-2 
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2.6. 

Tên VTVL: QUẢN LÝ TIỂU THỦ CÔNG NGHIỆP; 

CÔNG NGHIỆP; THƯƠNG MẠI 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị phường Việt Hòa 

Quy trình công việc 

liên quan: 

Các văn bản, quy định hiện hành về công tác quản lý tiểu thủ công 

nghiệp; công nghiệp; thương mại. 

1- Mục tiêu vị trí việc làm: 

Tham gia xây dựng chế độ chính sách về lĩnh vực quản lý tiểu thủ công nghiệp; công 

nghiệp; thương mại; trực tiếp thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được 

phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Mảng công 

việc 
Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng 

văn bản 

1. Xây dựng văn bản, quy hoạch, kế hoạch, 

chương trình, đề án, dự án: 

- Tham gia xây dựng các văn bản hướng dẫn 

thuộc thẩm quyền ban hành của HĐND và 

UBND cấp xã về quản lý tiểu thủ công nghiệp; 

công nghiệp; thương mại trên địa bàn; tổng 

hợp chung tình hình phát triển công nghiệp và 

các hoạt động quản lý trong lĩnh vực công 

nghiệp được phân cấp quản lý theo quy định 

của pháp luật 

2. Soạn thảo quy định cụ thể, văn bản triển 

khai thực hiện chỉ thị, quyết định, kế hoạch của 

HĐND và UBNDcấp xã về quản lý tiểu thủ 

công nghiệp; công nghiệp; thương mại theo 

nhiệm vụ được phân công. 

Quy định, văn bản thuộc 

lĩnh vực Quản lý tiểu 

thủ công nghiệp; công 

nghiệp; thương mại 

được hoàn thành theo 

đúng tiến độ kế hoạch, 

đảm bảo chất lượng theo 

yêu cầu của người chủ 

trì. 

2.2 Hướng dẫn - Trình Ủy ban nhân dân cấp xã: Dự thảo quyết 

định; kế hoạch phát triển trung hạn và hàng 

năm; chương trình, biện pháp tổ chức thực hiện 

các nhiệm vụ cải cách hành chính nhà nước 

thuộc lĩnh vực công thương. 

- Tổ chức, hướng dẫn và thực hiện chính sách 

khuyến khích các tổ chức kinh tế tập thể, kinh 

tế tư nhân đầu tư phát triển công nghiệp, mở 

rộng sản xuất - kinh doanh; tổ chức các hoạt 

động dịch vụ tư vấn chuyển giao công nghệ, 

cung cấp thông tin, xúc tiến thương mại và đào 

tạo nguồn nhân lực cho các cơ sở sản xuất - 

kinh doanh thuộc lĩnh vực công thương. 

- Đầu mối tiếp nhận, giải quyết hoặc phối hợp, 

đề nghị cơ quan có thẩm quyền giải quyết các 

thủ tục triển khai dự án đầu tư vào trong cụm 

Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ để 

các đơn vị liên quan có 

khả năng thực hiện công 

việc chính xác, kịp thời. 
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TT Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Mảng công 

việc 
Công việc cụ thể 

công nghiệp. 

- Kiểm tra, đánh giá việc chấp hành pháp luật, 

chính sách về cụm công nghiệp theo thẩm 

quyền. 

2.3 Kiểm tra - Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm tra, 

phân tích, đánh giá và báo cáo việc thực hiện 

các quy định của nhà nước liên quan đến công 

tác quản lý nhà nước về công thương. 

- Tổ chức theo dõi, kiểm tra và báo cáo tình 

hình về kết quả thực hiện chỉ thị, quyết định, 

kế hoạch của HĐND và UBND cấp xã về quản 

lý công thương trong lĩnh vực được phân công, 

đề xuất chủ trương và biện pháp chấn chỉnh. 

Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra, đánh giá và có 

đề xuất kịp thời; đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm 

quyền phê duyệt xử lý. 

2.4 Thực hiện 

nhiệm vụ cụ 

thể 

- Trình Ủy ban nhân dân cấp xã: Dự thảo quyết 

định; kế hoạch phát triển trung hạn và hàng 

năm; chương trình, biện pháp tổ chức thực hiện 

các nhiệm vụ cải cách hành chính nhà nước 

thuộc lĩnh vực công thương. 

- Tổ chức, hướng dẫn và thực hiện chính sách 

khuyến khích các tổ chức kinh tế tập thể, kinh 

tế tư nhân đầu tư phát triển công nghiệp, mở 

rộng sản xuất - kinh doanh; tổ chức các hoạt 

động dịch vụ tư vấn chuyển giao công nghệ, 

cung cấp thông tin, xúc tiến thương mại và đào 

tạo nguồn nhân lực cho các cơ sở sản xuất - 

kinh doanh thuộc lĩnh vực công thương. 

- Đầu mối tiếp nhận, giải quyết hoặc phối hợp, 

đề nghị cơ quan có thẩm quyền giải quyết các 

thủ tục triển khai dự án đầu tư vào trong cụm 

công nghiệp (gồm: Thu hồi đất, cho thuê đất, 

cấp giấy phép xây dựng, chấp thuận phương án 

phòng cháy, chữa cháy, xác nhận kế hoạch bảo 

vệ môi trường hoặc phê duyệt báo cáo đánh giá 

tác động môi trường) theo quy định, phân cấp 

của Ủy ban nhân dân thành phố và ủy quyền 

của Ủy ban nhân dân cấp xã; Đầu tư hoặc đề 

xuất cơ quan có thẩm quyền quyết định đầu tư 

hạ tầng kỹ thuật trong và ngoài cụm công 

nghiệp; phê duyệt, thực hiện kế hoạch di dời 

doanh nghiệp, cơ sở sản xuất và hoạt động phát 

triển cụm công nghiệp trên địa bàn. 

- Kiểm tra, đánh giá việc chấp hành pháp luật, 

chính sách về cụm công nghiệp theo thẩm 

quyền. 

- Giúp Ủy ban nhân dân cấp xã thực hiện và 

1. Đảm bảo theo đúng 

quy định đáp ứng được 

yêu cầu nhiệm vụ đề ra. 

2. Thực hiện theo yêu 

cầu kế hoạch công tác. 
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TT Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Mảng công 

việc 
Công việc cụ thể 

chịu trách nhiệm về việc thẩm định, đăng ký, 

cấp các loại giấy phép thuộc phạm vi trách 

nhiệm và thẩm quyền của cơ quan chuyên môn 

theo quy định của pháp luật và theo phân công, 

phân cấp hoặc ủy quyền của Ủy ban nhân dân 

cấp xã; Tham mưu giúp Ủy ban nhân dân cấp 

xã trong việc thực hiện quản lý nhà nước về 

bảo vệ người tiêu dùng theo quy định của pháp luật. 

- Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực 

hiện các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 

theo nhiệm vụ được phân công. 

- Tham gia phối hợp tổ chức triển khai thực 

hiện các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

khác của công tác quản lý thương mại trong 

nước theo phân công. 

2.5 Phối hợp 

công tác 

Phối hợp với các đơn vị liên quan tham mưu 

hoạch định và thực thi chính sách liên quan 

đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

 

Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy định 

phối hợp công tác. 

2.6 Thực hiện 

chế độ hội 

họp 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực 

chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị theo phân 

công. 

Tiếp thu, trao đổi thông 

tin triển khai thực hiện 

theo kết luận cuộc họp. 

2.7 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, 

tuần của cá nhân. 

Kế hoạch được xây 

dựng trên cơ sở nội dung 

kế hoạch công tác của 

đơn vị và được thực hiện 

theo đúng tiến độ. 

2.8 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 
Các đơn vị phối hợp chính 

- UBND phường 

- Chủ tịch UBND phường 

- Lãnh đạo phòng 

 

Các công chức chuyên môn 

khác trong đơn vị 

Các phòng, ban, đơn vị thuộc 

UBND phường. 

3.2- Bên ngoài 

Ban, bộ, ngành, địa phương có quan hệ 

chính 
Bản chất quan hệ 
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Ban, bộ, ngành, địa phương có quan hệ 

chính 
Bản chất quan hệ 

- Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực về quản lý 

thương mại trong nước thuộc phạm vi quản lý 

của đơn vị. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

- UBND thành phố 

- Sở Công thương 

- UBND và Phòng kinh tế, hạ tầng và đô thị 

các xã, phường trên địa bàn thành phố 

- Các Hiệp hội, Hội, doanh nghiệp, tổ chức có 

liên quan. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong công tác quản lý tiểu thủ công nghiệp; công 

nghiệp; thương mại. 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan. 

5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành sau: 

Kinh tế học; Kinh doanh; Tài chính - Ngân hàng; Quản lý công nghiệp; Kỹ 

thuật; Chính sách công; Luật; Công nghệ thông tin; và một số chuyên 

ngành/ngành khác phù hợp. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 

ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên 

viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

Các yêu cầu khác 
- Có khả năng, đề xuất những giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên 

quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Kỹ thuật soạn thảo văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng xây dựng văn bản 2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện 2-3 

- Khả năng kiểm tra thực hiện 2-3 

- Khả năng thẩm định 2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển công chức 1-2 
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2.7.  

Tên Vị trí việc làm: QUẢN LÝ KINH TẾ, THỐNG KÊ, 

ĐĂNG KÝ KINH DOANH 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị phường Việt Hòa 

Quy trình công việc liên quan 

Các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan đến kế hoạch 

phát triển kinh tế - xã hội, đầu tư phát triển ngành kế hoạch 

và đầu tư. 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: 

Là công chức có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cơ bản về Quản lý kinh tế, thống 

kê, đăng ký kinh doanh của ngành kế hoạch và đầu tư; chịu trách nhiệm nghiên cứu, xây 

dựng và tổ chức thực hiện chính sách, pháp luật về phát triển kinh tế - xã hội của địa phương 

và theo phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, 

Mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng kế 

hoạch phát triển 

kinh tế - xã hội 

- Tham gia xây dựng kế hoạch phát triển kinh 

tế - xã hội 5 năm và hằng năm. 

- Tham gia tổ chức hướng dẫn xây dựng kế 

hoạch phát triển kinh tế - xã hội 5 năm và 

hằng năm. 

- Tham gia tổng hợp, theo dõi, ðánh giá tình 

hình thực hiện kế hoạch phát triển kinh tế - 

xã hội định kỳ hằng tháng, quý, năm, giữa kỳ 

và 5 năm. 

- Tham gia xây dựng kế hoạch tài chính - 

ngân sách nhà nước 03 năm và kế hoạch ngân 

sách hằng năm. 

- Dự thảo các văn bản, kế 

hoạch trình cấp có thẩm 

quyền ban hành. 

- Kết quả triển khai theo 

đúng kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng theo quy định. 

2.2 Quản lý Kinh tế 

trên địa bàn cấp 

xã 

- Tham gia theo dõi toàn diện về phát triển 

kinh tế - xã hội trên địa bàn. 

- Tham gia xử lý các vấn đề phát sinh trong 

quá trình tổng hợp, giao kế hoạch và thực 

hiện kế hoạch của địa phương. 

- Tham gia chuẩn bị các báo cáo về tình hình 

thực hiện kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội 

và kế hoạch đầu tư công của địa phương. 

- Tham gia xây dựng cơ chế, chính sách về 

phát triển kinh tế xã hội địa phương. 

- Dự thảo các văn bản, kế 

hoạch trình cấp có thẩm 

quyền ban hành. 

- Kết quả triển khai theo 

đúng kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng theo quy định. 

 Quản lý Đăng 

ký kinh doanh 

- Tham gia xây dựng, soạn thảo cơ chế, chính 

sách và các văn bản quy phạm pháp luật về 

đăng ký doanh nghiệp, hộ kinh doanh và các 

loại hình khác theo quy định của pháp luật 

trình cấp có thẩm quyền ban hành. 

- Tham gia xây dựng hoặc trình cấp có thẩm 

quyền ban hành các văn bản hướng dẫn, chỉ 

- Dự thảo các văn bản, kế 

hoạch trình cấp có thẩm 

quyền ban hành. 

- Kết quả triển khai theo 

đúng kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng theo quy định. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, 

Mảng công việc 
Công việc cụ thể 

đạo về quy trình chuyên môn, nghiệp vụ, 

biểu mẫu, chế độ báo cáo phục vụ công tác 

đăng ký doanh nghiệp, hộ kinh doanh và các 

loại hình khác theo quy định của pháp luật. 

- Theo dõi, giám sát, tổng hợp tình hình thực 

hiện đăng ký doanh nghiệp, hộ kinh doanh và 

các loại hình doanh nghiệp khác theo quy 

định của pháp luật trên phạm vi cả nước; theo 

dõi, tổng hợp tình hình sau đăng ký doanh 

nghiệp. 

- Tham mưu tổ chức xây dựng, quản lý, vận 

hành Hệ thống thông tin quốc gia về đăng ký 

doanh nghiệp, hộ kinh doanh. 

- Tham mưu, phối hợp với các cơ quan có 

liên quan trong việc kết nối và trao đổi thông 

tin về đăng ký doanh nghiệp, hộ kinh doanh 

và các loại hình khác theo quy định của pháp 

luật. 

- Tham gia cung cấp thông tin trong Cơ sở dữ 

liệu quốc gia về đăng ký doanh nghiệp, hộ 

kinh doanh cho các tổ chức, cá nhân. 

- Tổ chức thực hiện, chịu trách nhiệm việc 

tiếp nhận hồ sơ đăng ký doanh nghiệp; cấp 

hoặc từ chối cấp đăng ký doanh nghiệp; 

Hướng dẫn doanh nghiệp và người thành lập 

doanh nghiệp về hồ sơ, thủ tục, trình tự đăng 

ký doanh nghiệp theo thẩm quyền được giao. 

 Quản lý Doanh 

nghiệp nhỏ và 

vừa 

- Tham mưu xây dựng các văn bản, chính 

sách, pháp luật về hỗ trợ DNNVV trình cấp 

có thẩm quyền ban hành;  

- Tham gia điều phối, xác định mục tiêu, đối 

tượng, trọng tâm hỗ trợ để xây dựng và triển 

khai các kế hoạch, chương trình, dự án hỗ trợ 

DNNVV trên địa bàn. Phối hợp với các cơ 

quan liên quan tổng hợp ngân sách nhà nước 

để thực hiện chương trình, dự án, hoạt động 

hỗ trợ DNNVV. 

- Tham gia tổ chức định kỳ giám sát, đánh 

giá tác động và tổng hợp báo cáo về tình hình 

hỗ trợ DNNVV trên địa bàn 

- Dự thảo các văn bản, kế 

hoạch trình cấp có thẩm 

quyền ban hành. 

- Kết quả triển khai theo 

đúng kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng theo quy định. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Nhiệm vụ, 

Mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.3 Nhiệm vụ khác - Tham mưu lập kế hoạch, chương trình xây 

dựng các văn bản quy phạm pháp luật thuộc 

phạm vi quản lý nhà nước được phân công. 

- Tham mưu xây dựng, tổ chức thi hành các 

văn bản quy phạm pháp luật liên quan tới 

lĩnh vực quản lý. 

Kết quả triển khai theo 

đúng kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng theo quy định. 

2.4 Thực hiện chế 

độ họp 

- Tham dự các cuộc họp do Lãnh đạo phòng 

phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo phân công. 

3. Các mối quan hệ công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp trong đơn vị 
Các đơn vị phối hợp chính 

- UBND cấp xã 

- Chủ tịch UBND cấp xã 

- Lãnh đạo phòng 

Các công chức chuyên 

môn khác trong đơn vị 

Các phòng chuyên môn thuộc 

cấp xã 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Tài chính 

- Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên 

quan đến ngành kế hoạch - đầu tư 

 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành 

sau: Kinh tế học; Kinh doanh; Tài chính - Ngân hàng; Kế toán - Kiểm 

toán; Thống kê; và một số chuyên ngành/ngành khác phù hợp. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 

công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 

ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên 

viên. 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác 

tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được áp lực trong công việc. 

- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng và giải pháp giải quyết các vấn đề 

liên quan đến phạm vi, chức năng nhiệm vụ được giao. 

 - Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt 

động và thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng 

dẫn, kiểm tra, giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị 

trí việc làm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản 

vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2. Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 
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Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo nhiệm 

vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển đội ngũ 1-2 
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2.8.  

Tên Vị trí việc làm: QUẢN LÝ KẾ HOẠCH VÀ 

ĐẦU TƯ 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị phường Việt Hòa 

Quy trình công việc liên quan: Các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan đến đầu tư phát 

triển ngành lĩnh vực phạm vi quản lý. 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: 

Là công chức có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cơ bản về quản lý kế hoạch và đầu 

tư trong ngành kế hoạch và đầu tư, chịu trách nhiệm nghiên cứu, xây dựng và tổ chức thực 

hiện chính sách, pháp luật về quản lý kế hoạch và đầu tư phát triển trên phạm vi cấp xã 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ, 

Mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

2.1 Quản lý kế 

hoạch và 

đầu tư 

công; quản 

lý kế hoạch 

và đầu tư 

kinh doanh 

 

- Tổng hợp kế hoạch và báo cáo tình hình thực hiện 

kế hoạch đầu tư công trung hạn và hằng năm. 

- Tổng hợp, đề xuất cơ chế chính sách quản lý, điều 

hành chung; tổng hợp, đề xuất kế hoạch vốn đầu tư 

phát triển nguồn ngân sách địa phương giai đoạn 05 

năm, hằng năm. 

- Tham gia theo dõi, đề xuất giải pháp tháo gỡ trong 

đầu tư công, giải ngân vốn đầu tư công 

- Tham gia thẩm định, góp ý dự án đầu tư theo theo 

phân cấp quản lý. 

- Tham gia tổ chức thẩm định, báo cáo cấp có thẩm 

quyền quyết định chủ trương đầu tư hoặc điều chỉnh 

quyết định chủ trương đầu tư của các dự án đầu tư 

thuộc thẩm quyền quyết định chủ trương đầu tư theo 

quy định của Luật Đầu tư công. 

Văn bản được Ủy ban 

nhân dân, Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân cấp 

xã thông qua, ban 

hành. 

2.2 Xây dựng 

chính sách 

về quy 

hoạch 

- Tham gia nghiên cứu, đề xuất, tổ chức soạn thảo 

các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hướng dẫn 

về công tác quy hoạch để trình cấp thẩm quyền phê 

duyệt, ban hành. 

- Tham gia nghiên cứu dự báo, thu thập và hệ thống 

hóa các thông tin về kinh tế phục vụ cho việc xây 

dựng quy hoạch phát triển ngành, lĩnh vực Kế hoạch, 

đầu tư. 

- Tham mưu xây dựng văn bản chỉ đạo, hướng dẫn, 

kiểm tra và tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm 

pháp luật về quy hoạch. 

- Thực hiện tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp 

luật về quy hoạch thuộc phạm vi quản lý. 

- Dự thảo các văn 

bản, kế hoạch trình 

cấp có thẩm quyền 

ban hành. 

- Kết quả triển khai 

theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng 

theo quy định. 

2.3 Quản lý - Phối hợp với các đơn vị liên quan tổng hợp kế 

hoạch 5 năm, kế hoạch hàng năm về công tác quy 

- Dự thảo các văn 

bản, kế hoạch trình 
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TT Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ, 

Mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

quy hoạch hoạch. 

- Tham mưu giúp cấp có thẩm quyền thực hiện tổ 

chức lập, điều chỉnh quy hoạch hoặc thực hiện 

nhiệm vụ của cơ quan thường trực lập, điều chỉnh 

quy hoạch. 

- Tham mưu giúp cấp có thẩm quyền tổ chức thẩm 

định quy hoạch trong hệ thống quy hoạch quốc gia 

- Tham mưu cấp có thẩm quyền để thực hiện nhiệm 

vụ thường trực của Hội đồng thẩm định quy hoạch. 

- Tham mưu tổ chức công bố, công khai quy hoạch. 

- Theo dõi hướng dẫn, đôn đốc, đánh giá, thanh tra, 

kiểm tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo về các hoạt 

động quy hoạch thuộc phạm vi quản lý. 

- Tham mưu trình Lãnh đạo cấp xã ban hành văn bản 

tham gia ý kiến đối với các quy hoạch do Ủy ban 

nhân dân cấp xã tổ chức lập, điều chỉnh khi khi được 

yêu cầu. 

- Tham mưu tổng hợp báo cáo tình hình thực hiện, 

kiến nghị giải pháp thực hiện các hoạt động quy 

hoạch được giao nhiệm vụ. 

- Tham mưu xây dựng cơ sở dữ liệu quy hoạch, hệ 

thống thông tin quy hoạch quốc gia; quản lý và cung 

cấp thông tin về quy hoạch theo quy định của pháp 

luật. 

- Tham mưu tổ chức kiểm tra, phân tích đánh giá, 

báo cáo tổng kết việc thực hiện nghị quyết, quyết 

định, kết luận, quy chế, quy định, chỉ thị, thông tư 

của về kinh tế - xã hội; đề xuất chủ trương, biện 

pháp uốn nắn, điều chỉnh. 

- Tham mưu cho cấp có thẩm quyền về việc ban 

hành và tổ chức thực hiện văn bản quy phạm pháp 

luật về quy hoạch xã; kế hoạch, chính sách, giải 

pháp, bố trí nguồn lực thực hiện và đánh giá thực 

hiện quy hoạch xã; tổ chức lấy ý kiến, tổ chức công 

bố quy hoạchxã; cung cấp dữ liệu có liên quan thuộc 

phạm vi quản lý của địa phương để cập nhật vào hệ 

thống thông tin và cơ sở dữ liệu quốc gia về quy 

hoạch; rà soát, đề nghị điều chỉnh quy hoạch xã; báo 

cáo về hoạt động quy hoạch trên địa bàn cấp xã hằng 

năm. 

cấp có thẩm quyền 

ban hành. 

- Kết quả triển khai 

theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng 

theo quy định. 

2.4 Quản lý 

đấu thầu 

- Tham gia tổ chức phổ biến, tuyên truyền, hướng 

dẫn thực hiện các quy định của pháp luật về đấu 

thầu. 

- Tham gia tổ chức thẩm định kế hoạch lựa chọn nhà 

- Dự thảo các văn 

bản, kế hoạch trình 

cấp có thẩm quyền 

ban hành. 
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TT Các nhiệm vụ, công việc Tiêu chí đánh giá 

hoàn thành công 

việc 
Nhiệm vụ, 

Mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

thầu, nhà đầu tư, kết quả lựa chọn nhà đầu tư và 

phương án lựa chọn nhà thầu theo quy định của pháp 

luật. 

- Tham gia tổ chức thẩm định các nội dung về đấu 

thầu theo thẩm quyền được giao. 

- Tham gia tổ chức kiểm tra công tác đấu thầu theo 

quy định của pháp luật về đấu thầu; tham gia các 

hoạt động thanh tra về đấu thầu. 

- Kết quả triển khai 

theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng 

theo quy định. 

2.5 Tham gia 

các Hội 

đồng, Ban 

chỉ đạo 

- Theo phân công cụ thể. - Dự thảo các văn 

bản, kế hoạch trình 

cấp có thẩm quyền 

ban hành. 

- Kết quả triển khai 

theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng 

theo quy định. 

2.6 Thực hiện 

công việc 

được phân 

công phụ 

trách 

- Đảm nhiệm công việc của một vị trí việc làm theo 

phân công phù hợp với năng lực. 

- Thực hiện các thủ tục hành chính theo quy ðịnh 

pháp luật. 

1. Văn bản báo cáo 

kết quả kiểm tra được 

thực hiện đúng thời 

hạn quy định. 

2. Nội dung báo cáo, 

đánh giá có đề xuất 

kịp thời, đúng kế 

hoạch, được cấp có 

thẩm quyền phê 

duyệt. 

2.7  Thực hiện 

chế độ hội 

họp 

 

- Tham dự các cuộc họp do Lãnh đạo phòng phân 

công. 

 

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến phát biểu theo 

yêu cầu. 

2.8 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo phân công 

3. Các mối quan hệ công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp trong đơn vị 
Các đơn vị phối hợp chính 

- UBND cấp xã 

- Chủ tịch UBND cấp xã 

- Lãnh đạo phòng 

Các công chức chuyên 

môn khác trong đơn vị 

Các phòng chuyên môn thuộc 

cấp xã 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 
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- UBND thành phố 

- Sở Tài chính 

- Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên 

quan đến ngành kế hoạch - đầu tư 

 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành sau: 

Kinh tế học; Kinh doanh; Tài chính - Ngân hàng; Kế toán - Kiểm toán; 

Thống kê; và một số chuyên ngành/ngành khác phù hợp 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 

công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 

ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên 

viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác 

tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được áp lực trong công việc. 

- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Các yêu cầu khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng và giải pháp giải quyết các vấn đề 

liên quan đến phạm vi, chức năng nhiệm vụ được giao. 

 - Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt 

động và thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng 

dẫn, kiểm tra, giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị 

trí việc làm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản 

vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2. Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo nhiệm 

vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ của 

vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển đội ngũ 1-2 
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2.9. 

Tên Vị trí việc làm: QUẢN LÝ TÀI CHÍNH, NGÂN 

SÁCH; GIÁ, CÔNG SẢN    

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị phường Việt Hòa 

Quy trình công việc liên quan: Các văn bản, quy định hiện hành về công tác hoạch định và thực 

thi chính sách về quản lý tài chính, ngân sách; giá, công sản 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định, hoạch định chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách và chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm pháp luật, dự 

án, đề án về quản lý tài chính, ngân sách; giá, công sản; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi 

các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá  

hoàn thành công việc Nhiệm vụ,  

mảng công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 Tổng hợp, thẩm 

định, kế hoạch, 

văn bản 

Tham gia góp ý, xây dựng kế 

hoạch, chương trình thuộc 

ngành lĩnh vực về quản lý tài 

chính, ngân sách; giá, công sản. 

Văn bản được Ủy ban nhân 

dân, Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân cấp xã thông qua, ban 

hành. 

2.2 Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện các văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn, triển 

khai các văn bản liên quan đến 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý tài chính, 

ngân sách; giá, công sản. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo 

dõi việc thực hiện chế dộ chính 

sách chuyên môn, nghiệp vụ; 

đề xuất các biện pháp nâng cao 

hiệu quả quản lý về tŕi chính, 

ngân sách. 

1. Văn bản, tài liệu được ban 

hành đúng tiến độ, kế hoạch, 

thời gian và bảo đảm chất 

lượng theo yêu cầu của cấp 

trên. 

2. Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ theo phân 

công để các tổ chức, cá nhân 

khác hiểu, triển khai được và 

đạt kết quả. 

2.3 Thực hiện các 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức 

triển khai thực hiện các hoạt 

động chuyên môn, nghiệp vụ 

theo nhiệm vụ được phân công 

và thực hiện các thủ tục hành 

chính theo quy ðịnh pháp luật. 

Đảm bảo quy trình công tác 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 

2.4 Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên 

quan tham mưu theo nhiệm vụ 

được phân công. 

 

1. Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công tác phát 

triển hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 



41 

2.5 Thực hiện chế độ 

họp 

Tham dự các cuộc họp liên 

quan đến lĩnh vực chuyên môn 

do Lãnh đạo phòng phân công 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị tài 

liệu và ý kiến phát biểu theo 

yêu cầu. 

2.6 Thực hiện các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo phân công. 

3. Các mối quan hệ công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp trong đơn vị 
Các đơn vị phối hợp chính 

- UBND cấp xã 

- Chủ tịch UBND cấp xã 

- Lãnh đạo phòng 

Các công chức chuyên 

môn khác trong đơn vị 

Các phòng chuyên môn thuộc 

cấp xã 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố 

- Sở Tài chính 

- Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên 

quan đến ngành, lĩnh vực quản lý tài chính, ngân 

sách; giá, công sản. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho 

việc thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào 

tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành sau: 

Kinh tế học; Kinh doanh; Tài chính - Ngân hàng; Kế toán - Kiểm toán; 

Thống kê; và một số chuyên ngành/ngành khác phù hợp. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 

ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm - Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên 
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Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

(thành tích 

công tác) 

viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được áp lực trong công việc. 

- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu 

khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng và giải pháp giải quyết các vấn đề liên 

quan đến phạm vi, chức năng nhiệm vụ được giao. 

 - Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động 

và thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, kiểm 

tra, giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản 

vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2. Các năng lực 

Nhóm năng 

lực 
Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

 - Sử dụng công nghệ thông tin 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm 

vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 

(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng lực - Tư duy chiến lược 1-2 
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Nhóm năng 

lực 
Tên năng lực Cấp độ 

quản lý - Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển đội ngũ 1-2 
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2.10 

Tên vị trí việc làm: QUẢN LÝ ĐẤT ĐAI Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị phường Việt Hòa 

Quy trình công 

việc liên quan: 

Các văn bản, quy định hiện hành về lĩnh vực quản lý đất đai 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định, hoạch định chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách và chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm pháp luật, dự án, đề án 

về: lĩnh vực quản lý đất đai; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ chuyên môn 

theo mảng công việc được phân công 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng văn 

bản quy phạm 

pháp luật, chiến 

lược, quy 

hoạch, kế 

hoạch, chính 

sách, chương 

trình, đề án, dự 

án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng các 

quy định trình Bộ Chính trị, Ban Bí 

thư; văn bản pháp luật của Quốc hội, 

Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chính 

phủ, Thủ tướng Chính phủ, Bộ, 

ngành; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, chương trình, dự 

án, đề án về: lĩnh vực quản lý đất 

đai hoặc của địa phương. 

Các quy định, văn bản 

pháp luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, 

chính sách, chương 

trình, dự án, đề án được 

cấp có thẩm quyền 

thông qua, ban hành, 

phê duyệt đúng kế hoạch 

và bảo đảm chất lượng. 

2.2 Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện các văn 

bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai 

thực hiện các quy định của Bộ Chính 

trị, Ban Bí thư; văn bản pháp luật của 

Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc 

hội, Chính phủ, Thủ tướng Chính 

phủ, Bộ, ngành; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, chương 

trình, dự án, đề án về: lĩnh vực quản 

lý đất đai hoặc của địa phương. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 

thực hiện chế độ, chính sách chuyên 

môn, nghiệp vụ; đề xuất các biện 

pháp để nâng cao hiệu lực, hiệu quả 

quản lý về lĩnh vực Quản lý đất 

đai hoặc của địa phương. Tham gia 

tổ chức các chuyên đề bồi dưỡng 

nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm về 

công tác hoạch định và thực thi chính 

sách về: lĩnh vực Quản lý đất 

đai hoặc của địa phương. 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, 

kế hoạch, thời gian và 

bảo đảm chất lượng theo 

yêu cầu của cấp trên. 

2. Triển khai được và 

đạt kết quả; truyền đạt 

được các nội dung về 

nghiệp vụ theo phân 

công để các tổ chức, cá 

nhân khác hiểu. Được 

cơ quan, tổ chức lớp đào 

tạo, bồi dưỡng đánh giá 

hoàn thành công việc 

giảng dạy. 

2.3 Kiểm tra, sơ Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 1. Nội dung báo cáo 



45 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

kết, tổng kết 

việc thực hiện 

các văn bản. 

kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo 

cáo việc thực hiện các quy định của 

Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản 

pháp luật của Quốc hội, Ủy ban 

Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, 

Thủ tướng Chính phủ, Bộ, ngành; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính sách, chương trình, dự án, đề 

án của về: lĩnh vực Quản lý đất 

đai hoặc của địa phương. 

tổng hợp đầy đủ, đánh 

giá và có đề xuất kịp 

thời, được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt theo 

đúng tiến độ. 

2. Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra được thực 

hiện đúng thời hạn quy 

định. 

2.4 Tham gia thẩm 

định các văn 

bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý các quy 

định của Bộ Chính trị, Ban Bí thư; 

văn bản pháp luật của Quốc hội, Ủy 

ban Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, 

Thủ tướng Chính phủ, Bộ, ngành; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính sách, chương trình, dự án, đề 

án liên quan đến về: lĩnh vực Quản lý 

đất đai hoặc của địa phương. 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế 

hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 

2.5 Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện các hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được 

phân công và thực hiện các thủ tục 

hành chính theo quy định của pháp 

luật. 

Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, chất 

lượng và hiệu quả công 

việc. 

2.6 Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

chính sách liên quan đến ngành, lĩnh 

vực nhiệm vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác phát triển hiệu 

quả cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt 

chất lượng, theo đúng 

tiến độ kế hoạch. 

2.7 Thực hiện 

nhiệm vụ 

chung, hội họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và 

ngoài đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến phát 

biểu theo yêu cầu. 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, 

tháng, tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế 

hoạch công tác của đơn 

vị, cơ quan và nhiệm vụ 

được giao. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công. 
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3. Các mối quan hệ công việc 

3.1 Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và kiểm 

duyệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các đơn vị phối 

hợp chính 

- UBND phường 

- Chủ tịch UBND phường 

- Lãnh đạo phòng 

Các công chức chuyên môn 

khác trong đơn vị 

Các phòng, đơn vị 

thuộc phường 

3.2 Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố. 

- Sở Nông nghiệp và môi trường  

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 
Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của thủ 

trưởng. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1 Yêu cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào 

tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành sau: 

Quản lý tài nguyên và môi trường; Kỹ thuật địa chất, địa vật lý và trắc địa; 

Xây dựng; Luật; và một số chuyên ngành/ngành khác phù hợp 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 

ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích 

công tác) 

Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên 

viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 
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Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác 

tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được áp lực trong công việc. 

- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu 

khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định các 

chủ trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn đề 

thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh vực công 

tác được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động 

và thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, kiểm 

tra, giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh 

vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ 

năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản 

vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2 Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản 2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản 2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản 2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản 2-3 
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Nhóm năng lực Năng lực cụ thể Cấp độ 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển nhân viên 1-2 
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2.11 

Tên vị trí việc làm: QUẢN LÝ VỀ MÔI TRƯỜNG; TÀI 

NGUYÊN NƯỚC, KHOÁNG SẢN. 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị phường Việt Hòa 

Quy trình công 

việc liên quan: 

Các văn bản, quy định hiện hành về lĩnh vực môi trường, tài nguyên 

nước, khoáng sản, biển và hải đảo 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định, hoạch định chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách và chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm pháp luật, dự án, đề án 

về: lĩnh vực Môi trường; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo 

mảng công việc được phân công. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng văn 

bản quy phạm 

pháp luật, chiến 

lược, quy 

hoạch, kế 

hoạch, chính 

sách, chương 

trình, đề án, dự 

án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng các 

quy định trình Bộ Chính trị, Ban Bí 

thư; văn bản pháp luật của Quốc hội, 

Ủy ban Thường vụ Quốc hội, Chính 

phủ, Thủ tướng Chính phủ, Bộ, 

ngành; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, chương trình, dự 

án, đề án về: lĩnh vực Môi 

trường hoặc của địa phương. 

Các quy định, văn bản 

pháp luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, 

chính sách, chương 

trình, dự án, đề án được 

cấp có thẩm quyền 

thông qua, ban hành, 

phê duyệt đúng kế hoạch 

và bảo đảm chất lượng. 

2.2 Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện các văn 

bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai 

thực hiện các quy định của Bộ Chính 

trị, Ban Bí thư; văn bản pháp luật của 

Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc 

hội, Chính phủ, Thủ tướng Chính 

phủ, Bộ, ngành; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, chương 

trình, dự án, đề án về: lĩnh bảo Môi 

trường hoặc của địa phương. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 

thực hiện chế độ, chính sách chuyên 

môn, nghiệp vụ; đề xuất các biện 

pháp để nâng cao hiệu lực, hiệu quả 

quản lý về lĩnh vực Môi trường hoặc 

của địa phương. Tham gia tổ chức 

các chuyên đề bồi dưỡng nghiệp vụ, 

phổ biến kinh nghiệm về công tác 

hoạch định và thực thi chính sách về: 

lĩnh vực Môi trường hoặc của địa 

phương. 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, 

kế hoạch, thời gian và 

bảo đảm chất lượng theo 

yêu cầu của cấp trên. 

2. Triển khai được và 

đạt kết quả; truyền đạt 

được các nội dung về 

nghiệp vụ theo phân 

công để các tổ chức, cá 

nhân khác hiểu. Được 

cơ quan, tổ chức lớp đào 

tạo, bồi dưỡng đánh giá 

hoàn thành công việc 

giảng dạy. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

2.3 Kiểm tra, sơ 

kết, tổng kết 

việc thực hiện 

các văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đánh giá và báo 

cáo việc thực hiện các quy định của 

Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản 

pháp luật của Quốc hội, Ủy ban 

Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, 

Thủ tướng Chính phủ, Bộ, ngành; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính sách, chương trình, dự án, đề 

án của về: lĩnh vực Môi trường hoặc 

của địa phương. 

1. Nội dung báo cáo 

tổng hợp đầy đủ, đánh 

giá và có đề xuất kịp 

thời, được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt theo 

đúng tiến độ. 

2. Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra được thực 

hiện đúng thời hạn quy 

định. 

2.4 Tham gia thẩm 

định các văn 

bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý các quy 

định của Bộ Chính trị, Ban Bí thư; 

văn bản pháp luật của Quốc hội, Ủy 

ban Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, 

Thủ tướng Chính phủ, Bộ, ngành; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính sách, chương trình, dự án, đề 

án liên quan đến về: lĩnh vực Môi 

trường hoặc của địa phương. 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế 

hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 

2.5 Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện các hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được 

phân công và thực hiện các thủ tục 

hành chính theo quy định của pháp 

luật. 

Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, chất 

lượng và hiệu quả công 

việc. 

2.6 Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

chính sách liên quan đến ngành, lĩnh 

vực nhiệm vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác phát triển hiệu 

quả cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt 

chất lượng, theo đúng 

tiến độ kế hoạch. 

2.7 Thực hiện 

nhiệm vụ 

chung, hội họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và 

ngoài đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến phát 

biểu theo yêu cầu. 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, 

tháng, tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế 

hoạch công tác của đơn 

vị, cơ quan và nhiệm vụ 

được giao. 
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TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công. 

3. Các mối quan hệ công việc 

3.1 Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các đơn vị phối 

hợp chính 

- UBND phường 

- Chủ tịch UBND phường 

- Lãnh đạo phòng 

 

Các công chức chuyên môn khác 

trong đơn vị. 

Các phòng, đơn vị 

thuộc phường 

3.2 Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- UBND thành phố. 

- Sở Nông nghiệp và Môi trường  

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan. 

 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho 

việc thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 
Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của thủ 

trưởng. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1 Yêu cầu về trình độ, phẩm chất 

Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Trình độ 

đào tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành sau: 

Quản lý tài nguyên và môi trường; Khoa học trái đất; Khoa học môi trường; 

Kỹ thuật môi trường; Kỹ thuật địa chất, địa vật lý và trắc địa; Xây dựng; Luật; 

và một số chuyên ngành/ngành khác phù hợp. 

Bồi dưỡng, - Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 
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Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

chứng chỉ chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ 

hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh 

nghiệm 

(thành tích 

công tác) 

Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên viên. 

Phẩm chất 

cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được áp lực trong công việc. 

- Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu 

khác 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định các chủ 

trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn đề thực 

tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, đường 

lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh vực công tác được 

phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động và 

thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, kiểm tra, 

giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh vực 

chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ 

năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản vào 

công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2 Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng 

lực 
Năng lực cụ thể Cấp độ 

Nhóm năng 

lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 
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Nhóm năng 

lực 
Năng lực cụ thể Cấp độ 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng 

lực chuyên 

môn 

- Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản 2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản 2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản 2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản 2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 2-3 

Nhóm năng 

lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển nhân viên 1-2 
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2.12. 

Tên VTVL: PHÒNG CHỐNG THIÊN TAI, GIẢM 

NGHÈO; NÔNG NGHIỆP 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị phường Việt Hòa 

Quy trình công việc 

liên quan: 

Các văn bản, quy định hiện hành về công tác quản lý phòng chống 

thiên tai, giảm nghèo; nông nghiệp 

1- Mục tiêu vị trí việc làm: 

Tham mưu các nhiệm vụ, xây dựng và tổ chức các kế hoạch, triển khai thực hiện quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, pháp luật, các nhiệm vụ, giải pháp về phòng chống thiên tai 

giảm nghèo; nông nghiệp; báo cáo tổng hợp, tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo 

mảng công việc được phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Mảng công 

việc 
Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng 

văn bản, 

quy hoạch, 

kế hoạch, 

chương 

trình, đề án, 

dự án 

1. Tham gia xây dựng các văn bản hướng dẫn 

thuộc thẩm quyền ban hành của HĐND và 

UBND cấp xãvề quản lý phòng chống thiên tai, 

giảm nghèo; nông nghiệp; tổng hợp chung tình 

hình phát triển nông nghiệp và các hoạt động 

quản lý trong lĩnh vực nông nghiệp được phân 

cấp quản lý theo quy định của pháp luật. 

2. Soạn thảo quy định cụ thể, văn bản triển khai 

thực hiện chỉ thị, quyết định, kế hoạch của 

HĐND và UBNDcấp xãvề quản lý phát triển 

nông thôntheo nhiệm vụ được phân công. 

Quy định, văn bản thuộc 

lĩnh vực quản lý về quản lý 

phòng chống thiên tai, giảm 

nghèo; nông nghiệp được 

hoàn thành theo đúng tiến 

độ kế hoạch, đảm bảo chất 

lượng theo yêu cầu của 

người chủ trì. 

2.2 Hướng dẫn 

và triển 

khai thực 

hiện các 

văn bản 

1.  Tổ chức, hướng dẫn và thực hiện chính sách 

về phát triển nông thôn trên địa bàn. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc thực hiện 

chính sách chuyên môn, nghiệp vụ; đề xuất các 

biện pháp để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản 

lý của ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương về 

lĩnh vực phòng chống thiên tai, giảm nghèo; 

nông nghiệp. 

3. Theo dõi, kiểm tra các tổ chức, cá nhân trong 

việc thực hiện các quy định của pháp luật về 

phát triển nông thôntrên địa bàn; tiếp công dân, 

giải quyết khiếu nại, tố cáo; phòng, chống tham 

nhũng, lãng phí theo quy định của pháp luật và 

phân công của Ủy ban nhân dân cấp xã. 

Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ để các 

đơn vị liên quan có khả 

năng thực hiện công việc 

chính xác, kịp thời. 

2.3 Kiểm tra, 

sơ kết, tổng  

kết việc 

thực hiện 

các văn bản 

1. Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm tra, 

phân tích, đánh giá và báo cáo việc thực hiện các 

quy định của nhà nước liên quan đến công tác 

quản lý nhà nước về phòng chống thiên tai, giảm 

nghèo; nông nghiệp 

Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra, đánh giá và có đề 

xuất kịp thời; đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm 

quyền phê duyệt xử lý. 
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TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Mảng công 

việc 
Công việc cụ thể 

2. Tổ chức theo dõi, kiểm tra và báo cáo tình 

hình về kết quả thực hiện chỉ thị, quyết định, kế 

hoạch của HĐND và UBND cấp xã về quản lư 

quản lư chất lượng, chế biến và phát triển thị 

trường trong lĩnh vực được phân công, đề xuất 

chủ trương và biện pháp chấn chỉnh 

2.4 Thực hiện 

nhiệm vụ 

cụ thể 

1. Tham mưu giúp Ủy ban nhân dân cấp xã 

trong việc thực hiện quản lý nhà nước về lĩnh 

vực nông nghiệp theo quy định của pháp luật. 

2. Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực 

hiện các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ theo 

nhiệm vụ được phân công. 

3. Tham gia phối hợp tổ chức triển khai thực 

hiện các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ khác 

của công tác quản lý quản lý chất lượng, chế 

biến và phát triển thị trường theo phân công. 

4. Tham gia kiểm tra, thu thập thông tin, thống 

kê, quản lý hồ sơ, lưu trữ tư liệu, số liệu theo 

quy định về chế độ, chính sách giảm nghèo 

trong các cơ quan, đơn vị, trong các tổ chức 

nước ngoài và lập báo cáo định kỳ theo quy định 

và báo cáo phát sinh theo yêu cầu. 

5. Phối hợp các đơn vị liên quan và công chức 

triển khai thực hiện các hoạt động chuyên môn 

nghiệp vụ về lĩnh vực giảm nghèo trên phạm vi 

huyện. 

6.Xây dựng kế hoạch và triển khai các hoạt 

động về tuyên truyền, phổ biến pháp luật về 

giảm nghèo 

1- Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2- Thực hiện theo yêu cầu 

kế hoạch công tác. 

2.5 Phối hợp 

công tác 

Phối hợp với các đơn vị liên quan tham mưu 

hoạch định và thực thi chính sách liên quan đến 

ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công tác 

phát triển hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch 

2.6 Thực hiện 

chế độ hội 

họp 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực 

chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị theo phân 

công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu.. 

2.7 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, 

tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 
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TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Mảng công 

việc 
Công việc cụ thể 

2.8 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 
Các đơn vị phối hợp chính 

- UBND phường 

- Chủ tịch UBND phường 

- Lãnh đạo phòng 

 

Các công chức chuyên môn 

khác trong đơn vị 

Các phòng, ban, đơn vị thuộc 

UBND phường 

3.2- Bên ngoài 

Ban, bộ, ngành, địa phương có quan hệ 

chính 
Bản chất quan hệ 

- UBND phường 

- Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực về quản lý nông 

nghiệp trong nước thuộc phạm vi quản lý của 

đơn vị. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

- UBND thành phố 

- Sở Nông nghiệp và Môi trường 

- UBND và Phòng kinh tế, hạ tầng và đô thị 

các xã, phường trên địa bàn thành phố 

- Các Hiệp hội, Hội, doanh nghiệp, tổ chức có 

liên quan. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao (đối với các công việc 

có quy định bắt buộc về phương pháp, quy trình, trình tự thủ tục thực hiện thì thực 

hiện theo quy định tương ứng). 

4.2 Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

4.3 Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm 

vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân 

công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 
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5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào 

tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành sau: 

Khoa học trái đất; Khoa học môi trường; Kỹ thuật môi trường; Kỹ thuật địa 

chất, địa vật lý và trắc địa; Kinh tế học; Luật; Công tác xã hội; Xã hội học và 

Nhân học; Quản lý nhà nước; và một số chuyên ngành/ ngành khác phù hợp. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ 

hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên 

viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

Các yêu cầu 

khác 

- Có khả năng, đề xuất những giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên 

quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức. 

- Nắm rõ quy trình xây dựng các phương án, kế hoạch, các quyết định cụ thể 

và có kiến thức am hiểu về lĩnh vực thủy lợi, đê điều, phòng chống thiên tai. 

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao nghiên 

cứu, tham mưu. 

- Có phương pháp nghiên cứu, tổng kết và đề xuất, cải tiến nghiệp vụ quản lý 

thủy lợi, đê điều, phòng chống thiên tai. 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có năng lực triển 

khai công việc bảo đảm tiến độ, chất lượng và hiệu quả. 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Kỹ thuật soạn thảo văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 
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Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng xây dựng văn bản 2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện 2-3 

- Khả năng kiểm tra thực hiện 2-3 

- Khả năng thẩm định 2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển công chức 1-2 
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2.13 

Tên VTVL: NÔNG NGHIỆP; THỦY LỢI; THỦY SẢN; 

PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị phường Việt Hòa 

Quy trình công việc 

liên quan: 

Các văn bản, quy định hiện hành về công tác quản lý Nông nghiệp; 

thủy lợi; thủy sản; phát triển nông thôn 

1- Mục tiêu vị trí việc làm: 

Tham mưu các nhiệm vụ, xây dựng và tổ chức các kế hoạch, triển khai thực hiện quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, pháp luật, các nhiệm vụ, giải pháp về Nông nghiệp; thủy lợi; 

thủy sản; phát triển nông thôn; báo cáo tổng hợp, tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn 

theo mảng công việc được phân công. 

2- Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Mảng công việc Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng văn 

bản, quy hoạch, 

kế hoạch, chương 

trình, đề án, dự án 

1. Tham gia xây dựng các văn bản hướng 

dẫn thuộc thẩm quyền ban hành của HĐND 

và UBND cấp xãvề quản lý Nông nghiệp; 

thủy lợi; thủy sản; phát triển nông thôn. 

2. Soạn thảo quy định cụ thể, văn bản triển 

khai thực hiện chỉ thị, quyết định, kế hoạch 

của HĐND và UBNDcấp xãvề quản lý trồng 

trọt và bảo vệ thực vật trong nước theo 

nhiệm vụ được phân công. 

Quy định, văn bản thuộc 

lĩnh vực Nông nghiệp 

quản lý Nông nghiệp; 

thủy lợi; thủy sản; phát 

triển nông thôn được 

hoàn thành theo đúng 

tiến độ kế hoạch, đảm 

bảo chất lượng theo yêu 

cầu của người chủ trì. 

2.2 Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện các văn bản 

1. Tổ chức, hướng dẫn và thực hiện chính 

sách khuyến khích các đơn vị hợp tác xã 

dịch vụ nông nghiệp mở rộng sản xuất; tổ 

chức các hoạt động dịch vụ tư vấn chuyển 

giao công nghệ, cung cấp thông tin, xúc tiến 

thương mại và đào tạo nguồn nhân lực cho 

các cơ sở sản xuất - kinh doanh thuộc lĩnh 

vực nông nghiệp. Thực hiện các chương 

trình, kế hoạch xúc tiến thương mại, xây 

dựng và phát triển thương hiệu trên địa bàn 

theo phân công của các cấp có thẩm quyền. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc thực 

hiện chính sách chuyên môn, nghiệp vụ; đề 

xuất các biện pháp để nâng cao hiệu lực, 

hiệu quả quản lý của ngành, lĩnh vực hoặc 

của địa phương về lĩnh vực nông nghiệp 

trong nước. 

3. Theo dõi, kiểm tra các tổ chức, cá nhân 

trong việc thực hiện các quy định của pháp 

luật về nông nghiệp; phòng, chống tham 

nhũng, lãng phí theo quy định của pháp luật 

và phân công của Ủy ban nhân dân cấp xã. 

Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ để 

các đơn vị liên quan có 

khả năng thực hiện công 

việc chính xác, kịp thời. 
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TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Mảng công việc Công việc cụ thể 

2.3 Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện các văn bản 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm tra, 

phân tích, đánh giá và báo cáo việc thực hiện 

các quy định của nhà nước liên quan đến 

công tác quản lý nhà nước về nông nghiệp. 

Tổ chức theo dõi, kiểm tra và báo cáo tình 

hình về kết quả thực hiện chỉ thị, quyết định, 

kế hoạch của HĐND và UBND cấp xã về 

tình hình phát triển nông nghiệp trong nước,  

trong lĩnh vực được phân công, đề xuất chủ 

trương và biện pháp chấn chỉnh. 

Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra, đánh giá và có 

đề xuất kịp thời; đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm 

quyền phê duyệt xử lý. 

2.4 Thực hiện nhiệm 

vụ cụ thể 

1. Giúp Ủy ban nhân dân cấp xã thực hiện 

và chịu trách nhiệm về việc thực hiện công 

tác thông tin, báo cáo định kỳ và đột xuất về 

tình hình thực hiện kiểm tra việc thực hiện 

các quy định của pháp luật về nông nghiệp, 

Quản lý các hoạt động dịch vụ phục vụ phát 

triển nông nghiệp; Tham mưu giúp Ủy ban 

nhân dân cấp xã trong việc thực hiện phát 

triển kinh tế hộ, trang trại, kinh tế hợp tác, 

hợp tác xã nông nghiệp về ngành nông 

nghiệp theo quy định của pháp luật. 

2. Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện các hoạt động chuyên môn, nghiệp 

vụ theo nhiệm vụ được phân công. 

3. Tham gia phối hợp tổ chức triển khai thực 

hiện các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

khác của công tác quản lý nông nghiệp, 

trồng trọt và bảo vệ thực vật trong nước theo 

phân công. 

1. Đảm bảo quy trình 

công tác và theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, chất 

lượng và hiệu quả công 

việc. 

2. Thực hiện theo yêu 

cầu kế hoạch công tác. 

2.5 Phối hợp công tác Phối hợp với các đơn vị liên quan tham mưu 

hoạch định và thực thi chính sách liên quan 

đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được phân 

công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công 

tác phát triển hiệu quả 

cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt chất 

lượng, theo đúng tiến độ 

kế hoạch 

2.6 Thực hiện chế độ 

hội họp 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến công 

tác theo phân công nhiệm vụ. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến phát 

biểu theo yêu cầu. 

2.7 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần 

của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế 

hoạch công tác của đơn 

vị, cơ quan và nhiệm vụ 
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TT 

Các công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc Mảng công việc Công việc cụ thể 

được giao. 

2.8 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 
Các đơn vị phối hợp chính 

- UBND xã 

- Chủ tịch UBND xã 

- Lãnh đạo phòng 

 

Các công chức chuyên môn 

khác trong đơn vị 

Các phòng, ban, đơn vị thuộc 

UBND xã 

3.2- Bên ngoài 

Ban, bộ, ngành, địa phương  

có quan hệ chính 
Bản chất quan hệ 

- Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực về quản lý nông 

nghiệp trong nước thuộc phạm vi quản lý của 

đơn vị. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

- UBND thành phố 

- Sở Nông nghiệp và Môi trường 

- UBND và Phòng kinh tế, hạ tầng và đô thị 

các xã, phường trên địa bàn thành phố 

- Các Hiệp hội, Hội, doanh nghiệp, tổ chức có 

liên quan. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao (đối với các công việc 

có quy định bắt buộc về phương pháp, quy trình, trình tự thủ tục thực hiện thì thực 

hiện theo quy định tương ứng). 

4.2 Tham gia ý kiến các vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

4.3 Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm 

vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc phân 

công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 
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5- Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1- Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu 

cầu 
Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào 

tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành sau: 

Kinh tế học; Thú y; Nông, lâm nghiệp và Thủy sản; và một số chuyên 

ngành/ ngành khác phù hợp. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại 

ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đáp ứng theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích 

công tác) 

- Theo quy định của pháp luật về điều kiện, tiêu chuẩn của ngạch chuyên 

viên. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công tác tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

Các yêu cầu 

khác 

- Có khả năng, đề xuất những giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên 

quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức. 

- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh vực công tác 

được phân công; 

- Có khả năng đề xuất xây dựng quy trình nội bộ và giải pháp giải quyết các 

vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị; 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn, kỹ năng xử lý các tình 

huống trong quá trình hướng dẫn, kiểm tra, giám sát, tham mưu, đề xuất và 

thực hiện công việc theo vị trí việc làm; 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh vực 

chuyên môn đảm nhiệm; 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ 

năng thuyết trình, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực; 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản 

vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm 

5.2- Các năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Kỹ thuật soạn thảo văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 
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Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng xây dựng văn bản 2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện 2-3 

- Khả năng kiểm tra thực hiện 2-3 

- Khả năng thẩm định 2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển công chức 1-2 
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2.14.  

Tên Vị trí việc làm: QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG, 

AN TOÀN THỰC PHẨM ĐỐI VỚI NÔNG SẢN, 

THỦY SẢN. 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị phường Việt Hòa 
 

Quy trình công việc liên 

quan: 

Thực hiện theo quy định của Đảng, pháp luật của Nhà nước; các văn 

bản quy phạm pháp luật, văn bản chỉ đạo, hướng dẫn của Trung 

ương, của thành phố, của xã về lĩnh vực Quản lý chất lượng, an toàn 

thực phẩm đối với nông sản, thủy sản. 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

Hướng dẫn kiểm tra việc thực hiện quy hoạch, kế hoạch cơ chế, chính sách lĩnh vực phát 

triển lĩnh vực Quản lý chất lượng, an toàn thực phẩm đối với nông sản, lâm sản, thủy sản, 

muối.Tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, quy hoạch, kế hoạch, chương trình, đề 

án, dự án, tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật, định mức kinh tế - kỹ thuật đã được cấp có thẩm 

quyền ban hành hoặc phê duyệt thuộc lĩnh vực Quản lý chất lượng, an toàn thực phẩm đối với 

nông sản, lâm sản, thủy sản, muối. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng văn bản. 

1. Tham mưu xây dựng chương trình, kế 

hoạch về Quản lý chất lượng, an toàn thực 

phẩm đối với nông sản, thủy sản trình Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân xã quyết định và tổ 

chức thực hiện chương trình, kế hoạch đó. 

2. Tham mưu xây dựng các văn bản quy 

phạm pháp luật của xã về Quản lý chất 

lượng, an toàn thực phẩm đối với nông sản, 

thủy sản; kiến nghị sửa đổi, bổ sung các văn 

bản quy phạm pháp luật, các chế độ, chính 

sách thuộc lĩnh vực Quản lý chất lượng, an 

toàn thực phẩm đối với nông sản, thủy sản. 

3. Có khả năng nghiên cứu, đề xuất, xây 

dựng, góp ý các văn bản quy phạm pháp luật 

và các chương trình, kế hoạch, đề án, các 

giải pháp phục vụ cho công tác quản lý nhà 

nước về lĩnh vực Quản lý chất lượng, an toàn 

thực phẩm đối với nông sản, lâm sản, thủy 

sản, muối liên quan đến ngành thanh tra và 

địa bàn quản lý. 

Các quy định, văn bản 

pháp luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính 

sách, chương trình, dự án, 

đề án được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện các 

văn bản. 

- Tham gia, phối hợp hướng dẫn triển khai 

thực hiện văn bản quy phạm pháp luật, 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

sách, chương trình, dự án, đề án về lĩnh 

vực Quản lý chất lượng, an toàn thực phẩm 

đối với nông sản, thủy sảnthuộc phạm vi 

quản lý của cơ quan, đơn vị hoặc của địa 

phương theo phân công của lãnh đạo cơ 

quan, đơn vị. 

- Hướng dẫn, theo dõi việc thực hiện chế 

Kế hoạch và văn bản 

triển khai, hướng dẫn 

chuyên môn nghiệp vụ 

được hoàn thành đúng 

tiến độ; nội dung hướng 

dẫn hiệu quả, chất 

lượng, được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 
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độ, chính sách chuyên môn, nghiệp vụ; đề 

xuất các biện pháp để nâng cao hiệu lực, 

hiệu quả Quản lý chất lượng, an toàn thực 

phẩm đối với nông sản, thủy sảnphạm vi 

quản lý của cơ quan, đơn vị hoặc của địa 

phương. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện các văn bản. 

Tham gia theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc 

thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chế độ, chương trình, dự án, đề án chuyên 

môn, nghiệp vụ về lĩnh vực Quản lý chất 

lượng, an toàn thực phẩm đối với nông sản, 

thủy sản thuộc phạm vi quản lý của cơ quan, 

đơn vị hoặc của địa phương theo phân công 

của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

- Báo cáo kết quả kiểm 

tra phản ánh đầy đủ nội 

dung thông tin theo yêu 

cầu, chính xác và kịp 

thời. 

- Nội dung báo cáo tổng 

kết, đánh giá kịp thời, đề 

xuất giải pháp, biện pháp, 

được cấp có thẩm quyền 

phê duyệt. 

2.4 
Tham gia góp ý 

các văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý các văn bản quy 

phạm pháp luật, chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, chế độ, chương trình, dự 

án, đề án chuyên môn, nghiệp vụ về lĩnh vực 

Quản lý chất lượng, an toàn thực phẩm đối 

với nông sản, thủy sản thuộc phạm vi quản 

lý của cơ quan, đơn vị hoặc của địa phương 

theo phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế 

hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 

2.5 

Thực hiện các hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực 

hiện các hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

theo nhiệm vụ được phân công về lĩnh vực 

Quản lý chất lượng, an toàn thực phẩm đối 

với nông sản, thủy sản. 

Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan tham mưu 

hoạch định và thực thi chính sách liên quan 

đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được phân 

công. 

Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất 

lượng, theo đúng tiến độ 

kế hoạch. 

2.7 
Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh 

vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị 

theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến phát 

biểu theo yêu cầu. 

2.8 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, tuần 

của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công. 

3.Các mối quan hệ công việc 
3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 
Các đơn vị phối hợp chính 

- Trưởng phòng 

- Phó Trưởng phòng phụ trách 

(nếu có) 

Công chức, người lao động 

của Phòng 

Các cơ quan chuyên môn, đơn vị 

thuộc xã 

3.2. Bên ngoài 
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Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- Sở Nông nghiệp và môi trường 

- HTX dịch vụ Nông nghiệp 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

• Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

• Lấy thông tin thống kê. 

• Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ được 

giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành sau: 

Kinh tế học; Chế biến lương thực, thực phẩm và đồ uống; Thú y; Nông, lâm 

nghiệp và Thủy sản; và một số chuyên ngành/ngành khác phù hợp. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

• Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

•Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ 

theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Phẩm chất cá 

nhân 

• Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

• Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt. 

• Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

• Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được áp lực trong công việc. 

• Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu 

khác 

• Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định các chủ 

trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn đề thực 

tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

• Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, đường 

lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh vực công tác được 

phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động và 

thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, kiểm tra, 

giám sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh vực 

chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ 
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năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản vào 

công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2. Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng ngoại ngữ 
2 

• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo nhiệm 

vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

• Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

• Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

• Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 

(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Phát triển đội ngũ 1-2 
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2.15.  

Tên Vị trí việc làm: PHÁT TRIỂN KINH TẾ 

NÔNG THÔN 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:Phòng Kinh tế, Hạ tầng và Đô thị phường Việt Hòa 
 

Quy trình công việc liên quan: 

Thực hiện theo quy định của Đảng, pháp luật của Nhà nước; 

các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản chỉ đạo, hướng dẫn 

của Trung ương, của thành phố, của xã về phát triển nông thôn. 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham mưu xây dựng chương trình, kế hoạch công tác của Ban chỉ đạo xã; xây dựng kế 

hoạch thực hiện Chương trình xây dựng nông thôn; kế hoạch phối hợp chỉ đạo, kiểm tra, giám 

sát và hướng dẫn các cơ quan, đơn vị, địa phương triển khai thực hiện Chương trình.Tham mưu 

xây dựng kế hoạch vốn, phân bổ và giám sát tình hình thực hiện vốn ngân sách và các nguồn 

vốn huy động khác để xây dựng nông thôn mới trên địa bàn; tổng hợp, báo cáo kết quả thực hiện 

Chương trình trên địa bàn xã, đề xuất giải pháp nhằm tháo gỡ những vấn đề mới phát sinh, khó 

khăn để thực hiện có hiệu quả Chương trình; tổ chức thông tin, tuyên truyền, đào tạo, tập huấn, 

bồi dưỡng công tác phát triển nông thôn cho đội ngũ cán bộ các cấp. 

2. Các công việc và tiêu chí đánh giá 

TT Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đánh giá hoàn 

thành công việc 

 
Nhiệm vụ, 

mảng công việc 
Công việc cụ thể  

2.1 
Xây dựng văn 

bản. 

1. Tham mưu xây dựng chương trình, kế 

hoạch về phát triển nông thôn trình Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân xã quyết định và tổ 

chức thực hiện chương trình, kế hoạch đó. 

2. Tham mưu xây dựng các văn bản quy 

phạm pháp luật của xã về phát triển nông 

thôn; kiến nghị sửa đổi, bổ sung các văn 

bản quy phạm pháp luật, các chế độ, chính 

sách về phát triển nông thôn. 

3. Có khả năng nghiên cứu, đề xuất, xây 

dựng, góp ý các văn bản quy phạm pháp 

luật và các chương trình, kế hoạch, đề án, 

các giải pháp phục vụ cho công tác xây 

dựng và phát triển nông thôn. 

Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.2 

Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện các văn 

bản. 

- Tham gia, phối hợp hướng dẫn triển 

khai thực hiện văn bản quy phạm pháp 

luật, chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính sách, chương trình, dự án, đề án về 

lĩnh vực phát triển nông thôn thuộc phạm 

vi quản lý của cơ quan, đơn vị hoặc của 

địa phương theo phân công của lãnh đạo 

cơ quan, đơn vị. 

- Hướng dẫn, theo dõi việc thực hiện chế 

độ, chính sách chuyên môn, nghiệp vụ; đề 

xuất các biện pháp để nâng cao hiệu lực, 

hiệu quả phát triển nông thôn phạm vi 

quản lý của cơ quan, đơn vị hoặc của địa 

Kế hoạch và văn bản 

triển khai, hướng dẫn 

chuyên môn nghiệp vụ 

được hoàn thành đúng 

tiến độ; nội dung hướng 

dẫn hiệu quả, chất lượng, 

được cấp có thẩm quyền 

phê duyệt. 
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phương. 

2.3 

Kiểm tra, sơ 

kết, tổng kết 

việc thực hiện 

các văn bản. 

Tham gia theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc 

thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

sách, chế độ, chương trình, dự án, đề án 

chuyên môn, nghiệp vụ về lĩnh vực phát 

triển nông thôn thuộc phạm vi quản lý của 

cơ quan, đơn vị hoặc của địa phương theo 

phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

- Báo cáo kết quả kiểm tra 

phản ánh đầy đủ nội dung 

thông tin theo yêu cầu, 

chính xác và kịp thời. 

- Nội dung báo cáo tổng 

kết, đánh giá kịp thời, đề 

xuất giải pháp, biện pháp, 

được cấp có thẩm quyền 

phê duyệt. 

2.4 
Tham gia góp 

ý các văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý các văn bản quy 

phạm pháp luật, chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, chế độ, chương trình, dự 

án, đề án chuyên môn, nghiệp vụ về lĩnh 

vực phát triển nông thônthuộc phạm vi 

quản lý của cơ quan, đơn vị hoặc của địa 

phương theo phân công của lãnh đạo cơ 

quan, đơn vị. 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người chủ 

trì giao. 

2.5 

Thực hiện các 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện các hoạt động chuyên môn 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân công 

về lĩnh vực phát triển nông thôn. 

Đảm bảo quy trình công 

tác và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan tham 

mưu hoạch định và thực thi chính sách liên 

quan đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được 

phân công. 

Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế 

hoạch. 

2.7 

Thực hiện 

nhiệm vụ 

chung, hội 

họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh 

vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị 

theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

    

2.4 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác năm, quý, tháng, 

tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.5 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên phân công. 

 

3.Các mối quan hệ công việc 
3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 
Các đơn vị phối hợp chính 

- Trưởng phòng 

- Phó Trưởng phòng phụ trách 

(nếu có) 

Công chức, người lao động 

của Phòng 

Các cơ quan chuyên môn, đơn vị 

thuộc thị xã 

 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

- Sở Nông nghiệp và Môi trường 

- HTX dịch vụ Nông nghiệp 

- Các cơ quan, đơn vị có liên quan 

• Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 
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hiện công việc chuyên môn. 

• Lấy thông tin thống kê. 

• Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương pháp thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ được 

giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đánh giá mức độ xác thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. Các yêu cầu về trình độ, năng lực 

5.1. Yêu cầu về trình độ 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào 

tạo 

Có bằng tốt nghiệp Đại học trở lên một trong các nhóm ngành, ngành sau: Kinh 

tế học; Thú y; Nông, lâm nghiệp và Thủy sản; và một số chuyên ngành/ ngành 

khác phù hợp. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

• Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

•Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được ngoại ngữ 

theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

Phẩm chất cá 

nhân 

• Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính sách 

của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

• Tinh thần trách nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công tác tốt. 

• Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

• Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được áp lực trong công việc. 

• Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu 

khác 

• Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định các chủ 

trương, chính sách, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp đối với các vấn đề thực tiễn 

liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

• Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ trương, đường lối 

của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước ở lĩnh vực công tác được phân 

công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải pháp 

giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động và 

thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá trình hướng dẫn, kiểm tra, giám 

sát, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương pháp nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên 

môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ năng 

thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản vào 

công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2. Yêu cầu về năng lực 

Nhóm năng Tên năng lực Cấp độ 
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lực 

Nhóm năng 

lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng ngoại ngữ 
2 

• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng 

lực chuyên 

môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng các văn bản (theo nhiệm vụ của vị 

trí việc làm) 
2-3 

• Khả năng hướng dẫn thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ của vị 

trí việc làm) 
2-3 

• Khả năng kiểm tra việc thực hiện các văn bản (theo nhiệm vụ của 

vị trí việc làm) 
2-3 

• Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí 

việc làm) 
2-3 

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng 

lực quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Phát triển đội ngũ 1-2 
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