Phu luc |
DANH MUC VI TRi VIEC LAM VA BAN MO TA CONG VIEC,
KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM
TRONG CAC TO CHUC HANH CHINH
THUQC SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
(Kém theo Quyét dinh sé 640/0D-UBND ngay 30 thang 3 nam 2024
ciia Chii tich Uy ban nhdn dan tinh Vinh Long)

I. DANH MUC VI TRi VIEC LAM
1. Tong s vi tri viée 1am (viét tat 1a VTVL): 38 vi tri; trong do:

- Nhébm VTVL céng chirc lanh dao, quan 1y: 12 vi tri (tr ma STNMT-

LP.01.01 dén ma STNMT-LP.12.12);

- Nhébm VTVL cong chirc nghiép vu chuyén nganh: 16 vi tri (tr ma STNMT-

CN.01.13 dén ma STNMT-CN.18.28);

- Nhom VTVL cong chire nghiép vu chuyén mon dung chung: 03 vi tri (tr ma
STNMT-CM.01.29 dén ma STNMT-CM.03.31);

- Nhom VTVL hd trg, phuc vu: 01 vi tri (md STNMT-PV.01.32);

- Nhém VTVL cong chirc kiém nhi¢m: 06 vij tri.
2. Sip xép thir tw ma VTVL:
MA VTVL duoc sap xép theo thi tu nhu sau:

MaVTVL Tén VTVL Trang
. VT'VL cong chirc lanh dao, quan ly (12 vi tri)
STNMT-LD.01.01 | Gidm déc 4
STNMT-LD.02.02 | Ph6 Gidm déc 11
STNMT-LD.03.03 | Chanh Van phong 16
STNMT-LD.04.04 | Chanh Thanh tra 22
STNMT-LD.05.05 | Truéng phong thudc So 29
STNMT-LD.06.06 | Pho Chanh Van phong 36
STNMT-LbD.07.07 | Phé Chanh Thanh tra 40
STNMT-LD.08.08 | Pho Truong phong thudc S& 45
STNMT-LD.09.09 | Chi cyc truong 50
STNMT-LD.10.10 | Phoé Chi cyc truong 57
STNMT-Lb.11.11 | Truéng phong thudc Chi cuc 63
STNMT-LD.12.12 | Pho Trudéng phong thudc Chi cuc 70

II. VTVL cong chirc nghi€p vu chuyén nganh (16 vi tri)




MaVTVL Tén VTVL Trang
STNMT-CN.01.13 | Chuyén vién chinh vé& quan 1y dit dai 75
STNMT-CN.02.14 | Chuyén vién vé quan ly dat dai 81
STNMT-CN.03.15 | Chuyén vién vé do dac va ban dd 86
STNMT-CN.04.16 | Chuyén vién vé khoang san 91
STNMT-CN.05.17 | Chuyén vién vé khi tuong thity vin 96
STNMT-CN.06.18 | Chuyén vién vé tai nguyén nudc 102
STNMT-CN.07.19 | Chuyén vién chinh vé mbi truong 107
STNMT-CN.08.20 | Chuyén vién chinh vé bién doi khi hau 115
STNMT-CN.09.21 gﬁﬁ}ﬁi vién chinh vé bao ton thién nhién va da dang 199
STNMT-CN.10.22 | Chuyén vién vé moi truong 130
STNMT-CN.11.23 | Chuyén vién vé bién d6i khi hau 138
STNMT-CN.12.24 | Chuyén vién vé bao ton thién nhién va da dang sinh hoc | 145
STNMT-CN.13.25 | Thanh tra vién chinh vé cong tac thanh tra 152
STNMT-CN.14.26 | Thanh tra vién vé cong tac thanh tra 159
STNMT-CN.15.27 | Thanh tra vién vé giai quyét khiéu nai, té céo 166
STNMT-CN.16.28 | Chuyén vién vé cong tac thanh tra 172

III. VTVL cong chirc nghi€p vu chuyén mon dung chung (03 vi tri)
STNMT-CM.01.29 | Chuyén vién vé tong hop 176
STNMT-CM.02.30 | Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong 181
STNMT-CM.03.31 | Ké toan vién 186
IV. VTVL hop ddng lao ddng hd trg, phuc vu (01 vi tri)
STNMT-PV.01.32 | Nhan vién lai xe 193
V. VTVL cong chirc kiém nhiém (06 vi tri)
Chuyén vién vé quan tri cong s 196
Chuyén vién vé vién tham 201
Thanh tra vién vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc 206




MaVTVL Tén VTVL Trang
Thanh tra vién vé tiép cong dan va xir ly don 212
Chuyén vién thu quy 218
Van thu vién 224
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II. BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi
VIEC LAM

UY BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Ma vi tri viéc lam: STNMT-LD.01.01

Tén Vi tri viéc lam: Giam doc

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Tai nguyén va Moi truong tinh Vinh Long. 42B duong Pham
Théi Buong, Phuong 4, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cong tic quan ly nha nudc vé tai nguyén va moi
truong trén dia ban toan tinh, theo chirc nang, nhiém vy, quyén han cua So.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam dbc So 1a ngudi dimg dau s, tham muu Uy ban nhin déan tinh vé cong
tac quan ly nha nudc vé tai nguyén va moi truong trén dia ban toan tinh, lanh dao toan
dién va toan quyén quyét dinh moi hoat dong ctia don vi, chiu trach nhiém cé nhan
trudc Chu tich Uy ban nhan dan tinh va B trudng B Tai nguyén va Moi trudong giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
- gia hoan thanh
Nhiém vu, miang Cong viéc cu the cong viée
cong viée
2.1| Tham muu Uy| 1. Trinh Uy ban nhan dan tinh ban hanh | 1. Vian ban
ban nhan dan tinh|cac quyét dinh, chi thi vé quan 1y tai |dugc Uy ban

vé cong tac quan
1y nha nudc vé tai
nguyén va moi
truong trén dia
ban toan tinh.

nguyén dét, tai nguyén nudc, tai nguyén
khoang san, moi trudong, khi twong thuy
van, do dac va ban do ¢ dia phuong theo
phan cép ctia Chinh Phu.

2. Trinh Uy ban nhan dan tinh vé quy
hoach ké hoach 5 nim va hang nim vé
tai nguyén va moéi truong phu hop voi
quy hoach tong thé phat trién kinh té xa
hoi.

nhan dan tinh
théng qua, ban
hanh.

2. Nhiém wvu
duoc thuc hién
theo ding ké
hoach, dlng
quy dinh cua
Dang va cua

3. Trinh Uy ban nhan dan tinh quyét phap lujt.
dinh cac bién phap bao v¢ tai nguyén va | 3. Két qua
moi truong & dia phuong, huéng dan, |thuc hién

thanh tra kiém tra viéc thuc hién.

nhiém vu dat




TT Céac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc
22| Chi dao xay| 1. To6 chuc, chi dao thuc hién cac van

dung chién luoc
vé tai nguyén va
moi trudng; cong
tac td churc can bo,
thanh tra no1 bo,
thuc  hanh  tiét
kiém, chéng lang
phi, phong chéng
tham nhiing; cong
tac dan van khéo,
quy ché dan chu
co quan, bi mat
nha nudc.

ban quy pham phdp luat, chuong trinh,
quy hoach, ké hoach sau khi duoc xét
duyét, tuyén truyén, phd bién, gido duc
phap luat va thong tin vé tai nguyén va
moi truong.

2. T6 chuc theo ddi, tong hop tinh hinh
hoat dong cua nganh ¢ dia phuong, tong
két rit kinh nghi¢m thyc tién ¢ dia
phuong lam co so dé xuét y kién sira doi
bd sung cac van ban nham thyc hién co
hiéu qua cong tic quan ly st dung tai
nguyén va moi trudng. Toéng hop béo
c4o tinh hinh két qua thyc hién nhiém vu
ctia nganh bao cao Uy ban nhan dan tinh
va B0 Tai nguyén va Moi truong theo
dinh ky va dot xuat.

3. Quyét dinh ban hanh quy ché vé t6
churc va hoat dong cua phong, ban va céc
don vi tryc thudc, xac dinh chic nang,
nhiém vu, quyén han ctia moi phong, ban
theo ding quy dinh churc nang, nhi¢m vu
cua nganh Tai nguyén va Moi truong;
Quyét dinh quy ché phdi hop cong tac
gitta S& Tai nguyén va Moi truong voi
cac S0, ban, nganh c6 lién quan trong
tinh.

4, Quyét dinh viéc bd tri, sb lugng céan
b0, cong chirc cua tirng phong, ban theo
phan cap quan 1y b nhiém, mién nhiém,
khen thuong, ky luat va to chirc thuc
hién cong tac quy hoach can b, kién
toan bd may t6 chuc, kiém tra danh gia
cong chirc theo diing quy dinh, thyc hién
viéc diéu dong, bd nhiém cong chuc vao
ngach, tao moi diéu kién cho cong tac
dao tao, boi dudng, nang bic, nang
ngach, chuyén ngach cho cong chic,
vién chuc trong Sé.

5. Quyét dinh cac ngudn thu va kinh
phi hoat dong, quan ly kinh phi hoat

Tiéu chi dianh
gia hoan thanh
cong viéc

hiéu qua va
ding tién do.




TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
. gia hoan thanh
Nhiém vu, mang Cong viéc cu the cong viée
cong viéc
dong. xay dung ké hoach va t6 chirc thuc
hién nhiém vu cua Sé.
6. Ky cac quyét dinh, bao cio cua don
Vi. Tlep nhan céc loai cong van, gidy to
chuyén dén dé xem xét c6 ¥ kién chi dao
thuc hién.
7. Chi dao xay dung chuong trinh ké
hoach va chi dao trién khai cac dy an, dé
an, nhiém vu vé tai nguyén va moi
truong; Cong tac t6 chirc can bo, thanh
tra ndi bo, thuc hanh tiét kiém, chéng
lang phi, phong chéng tham nhiing.
2.3 | Phu trach cac| 1. Chi dao truc tiép: Chu tich cac Hoi
don vi truc thudc déng thim dinh tai nguyén va moi
va diéu chinh phan|trudng; Vian phong So; Phong Tai
cong trach nhiém | nguyén Khoéang san - Tai nguyén nudc -
gitta cic thanh|Khi tugng Thuy van; Trung Tam Phat
vien Ban Giam |trién Quy dat. Phy trach cong tic xac
dbc khi can thiét. |dinh gia dat cu thé (Trung tam K thuat
tai nguyén moi truong va phong Quan ly
Dit dai).
2. Phy trach diéu chinh viéc phan cong
trach nhiém gilra cic thanh vién Ban
Giam déc khi can thiét.
2.4 | Cac nhiém vu khac do Uy ban nhéan dan, Chu tich Uy ban nhan dén tinh giao
va theo quy dinh cta phap luat.
2.5 | Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc | Pap ung duoc cic yéu ciu trong

lam nghiép vu tuong ung ngach cong
chtrc cao nhét trong t6 chic.

Ban mo ta vi tri viéc lam.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Ciac don vi phdi hep chinh

- Uy ban nhan dan tinh

- Chii tich Uy ban nhan
dan tinh

- Cac Pho Giam doc
- Cong chtrc, vién chir,

nguoi lao déng cua S& huyén.

- Céc S0, ban, ngénh tinh;
- Uy ban nhan dén cap




3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan hé¢ chinh Ban chat quan hé
- S Tai nguyén va Mbi truong cac | - Phdi hop trong thuc hién nhiém vu vé
dia phuong. linh vuc tai nguyén va moi truong.

- Uy ban nhan déan tinh, Uy ban | - T4 chtrc theo ddi, tong hop tinh hinh hoat
nhan dan cap huyén, phong Tai| dong cua nganh tai dia phuong.

nguyén va Moi truong cap huyén.

- Phdi hop véi chit tich Uy ban nhan dan

- B6 Tai nguyén va Méi trudng. cap huyén chi dao, xt ly nhiing khé khan,

vuéng mic, nhilng van dé ton dong lién
quan dén cac linh vuc quan 1y cua So.

- Toéng hop béo cdo tinh hinh két qua thuc
hién nhiém vy cta nganh bao cio Uy ban
nhan dan tinh va Bo Tai nguyén va Moi
truong theo dinh ky va dot xuat.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién céng viée duge giao.

9 Chi dao thyc hién cac viéc chuyén mon cua Sé; Ky cac quyét dinh, béo céo
cua So.

3 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic dd xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

5 Puoc tham gia cac cudc hop Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chitc ning,
nhiém vu dugc giao.

6 Buogc uy quyen cho mot Pho Giam dbc S& ky thay cac vian ban thudc tham

quyén va diéu hanh hoat dong cua Sé khi di cong tac.

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire

Dugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Pho Giam doc S&
va cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong ctia So.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chiat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tt nghiép dai hoc tré 1én (Chuyén nganh phu hop véi yéu
caucua VITVL).

- Cc} béng cao cép 1y luan chinh tri hodc cur phén chinh tri hoac
c6 gidy xac nhan tuong dwong trinh d6 cao cap ly luan chinh tri
cua co quan c6 tham quyén.

Kién thirc b6 tro

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap So va twong
duong.

- C6 trinh d§ quan 1y nha nude ddi véi cong chirc ngach chuyén
vién chinh va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & mot trong cac
chtic vu: Pho Giam dbc So va twong dwong; Chu tich, Pho Chu
tich Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cip huyén va tuong
duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trdch nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao méat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chuc ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chi
trrong, duong 101 cua Dang, chinh sach phap luat cua Nha nudc
¢ linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chi truong, xdy dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua Sé.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr Iy cdc tinh hudng




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire vé phuwong phap nghién
cuu, to chtre, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai,
de an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia S trong hé théng chinh tri
va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can b tré sau minh.

- Ap dung thanh thao céc kién thiic, k¥ ning xdy dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trit $6
liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctuia
Van phong trude mat cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap dd

- Pao duc va ban linh. 3-4
- T6 chire thuc hién cong viéc. 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom nang luc chung - Giao tiép tng x1r. 3-4
- Quan hé phdi hop. 3-4
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngfr. 2-3
- Xay dung van ban. 3-4
- Huéng dan thuc hién vin ban. 3-4

Nhém ning Iye chuyén mon - Kiém tra viéc thuc hién. 3-4
- Tham dinh, gop y van ban, dé an. 3-4
- T6 chtre thuc hién. 3-4
- Tu duy chién luoc 3-4

Nhom néang luc quan 1y -
- Quan ly sy thay doi. 3-4
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Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap dd
- Ra quyét dinh. 3-4
- Quan 1y ngudn lyc. 3-4
- Phat trién nhan vién. 3-4




l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Phé Giam déc

Ma vi tri viéc lam: STNMT-LD.02.02

Ngay bét dau thyc hién:

Dija diém lam viéc: S& Tai nguyén va Mdi trudng tinh Vinh Long. 42B  dudng
Pham Thai Buong, Phuong 4, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cong tac quan ly nha nudc vé tai nguyén va moi
truong trén dia ban toan tinh, theo chirc nang, nhiém vu, quyén han cua So.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Giam doc S¢ 1a cap phd cua Giam doc So, giap Gidm doc Sé quan 1y, to6
chtrc thuc hién mot hoac mot sé linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhiém vu cta So;
chiu trach nhi€ém trudc Giam doc Sé va trude phap luat vé nhi€ém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Giap Giam dbc So
tham muu cho Uy
ban nhén dan tinh
trong viéc thuc
hién cac cong viéc
quan ly nha nudc
vé tai nguyén va
moi truong trén dia
ban toan tinh.

1. Phu trach cong tac giai quyét
khiéu nai, khiéu to ctia cong dan, cong
tac thanh tra phap ché vé tai nguyén va
moi truong.

2. Chi dao tryc tiép cbng tac quan
trac moi truong.

3. Tham du céc phién toa do Uy ban
nhan dan tinh hodc Phé Giam dbc phu
trach S¢ ty quyén, dugc ky cac cong
van, gidy to thudc linh vuc minh phu
trach.

2.2

Chi dao, ki€ém tra,
td chic thuc hién
doi voi cac linh

vuc, phong, don
vi, cong tac theo
nhiém wvu duoc
phan cong.

1. Phu trdch cong tac thi dua cua
cum, thudc BO Téi nguyén va Moi
truong, an ninh quoc phong.

2. Theo doi cac huyén, thi xa, thanh
pho trén dia ban tinh dugc phéan cong.

3. Chi dao truc tiép: Thanh tra So,
Van phong Dang ky Dat dai va cong tac
lién quan dén chinh sach boi thuong ho

1. Van ban
duoc Uy ban
nhan dan tinh
thdng qua, ban
hanh.

2. Nhiém vu
duoc thuc hién
theo dung ké
hoach, ding
quy dinh cua

Dang va cua
phép luat.
3. Két qua

thuc hién nhiém
vu dat hiéu qua
va dling tién do.
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TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
. gia hoan thanh
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé cong viée

cong viéc

tro va tai dinh cu.

4. Chi dao truc tiép: phong Quan ly
dat dai, Chi cuc Bao vé Mbi truong,
Trung tam Ky thuat Tai nguyén va Moi1
truong.

5. Phu trach theo do1 quan ly cai
cach thu tyc hanh chinh, ISO, trang
thong tin dién tir cua so, kinh té tap thé,
cong tac thi dua ciia khéi ban nganh
tinh.

2.3| Cac nhiém vu khac do Giam déc So giao va theo quy dinh ciia phap luat.

2.4| Bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viec| Dap ting dugc céc yéu cau trong Ban
lam nghiép vu tuong Ung ngach cong| mo ta vi tri viéc lam.
chtic cao nhat trong to chirc.

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

Puoc quan 1y truc tiép va A < . .y A .

Kiém duyét két qua béi Quan ly truec ti€ép Cac don vi phoi hgp chinh

Y Céng chc, vién chie, | - Cac S0, ban, nganh tinh;
Giam doc o . . ) ,

nguoi lao dong cua SO. | - Uy ban nhan dan cp huyén.
3.2. B&n ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- S Tai nguyén va Moi truong Cac - Phoi hop trong thyc hién nhiém vu vé
dia phuong linh vyc tai nguyén va moi truong.

- Uy ban Qhén dan tinh, ij ban - Theo ddi kiém tra viéc thuc hién céc
nhan dan cap huyén, phong Tai |chu truong, chinh sach, phap ludt va cac
nguyén va Moi truong cap huyén nhiém vu cua nganh tai dia phuong.

- Bo Tai nguyén va Moi truong - Phéi hop v6i Chu tich Uy ban nhan

dan cap huyén chi dao, xu 1y nhimg kho
khan, vuong mac, nhirng van dé ton dong
lién quan dén céc linh vuc quan 1y cua So.

- Theo doi ghi dao thuc hién nhiém vu
do Tinh uy, Uy ban nhan dan tinh va Bo
Tai nguyén va Moi trudng giao.




13

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | ThAm quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

2 | Chi dao thuc hién céac viéc chuyén moén cua phong, don vi dugc phan cong.

3 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

5 Puoc tham gia cac cudc hop Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

6 Buoc ky cac van ban thugc linh vuce, cong tac duge phan cong va chi dao,
giai quyét cac van ban khac do Giam déc iy quyén.

Il | Thim quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc
Puogc tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac ddi véi
cong chire, vién chure va nguoi lao dong.
5. Céc yéu cdu vé trinh dd, ning e
5.1. Yéu cdu vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

- Tht nghiép dai hoc trd 1én (Chuyén nganh phu hop véi yéu
caucua VTVL).
Trinh d6 dao tao - Co bang cao cap ly luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri

hodc co giay xac nhan tuong dwong trinh dg cao cap 1y luan
chinh tri ctia co quan c6 tham quyén.

- C6 chung chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cip S6 va tuong

g duong.
Kién thure bo trg o L T )
- Co trinh d§ quan ly nha nudc doi voi cong chirc ngach

chuyén vién chinh va tuong duong.

- ba dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vy & mot trong céc

Kinh nghiém chttc vu: Truong phong, pho truong phong va tuong duong
(thanh tich cong | hodc da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vye tr du 5 ndm
tac) tré 1€n, trong d6 03 nam lién tuc gan nhat duoc danh gia hoan

thanh t6t nhiém vuy.

Pham chat canhan | _ Tyyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chip hanh chu
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Yéu cau cu thé

truong, chinh sach cua Bang, phép luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, séng tao, tu duy doc 1ap va Logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va dé
Xut cac chu truong, chinh sach, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi¢ém vu
dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luadt cua Nha
nudc ¢ linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua So.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao
vé linh vyc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phéap
nghién cuu, to chirc, trién khai nghién cuu, xay dung céc tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua S trong hé thong chinh
tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning ddo tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can b tré sau minh.

- Ap dung thanh thao céac kién thuc, k¥ ning xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, Iuu trir
s0 liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
cua Van phong trude mat cling nhu lau dai.
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5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao dtirc va ban linh. 3-4
- T chirc thuc hién cong viéc. 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xur. 3-4
- Quan hé phdi hop. 3-4
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngtr. 2-3
- Xay dyng van ban. 3-4
- Huéng dan thyc hién vin ban. 3-4
Nhom nang luc chuyén moén | - Kiém tra viéc thuc hién vin ban. 3-4
- Tham dinh vin ban. 3-4
- T chure thyc hién van ban. 2-3
- Tu duy chién lugc 3-4
- Quan ly sy thay dbi. 3-4
Nhom nédng lyc quéan ly - Ra quyét dinh. 3-4
- Quan 1y ngudn lye. 3-4
- Phat trién nhan vién. 3-4




l“ng BAN NHAN DAN
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Chanh Vin phong

Ma vi tri viéc lam: STNMT-LD.03.03

Ngay bét dau thyc hién:

Dija diém lam viéc: S& Tai nguyén va Moi trudng tinh Vinh Long. 42B  dudng
Pham Thai Buong, Phuong 4, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc Van phong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chanh Vin phong 1a ngudi ding dau Van phong S&, thuc hién nhiém vy tham
muu tong hop gitp Gidam dbc So trong viéc thyc hién quan 1y nha nudc vé cac linh
vuce: cai cach hanh chinh, t6 chirc bd may, cong tac can bo, lao dong tién luong, ché do
chinh sach, thi dua khen thuong, ky luat, dao tao, van thu luu trir va cong tac hanh
chinh quan tri co quan tryc thudc S& Tai nguyén va Moi truong. Chadnh Van phong
chiu trach nhiém truéc Giam déc SO va trude phap luat vé moi hoat dong cua phong
theo chtrc ndng, nhiém vu dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 | Cha tri, tham
muu Ban Giam
ddc S¢ chi dao,
theo ddi va to
chuc trién khai
thuc hién linh vuc
cong tac duoc
phan cong.

Chiu trach nhiém tong hop
tham muu Gidm doc S¢ trong
viéc thyc hién quan 1y nha
nude vé cac linh vuc: cai cach
hanh chinh, t6 chic bd may,
cong tac can bo, lao dong tién
luong, ché d6 chinh sach, thi
dua khen thuong, ky luat, dao
tao, van thu luu trir va cong tac
hanh chinh quén tri co quan.

22| Cha ti lap ké
hoach, td chuc
thuc hién nhi€ém
vy, cong tac cua

Van phong Sé.

1. Xay dung ké hoach va kiém
tra viéc thuc hién quy ché lam
viéc cua phong theo huéng dan
cua So.

2. Chu tri kiém tra, don déc
cac vu, don vi thuc hién

1. Nhiém vu duoc thuc
hién theo dung ké
hoach, dung quy dinh
cia Pang va cua phép
luat.

2. Tién @6 va két qua
thuc hién nhiém vu:

- Chuong trinh, ké
hoach coéng tac cua co
quan phu hop Vvéi
chuong trinh ké hoach
cong tac ctia Uy ban
nhan dan tinh, cua S&,
dam bdo tinh kha thi va
duogc ban hanh trude dau
nim, dau quy, dau
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

chuong trinh, ké hoach cong
tac cua So.

3. Kiém tra, don dbc, diéu
phdi cong chirc, vién chic va
nguoi lao dong thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac.

2.3

Quan

ly

cong| 1. Dinh ky phin cong bd tri

chtrc, vién chuc| lai cong viéc trong vi tri viéc
va nguoi lao dong | lam doéi véi cong chuc, vién
theo phan cap. chuc va nguoi lao dong trong

Vin phong S¢ theo phan cap.

2. Chiu trach nhiém hd trg,

theo doi va danh gia cong
chue, vién chic va nguoi lao
dong theo phan cap.

3. Theo ddi dién bién nhan sy,
nhu ciu nhan sy cia Vin
phong; nghién ciru, tim hiéu va
dyu kién nhan su thay thé, b
nhi¢m, b6 nhiém lai...; bao cdo
Lanh dao S¢ dé xin ¥ kién.

4. T6 chirc thyc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao duc
cong vy; xay dung moi trudng
lam viéc van hoa.

2.4

Quan

1y,

hanh moi

dong
phong.

cua

diéu| 1. Xt Iy va td chic quan ly
hoat| vin ban dén, di.

Van 2. Trinh ky Lanh dao vé cac
van ban do phong du thao.

3. Pinh ky (hodc dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Vin phong véi cép trén truc
tiép.

4. Chi dao xay dung bdo cao
va tong két cong tic niam, 6
thang, quy, thang, tuan theo
quy dinh; Theo doi, kiém tra,

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

thang.

- K& hoach cong tac
ciia Vian phong dugc to
chuc phu hop Vo1
chuong trinh ké hoach
cong tac cua co quan va
nhiém wvu duoc Lanh
dao S¢ giao; duogc ban
hanh truéc diu nim,
quy, thang.

- Phan cong cong viéc
cu thé, hop ly, hi¢u qua.

- Hoat dong cua cac
phong, don vi dong bo
va kip thoi nham dat két
qua theo ké hoach cong
tac cua co quan.

- banh gia kip thoi,
phat hién nguyén nhan
anh huong dén thuc hién
ké hoach va c6 giai phap
khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach
1a co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid cong
chure, nguoi lao dong.

- Cac van ban duogc ky
ban hanh dung quy ché,
quy dinh ctia co quan;
chiu trach nhiém vé noi
dung va thyc hién dung
quy trinh ban hanh van
ban.

- P& xuét tuyén chon,
bd nhiém, mién nhiém,
dao tao boi dudng...
cong chuc dép ung yéu
cdu coéng viéc cua Vin
phong So.

- Phat hién duoc cac vi
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé
cong viéc

doén doc cac don vi truc thudc
S¢ thuc hién nghiém tac ché do
thong tin, bio céo va td chiic
khai thac thong tin phuc vu su
chi dao, diéu hanh cua Ban
Giam ddc.

5. Pai dién cho phong vé mbi
quan hé cong tac.

2.5

Quan 1y tai chinh,| 1. Chiu trach nhiém vé cong
tai san tac tham muu, t6 chirc quan Iy
tai san cua co quan theo uy
quyén va theo quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong

tac quan 1y tai chinh cua co
quan, Van phong theo uy
quyén, theo quy dinh.

2.6

Chu tri hodc tham| 1. Tham dy hop co quan va
gia cac cudc hop,| cac cudc hop theo quy che lam
hoi nghi viéc cua co quan, Van phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Van phong.

3. Tham du cac cuoc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh
dao Sé.

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

pham; c6 bién phap udn
nin, xir Iy kip thoi; bao
cdo, hoic dé xuat voéi
cap trén ddi v6i nhiing
truong hop vuot qua
tham quyén xir 1y.

- Giam d6c va Pho
Giam dbc phu trach
dugc cung cip thong tin
kip thoi.

- B4o céo dugc cap
nhat thong tin, s6 liéu
chinh xac, dang thoi
han, phan anh dung két
qua thuc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuat dang,
kip thoi cac van dé dé
trinh Lanh dao co quan
giai quyét.

- Tai san dugc quan ly
theo quy ché, quy dinh.

- Tai chinh dugc quéan
ly, st dung dung quy
dinh cua Pang va phap
luat.

- Tiép thu va pho bién,
quan tri€t cho cong chirc
va nguoi lao dong ¥ kién
chi dao, quyét dinh cua
Lanh dao S& dé o chiic
thyc hién kip thoi.

- Cong viéc dugc trién
khai va thong tin dugc
trao doi kip thoi, ding
quy dinh.

2.7

Thuc hién nhimg nhiém vy khac do Ban Giam déc giao.

2.8

Dbam nhiém cong viéc cua 1 vi tri| Dap ung dugc cac yéu cau trong Ban
viéc lam nghiép vu tuong ung ngach| mo ta vi tri viéc lam.

cong chirc cao nhat trong to chuc.
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3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quin Iy truc tiép va Quin 1y truec tiép Ciac don vi phdi hep chinh

kiem duyét ket qua béi
Ban Giam dbc S& - Ph6 Chanh Van phong. | Cac phong va don vi truc
thuoc S& Tai nguyén va

- Cong chirc va nguoi lao

dong thudc Van phong. Mbi truong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Céc s, ban, nganh tinh. - Tiép nhan, chuyén phat van ban cho cac td

, A 1A A A chure va ¢4 nhan c6 lién quan.
- Uy ban nhan dan cap huyé¢n. v qu

- Phéi hop trong thuc hién nhiém vy vé linh
vuc Van phong.

- Theo ddi, kiém tra, don déc cac don vi thuc
hién nghiém tac ché do thong tin, bdo cdo va
t6 chirc khai thac thong tin phuc vu su chi
dao, diéu hanh ctia Ban Giam déc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vu duogc

2 i
giao

3 Puoc yéu cu cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao

4 Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan, don vi c¢é lién quan dén
churc nang, nhi€ém vu cia phong va ctua co quan, don vi khi dugc phan cong

5 DPugc Giam dbe uy quyen giai quyét hodc ky thira 1énh mot s6 vin ban thudc
thAm quyén cua Giam dbc theo quy dinh phap luat

Il | Thim quyén trong quan Iy can bd, céng chirc

1 Tham gia y kién hodc kién nghi vé viée tiép nhan, diéu dong cong chirc cua

phong

2 | Bugc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho can bg, cong chirc cia phong
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én (Chuyén nganh phu hop véi yéu cau
cua VTVL).

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc déi véi cong chire ngach chuyén
vién va tuong duong tré 1én.

- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip phong va tuong
duong tr¢ 1€n (sau khi bdo nhiém).

- Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu hop theo yéu
cau cua don vi.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chitc vu Phé
Truong phong va tuong duong thudc S& hoac da co thoi gian
cong tac trong nganh, linh vuc tir dd 03 ndm tr¢ 1€n va c6 03 nam
lién tuc gﬁn nhét dugc danh gia hoan thanh tot nhiém vu.

Pham chit ca
nhéan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phdp ludt cua Nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1ap va Logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cta

phong.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ctuia phong.

- Hiéu biét vé linh virc cong tic chuyén mon ctia phong va dinh
hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lue cu thé Cap dd

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh. 2-3

- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
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Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap dd
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tng xtr. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Str dyng ngoai ngfr. 1-2
- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién van ban 3-4
Nhom nang luc chuyén mén | - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh vin ban 3-4
- T6 chire thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi. 2-3
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh. 2-3
- Quan 1y ngudn lyc. 2-3
- Phat trién nhén vién. 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc lam: STNMT-LD.04.04
Tén VTVL: Chanh Thanh tra

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Tai nguyén va Méi trudng tinh Vinh Long. 42B dudng Pham
Thai Buong, Phuong 4, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: | Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chanh Thanh tra S¢ 1a nguoi dang dau Thanh tra S&, thuc hién nhiém vu tham
muu tong hop giup Giam ddc S trong viée thuc hién quan 1y nha nude vé cac linh
vuc: Thanh tra, kiém tra vé Tai nguyén va Moi trudng; Cong tac phong chong tham
nhiing tiéu cuc; cong tac tiép dan va giai quyét khiéu nai to cao vé linh vuc tai nguyén
va moi truong; xay dung lyc lugng thanh tra s¢, bao dam, phuc vu cong tac 1anh dao,
chi dao, diéu hanh cua Sé theo su phan céng cua Giam ddc So. Chanh Thanh tra SO
chiu trach nhiém truéc Giam déc So va trude phap luat vé moi hoat dong cua Thanh
tra S¢ theo chure nang, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh

cong viéce

Nhiém vy, miang Cong viéc cu the

cong viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phén cong
nhiém vu trong
Thanh tra S&

1. Chu tri xay dung
néi dung ké hoach
cong tac nam, 06
thang, quy, thang cua
Thanh tra S¢ theo quy
dinh cua co quan.

2. Phan cong cong
viéc cho tung thanh
tra vién; Pho Chanh
Thanh tra gitp viéc
quan ly.

3. Chi dao hudng
dan xay dung va phé
duyét ké hoach cong
tdc ndm, quy, thang,
tudn ctia Cong chirc.

1. Ké hoach cong tac cua Thanh
tra S& t6 chirc phu hop cong tac
cua co quan va nhiém vu dugc
Lanh dao giao; dugc ban hanh
trude dau nam.

2. Phan cong cong Vi‘éC cu thé,
hop 1y, hiéu qud, 6ng bang; khong
bo st cong viée cua Thanh tra So.

3. K& hoach cong tac cua ting
thanh tra vién dugc phé duyét thuc
hién va da co s6 xem xét danh gai
hoan thanh nhiém vu cta Thanh tra
vién.Cac nhi€ém vu duogc giao thuc
hién theo dung tién d6, dam bao
chat luong.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viée

2.2

Chu tri to chic
thuc hién nhiém
vy, cOng Vviéc
cua Thanh tra
So

1. Kiém tra don ddc,
diéu phdi thanh tra
vién thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong
tac.

2. Theo doi, danh
gia viéc thuc hién ké
hoach cong tac cua
tung thanh tra vién.

3. Chu tri hodc phdi
hop véi cac phong va
don vi c6 lién quan
thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong
tac cua Thanh tra So.

4. Xt ly cac cong
viéc dot xuat (trong
pham vi dugc giao) va
xin ¥ kién chi dao cia
cap trén tryc tiép d6i
vo1 nhitng viéc vuot
qua thAm quyén

1. Hoat dong cua Thanh tra S&
thong subt; Coéng viéc chung cia
Thanh tra S¢ thuc hién theo ding
quy trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién do cua ké hoach nam da
dugc BGD S phé duyét

3. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; ké qua danh gia thuc hién ké
hoach la co s& danh gid cong chuec,
x¢ét khen thuong.

4. Hoat dong cua Thanh tra So
ddng bd va phu hop véi hoat dong
theo ké hoach cong tac ciia S&.

5. Xt 1y dang quy dinh, dung
thAim quyén va bdo cdo kip thoi
cho Lanh dao.

2.3

Quan 1y cong
churc trong
Thanh tra S&

1. Chiu trach nhiém
hd trg, theo ddi va
danh gid cong chuc
theo phan cép.

2. Theo ddi dién
bién nhan sy, nhu cau
nhan su cua Thanh tra
So, nghién cuu, tim
hiéu va du kién nhan
su thay thé, b nhiém,
b6 nhiém lai...; béo
c4o cap trén truc tiép
dé xin y kién.

3. T chirc thyuc hién
cac quy dinh, ché do
chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat,
dao dlic cong vy; xay

1. Thanh tra vién dugc hé tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong chirc
khéch quan cong tdm va chinh xac

2. bé xuat tuyén chon, b6 nhiém,
dao tao, bdi dudng ... thanh tra
vién dap Gmg yéu cau cong viéc
cua Thanh tra So.

3. Phat hién duoc cac vi pham; co
bién phap ubn nin, xu 1y kip thoi;
bao cdo hodc dé xuit BGD S¢ dbi
voi nhitng truong hop vuot qua
thAm quyén xir ly. Cac thanh tra
vién yén tdm cong tac.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viée

dung moi trudong lam
viéc van hoa.

2.4

Quan 1y hoat
dong chung cua
Thanh tra S&

1. Quan 1y diéu hanh
moi hoat dong cua
Thanh tra So.

2. Xir Iy va t0 chirc
quan ly van ban dén.

3. Ky trinh BGD S¢
vé cac van ban do
Thanh tra S& du thao.

4. Chi dao xay dung
béo cao tong két cong
taic nam, 06 thang,
quy, thang theo quy
dinh.

5. Pai dién Thanh
tra S& vé mdi quan hé
cong tac; ban giao
cong vigc cho Pho
Chanh thanh tra phu
trach khi ving mat
theo quy ché lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop véi cac don vi lién quan duogc
ban hanh, trién khai. Nam bét day
du thong tin vé cong viéc Thanh tra
S¢ dang va sé& trién khai thyc hién
va kip thoi ¢6 bién phap quan ly;
tap thé doan két; Hoan thanh
nhiém vu, cong viéc theo ké hoach
va cac cong viéc dot xuat do cap
trén giao theo ding yéu cau, tién
do, chat lugng.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi,
chinh xac va quan 1y theo quy
dinh.

3. C4c van ban trinh BGD S¢
duoc chuan bi dang quy trinh
nghiép vu, quy trinh ban hanh van
ban dung tién d6 va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban.

4. Céc van ban dugc ky ban hanh
ding; chiu trach nhiém vé nodi dung
va thuc hién ding quy trinh ban
hanh van ban.

5. Lanh dao duoc cung cép thong
tin kip thoi.

6. Bao cdo dugc cap nhat thong
tin, s0 liéu chinh x4c, dung thoi
han, phan anh dang két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé xuét
dung kip thoi cac van dé dé trinh
BGD S¢ giai quyét.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu cau
cong viéc cua Thanh tra S& theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai san

Chiu trach nhiém v¢é

Tai san dugc quan ly theo quy
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

cong viée

cua Thanh tra
So

cong tac tham muru, to
chttc quan 1y tai san
theo Gy quyén va theo
quy dinh.

ché ché, quy dinh

2.6/ Chu tri hodc 1. Tham du hop co | 1. Tiép thu va pho bién, quan triét
tham gia cac | quan va cac cudc hop | cho Thanh tra vién; y kién chi dao,
cuoc hop, hoi | theo quy ché lam viéc | quyét dinh cuia cap trén dugc to
nghi cua co quan, don vi. chtrc thuc hién kip thoi.

2. Chu tri cude hop, | 2. Cong viéc trién khai va thong
trien khai nhiém wvu | tin trao do6i kip thoi, ding quy
cua Thanh tra So. dinh.

3. Tham dy cac cuéc | 3. Tiép nhan, cung cap thong tin
hop, hoi nghi theo | theo quy dinh; kip thoi bao cédo noi
phan cong cua BGD | dung két qua cudc hop cho cap
So tham quyén.

2.7| Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

2.8| Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc | Pap ung duoc cac yéu cau trong Ban

lam nghiép vu tuong Ung ngach cong
chtrc cao nhat trong t6 chuec.

mo ta vi tri viéc lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cac don vij
phoi hop chinh

1. Thu trudng co quan, don vi.

2. Cap pho cuia Thu trudng co
quan, don vi va theo phén

cong.

Ph6é Chanh Thanh tra S&,
Thanh tra vién va Cong chirc
dugc phan cong quan ly truc
tiép hoic theo mang cong tac.

Cac co quan,
don vi co lién
quan.

3.2. Bén ngoai

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

Ban chat quan hé

Céc b, nganh Trung uong

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Thu thap céc thong tin cin thiét cho
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Ban, B, nganh, dia phwong c6 quan hé Ban chit quan hé
chinh

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin théng ké, tong hop.
- Thuc hién bao céo theo yéu cAu.

- Thyc hién nhiém vu cap trén giao

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho

Céfl S0, ban, nganh, dia phuong trong | yiac thyc hién cong viéc chuyén mon.
tin . . .
- Lay thong tin thong ké, tong hop.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

- Thyc hién nhiém vu cap trén giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 | Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao;

2 | Tham gia y kién vé cac vi¢c chuyén mon ctia co quan, don vi;

3 | PBuogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€éu hanh cua co quan trong
pham vi nhi€ém vu duogc giao;

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao;

5 | DPugc tham gia cac cudc hop lién quan.

Il | Thim quyén quan Iy cong chirc (Thanh tra vién)

1 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc
(Thanh tra vién) cua Thanh tra So;

2 | Puogc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho Thanh tra vién dudi quyén

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu
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Yéu cau cu thé

cau vi tri viéc lam.

Kién thuc b tro

- C6 ching chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién trd
1€n; ching chi boi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach
chuyén vién va twong duong trd Ién...

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp phong va
tuong duong trd 1€n (sau khi bé nhiém).

- V@& trinh dd tin hoc, ngoai ngit phu hop theo yéu cau dap
ung theo ti€u chuan chung cua cac van ban hién hanh va theo
quy dinh cua tirng vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chic vu Phod
truong phong va tuong duong trd 1én hoac da co thoi gian
cong tac trong nganh, linh vuc tir dor 03 nam trd 1én va 03 nam
lién tuc gan nhat duoc danh gid hoan thanh tot nhiém vu vé
cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc, tiép dan giai
quyét khiéu nai, to cao va thanh tra, kiém tra.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh va quy ché lam vi¢c cua co quan.

- Trach nhi€m cao véi cong viéc, voi tap thé, phoi hgp cong
tac tot.

- Trung thuec, théng than, kién dinh, biét léng nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 y thue bao mat thong tin cao.

- Pham chét khéc.

C4c yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu treong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu ctua
Thanh tra So.

- C6 kha nang td chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, d€ an thudc linh vuc chuyén moén cua Thanh tra So.

- Hiéu biét vé linh vuc coéng tic ctia Thanh tra S& trong hé
thong chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cép do

Nhom nang luc chung

- Pao dtc va ban Iinh 2-3

- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
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Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dd
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngit 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién van ban 3-4
Nhom nang luc chuyén mén | - Kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3-4
- Tham dinh viin ban 3-4
- T6 chire thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay ddi 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc [am: STNMT-LD.05.05

Tén VTVL: Truwéng phong thudc Sé —
Ngay bat dau thuc hién:

Pija diém lam viéc: S& Tai nguyén va MOi truong tinh Vinh Long. 42B  dudng
Pham Thai Buong, Phuong 4, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc vin ban quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé linh vuc cua phong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong 1a nguodi ding ddu mot phong, thuc hién cic nhiém vy tham
muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nuéc vé nganh, linh vuc dugc giao, bao dam,
phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh ctia S¢ theo su phan cong cuia Giam ddc
S&. Truong phong chiu trach nhiém trude Giam dbc So va trude phap luat vé moi hoat

dong cua phong theo chirc nang, nhi¢m vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tieu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1 | Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong
nhiém vu trong
Phong.

1. Chu tri xay dung ndi
dung, ké hoach cong tac
nam, 6 thang, quy, thang
cua Phong theo quy dinh
cua co quan.

2. Phan cong cong viéc
cho ting cong chirc; cap
pho gitp viéc quan ly.

3. Chi dao huéng dan
xay dyung va phé duyét ké
hoach cong tdc nam, quy,
thang, tudn cia cong
chue.

1. K& hoach cong tic cua
Phong t6 chic phu hop véi
chuong trinh ké hoach cong tac
cua co quan va nhiém vu dugc
Lanh dao giao; dugc ban hanh
truéc dau nim, 6 thang, quy,
thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, cong bang;
khong bo sot cong viéc cua
Phong; mdt cong viéc chi do
mét ngudi chiu trach nhiém
chinh.

3. Ké hoach cong tac cua ting
cong chirc dugc phé duyét thuc
hién va di co s¢ dé xem xét
danh gi4 viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chirc.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.2

Chu tri to chirc
thuc hién nhiém
vy, cong Vviéc
cua Phong.

1. Kiém tra, doén ddc,
diéu phdi cong chirc thyuc
hién chwong trinh, ké
hoach cong tac

2. Theo doi, danh gia
viéc thuc hién ké hoach
cong tac cua tung cong
chuc

3. Chu tri hodc phéi hop
vo1 cac Phong va don vi
lién quan thyc hi¢én
chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Phong.

4. Xt ly cac cong viéc
dot xuat (trong pham vi
dugc giao) va xin y kién
chi dao cua cép trén truc
tiép ddi véi nhiing viéc
vuot qua pham vi chirc
trach.

1. Hoat dong ctia Phong thong
sudt; cébng viéc chung cua
Phong dugc thyc hién theo
ding quy trinh cong viéc va
hoan thanh theo tién dd, chat
lugng cia chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén
thuc hién ké hoach va c6 giai
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hi¢n ké hoach 1a co s&
cho dao tao, boi dudng, danh
gia cong chtrc, khen thudng, ky
luat...

3. Hoat dong cua Phong dong
bd va phu hop voi hoat dong
theo ké hoach cong tac cua co
quan.

4. Xir Iy chinh xéc, ding thim
quyén; bao céo kip thoi

2.3

cong
trong

Quan ly
chuire
Phong.

1. Chiu trach nhiém ho
trg, theo doi va danh gia
cong chire theo phan cap.

2. Theo ddi dién bién
nhén su, nhu cau nhan sy
cua Phong; nghién cuu,
tim hiéu va du kién nhan
su thay thé, b nhiém, bd
nhiém lai...; bdo cdo cap
trén tryc tiép dé xin y
kién.

3. T chire thuc hién céc
quy dinh, ché d¢ chinh
sach, quy ché lam viéc,
bdao mat, dao dic cong
vy; xay dung moi truong
lam viéc van hoéa chinh
tri.

1. Cong chuc duge hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chtc khach quan, cong tdm va
chinh xac; phat hién tiém ning
phat trién cia cong chirc.

2. bé xuét tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cong chirc dap ing yéu
cau cong viéc ctia Phong.

3. Phéat hi¢én duoc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xur 1y kip
thoi; béo cdo, hodc dé xuét véi
cap trén truc tiép dbi v6i nhitng
truong hop vuot qua thdm
quyén xir 1. Cac cong chic yén
tam cong tac, duogc khich 1€
sang tao va tich cuc




31

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
- cong viéc
Nhiém vu, mang Cong viéc cu the
cong viéc
2.4 | Quan 1y hoat| 1. Quan ly, diéu hanh | 1. Quy ché lam viéc, quy ché

dong chung cua | moi  hoat dong cua
Phong. Phong.

2. Xt Iy va to chire quén
1y van ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé

cac van ban do Phong du
thao.

4. Pinh ky (hoac dot
xuat) bao cdo tinh hinh
hoat dong cua Phong voi
cap trén truc tiép.

5. Chi dao xay dyng bao
c4o va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

6. Dai dién cho Phong
vé mbi quan hé cong tac;
ban giao cong viéc cho
mot cap phé phu trach
khi ving mat theo quy
ché 1am viéc.

phdi hop vé6i cac don vi lién
quan dugc ban hanh, trién khai.

- Ném bat day du cac thong tin
vé cong viéc Phong dang va s&
trién khai thuc hién va kip thoi
c6 bién phip quan ly; tap thé
doan két; Phong hoan thanh
nhiém vu, cong viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot Xuét
duoc cip trén giao theo ding
yéu cau tién do, chat luong.

2. Van ban dugc xu ly kip
thot, chinh xdc va quan ly theo
quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi duoc chuan bi
theo ding quy trinh nghi¢p vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién do va dugc phé duyét
kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban.

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh ding quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhi¢m
vé noi dung va thuc hién dung
quy trinh ban hanh van ban.

5. Lanh dao duogc cung cép
thong tin kip thoi.

6. Bdo cdo dugc cap nhat
thong tin, s6 litu chinh xac,
ding thoi han, phan 4nh dung
két qua thyc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuat dung, kip
thoi cdc van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dép ung yéu
cau cong viéc ctia Phong theo
quy dinh.
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TT Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc

cong viéc

2.5 | Quan ly tai san | Chiu trach nhiém vé
cua Phong. cong tac tham muu, to
chirc quan 1y tai san theo
Uy quyén va theo quy
dinh.

Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh.

26 | Chu tri hodac | 1. Tham du hop co quan
tham gia Cc&c | va cac cudc hop theo quy
cudéc hop, hdi ché 1am viéc cua co quan,
nghi. don vi.

2. Chu tri hop giao ban,
trién khai nhiém vu cua
Phong.

3. Tham du cac cudc
hop, hoi nghi theo phén
cong cua Lanh dao.

1. Tiép thu va phd bién, quan
triét cho cong chure; y klen chi
dao, quyet dinh cua cip trén
truc tlep duoc to chirc thuc hién
kip thoi.

2. Cong vi¢c duogc trién khai
va thong tin dugc trao doi kip
thot, dang quy dinh.

3. Tiép nhén, cung cip thong
tin theo dung quy dinh; kip thoi
béo cdo ndi dung két qua cudc

hop cho cap c6 tham quyén.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

2.8 | Bam nhi€ém cong viéc cua 1 vi tri viéc | Pap ung dugc cac yéu cau trong Ban

chtrc cao nhét trong t6 chic.

lam nghiép vu tuong tmg ngach cong | m6 ta vi tri viée lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va Quin Iy truec tiép
kiem duyét két qua béi

Cac don vi phdi hep chinh

Ban Giam ddc Phd Trudéng phong va | Van phong, Thanh tra, cac

phong.

cong  chtrc  thudc | Phong chuyén moén thudc

S& va don vi truc thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- Cac S¢, ban, nganh tinh. - Tham gia cac cudc hop, tap huén, boi dudng

- Uy ban nhan dan cap huyén. co lien quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
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Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

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

- LAy théng tin thong ké.

- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghi¢p vu

1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao

2 | Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc
giao

3 | Puoc yéu cu cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao

4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai SO c6 lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il | Thim quyén trong quan ly can bd, cong chirc, vién chirc

1 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cia
Phong

2 | Pugc phan cdng cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén
5. Céc yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu cdu vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu ciu Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T4t nghiép dai hoc tro 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
phu hop véi linh vuc cong tac

- Co trinh d§ quan ly nha nudc doi véi cong chuc ngach
chuyén vién va tuong duong trd lén..

- C6 chtng chi bdi dudng ldnh dao, quan 1y cdp phong va

Kién thtic b6 tro tuong duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc
tuong duong, st dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do twong duong
bac 2 khung ndng luc ngoai ngtr Viét Nam.

Kinh nghi¢m (thanh

P4 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chic vu Phé
trudng phong va tuong duong trd 1€n hodc da cd thoi gian
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

tich cong tac)

cong tac trong nganh, linh vuc tr da 03 nam trd 1€n va 03 nadm
lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh t6t nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chil trwong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu
cua Phong.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién clru, thyc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia phong trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T6 chire thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhém nang lyc chung - Giao tiép g xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- St dung ngoai ngtr. 1-2
- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién van ban 3-4
Nhom nang luc chuyén mén | - Kiém tra thuc hién vin ban 3-4
- Thim dinh vin ban 3-4
- T6 chirc thyuc hién vin ban 3-4
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Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap dd
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi. 2-3
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh. 2-3
- Quan 1y ngudn lyc. 2-3
- Phat trién nhén vién. 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc lam: STNMT-LD.06.06

Tén VTVL: Phé Chanh Van phong

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Tai nguyén va Moi trudong tinh Vinh Long. 42B dudng Pham
Thai Buong, Phuong 4, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc Van phong

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Chanh Van phong la cap pho cua Chanh Van phong, giip Chanh Van
phong thyc hién moét sé nhiém vu cu thé dugec Chanh Vin phong. Pho Chanh Van
phong chiu trach nhiém trudc Chanh Vian phong va trudc phap luat vé moi hoat dong
theo churc nang, nhiém vy duogc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan thanh
nhiém vu

2.1

Tham gia quan
Iy, diéu hanh
mot sd cong
viéc cua phong
do Chanh Vian
phong phan
cong.

1. Tham gia kiém
tra, danh gid tinh hinh
thuc hién cong viéc
cua Van phong.

2. Xay dung, thuc
hién ké hoach cong
tdc ndm, quy, thang,
tuan cua bd phan
duogc giao phu trach.

3. Tham dinh, ky
chiu trach nhiém dbi
vO1 cac du thao van
ban cua don vi trinh
lanh dao S¢& khi duoc
Chanh Van phong
phan cong.

2.2

Diéu hanh phong khi dwgc Chanh Van

phong uy quyén.

1. Nam bat day du cac thong tin vé
cong viéc thugc mang cong viéc
dugc giao, phu trach.

2. Cac cong viéc, nhiém vu quan ly
dugc giao, dugc hoan thanh dung
quy trinh, ding tién do, dong gop
kip thoi cac y kién, giai phap cong
tac cua Van phong So.

3. Thuc hién ding nhiém vu theo
su phan cong cong viéc cua Chanh
Van phong Sé.

4. Ké hoach dugc xay dung theo
ding ndi dung va thyc hién dung
tién do.

5. Hoan thanh chac trach, nhiém
vu ctia Chanh Van phong trong thoi
gian duogc Gy quyeén.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

Nhiém vu, ming Cong viéc cu thé

cong viéc

nhiém vu

2.3

Thuc hién nhi€ém vu khéc do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao.

2.4

bam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam | Pap ung duoc cic yéu cau
nghiép vu tuong tng ngach cong chitc cao | trong Ban mo ta vi tri viéc lam

nhat trong t6 chirc

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoge quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép Cic don vi, c4 nhan phoi hop

chinh

Chanh Van phong S¢&

Cong chuac va nguoi | Cac phong va don vi tryuc
lao dong thudc phong | thuoc S& Tai nguyén va Moi

truong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- C4c s0, ban, nganh tinh.

- Uy ban nhan dan cap huyén.

- Tiép nhan, chuyén phat van ban cho céac
t0 chure va cé nhan c6 lién quan.

- Phéi hop trong thuc hi¢n nhiém vu vé
linh vyc Van phong.

- Theo dbi, kiém tra, dén dbc cac don vi
thuc hién nghiém tic ché do thong tin, bao
cdo va td chuc khai thac thong tin phuc vu su
chi dao, diéu hanh cua Ban Giam ddc.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 | Puogc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée dugc giao
9 D_u:(;c cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc
giao
3 Puoc yéu ciu cung cdp thong tin va danh gia mic d xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan, don vi ¢6 lién quan dén
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TT Quyén han cu thé

chtrc nang, nhiém vu cua phong va cta co quan, don vi khi dugc phan cong

5 Thay médt Chanh Van phong giai quyét cac cong viéc dugc Chanh Vin phong
iy quyén khi di véng.

Il | Thim quyén trong quan Iy can b, cong chirc

L | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chirc cia
phong

2 | Puoc phan cong cong tac, giao nhi¢m vu cho cong chirc cia phong

5.Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghié¢p dai hoc tré 1én (Chuyén nganh phu hop voi yéu
cau cua VTVL).

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong trd Ién.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va
tuong duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

- Co trinh d0 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu
cau cua don vi.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

Da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vie tir du 03 ndm
trd 1én va co6 03 ndm lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan
thanh tot nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, ki€én dinh nhung biét 15'1ng nghe.
- Diém tinh, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chu trwong, giai phap giai
quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu
cua phong.

- Co6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctu, thuc hién cac
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Nhom yéu cau Yéu cau cu the

dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cia phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén cta phong va
dinh huong phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

NhOm ning luc Ning lwc cu thé Cép do
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T6 chire thuc hién cong vigc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom nédng luc chung - Giao tiép ung xu. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- St dung cong nghé thong tin 1-2
- St dung ngoai ngir. 1-2
- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién van ban 3-4
Nhom nang luc chuyén mén | - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh vin ban 3-4
- T6 chirc thyc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi. 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh. 2-3
- Quan 1y ngudn lyec. 2-3
- Phat trién nhén vién. 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Phé Chanh Thanh tra

Ma vi tri viéc [am: STNMT-LD.07.07

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Tai nguyén va Méi trudng tinh Vinh Long. 42B dudng Pham
Thai Buong, Phuong 4, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo céc vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Chénh Thanh tra S 1a cap ph6 ctia Chanh Thanh tra S, gitip Chanh Thanh
tra S¢ thyc hién mdt s6 nhiém vu cu thé dugc giao. thﬁ Chanh Thanh tra Sé chiu trach
nhiém trudc Chanh Thanh tra S¢ va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang,

nhiém vu duogc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

1T Nhiém vy, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1| Giup Chanh
Thanh tra trong
viéc quan ly, to
chuc thuc hién
nhiém vu chung
cua phong.

1. Giap Chanh Thanh tra quan 1y,
diéu hanh cong viéc ctia phong; truc
tiép chi dao, don ddc, kiém tra hoat
dong cua cac phong, linh vuc cong
tdc theo sy phan cong cua Chéanh
Thanh tra.

2. Thuc hién nhiém wvu, quyén han
trong pham vi dugc Chanh Thanh
tra phan cong va uy quyén; thuc
hién ché do bao cdo ddi véi Chanh
Thanh tra vé tinh hinh va két qua
thuc hi¢n nhi€ém vu dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Chanh Thanh tra, Lanh dao co quan
vé ¥ kién dé& xuat, tién do, chat
lugng hi€u qua viéc thyc hién nhiém
vu va quy trinh giai quyét cong viéc
dugc giao.

4. Ky thay Chanh Thanh tra céac

1. Nam bét duoc
tinh hinh hoat dong
chung cua Thanh
tra S&; ndm bat day
du cac thong tin veé

cong viéc thude
mang cong Vviéc
dugc giao  phu
trach.

2. Céac cong vigce,
nhiém vu quan ly
duoc giao hoan
thanh dung quy
trinh, dung tién do.

3. Hoan thanh
chirc trach, nhiém
vu thay Chéanh
Thanh tra S& trong
thoi gian dugc uy
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Céac nhiém vu, cong viéc
T Tiéu chi danh gia
Nhl@{n Vl.l,ur\nang Cong viée cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
vin ban duoc phan cong, uy quyén. | quyen.
5. Diéu hanh phong khi dwgc | 4. Chanh Thanh
Chéanh Thanh tra uy quyén hoac | tra S¢, Lanh dao So
dugc 1anh dao co quan giao. phu trach  dugc
cung cap thong tin
2.2| Quan ly hoat 1. Thay mat Chanh Thanh tra S¢ | kip thoi.
dong chung. trong chi dao giai quyét cac cong £ .
viéc chung ctia Chanh Thanh tra va ? T&IGP nha;n, Ctlﬁng
ky vin ban khi dugc Chanh Thanh | €4P thong tn theo
tra ¢ A ding quy dinh.
ra Uy quyen. )
2. Quan I, nhin xét, danh gig | O Ke hoach dugc
R . : s xay dung theo ding
cong chuc duge giao quan 1y trong | ™ P
A . AN ndi dung ké hoach
viéc quy hoach, dao tao, boi dudng, | tae ciia Thanh
bd nhiém thi dua, khen thudng. tcr(;nsg@ ac cua than
3. Phéi hop véi co quan, t6 chirc A o
cd lién quan trong cbng tac thanh /- qu}g viee d‘,mc
tra. th}_l’C hleq theo dung
tién do ké hoach.
2.3| Tham gia céc 1. Tham dy hop co quan va cac
cuéc  hop, hoi | cudc hop theo quy ché lam viéc cua
nghi. co quan, don vi.
2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi
theo phan cong cua lanh dao S¢.
2.4| Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cua bd phan dugc giao phu trach

2.5| Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Chanh Thanh tra S¢ giao.

2.6 Pép tmg duoc cac yéu cau trong Ban

mo ta vi tri viéc lam.

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc
lam nghi€p vu tuong ing ngach cong
chtrc cao nhat trong t6 chuec.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va Quin Iy truc tiép Cac don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua boi

Chanh Thanh tra S¢ Cong chirc thudc phong Cac co quan, don vi cb

lién quan.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé
- Cac by, nganh Trung wong - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Céc S¢, ban, nganh tinh. - Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké, tong hop.
- Thuc hién béo cdo theo yéu cau.

- Thuc hién nhiém vu cap trén giao.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1 | Puogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia co quan, don vi.

3 | Puoc cung cp thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cia co quan trong
pham vi nhi€ém vu dugc giao.

4 | Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mic d6 xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

5 | DPugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia
Chénh Thanh tra So.

Il | Thim quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc

1 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong
tac Thanh tra vién ctua Thanh tra So.

2 | Phan cong cong viéc cu thé cho Thanh tra vién ciia Thanh tra S¢ thuc hién.
5. CAc yéu ciu vé trinh dd, ning lwc
5.1. Yéu ciu vé trinh dd, pham chét

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
phu hop véi linh vue cong tac

Kién thurc bo tro

- Co trinh d§ quan ly nha nudc do1 véi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1én.
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Yéu cau cu thé

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
tuong duong trd 1€n (sau khi bé nhiém).

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hoac
tuong duong, st dung dugc ngoai nglt ¢ trinh do tuong
duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

- Da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du 03
nam tré 1én va c6 03 nam lién tuc gan nhit dugce danh gia
hoan thanh tt nhi¢m vu.

- C6 kinh nghiém trong viéc to chirc chi dao hudng dan,
thanh tra, kiém tra d6i v6i nhitng vu viéc co tinh chét phirc
tap, lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phap ludt cua Nha nudc,
quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc l1ap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- Am hiéu vé linh vuc duoc phan cong; c6 kha niang chiu
ap luc cong viéc 16n, co suc khoe tot.

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua Thanh tra Sé.

- C6 kha nang td chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac
de tai, d¢ an thudc linh vuc chuyén mon cua Thanh tra So.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cua Thanh tra
S& va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap d6
- Pao dtrc va ban linh 2-3
Nhom nang lyc chung - T chirc thuc hién cong vi¢e 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thyc hién vin ban 3-4
Nhom nang lyc chuyén mon | - Kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3-4
- Tham dinh vin ban 3-4
- T chirc thuc hién vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y sy thay doi 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Phé Trwéng phong thudc Sé

Ma vi tri viéc lam: STNMT-LD.08.08

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém 1am viéc: S& Tai nguyén va Mdi truong tinh Vinh Long. 42B dudng Pham
Thai Buong, Phuong 4, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc cua phong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé trudng phong 13 cdp phé cua Trudng phong, giup Trudng phong thuc hién
mot s6 nhiém vu cu thé duge Trudng phong giao. Pho Trudng phong chiu trach nhiém
truéc Truong phong va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu
duogc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

diéu hanh mot s
cong viéc do trudng
phong phan cong.

Iy, di€u hanh mot s6 mang
cong viéc cua Phong.

2. Tham gia xu ly cac cong
viéc dot xuat (trong pham vi
dugc giao) va bao cao Xxin y
kién chi dao cua Trudng
phong ddi voi nhitng viée vuot
qua pham vi chirc trach duogc
giao.

3. Tham gia kiém tra, danh
gia tinh hinh thuc hién cong
viéc cua Phong.

4. Piéu hanh Phong khi duoc
Truéng phong oy quyén.

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
. thanh cong viéc
Nhiém vy, miang Cong viéc cu the
cong viéc
2.1| Tham gia quan 1y, | 1. Gidp truéng phong quan | 1. Nam bat duoc tinh

hinh hoat dong chung
cia Phong; nim bat
day du cac thong tin vé
cong viéc thudc mang
cong vigce dugc giao
phu trach.

2. Cac cong viéc,
nhiém vu quan ly duogc
giao hoan thanh ding
quy trinh, ding tién do.

3. Hoan thanh chuc

trach, nhi¢ém vu thay
Truéng phong trong
thoi gian dugc uy
quyén.

2.2

Thuc hién ché do
hoi hop.

1. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao céo tinh hinh hoat dong

1. Trudng phong, Ban
Giam doc dugc cung
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TT Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh céng viéc

ciia mang cong viéc dugc giao
phu trach véi Trudong phong
hoic cdp trén truc tiép cua
Trudng phong khi c¢6 yéu cau.

2. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi vé cong tac c6 lién quan
cua Phong theo phan cong cua
Truong phong.

cap thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung
cap thong tin theo ding
quy dinh.

2.3| Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cta bo phan dugc giao phu trach.

1. Ké hoach duogc xay
dung theo dung ndi
dung ké hoach cong tac
cua Phong.

2. Cong viéc duogc
thuc hién theo dung
tién d6 ké hoach.

2.4| Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Trudng phong giao.

25| bam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc lam | Bap ung dugc cac yéu cau

nghiép vu tuong tng ngach coéng chic cao nhét | trong Ban mé ta vi tri viéc
trong t0 chtrc. lam.

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truwe tiép va Quin ly true tiép Cic don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi

Trudng phong Cong chic  thudc | Van phong, Thanh tra, cac

phong. Phong chuyén mon thudc
Sé va don vi truc thudc Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Cac Cuyc, Tong cuc, Chi cuc c6 | - Tham gia cac cudc hop, tdp huan, boi dudng

lién quan dén nganh, linh vuc dugc | c6 lién quan.
phén cong.

- Céc S0, ban, nganh tinh.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc

- Uy ban nhan dan cap huyén. hién cong viéc chuyén mon.
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Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

- Liy thong tin thong ké.

- Thyc hién bédo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | ThAm quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 | Puogc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao

2 | Bugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc
giao

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S c¢o lién quan dén chic ning,
nhi¢m vu ctia Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il | ThAm quyén trong quan Iy can bd, cong chirc, vién chirc

1 | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chuc cua
Phong

2 | Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chic dudi quyén.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chét

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh phu
hop véi linh vuc cong tac

- C6 trinh do quéan 1y nha nudc doi voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tré Ién..

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip phong va

Kién thirc b6 trg | twong dwong trd 1én (sau khi bo nhiém).

- Co6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban hodc tuong
duong, st dung dugc ngoai ngt ¢ trinh do tuong duong bac 2
khung nang luc ngoai nglr Vié¢t Nam.

ba dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chic vu Pho

Kinh nghiém (thanh| truéng phong va tuwong duong tréd 1én hodc da co thoi gian

tich cong tac) cong tac trong nganh, linh vuc tir ¢t 03 nam tr¢ 1én va 03 nam

lién tuc gan nhat duoc danh gia hoan thanh tét nhiém vu.
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Yéu cau cu thé

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cuia Bang, phdp luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, c4n than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng, dé xuat nhiing chu truong, gidi phap giai
quyét cac van de thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua Phong.

- C6 kha nang td chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac
de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua phong trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do

- Pao dtrc va ban linh. 2-3

- T6 chire thyc hién cong viéc. 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3

Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xur. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin. 2-3

- St dung ngoai ngtr. 2-3

- Xay dung van ban 3-4

- Huéng dan thuc hién van ban 3-4

Nhom nang luc chuyén mén | - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh vin ban 3-4

- T6 chirc thyuc hién vin ban 3-4
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Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi. 2-3
Nhoém nang lyc quan ly - Ra quyét dinh. 2-3
- Quan 1y ngudn lyc. 2-3
- Phat trién nhén vién. 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc lam: STNMT-LD.09.09

Tén Vi tri viéc lam: Chi cuc truéng —
Ngay bat dau thyuc hién:

Pia diém lam viéc: S¢ Tai nguyén va MOi truong tinh Vinh Long. 42B  dudng
Pham Thai Buong, Phuong 4, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc nang, nhiém vy, quyén han ctua Chi cuc,
Quy ché lam viéc ctua Chi cuc va phan cong cua Gidm doc Sé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chi cyc Truong 1a nguoi ding dau don vi, phu trach chung; tham muu Giam
dbc So Tai nguyén va Moi truong ve€ cong tac tham muu quan Iy nha nudce vé linh vuc

moi trudong, bao ton thién nhién va da dang sinh hoc va bién ddi khi hau trén dia ban
toan tinh; chiu trach nhiém trudc Giam doc S& Tai nguyén va Moi truong va trudce

phap luat toan bo hoat dong cua Chi cuc theo chirc nang nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phén cong
nhiém vy trong
Chi cuc

1. Chu tri xay dung
ndi dung, ké hoach cong
tdc nam, 6 thang, quy,
thang cua Chi cuc theo
quy dinh cua co quan.

2. Phan cong cong
viéc cho tung cong
chtc; cap pho gitip viee
quan ly.

3. Chi dao huéng dan
xdy dung va phé duyé¢t
ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tudn cula
cong chuec.

1. Ké hoach cong tac cua Chi
cuc t6 chirc phu hop véi chuong
trinh ké hoach cong tic cua co
quan va nhi¢ém vu dugc Lanh dao
giao; dugc ban hanh trudc dau
nam, 6 thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qua, coéng bang;
khong bo sét cong viéc cua Chi
cuc; mot cong viéc chi do mdt
nguoi chiu trach nhi¢m chinh.

3. Ké hoach cong tac cua ting
cong chirc dugc phé duyét thuc
hién va du co s& dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhiém vu cua
cong chirc.

2.2

Chu tri to chirc

1. Kiém tra, don doc,

1. Hoat dong cua Chi cuc thong
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TT

Céac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu theé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

thuc hién
nhiém vy, cong
viec cua Chi
cuc

diéu phdi cong chuc
thuc hién chuong trinh,
ké hoach cong tac.

2. Theo doi, danh gia
viéc thuc hién ké hoach
cong tac cua tung cong
chtrc.

3. Chu tri hodc phdi
hop v6i céc don vi lién
quan thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac
cua Chi cuc.

4. Xtr 1y cac cong
viec dot xuét (trong
pham vi dugc giao) va
xin ¥ kién chi dao cua
cap trén tryc tiép ddi
v6i1 nhitng viée vuot qua
pham vi chire trach.

sudt; cong viée chung cua Chi cuc
dugc thyc hién theo ding quy
trinh cong viéc va hoan thanh theo
tién 4o, chat luong cta chuong
trinh, ké hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh hudéng dén thuc
hién ké hoach va co giai phap
khic phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 1a co s& cho dao
tao, bdi dudng, danh gia cong
chuc, khen thudng, ky luat...

3. Hoat dong cua Chi cuc déng
bo va phu hop véi hoat dong theo
ké hoach cong tac ciia co quan.

4. Xt 1y chinh x4c, dung thim
quyén; bao cao kip thoi.

2.3

Quan 1y cong
chic trong Chi
cuc

I. Chiu trach nhiém
hd tro, theo ddi va danh
gia cong churc theo phan
cap.

2. Theo ddi dién bién
nhan sy, nhu cdu nhan
su cua Chi cuc; nghién
ctru, tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, bd
nhiém, bd nhiém lai...;
b4do cdo cdp trén truc
tiép dé xin ¥ kién.

3. To chitic thuc hién
cic quy dinh, ché do
chinh sach, quy ché lam
viéc, bao mat, dao dulrc
cong vu; xay dung moi
truong lam viéc van hoa
chinh tri.

1. Cong chuc dugc hd tro kip
thot; danh gia nhan xét cong chirc
khach quan, cbng tdm va chinh
xéc; phat hién tiém nang phat trién
cua cong chuec.

2. Pé xuit tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao boi
dudng... cong chuc dap tng yéu
cau cong viéc cua Chi cuc.

3. Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap udn nan, xu ly kip
thoi; bao cao, hoac dé xuét véi cp
trén truc tiép ddi véi nhirng truong
hop vuot qua thim quyén xu 1y.
Cac cong chirc yén tam cong tac,
duoc khich 1€ sang tao va tich cuec.

2.4

Quan ly hoat
dong chung cua

1. Quan ly, diéu hanh
moi hoat dong cua Chi

1. Quy ché 1am viéc, quy ché
phoi hop voi cac don vi lién quan
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TT

Céac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu theé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Chi cuc

cuc.
2. Xu Iy va to chuc
quan ly van ban dén.
3. Ky trinh Lanh dao

vé cac van ban do Chi
cuc du thao.

4. Pinh ky (hodc dot
xuét) bdo cdo tinh hinh
hoat dong cua Chi cuc
v6i clp trén truc tiép.

5. Chi dao xay dung
bdo cédo va tong két
cong tic nam, 6 thang,
quy, thang, tudn theo
quy dinh.

6. Dai dién cho Chi
cuc vé& mdi quan hé
codng tac; ban giao cong
viéc cho mét cip pho
phu trach khi ving mat
theo quy ché lam viéc.

duoc ban hanh, trién khai.

Nim bét day du cac thong tin vé
cong viéc Chi cuc dang va sé trién
khai thyc hién va kip thoi ¢ bién
phap quan ly; tip thé doan két;
Chi cuc hoan thanh nhiém wvu,
cong viéc theo ké hoach va cac
cdng viéc dot xuit duoc cp trén
giao theo dung yéu cau tién do,
chat luong.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh.

3. Cac du thdo van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuén bj
theo dung quy trinh nghiép wvu,
quy trinh ban hanh van ban, dung
tién d6 va duoc phé duyét kip
thdi; chiu trach nhiém vé noi dung
van ban.

4. Céc van ban dugc ky ban
hanh dang quy ché, quy dinh cua
co quan; chiu trach nhiém vé ndi
dung va thuc hién dung quy trinh
ban hanh van ban.

5. Lanh dao duoc cung cép
thong tin kip thoi.

6. Bao céo dugc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, dung thoi
han, phan anh ding két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé xuit
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét.

7. Ludn co6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tmg yéu cau
cong viéc cua Chi cuc theo quy
dinh.

2.5

Quan ly tai san
cua Chi cuc

Chiu trach nhiém vé
cong tdc tham muu, to
chuc quan ly tai sdn

Tai san dugc quan ly theo quy
ché, quy dinh.
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TT Céac nhiém vu , cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, cong viéc

. n oA Cong viéc cu the
mang cong viéc

theo Uy quyén va theo
quy dinh.

2.6 [Chu tri hodc 1. Tham dy hop co 1. Tiép thu va phd bién, quan
tham gia cac | quan va cac cudc hop |triét cho cong chuc; vy kién chi
cudéc hop, hoi | theo quy ché lam viéc | dao, quyét dinh cta cap trén truc

nghi cua co quan, don vi. tiép duoc td chire thuc hién kip
2. Chu tri hop giao thor,

ban, trién khai nhiém vu 2. Cong viéc dugc trien khai va

cua Chi cuc. thong tin dugc trao doi kip thoi,

3. Tham du céac cudc dung quy dinh.

hop, hoi nghi theo phan 3. Tiép nhan, cung cap thong tin
cong cua Lanh dao. theo dung quy dinh; kip thoi bao
c40 ndi dung két qua cudc hop cho
cap c6 thim quyén.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

2.8 | bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam | Pap ung duoc cac yéu cau
nghiép vu tuong tng ngach céng chirc cao | trong Ban mo ta vi tri viéc lam.
nhat trong to6 chtrc.

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va N <A Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi Quan ly trye tiép chinh

Pho Chi cuc truong va | Cac don vi lién quan.

Lanh ¢ t.,( N ; . .
anh dao tryc tiép cong chirc thude Chi cuc

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

- Cac B9, nganh Trung uong. - Cuy thé theo chitc ning cia don vi va
nhiém vu cap trén giao.

- Cac S0, ban, nganh, dia phuong cua | - Cu thé theo churc nang cua don vi va
tinh, thanh pho. nhi¢m vu cap trén giao.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

9 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc c6 lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctia Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il | Thim quyén trong quan 1y can b, cong chirc

L | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chic cua
Chi cuc.

2 | Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.
5. Cac yéu cau vé trinh d9 ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Co trinh d6 chuyén mon, nghiép vu phu hgp véi nganh, linh
vuc cong tac.

- C6 bang tét nghiép trung cp 1y luan chinh tri hodc c6 gidy
xac nhan tuong duong trinh do trung cap ly luan chinh tri ctia
co quan c6 tham quyén trd 1én.

Kién thuc b tro

- Co6 trinh d0 quan ly nha nudc doi véi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong tré Ién.

- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan ly cap Chi cyc va
tuong duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh do ngoai ngit phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chire cong tac hodc stir dung duoc
tiéng dan toc thiéu s6 d6i véi truong hop lam viée ¢ vung dan
toc thiéu sd.

Kinh nghié¢m

ba dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cac

(thanh tich cong chuc vu: Pho Chi cyc truong; Phd Truong phong va tuong

tac) duong hodc da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du
03 nam trd 1€n va 03 ndm lién tuc gdn nhat dugc danh gid hoan
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Yéu cau cu thé

thanh tot nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh
cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vigc vai tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cén than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, gidi phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Chi
cuc.

- C6 kha nang td chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén cua Chi cuc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Chi cuc trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang lue

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thue hién cong viéc. 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang e | i tiép tmg xir 2-3
chung
- Quan hé phéi hop. 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin. 2-3
- Str dung ngoai ngtr. 2-3
- Xay dung van ban. 2-3
Nhém ning lyc | Hudéng dan thyuc hién vin ban. 2-3
Chuyenmon | _ yi&m tra viéc thyc hién van ban. 2-3
- Tham dinh vin ban. 2-3
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Nhom ning luc Ning lue cu thé Cap dd
- T chirc thyuc hién van ban. 2-3
- Tu duy chién luoc. 2-3
- Quan 1y sy thay doi. 2-3
Nhom nang e | g, quyét dinh, 2-3
quan ly
- Quan 1y ngudn lyc. 2-3
- Phat trién nhan vién. 2-3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic

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

Ma vi tri viéc lam: STNMT-LD.10.10

Tén Vi tri viéc lam: Phé Chi cuc truéng —
Ngay bat dau thyuc hién:

Pia diém lam viéc: S& Tai nguyén va MOi truong tinh Vinh Long. 42B  dudng
Pham Thai Buong, Phuong 4, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc nang, nhiém vy, quyén han cua Chi cuc,
Quy ché lam viéc ctia Chi cuc va phan cong cua Chi cuc Trudng.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Phé Chi cuc Trudng 1a cap phéd cia nguoi dimg dau Chi cuc, giup Chi cuc
Truong thyc hién nhiém vu theo phan cong; chiu trach nhiém trudc phap luat va trude
Chi cuc Truéng nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, cong viéc

X n ‘A Cong viéc cu the
mang cong viéc

2.1 | Gitp Chi cuc | 1. Xay dung n0i dung, | 1. K& hoach cong tac cua Chi cuc
truong ké hoach | ké hoach cong tac nam, | to chirc phu hop véi chuong trinh
cong tac, phan |6 thang, quy, thang cua | ké hoach cong tac ciia co quan va
cong nhiém vu | Chi cuc theo quy dinh | nhiém vu dugc Lanh dao giao;
trong Chi cuc clia co quan. duge ban hanh trude dau nam, 6

2. Chi dao huéng dan thang, quy, thang.
xdy dung va phé duyét | 2. Phan cong cong viéc cu thé,
ké hoach cong tac nam, | hop 1y, hiéu qua, cong bang; khong
quy, thang, tudn cua | bo sot cong viéc cua Chi cuc; mot
cong chuec. cong viéc chi do mdt ngudi chiu
trach nhiém chinh.

3. K& hoach cong tic cua
tung cong chic dugc phé duyét
thuc hién va di co so dé xem
xet danh gia viéc hoan thanh
nhiém vu cua cong chuec.

2.2 | GiGp Chi cuc| I.Kiém tra, don dbc, | 1. Hoat dong cua Chi cuc thong
truong t6 chic | dieu phoi cong chuc | sudt; cong viéc chung cua Chi cuc
thuc hién nhi¢m | thuc hi¢én chuong trinh, | dugc thyc hién theo ding quy trinh
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

vy, cong vi¢c
cua Chi cuc

ké hoach cong tac.

2. Theo déi, danh gia
viéc thyc hign ké hoach
cong tac cua tung cong
chtrc.

3. Chu tri hodc phdi
hop vé1 cac Chi cuc va
don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Chi
cuc.

4. Xir ly cac cong
viéc dot xuat (trong
pham vi dugc giao)
va xin y kién chi dao
cua cap trén truc tlep
d6i vOi nhiing
viéc vuot qua pham vi
chuc trach.

cong viéc va hoan thanh theo tién
d6, chat luong cia chuong trinh, ké
hoach.

2. Panh gia kip thoi, phat hi¢n
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khéc
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 13 co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gia cong chuc, khen
thuong, ky luét...

3. Hoat dong cua Chi cyc déng bo
va phu hop véi hoat dong theo ké
hoach cong tac cua co quan.

4. Xu ly chinh xac,
thAm quyén; bao cdo kip thoi.

ding

2.3

Giup Chi cuc
trudng quan ly
hoat dong chung
cua Chi cuc

1. Quan ly, diéu hanh
moi hoat dong cua Chi
cuc.

2. Xu ly va to chirc
quan 1y van ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao

vé cac van ban do Chi
cuc du thao.

4. Pinh ky (hoac ddt
xuat) bao cdo tinh hinh
hoat dong cuia Chi cuc
v6i cAp trén truc tiép.

5. Chi dao xay dung
bdo cdo va tong két
cong tdc ndm, 6 thang,
quy, thang, tudn theo
quy dinh.

6. Pai dién cho Chi
cuc v& mdi quan hé
cong tac; ban

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phbi
hop voi cac dO‘l’l vi lién quan dugc
ban hanh, trién khai.

Nim bat diy dii cac thong tin vé
cong viée Chi cuc dang va s& trién
khai thuc hién va kip thoi c¢o6 bién
phéap quan 1y; tap thé doan két; Chi
cuc hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va céc cong viéc
dot xuat duoc cdp trén giao theo
dung yéu cau tién do, chat luong.

2. Van ban dugc xu 1y kip thoi,
chinh x4c va quan 1y theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao don vi duogc chudn bi theo
ding quy trinh nghiép vu, quy trinh
ban hanh vin ban, dung tién do va
dugc phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé noi dung van ban.

4. Cac van ban dugc ky ban hanh
ding quy ché, quy dinh cua co
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TT Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

ht/\ . . R A *A
,N emva, Cong viéc cu thé cong viee
mang cong viéc
giao coéng viéc cho | quan; chiu trach nhiém vé ndi dung
mot cap pho phu trach | va thuc hién dang quy trinh ban
khi vang mat theo quy | hanh van ban.
ché lam viéc. 5. Lanh dao dugc cung cép thong
tin kip thoi.

6. Bao cido dugc cap nhat thong
tin, sO liu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé xuat
dung, kip thoi cac van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét.

7. Luon c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu cau
cong viéc cua Chi cuc theo quy
dinh.

2.4 | Chu tri hodac| 1. Tham dy hop co| 1. Tiép thu va pho bién, quan
tham gia cac | quan va cac cudc hop | triét cho cong chirc; y kién chi dao,
cudc hop, hoi | theo quy ché lam viéc | quyét dinh cua cap trén truc tiép
nghi cua co quan, don vi. dugc t6 chure thuc hién kip thoi.

2. Chu tri hop giao | 2. Céng viéc duoc trién khai va
ban, trién khai nhiém | thong tin dugc trao do6i kip thoi,
vu cua Chi cyc. ding quy dinh.

3. Tham dy cac cudc | 3. Tiép nhdn, cung cap thong
hop, hoi nghi theo phan | tin theo ding quy dinh; kip thoi
cong cua Lanh dao. bdo cao ndi dung két qua cudc hop

cho cap co6 tham quyén.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

2.6 | Pam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc lam | Bap Gng duoc cac yéu cau

nghiép vu tuong ung ngach cong chirc cao

nhat trong t6 chtrc.

trong Ban mo ta vi tri viéc lam.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy truec tiép

Céc don vi phdi hop
chinh

Cép trén tryc tiép

Cong chue thude Chi cuc

Céc don vi lién quan
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Co quan, to chirc ¢6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc Bo, nganh Trung uong Cu thé theo chirc ning ctia don vi

va nhi¢m vu cap trén giao.

Céc S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh, Cu thé theo chirc ning cua don vi

thanh ph

va nhi¢ém vu cap trén giao.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

| | Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi

2 A ) )
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu duogc giao.

4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc co6 lién quan dén chuc
nang, nhiém vu ctia Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il | Tham quyén trong quan ly can bg, cong chirc

1 Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhén, di€u dong cong chuc cua

Chi cuc.

2 | Puogc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong churc dudi quyen.

5. Cac yéu cau ve trinh d¢ nang lue

5.1. Yéu cu vé trinh d9, pham chét

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Co trinh d§ chuyén mon, nghiép vu phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac.

Kién thuc b tro

- C6 trinh d quan 1y nha nudc ddi véi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong trd Ién.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip Chi cuc va
tuong duong trd 1€n (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d0 tin hoc va trinh d6 ngoai ngt phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi coéng chirc cong tac hoac s dung dugc
tiéng dan toc thiéu sd ddi vai trudng hop 1am viéc & ving dan
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

toc thi€u so.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

Di dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chic vu
Truéng phong va tuwong duong thuoc Chi cuc va tuong duong
hodc dd c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vye tir du 03
nam tro 1én va 03 nam lién tyc gan nhat dugc danh gia hoan
thanh tot nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
CO quan.

- Tinh than trich nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C06 kha ndng, d¢ xuat nhiing chu truong, gidi phap giai quyét
cac van deé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cia Chi
cuc.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé
tai, dé an thudc Iinh vuc chuyén moén cua Chi cuc.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Chi cuc trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap d6

- Pao dtrc va ban linh. 2-3

- T6 chue thyc hién cong viéc. 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3

Nhoém nang luc chung - Giao tiép tng xur. 2-3

- Quan hé phdi hop. 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin. 2-3

- St dung ngoai ngit. 2-3

Nhom néang lyc chuyén mon | - Xay dung van ban. 2-3
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Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap d
- Huéng dan thyc hién vin ban. 2-3
- Kiém tra viéc thyc hién vin ban. 2-3
- Tham dinh vin ban. 2-3
- T chure thyc hién van ban. 2-3
- Tu duy chién luoc. 2-3
- Quan ly sy thay ddi. 2-3
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh. 2-3
- Quan 1y nguén lyc. 2-3
- Phat trién nhan vién. 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Tén Vi trf viéc lam: Truéng phong Ma vi tri viéc lam: STNMT-LD.11.11

thugc Chi cuc

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Tai nguyén va M0i truong tinh Vinh Long. 42B  duong
Pham Thai Buong, Phuong 4, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc nang, nhiém vu, quyén han cua Chi cuc,
Quy ché lam viéc ctuia Chi cuc va phan cong cua Lanh dao Chi cuc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Truéng phong 1a ngudi ding dau mot phong, thuc hién nhiém vy tham muu,
quan 1y nha nudc vé chuyén nganh va cac nhiém vu khac dam bao, phuc vu cong tac
lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Chi cuc. Truong phong chiu trach nhi¢m trudc Chi
cuc truong va trude phap luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc ning, nhiém vu

dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhié R A 2 0 ié
Jem v, Cong viéc cu the cong viee
mang cong viéc
2.1 |Chu tri 1ap ké| 1. Cha tri xdy dung | 1. Ké hoach cong tac cia Phong t6
hoach cong tac, | ndi dung, ké hoach | chuc phu hop vdi chuong trinh ké
phan cong | cong tac nam, 6 | hoach cong tac cua co quan va
nhiém vu trong | thang, quy, thang cua | nhiém vu dugc Lanh dao giao; dugc
Phong Phong theo quy dinh | ban hanh trudc dau nam, 6 thang,
cua co quan. quy, thang.

2. Phan céng cong | 2. Phan cong cong viéc cu thé, hop
viéc cho tung cong |ly, hi€u qua, cong bang; khong bo
chuc; cap pho giap | so6t cong viéc cua Phong; mot cong
viéc quan ly. viéc chi do mdt nguoi chiu trach

3. Chi dao huéng | iém chinh.
dan xdy dung va phé | 3. K& hoach cong tic cua
duyét ké hoach cong | ting cong chuc dugc phé duyét
tac nam, quy, thang, | thuc hién va da co s dé xem xét
tuan cua cong chuec. danh gia vi¢c hoan thanh nhiém vu

cua cong chue.
2.2 |Chu tri t6 chic| 1. Kiém tra, d6n | 1. Hoat dong cua Phong thong
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TT Céac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi dianh gia hoan thanh
,Nhlein Vi Cong viéc cu thé cong viee
mang cong viéc
thuc hién nhiém | ddc, diéu phdi cong | sudt; coéng viéc chung cia Phong
vu, c¢bng viéc | chirc thuc hién | duoc thuc hién theo dung quy trinh
cua Phong chuong trinh, ké | cong viéc va hoan thanh theo tién
hoach cong tac. do, chat luong cua chuong trinh, ké
2. Theo dai, danh | Poach
gia viéc thyc hién ké | 2. Panh gia kip thoi, phat hién
hoach cong tic cia | nguyén nhan anh huong dén thuc
ting cong chuec. hién ké hoach va co giai phap khic
3. Chi tri hodc phéi phuc; két qua danh gia thyc hién ké
hop vé6i céc Pﬁbng vi hoach 1a co s{y cho dao tao, boi
d&n vi lién quan thuc du:ang, dé}nhAglé cong chtc, khen
hién chuong trinh, ké thuong, ky lugt...
hoach cong tac cuta | 3. Hoat dong cta Phong dong bod
Phong. va phu hop véi hoat dong theo ké
4. Xt 1§ céc cong hoach cong tac cua co quan.
viéc dot xuat (trong | 4. Xa 1y chinh xdc, ding
pham vi dugc giao) | thAm quyén; bao cdo kip thoi.
va xin y kién chi dao
cua cap trén truc tlep
d6i voi nhitng viéc
vuot qua pham vi
chuec trach.
2.3 |Quan Iy cbng | 1. Chiu trach nhiém | 1. Cong chic duoc hd tro kip thoi;
chtrc trong | hd tro, theo ddi va | danh gia nhan xét cong chirc khach
Phong danh gia cong chue | quan, cong tam va chinh xac; phat

theo phan cép.

2. Theo ddi dién
bién nhan sy, nhu ciu
nhan sy cua Phong;
nghién ctru, tim hiéu
va dy kién nhan su
thay thé, bo nhiém
bo nhiém lai...; bdo
cao cap trén tmc tlep
dé xin y kién.

3. T6 chuc thuc hién
cac quy dinh, ché do
chinh sach, quy ché
lam viéc, bao mat,
dao dac cong vu;
xay dung

hién tiém ning phat trién ciia cong
chue.

2. bé xuit tuyén chon, b6 nhiém,

mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chic dap tng yéu cau cong
viéc cua Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham; co
bién phap ubn nén, xu ly kip  thot;
bao cdo, hoac dé xuét voi cap trén
truc tiép ddi véi nhiing truong hop
vugt qua tham quyén xur ly. Cac
cong churc yén tam cong tac, dugc
khich I¢ sang tao va tich cuc.
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TT Céac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi dianh gia hoan thanh
Nhiém vu A o 2 0 ié
PR Cong viéc cu thé cong viee
mang cong viéc
moi truong lam viéc
van hoa chinh tri.
24 |Quan 1y hoat| 1. Quan 1y, diéu | 1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi

dong chung cua
Phong

hanh moi hoat dong
cua Phong.
2. Xir Iy va to chirc
quan 1y van ban dén.
3. Ky trinh Léanh dao
vé céc van ban do
Phong du thao.

4. Pinh ky (hoac dot
xudt) bdo cdo tinh
hinh hoat dong cua
Phong véi cip trén
truc tiép.

5. Chi dao xay dung
bao cédo va tong két
cong tdc nam, 6
thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

6. DPai dién cho
Phong vé mdi quan
hé cong tac; ban giao
cong viéc cho mdt
cap pho phu trach khi
vang mit theo quy
ché lam viéc.

hop véi cac don vi lién quan duogc
ban hanh, trién khai.

- Ném bat day du cac thong tin vé
cong viéc Phong dang va s& trién
khai thyc hién va kip thoi co bién
phap quan ly; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac cong viée
dot xuat
dugc cap trén giao theo ding yéu
cau tién do, chat luong.

2. Van ban duoc xu ly kip thoi,
chinh x4c va quan 1y theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao don vi dugc chuan bi theo ding
quy trinh nghiép vy, quy trinh ban
hanh van ban, ding tién do va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach nhiém
vé ndi dung van ban.

4. Céc van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cua co
quan; chiu trach nhi¢m vé noi dung
va thuc hién dung quy trinh ban
hanh van ban.

5. Lanh dao duoc cung cip thong
tin kip thoi.

6. Bao cdo duoc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xé4c, ding thoi han,
phan anh ding két qua thuc hién
nhi¢m vy, cong viéc; dé xuét dang,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét.

7. Luon c6 ngudi chiu
trich nhiém didu hanh dap tUng
yéu cau cong viéc ctia Phong theo
quy dinh.
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TT Céac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi dianh gia hoan thanh
ht/\ R n R A * A
,N emva, Cong viéc cu thé cong viee
mang cong viéc

2.5 | Quan 1y tai san | Chiu trach nhiém vé& | Tai san dugc quan Iy theo quy ché,
cua Phong cong tac tham muu, | quy dinh.

to chuc quan ly tai
san theo Uy quyén va
theo quy dinh.

2.6 |[Chu tri hoic| 1. Tham dy hop co | 1. Tiép thu va phd bién, quan triét
tham gia Cc&c | quan va cac cudc hop | cho coéng chirc; y kién chi dao,
cudéc hop, hdi | theo quy ché lam viéc | quy€t dinh cua cap trén tryc ti€p
nghi cua co quan, don vi. dugc t6 chure thuc hién kip thoi.

2. Chiu tri hop giao | 2. Céng viéc dugc trién khai va
ban, trién khai nhi€ém | thong tin dugc trao déi kip thoi,
vu cua Phong. ding quy dinh.

3. Tham du céc cudc | 3. Tiép nhdn, cung cip thong
hop, hoi nghi theo |tin theo dung quy dinh; kip thoi
phan cong cua Lanh | bao cdo ndi dung két qua cudc
dao. hop cho cap c6 tham quyén.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép.

2.8 | Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viée 1am | Pap tmg dugc cac yéu cau trong
nghiép vu tuong tmg ngach cong churc cao | Ban mo ta vi tri viéc lam
nhat trong t6 chrc.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Ciac don vi phoi hop
chinh

Chi cuc truong; Pho Chi
cuc trudng phu trach

Pho trudng phong va cong
chtrc thugc phong

Céc don vi lién quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan h¢

Céc B9, nganh Trung uvong

Cu thé theo chtrc nang cua don vi va
nhi¢m vu cap trén giao.

Céc S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh,

thanh phé

Cu thé theo chtrc nang cua don vi va
nhi€m vu cap trén giao.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

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

3 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc ¢6 lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cta Chi cuc va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Il | Thim quyén trong quan 1y can b, cong chirc

L | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chic cua
Phong.

2 | Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.
5. Cac yéu cau vé trinh d9 ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Co trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac.

Kién thuc b tro

- C6 trinh d6 quén 1y nha nudc doi voi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong tr¢ 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap Chi cuc va
tuong duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

- Co trinh d¢ tin hoc va trinh d§ ngoai ngit phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chic cong tac hodc str dung dugc
tiéng dan toc thiéu so doi voi truong hop lam viéc ¢ viung dan toc
thiéu sd.

Kinh nghié¢m
(thanh tich cbng

P4 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chitc vu Pho
truong phong va tuong duong thudc Chi cuc hodc da co6 thoi gian
cOng tac trong nganh, linh vyc tr di 03 nam tré 1én va co 03

tac T X £ , i1 \ I A
) nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh t6t nhi¢m vu.

Pham chit ca

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
CO quan.

nhan
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Yéu cau cu thé

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, c4n than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhirng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tien lién quan dén chic ndng, nhiém vy clua
Phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia phong trong hé théng chinh
tr1 va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh. 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xu. 2-3
- Quan hé phéi hop. 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngtr. 2-3
- Xay dung van ban. 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban. 2-3
Nhom nang luc chuyén mén | - Kiém tra viéc thuc hién van ban. 2-3
- Tham dinh vin ban. 2-3
- T6 chtre thuce hién vin ban. 2-3
- Tu duy chién luoc. 2-3
Nhom néang luc quan 1y -
- Quan ly sy thay doi. 2-3
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Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap a6
- Ra quyét dinh. 2-3
- Quan 1y ngudn lyc. 2-3
- Phat trién nhan vién. 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Tén Vi trf viéc lam: Phé Truémg phong Ma vi tri viéc lam: STNMT-LD.12.12

thugc Chi cuc Ngay bét ddu thyc hién:

Pia diém lam viéc: S& Tai nguyén va Moi truong tinh Vinh Long. 42B duong Pham
Thai Buong, Phuong 4, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé thi dua, khen thudng

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:
Pho Trudng phong la cap pho cta Trudong phong, gitip Truong phong thuc hién

mot s6 nhiém vu cu thé duge Trudng phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém
trude Truong phong va trude phép luat vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu

duogc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
oNhlf;En v1,1,m Cong viée cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
2.1 | Tham gia quan | 1. Giup truong phong quan | 1. Ném bit dugc tinh hinh
ly, diu hanh |ly, diéu hanh mot s6 mang hoat dong chung cua Phong;
mot sO cong | cong viéc cua Phong. nam bat day du cac thong tin
VfF do “’“ﬁl}g 2. Tham gia xir Iy cac cong | V& “O18 Vlgc thuge maﬁg
phong phan viéc dot xuat (trong pham fo,nﬁ viee duoc glao phy
cong vi dugc giao) va bao cao rach.
xin y kién chi dgo cua | 2. Cac cong viéc, nhi¢m vu
Truong phong do61 vol | quan ly dugc giao hoan
nhitng viéc vugt qua pham | thanh ding quy trinh, dung
vi chue trach duogc giao. tién do.

3. Tham gia kiém tra, danh | 3. Hoan thanh chirc
gia tinh hinh thyc hién cong | trdch, nhiém vy  thay
viéc cua Phong. Truong phong trong thoi

4. Didu hanh Phong khi | &@n dugc iy quyén.
dugc Truéng phong uy
quyén.

2.2 | Thuc hién ché | 1. Pinh ky (hodc dot xuat) 1. Truong phong, Léanh dao
b4o cdo tinh hinh hoat dong | cdp trén tryuc tiép cua
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TT Céac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
h"\ n n 2 X A oA
7N i¢m vy, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc
do hoi hop cua mang cong viéc dugc | Trudng phong dugc cung
giao phu trach véi Truong | cap thong tin kip thoi.
hong hodc cap trén truc . & A x
Eép cia T'm(mgp phong khi | 2 116p mhan, - cung - cdp
s thong tin theo dung quy
cd yéu cau. dinh.
2. Tham dy céac cudc hop,
hoi nghi vé cong tac co lién
quan cua Phong theo phan
cong cua Trudng phong.

2.3 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, | 1. K& hoach dugc xay dung
quy, thadng, tuan cia bd phan duogc giao phu | theo ding ndi dung ké hoach
trach. cong tac cua Phong.

2. Cong viéc dugc thuc
hién theo dung tién do ke
hoach.

2.4 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Truong phong giao.

2.5 | Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc 1am | Pap tng duoc cac yéu ciu
nghiép vu twong g ngach cong chirc cao nhat | trong Ban mo ta vi tri viéc
trong t0 chtrc. lam

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Ciac don vi phoi hop
chinh

Trudng phong

Cong chtc thudc mang
cong viéc dugc phan cong

Céc t6 chie, don vi lién
guan

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc Bo, nganh Trung wong

Cu thé theo chtrc nang cua don vi va nhiém
vu cap trén giao.

Cac So, ban, nganh, dia phuong cua

tinh, thanh ph

Cu thé theo chuc ndng cua don vi va nhiém
vu cap trén giao.

4. Pham vi quyén han
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TT Quyén han cu thé
| | Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
9 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
3 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.
4 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
Trudng phong.
Il | Thim quyén trong quan 1y can b, cong chirc
L | Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chic cua
Phong.
2 | Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén.
5. Cac yéu cau vé trinh d9 ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh @9, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh dé dao tao Co trinh d¢ chuyén mon, nghi¢p vu phu hgp véi nganh, linh

vuc cong tac.

Kién thuc bo tro

- Co6 trinh d0 quan ly nha nudc doi véi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong trd Ién.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap Chi cuc va
tuong duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d¢ tin hoc va trinh d ngoai ngit phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodc s dung dugce
tiéng dan toc thiéu s6 dbi véi truong hop lam viée ¢ ving dan
toc thiéu so.

Kinh nghiém Da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tr di 03 nam
(thanh tich cdng | tro 1én va c¢6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh

tac) tdt nhiém vu.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh

Pham chat ca nhan | €0 quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Di€ém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két nodi bo.

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyet
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua

Phong.

- C6 kha nang t6 chuec trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vyuc cong tdc chuyén moén cua Phong va

dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau

veé nang lwe

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh. 2-3
- T chuc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3

Nhom ning lyc - Giao tiép tng xtr. 2-3

chung
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung cong nghé thong tin. 2-3
- Str dung ngoai ngtr. 2-3
- Xay dyng van ban. 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban. 2-3

Nhon} hang e - Kiém tra viéc thuc hién vin ban. 2-3

chuy&n mon
- Tham dinh vin ban. 2-3
- T6 chirc thyc hién vin ban. 2-3
- Tu duy chién luoc. 2-3

Nhom nang luc o Z.

quan Iy Quan 1y sy thay doi. 2-3
- Ra quyét dinh. 2-3
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Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Quén 1y nguén lyec. 2-3
- Phat trién nhén vién. 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién chinh vé
quan ly dat dai

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CN.01.13

Ngay bét ddu thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tai nguyén va Moi truong tinh Vinh Long. 42B dudng Pham
Thai Buong, Phuong 4, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo cac vian ban, quy dinh hién hanh vé dat dai

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri hoac tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh sach,
phap luat va chién lugc vé dat dai; quy hoach, ké hoach, va hoan thién vin ban quy
pham phap luat, du an, dé an vé dat dai.

- Chu tri hodc tham gia thuc hién céc nhiém vy quan 1y nha nuée vé dat dai.

- Chu tri hoac tham gia trong quan ly, thyuc thi chinh séach phap luat dat dai qua
cac cudc kiém tra chuyén nganh dé kién nghi voi co quan nha nudc ¢6 giai phép, bién
phap khic phuc nhung bat cip trong thuc thi phap luat, gép phan nang cao hiéu lyc,
hiéu qua hoat dong quan 1y nha nudc vé dat dai.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

2.1 | Xay dung van | 1. Tham gia, nghién ctu xay dung cac | Cac nhiém vu
ban quy pham | van ban du thao, Thong tu, Thong tu | dugc giao thuc
phép luat, chién | lién tich, nghi quyét cia Bo, nganh, Hoi | hién theo ding
luoc, quy | ddng nhan cip tinh, cip huyén, quyet tién do, dam bao
hoach, ké | dinh cia Uy ban nhan dan cap tinh, cap | chat luong.
hoach, chinh | huyén vé linh vuc dat dai.
sich,  chuong | 5 chy 1 hoac tham gia xay dung
t,rmh’ de an, du chién luoc, chinh sach, dinh huéng, quy
an. hoach, ké hoach, dé an, du an vé linh

vuc dét dai.
3. Chu tri hoac tham gia ra soat, hé
thng hoa, cac van ban quy pham phap
luat vé linh vuc dét dai.
2.2 | Huéng dan va| 1. Chu tri hoic tham gia triém khai, | Viéc huéng dan
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

trién khai thuc
hién cac van
ban.

huéng dan phép lut vé linh vyc dat dai
theo tham quyén doi vai cac nhiém vu
duoc néu tai Muc 2.1 cta Phu luc nay.

2. Chu tri hoic tham gia to chic,
huéng dan, theo dai viéc thuc hién ché
d6, chinh sach chuyén mon, nghiép vu;
dé xuat cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan ly vé linh vuc dat dai
cua dia phuong.

3. Chu tri hodc tham gia té chtc quan
triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh s&ch cua Bang, phap luat cia Nha
nuéc Vé linh vuc dat dai

duoc thuc hién
dung tién do, ké
hoach, thoi gian
va chit luong.

Kiém tra,

23 | Kiém so | Chu tri hogc tham gia to chirc kiem tra | 1. Vin ban bao
ket, tong ket | theo tham quyéen doi vei cac nhiém vy | cdo ket qua kiem
viéc thuc hién | Vvé: tra doi vai cac noi
cac van ban. _ Tinh hinh thi hanh phéap luat vé finh | dung duoc kiém

vuc dat dai trén dia ban toan tinh; tra.

- Tinh chinh x4c, hop phép trong viéc | 2 Cack}’tantl?an
ap dung van ban quy pham phép luat vé \I? Sod <L gng
d4t dai kip thoi tong hop va tham muu h?t ) uoc - ban
thao go cac vuong mac kho khan trong ann.
viéc thuc hién;

- Phéi hop xay dung va to chiic thuc
hién ké hoach kiém tra hang nam, ché
d6 béo cao cua nganh theo dinh ky;

- Viéc thuc hién codng tac cai ’céch
hanh chinh theo phan cong cua cap co
tham quyeén;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén
linh vuc dat dai theo chirc nang, nhiém
vy, quyén han.

- Tham muu, tham gia t6 chuc thyc
hién so két, tong két thuc tien nganh tai
nguyén moi truong trong do c6 linh vyuc
dat dai.

2.4 | Tham gia tham | 1. Tham gia thim dinh c4c du thao d¢ | 1. Noi dung

dinh cac van

an, du 4an, chuong trinh, cong trinh vé

thim dinh duoc
hoan thanh dam
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gid
Nhi¢m vy, ming A n ) hoan thanh céng
cbng vige Cong viéc cu thé viée
ban. dat dai. bao chat luwong,
2. Tham muu, tham gia bién soan, xay Lheo h ding ke
dung cac tai licu huéng dan thyc hien | MO3¢"
chuyén mon veé dat dai. 2. Cac tai liu
3. Tham muu, tham gia t6 chuc tap 321 dur? ne, huoljg
huan, bdi dudng chuyén mon vé dat dai. | 990 ChUyen mon
duoc ban hanh.

3. pu:oc co
quan to chac 16p
dao  tao, bol
dudng danh gia
hoan thanh cong
Viéc.

25 | Thyc hién cac| 1. Chu tri hodc tham gia tricn khai | Pam bao quy
hoat dong | thuc hién cac van ban phap luat vé dat | trinh céng tac Vf;
chuyén  mon, | dai va cac van ban co6 lién quan khac. theo dung ke
nghiép vu. 2. Chu tri hogc tham gia don ddc, theo hﬁ?"h I’e tién d9,

ddi tién do thyc hign ké hoach dé ra| Zitt  Uone Ve
hang nam v¢ dat dai. edqua - cong
viéc.

2.6 | Phoi hop thuc | 1. Tham muu, tham gia phdihgptrong | 1. Cong viéc,
hién. xay dung va to chac thuc hién ké hoach | nhiém vu dugc

chuyén mon ve dat dai hang ndm; xur ly | giao thong suot,
chong chéo, trung lap gitra cac van ban | tao dwoc moi
hudng dan thuc thi phap luat. quan h¢ cong tac
2. Tham muu, tham gia phdi hop V6i pha}t trién  hi¢u
cac co quan, to chuc ¢ lién quan trong qua cao.
qua trinh thuc hién nhiém vu dat dai. 2. Trong cong
3. Tham muu, tham gia phdi hop Lac‘phOIhh‘(_)]}Jl dudqc
chuan bi noi dung phuc vu céac hoi nghi, E?n lt an . at
cuoc hop, lam viéc cua cac co quan (ci’at u,(fng’d} li?
Pang, Bo, nganh, Uy ban nhan dan, Hoi hungh tien do ke
ddng nhan dan... vé linh vuc dat dai khi | 1031
cé yéu cau.

2.7 | Thuc hién 1. Tham dy cac cudc hop lién quan Tham du day

nhiém vu | dén linh vyc chuyén moén dugc phén | dd, chuan bi tai

chung, hoi hop:

cong.

2. Tham du céac cuoc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

licu va y kién
phat biéu theo
yéu cau.
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TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gid
Nhiém vu, mang " cn z hoan thinh cong
T Cong viéc cu thé viéc
cong viéc ;
2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | K& hoach cong
tuan cua ca nhan. tac  dugc  xay
dung va thuc hién
dam bao tién do,
chat luong.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quén Iy truc tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan hé phdi hop truc
tieép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chirc chuyén
mon khac trong S&

Céc co quan, to chuc, don
vi thuoc Sé&

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Cac co quan, to chtc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén cdng tac thanh tra
thuoc pham vi quan ly cua co quan, don
VI.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.

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

- L4y théng tin thong ké, tong hop.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé

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

4.2 | Tham giay kién vé céc viéc chuyén mdn cua co quan, don vi.

4.3 | Puoc cung cap thdng tin vé cdng tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu duoc giao.

4.4 | Puoc y8u ciu cung cip thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cugc hop lién quan.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

j’ét nghiép dai hoc tro Ién, chuyén nganh phu hop véi yéu
cau vi tri viéc lam.

Bdi dudng, ching

- C6 chtrng chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién chinh.

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hoic tiéng dan toc thiéu sd,

chi , )
dap ung theo tiéu chuan chung cia cac van ban hién hanh va
theo quy dinh cua ting vi tri viéc lam.
. . - C6 hon 09 nam gilr ngach chuyén vién.
Kinh nghiém o ) N A
(thanh tich cong - Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién co tham gia xay
tAc) dung Olvan ban quy pham phép luat da dugc cap c6 tham

quyén ban hanh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tdc chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nuéc, quy
dinh va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- ¢6 tinh than doan két noi bo.

- CO y thirc bao mat thdng tin cao.

- Pham chét khéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hi¢n, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua céc
chu truong, duong 161 ctia Bang, chinh sach phap luat ciia Nha
nudc ¢ linh vyuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi b va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc ning, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thic chuyén sau, ning cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xr 1y cac tinh
huéng trong qua trinh huéng din, kiém tra, gidm sat, tham
muu, dé xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thic vé phuong phéap
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

nghiép vu vé nganh, linh vuec.

nghién ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidang day, hudng dan

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ ning xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
- Pao duc va ban linh 3-4
- T chure thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning lyc | Giao tiép g xir 3-4
chung
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong nghé thdng tin 2-3
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
- Kha ning huéng dan thyuc hién cic vin ban 3-4
Nhém n angAIL_rc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3-4
chuy&n mon
- Kha ning tham dinh, gop y cac vin 3-4
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu 3-4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay ddi 2-3
Nhom nang lee | Ra quyét dinh 2-3
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

UY BAN NHAN DAN

TINH VINH LONG

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

quan ly dit dai

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CN.02.14

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Tai nguyén va M0i truong tinh Vinh Long. 42B  duong
Pham Thai Buong, Phuong 4, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban quy dinh hién hanh vé linh vuc quan ly

dat dai.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, dy an, dé 4n vé quan ly dét dai; chu tri, to chuc trién khai thyc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia
N hiérAn Vg,.In{lng Céng vige cu th hoan thanh cong viéc
cong viéc

21| Xay dung van | 1. Tham muu xay dung du thdo | Céc ké hoach,
ban quy pham | ké hoach, chuong trinh cu thé | chwong trinh duoc
phap luat, ké | hoa cac Nghi quyét cia Trung | cdp c6 tham quyén
hoach, chwong | wong vé linh vyc dat dai. thong qua dung ké
tr}nh Vé'ﬁl’lh VUC | 5 Tham gia nghién ctu, xay ho?ch va dam bao
da} dai . thu?c dung cic quy dinh trinh B9, chat lugng.
t}lam quyeAn C?a nganh; chién luoc, quy hoach, ké
[}y ban nhan dan hoach, chinh sach, chuong trinh,
tinh. du 4n, d& 4n vé& Quan 1y DAt dai.

2.2 | Huéng din va | 1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Van ban dugc
trién khai thuc | thuc hién cac vin ban c6 lién | trién khai dung thoi
hién céc van ban. | quan dén linh vuc dat dai. gian va bao dam chét

2. Té chitc, huéng din, theo doi | 1Uong theo yéu cau
viéc thyc hién ché o, chinh sach | €u@ cap tren.

chuyén mon, nghiép vu; dé xuit | 2. Truyén dat duoc
cac bién phap dé nang cao hi¢u | cac ndi dung vé
lyc, hiéu qua quan ly vé Quan ly | nghiép vu theo phén
Dat dai; cip tinh,cap huyén vé | cong dé cac to chirc,
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TT Céac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia
Nhi¢ém vy, mang Céng viée cu thé hoan thanh céng viéc
cong viéc
linh vuc dit dai hodc cua dija | c4 nhan khac hiéu,
phuong. Tham gia t& chirc cac | trién khai duoc va
chuyén dé boi dudng nghiép vu, | dat két qua.
pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé Quan 1y Pat dai.

2.3 | Kiém tra, so két, | Thuc hién téng hop céc bao cao | Noi dung bdo cdo
tong két viéc | so két, tong két, phan tich, danh | tong hop diy du,
thuc hién cac van | gia cac ndi dung ¢ lién quan dén | dam bao chét luong
ban. quan 1y dat dai. theo yéu ciu, ding

thoi han quy dinh.

2.4 | Tham gia thiam | Tham gia thim dinh, gép ¥ cac | Noi dung tham gia
dinh cac vian ban. | quy dinh vin ban phap luat cua | thim dinh, gop y

Bg, nganh; chién luoc, quy | dugc hoan thanh
hoach, ké hoach, chinh séach, | theo ding ké hoach,
chuong trinh, du an, dé an lién | chat luong do nguoi
quan dén quan 1y dat dai cta dia | chu tri giao.

phuong theo su phan cong cua

lanh dao phong.

2.5 | Thuc hién cac | Tham gia trién khai thyc hién cac | Pam bao thuc hién
hoat dong | hoat dong chuyén mon, nghi€p | dung tién d0, chét
chuyén mon, | vu theo nhiém vu dugc lanh dao | lugng va hiéu qua
nghiép vu. phan cong vé quan Iy dit dai theo | cong viéc.

quy dinh cua phap luat.
2.6 | Phéi hop thuc | Phéi hop véi cac sd, ban, nganh, | 1. Cong viéc, nhiém
hién. Uy ban nhan dan cdc huyén, thi | vu dugc giao thong
x4, thanh phé, cac phong, don vi subt, tao duoc moi
thudc S& thuc hién cac nhiém vu | quan hé cong tac
theo sy phan cong cia lanh dao | phat trién hiéu qua
phong. cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo
dung tién 4o ké
hoach.
2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du day dua,

vu chung, hoi

hop.

dén linh vuc chuyén mon ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

chuan bi tai ligu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.
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TT Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, miang hoan thanh cong viéc

A oA Cong viéc cu the
cong viéc

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xdy dung, thuc hién
thang, tuan clia ca nhén. ké hoach theo ding
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vy khac do cp trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va| Quan hé phéi hop truc tiép | Cac don vi phdi hep
kiém duyét ket qua béi trong don vi chinh

Céc cong chuc trong phong
Lanh dao truc tiép va cong chirc chuyén moén
khac trong don vi.

Céac phong chuyén moén
va cac don vi thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Bo Tai nguyén va Moi truong, Vu - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dat dai. LA A A
) - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- han dan tinh, cac sd A . A . A -4
Uy b7a n nhan dan tinh, céc s, ban, - Thu thap céc thong tin can thiét cho
nganh tinh.

i viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Uy ban nhan dan céac huyén, Phong
Tai nguyén va Mdi truong cac huyén, .
thi x4, thanh phd. - Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

- LAy thong tin thong ké.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1| Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2| Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3| Pugc cung cap cac thong tin trong pham vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4| Puogc yéu ciu cung cép thong tin phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5| Puge tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cp
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TT

Quyén han cu thé

trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5. 1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop voi linh vyc cong tac.

Kién thuc b tro

C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha
nudc doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chdp hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phdp ludt cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

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

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

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duoc ap luc trong cong viéce.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

C6 kha niang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thtrc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thitc vé phuong phép
nghién ctu, t0 chirc, trién khai nghién clru, xay dung céc tai
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Yéu cau cu thé

nghi¢p vu vé€ nganh, linh vuc.

ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap d
- Bao dtrc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc | Giao tiép g xir 2-3
chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban 2-3
Nhém n angAh_rc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mon
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép vu 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom oars hee | Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Pht trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

UY BAN NHAN DAN

TINH VINH LONG

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé do

dac va ban do

Ma vi tri viéc [am: STNMT-CN.03.15

Ngay bét ddu thyc hién:

Pia diém lam viéc: S& Tai nguyén va Moi truong tinh Vinh Long. 42B  duong
Pham Thai Buong, Phuong 4, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hi¢n hanh, thyuc thi chinh sach
v€ Quan ly do dac va ban do.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, xay dung, hoan thién
van ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé€ quan 1y do dac va ban do; chu tri, t6 chuc
trién khai thyc thi cac nhi€ém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

triecn khai thuc
hién cac van
ban.

khai thuc hién cac quy dinh,
chuong trinh, dy an, dé an vé
quan 1y do dac va ban do cua dja
phuong.

2. To chirc, huéng dan, theo
ddi viée thyc hién ché do, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xudt cac bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan ly vé
quan 1y do dac va ban do cua dia
phuong. Tham gia t6 chiic cic

2.1 | Xay dung chién | Tham gia nghién ctru, xdy dung | Cac quy dinh, vin ban
luoc, quy | cac quy dinh, chuong trinh, du | phap luat, chuong
hoach, ké | an, dé an vé quan 1y do dac va | trinh, du an, dé an
hoach, chinh | ban dd cua dia phuong. duoc cép c6 tham
sach, chuong quyén théng qua, ban
trinh, d¢ 4n, du hanh, phé duyét dung
an. ké hoach va bao dam

chat luong.

2.2 | Huéng dan va | 1. Tham gia huéng din trién | 1. Van ban, tai lidu

dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau
clia cap trén.

2. Trién khai duoc
va dat két qua; truyén
dat dugc cac ndi dung
vé nghiép vu theo
phan cong dé cic to
chirc, ca nhan khac
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

chuyén dé boi dudng nghiép vu,
phd bién kinh nghiém vé& cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé& quan 1y do dac va ban d6
cua dia phuong.

hiéu. Puoc co quan,
t6 chuc 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

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

Tham gia to chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua vé quan ly
do dac va ban do cia dia phuong.

1. Van ban bio cao
két qua kiém tra dugc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bao céo
tong hop day du, danh
gia va co6 dé xuat kip
tho1, duoc cép co
tham quyén phé duyét
theo dung tién do.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh, chuong trinh, du an, dé
an lién quan vé quan ly do dac va
ban do cua dia phuong.

No61 dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chuic
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phéan cong.

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

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phbi hop vé6i cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan dén
nganh, linh vuc nhiém vu dugc
phén cong.

1. Cong viéc, nhiém

vu dugc giao thong
subt, tao dugc mdi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

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

Tham du day du,
chuén bij tai liéu va ¥
kién phat biéu theo
yéu cau.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.8 | X4y dung va thyuc hién ké hoach céng tac nim, quy, | Xay dung, thuc hién
thang, tuan cla ca nhan. ké hoach theo dtng ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwogc quan Iy true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Cac co quan, to chuc, don
vi thuoc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to chtc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc t6
chtrc bd may thudc pham vi quan ly cia
don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép céac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phwong phéap thuc hién cong viée duogc giao.

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

43 Pugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chic trong pham vi
' nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

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

Quyén han cu thé

thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop voi linh vuc cong tac.

Kién thuc b tro

C6 ching chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha
nudc doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cua Pang, phdp ludt cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tip thé,
phoi hop cong tac tot.

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

Diém tinh, nguyén tic, can than, bao méat thong tin.

Kha nang doan két ndi bo.

Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua
cac chu truong, duong 161 cua Bang, chinh sach phép luat cua
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

C6 kha niang dé xuat nhitng chil trwong, xay dung quy
trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chire nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh huéng
trong qua trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap

nghién ctu, t0 chirc, trién khai nghién clru, xay dung céc tai
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Yéu cau cu thé

dan nghiép vu vé nganh, linh vuc.

lam.

ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng

- Ap dung thanh thao cac kién thurc, ky thuat xay dung,
ban hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc | Giao tiép g xir 2-3
chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Khé nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha niing hudng dan thyuc hién cic vin ban 2-3
Nhom nang lyc | - Khd ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mon -
- Kha ndng tham dinh, gbp y céc van ban 2-3
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p 23
vu
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
NhPm Jang e | Ra quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé Ma v tri viéc lam: STNMT-CN.04.16

khoang san

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Tai nguyén va M0i truong tinh Vinh Long. 42B  duong
Pham Thai Buong, Phuong 4, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh, thyc thi chinh sach
vé Quan 1y do dac va ban do.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu giai quyét cac van dé theo nhiém vu duoc phan cong vé linh vuc tai
nguyén khoang san. Theo ddi va thong ké s6 liéu vé linh vuc tai nguyén khoang san.
Du théo bao céo két qua cong tac theo nhiém vu dugc phan cong, cung cép cho lanh
dao phong. Cac cong viéc khong thuong xuyén khac khi ¢6 yéu cau cia lanh dao

phong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1 | Xay dung van | Du thao biao cdo két qua | Cac quy dinh, vin ban phap
ban quy pham | cong tiac theo nhiém wvu | luat, chuong trinh, du an, dé
phap luat, | duoc phan cong trinh 1anh | 4n dugc cip co tham quyén
chién  luwoc, | dao phong xem xét. Dy | théng qua, ban hanh, phé
quy hoach, ké | thao vin ban quy pham | duyét dung ké hoach va bao
hoach, chinh | phap luat, cac van ban | ddm chat luong.
sach, chuong | hanh chinh thudc linh vuc
trinh, dé an, du | theo ddi khi c6 yéu cau.
an.

2.2 | Tham gia tham | Tham dinh va chiu trach | Noi dung tham gia tham

dinh cac van
ban

nhiém vé tinh hop 1€, hop
phap, chit lugng hd so cap
phép tai nguyén khoang
san.

dinh, gop y duoc hoan thanh
theo ding ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri giao.
No6i dung tham gia tham
dinh, gép ¥ dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chat
luong do ngudi chu tri giao.
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TT Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, min A ‘A z cong viéc
¥m vy, mang Cong viéc cu the g vi¢
cong viéc
2.3 | Huong dan va | Tham muu gidi quyét cac 1. Van ban, tai liéu duoc
trién khai thyc | van dé theo nhi€ém vy dugc | ban hanh dung tién do, ké
hién cac van | phan cong v€ linh vuc tai | hoach, thoi gian va bao dam
ban. nguyén khoang san. chat lugng theo yéu cau cua
cap trén.

2. Trién khai dugc va dat
két qua; truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc, ca
nhan khac hiéu. Puoc co
quan, t6 chic 16p dao tao,
bdi dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang day.

2.4 | Thuc hién cac | Theo dbi va théng ké s6 | Pam bao quy trinh cong tac

hoat dong | liéu vé linh vuc tai nguyén | va theo duing ké hoach vé
chuyén mén, | khoang san. Bao cdo dinh | tién d6, chat luong va hiéu
nghi¢p vu. ky hodc dot xuat cong tic | qua cong viéc.

quan 1y theo lanh dao phan

cong.

2.5 | Kiém tra, so | Tham gia kiém tra, thanh | 1. Noi dung bao cdo tong
két, tong két | tra (ké ca tham gia doan | hop day du, danh gid va co
viéc thyc hién | lién nganh) trong linh vuc | dé xuat kip thoi, duoc cap co
cac van ban. khoang san. thAim quyén phé duyét theo
dung tién do.

2. Vin ban bao céo két qua
kiém tra duoc thuc hién ding
thot han quy dinh.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwogc quan Iy truc tiép va| Quan hé phoi hop truc

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Van phong S¢, Thanh tra S¢,
cac phong chuyén mon thude
S¢, Trung tdm tryc thudc So.

Céac cong chuc chuyén

Lanh dao tryc tiep mon khac trong don vi.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Céc s¢, ban, nganh tinh. - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Phong Tai nguyén va Méi trudng | - Thu thip cac thong tin can thiét cho
huyén, thi xa, thanh pho. viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3

Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cu vé trinh d9, pham chét

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tr¢ lén véi nganh hoac chuyén
nganh dao tao phu hop véi linh vuc cong tac.

C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha

Kién thirc bo tro nudc doi voi cong chic ngach chuyén vién va tuong

duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap
hanh chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat ciia nha

PhAm chét ca nhan nudc, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viée, vé6i tip thé,
phoi hop cong tac tot.
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Yéu cau cu thé

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét ling
nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhiing chu truong, giai phap
giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu ctuia Phong.

- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thyc hién
cac de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén ctia Phong.

- Hiéu biét vé& linh vuc cong tac cua phong trong hé
thdng chinh tri va dinh huéng phat trién.

- Biét van dung céac kién thitc co ban va nang cao vé
nganh, linh vuc; c6 k§ niang thuyét trinh, giang day,
huéng dan nghiép vu vé nganh, linh vuyc.

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

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ndng lye | _ Giao tiép tng xir 2-3
chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
Nhom nang lue |y 0 ning huéng dan thuc hién cac van ban 2-3
chuy&n mon
- Kha néang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
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Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap dd

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3

- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p 2.3

vu

- Tu duy chién luogc 1-2

- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang lwe | o, uvét dinh 1-2
quan ly

- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic

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

Tén Vi tri vi¢c lam: Chuyén vién vé Khi Ma v tri viée lam: STNMT-CN.05.17

twgng Thuy van Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S& Tai nguyén va M0i truong tinh Vinh Long. 42B  duong
Pham Thai Buong, Phuong 4, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh, thyc thi chinh sach
vé Quan 1y do dac va ban do.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé khi tugng thuy van; tham gia t6 chirc trién khai cac nhiém
vu chuyén mon theo cong viéc dugc phan cong dam bao hiéu luc, hiéu qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, mang thanh cong viéc

A <A Cong viéc cu the
cong viéc

2.1 | Tham gia dong gop | Tham gia tham muu, gép y, | Cac quy dinh, van
vin ban quy pham | xdy dung chil truong, chinh | ban phéap luat, chién
phap luat, chién | sach, dinh hudng, ké hoach, | lugc, quy hoach, ké
lugce, quy hoach, ké chuong trinh, dy an, dé 4an | hoach, chinh sach,
hoach, chinh sach, | cua nganh, linh vuc hoac cua chuong trinh, du an,

chuong trinh, dé | tinh vé khi twong thuy van. dé an dugc cap cb
an, du an linh vuc thim quyén thong
khi tugng thuy van. qua.

2.2 | Tham gia thyc hién 1. Tham gia hudng dan trién 1. Van ban, tai li¢u

cic hoat dong | khai thuc hién cac chién luge, | duoc ban hanh ding
nghi€ép vu khi | quy hoach, ké hoach, chinh | tién d6, ké hoach,
tuong thuy van. sach, chuong trinh, du an, dé | thoi gian va bao dam
4n cac van ban huéng dan | chit luong theo yéu
lién quan dén linh vuc cia | cau cia cap trén.

nganh, linh vuc vé khi tuong

. 2. Truyén dat duoc
thuy van.

cic ndi dung vé
2. Tham gia t6 chtrc, huéng | nghiép vu theo phéan
dan, tham dinh, tham tra ho | cong dé cac to chuc,




97

TT Céac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
Nhiél’\n vy, ’I\nz’lng Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
so hd so cip phép; dé xudt | ca nhan khac hiéu,
cac bién phap dé nang cao | trién khai dugc va
hiéu luc, hidu qua quan 1y cua | dat két qua.
ngéflh,v linh vuc vé khi tuong 3. Puoc co quan, b
thuy van. chirc 16p dao tao, bdi
3. Tham gia t6 chitc cac | dudng danh gia hoan
chuyén dé bdi dudng nghiép | thanh cong viéc.
vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc
thi chinh sach cta nganh, linh
vuc vé khi twong thuy vin.

2.3 | Kiém tra, so két, | Tham gia t6 chtic so két, tong 1. Véan ban bdo cdo
tong két viéc thuc | két, kiém tra, phan tich, danh | két qua kiém tra
hién cac van ban. gia va bao céo viéc thuc hién | dugc thuc hién ding

céc chién luoc, quy hoach, ké | thoihan quy dinh.

hc‘)ach, cl,linh ;S,éCh’q chu"O’ng 2. Noi dung béo

tflnh, du ani de e}n cua nganhﬂ, cé o, danh gig c6 a3

11{11’1 vuc vé khi tugng thuy xut kip thoi, ding

van. ké hoach, dugc cap
c6 thdm quyén phé
duyét.

2.4 | Thyc hién cac hoat | Chu tri hodc tham gia t6 chire | Pam bao quy trinh
dong chuyén mén, | trién khai thuc hién cac hoat | cong tac va theo
nghiép vu. dong chuyén mon, nghiép vu | dung ké hoach vé

theo nhi€ém vu duogc phan tién do, chat luong
cong. va hiéu qua cong
viéc.

2.5 | Phoi hop thuc hién. | Phéi hop véi cac don vi lién | 1. Cong viéc, nhiém

qguan trong vi¢c bao v¢, gidi
quyét cac vi pham hanh lang
an toan k¥ thuat cong trinh
khi tugng thuy van trén dia
ban.

vu dugc giao thong
subt, tao duoc mdi
quan h¢ cong tac
phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi
hop dugc hoan thanh
dat chat luong, theo
ding tién 4o ké
hoach.
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TT Céac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
Nhlg{ll vy, ’I\nang Coéng viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.6 | Thyc hi¢n nhiém | Tham dy cic cudc hop lién | Tham du dﬁy du,
vu chung, hoi hop. quan dén linh vyc chuyén | chuan bi tai licu va y
mon ¢ trong va ngoai don vi | kién phat bi€u theo
theo phéan cong. yéu cau.
2.7 | Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién
thang, tuan cua ca nhan. ké hoach theo dung
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.
2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwogc quan Iy true tiép va Quan hé phoi hop truc
kiem duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Van phong So, Thanh tra Sé,
cac phong chuyén moén thudc
S0, Trung tam tryc thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- C4c s0, ban, nganh tinh.
- Bai khi tugng thuy van tinh.

- Phong Tai nguyén va Mdi truong céc
huyén, thi xa, thanh pho.

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thip céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 |Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.
4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén ctia don vi.




99

TT

Quyén han cu thé

4.3

Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thdng tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

thu trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chiat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én voi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop voi linh vuc cong tac. (chuyén nganh khi
twong, thuy van, thuy loi, hai van, hai dwong, moi truong, dia
Iy, bién doi khi hdu, Tai nguyén va Moi trieong).

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha
nudce doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu treong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua Dang, chinh sach phap luét cta
Nha nudc ¢ linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d& xuat nhiing chu truong, xay dung quy

trinh ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chtrc ning, nhiém vy cua don vi.
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Yéu cau cu thé

- Hiéu va van dung duogc cac kién thurc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr Iy cac tinh huéng trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céac tai
ligu, @ tai, d& an thudc linh vuc cai cach hanh chinh.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vyc; c¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k§ thuat xdy dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap dd
- Pao dic va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ndng lue | Giao tiép tng xir 2-3
chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngtr 1-2
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 2-3
Nhom nang luc | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 2-3
chuyén moén -
- Kha ndng tham dinh, gbp y céc vin ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghi¢p 2.3
vu
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhom nang luc . e 2.
quan Iy Quan ly su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2




101

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap dd
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé tai

nguyén nuwoéc

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CN.06.18

Ngay bét dau thyc hién:

Dija diém l1am viéc: S¢ Tai nguyén va MOi truong tinh Vinh Long. 42B  duong
Pham Thai Buong, Phuong 4, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Q}ly trinh cong vi¢c lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh, thyc thi chinh sach
ve Quan ly do dac va ban do.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu giai quyét cac van dé theo nhiém vu dugc phan cong, trong tam vé
linh vyc tai nguyén nudc. Theo ddi va théng ké so lidu vé linh vuc tai nguyén nguyen
nuée. Dy thao bao cdo két qua cong tac theo nhiém vu duoc phan cong, cung cap cho
lanh dao phong. Céac cong viéc khong thuong xuyén khéc khi cé yéu cau cua lanh dao
phong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, dy
an.

1. Dy thao bao cio két qua
cong tac theo nhiém vu duoc
phan cong trinh lanh dao
phong xem xét.

2. Du thdo van ban quy
pham phép luat, cadc van ban
hanh chinh thudc linh vuc
theo ddi khi c6 yéu cau cua
lanh dao

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chuong trinh, dyu
an, dé an duoc cép ¢6 thAm
quyén théng qua, ban hanh,
phé duyét ding ké hoach va
bao dam chét luong.

2.2

Tham gia thim
dinh cac van
ban

Thim dinh va chju trach
nhiém vé tinh hop 1€, hop
phap, chat luong hd so cap
phép, khai thac tai nguyén
nuoc.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
giao. NOi dung tham gia
tham dinh, gép ¥ duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri
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TT

Ciac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

giao.

2.3 | Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham muu giai quyét cac van
dé theo nhiém vu dugc phan
cong, trong tdm vé linh vuc
tai nguyén nudc.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién d6, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Trién khai dugc va dat
két qua; truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chic,
c4 nhan khac hiéu. Puoc co
quan, td churc 16p dao tao,
boi dudng danh gia hoan
thanh cbng viéc giang day.

2.4 | Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  maon,

nghi¢p vu.

Theo dbi va thong ké sb liéu
vé linh vuc tai nguyén nudc.
Bao cdo dinh ky hodc dot
Xudt cong tac quan ly theo
lanh dao phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d0, chat luong va
hi€u qua cong viéc.

25| Kiém tra, so
két, tong ket
viéc thuc hién

cac van ban.

Tham gia kiém tra, thanh tra
(ké ca tham gia doan lién
nganh) trong linh vuc tai
nguyén nudc.

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

2. Noi dung bao céo tong
hop day du, danh gid va co
dé xuét kip thoi, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét
theo dung tién do.

2.6

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

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy true tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop true
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chic chuyén
mon khac trong don vi.

Vian phong So, Thanh tra S&,
cac phong chuyén moén thudc
S¢, Trung tdm tryc thudc Sé.
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Co quan, to chirc ¢é6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

- Céc s¢, ban, nganh tinh.
- Phong Tai nguyén va Moi trudong cac
huyén, thi xa, thanh pho.

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3

Puoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

45 |« 7 .
cap tren.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cu vé trinh d9, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop vdéi linh vyc cong tac.

Boi dudng, ching
chi

- Co chimg chi bdi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha
nudc doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh
chu truong, chinh sach cua DPang, phép luat cua nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

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

- Kha nang doan két ndi bo.
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Yéu cau cu thé

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chil truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
cua Phong.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céc
de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cia Phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.
- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuec.
- Ap dung thanh thao céc kién thtc, k¥ thuét xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu

veé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao dic va ban linh 2-3
- T chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc |- Giao tiép tng xir 2-3
chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 2-3
Nhom nang lyc | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mon -
- Kha ndng tham dinh, gbp y céc vin ban 2-3
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 2.3
vu
Nhém nang luc | Tu duy chién lugc 1-2
quan Iy _ Quén Iy sy thay dbi 1-2
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Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap d
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2




l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh

veé moi trueong

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CN.07.19

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Tai nguyén va M0i truong tinh Vinh Long. 42B  duong
Pham Thai Buong, Phuong 4, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ Iinh vuc chuyén nganh cua vi tri viéc lam.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban
quy pham phap luat, du an, dé an vé linh vuc moi truong trén dia ban tinh; chu tri, td
chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé& 4n, du
an.

Chu tri nghién curu, xay dung céc
van ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh, vin ban phap luat
thudc tham quyén ban hanh cua
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan tinh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4an, dé an quan trong vé
linh vugc moi trudong trén dia ban
tinh Vinh Long.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cdp c6 tham quyén
théng qua, ban hanh
dung ké hoach va bao
dam chat lugng.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hoac tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cic vin
ban cua B9, nganh; dia phuong;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n vé linh vuc moi truong.

2. Tb chtrc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché d0, chinh sach

I. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung tién
d6 va bio dam chit
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Trién khai dugc va
dat két qua; truyén dat
dugc céc ndi dung vé
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TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

chuyén moén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly vé linh vuc
chuyén nganh cua vi tri viéc lam.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vu, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé linh vuc chuyén nganh
cua vi tri viéc lam.

nghiép vu theo phéan
cong dé cac td chuc, ca
nhan khéc hiéu

3. Puoc co quan to
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chuc so
két, té)ng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cdo viéc thuc hién
caic quy dinh B9, nganh; dia
phuong; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an lién quan dén linh
vuc moi truong.

1. Noi dung bdo céo
tong hop day du, danh
gid va co dé& xuéat kip
tho1, duoc cép c6 thAm
quyén phé duyét theo
dung tién do.

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

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua
B, nganh; dia phuwong; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
vé linh vuc moi trudng.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do
nguodi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hoic tham gia t6 chiic
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi¢p vu theo
nhiém vu dugc phan cong:

- Tham muu t6 chitrc tham dinh
bao cédo danh gid tdc dong moi
truong; phuong an cai tao, phuc
hoéi moi trudng trong khai thac
khodng san; cép, cép lai, cép doi,
diéu chinh gidy phép mdi truong
thuoc tham quyén cta Uy ban
nhan dan tinh theo quy dinh.

- Tham gia thyc hién cic ndi
dung lién quan dén ISO; Cai cach

Dam bdo quy trinh cong
tac theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi€u qua cong viéc.
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TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

hanh chinh, Kiém soat tha tuc
hanh chinh linh vuc méi trudong.

- Tham muu xay dung va trinh
cap c6 tham quyén phé duyét Ké
hoach quan 1y chit lwong moi
truong khong khi, quan 1y chét
lugng mo1 truong nudc mat trén
dia ban tinh theo quy dinh.

- Tham muu huéng dan thuc
hién ti€u chi moi truong trén dia
ban tinh va cac ndi dung lién quan
dén xay dung nong thon mai, bao
vé moi truong lang nghé; tiéu chi
moi truong trong xay dung do thi
van minh trén dia ban tinh.

- Tham muu thyc hién cong tac
quan trac moi truong trén pham vi
toan tinh theo quy dinh.

- Tham muu thyc hién quan ly
nha nudc vé chat thai ran theo quy
dinh cua phap luat.

- Tham muu céc ndi dung lién
quan dén thuc hién kiém soat
ngudn 6 nhidm ddi véi co so, khu
san xuat, kinh doanh, dich vu tap
trung, cum cong nghi€p theo quy
dinh.

- T6 chtrc huéng dan vé chuyén
mon, nhiém vu trong tam vé bao
vé moi truong ddi véi Phong Tai
nguyén va Méi truong cap huyén,
thi x4, thanh phd va can bo phu
trach vé moi truong.

- Huéng dan va t6 chuc thu phi
bao vé méi trudng ddi véi nude
thai cong nghiép theo phan cap.

- Tham muu xay dung cac van
ban quy pham phép ludt vé bao vé
moi truong; t6 chic trién khai
huéng dan va thuc hién cac vin
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TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

ban quy pham phap luat c6 lién
quan duoc cp co thim quyén ban
hanh, phé duyét.

- Tham muu xay dung bao cdo
hién trang moi truong, bao cdo
cong tdc bao vé moi truong dinh
ky; bao cao cong tac thong ké moi
truong theo quy dinh.

- Tham muu xay dung ké hoach
hudng dan t6 chirc thuc hién cac
hoat dong hudng tmg 1& ky niém
cac sy kién moi trudong trong ndm
va bao co két qua thuc hién; Giai
thuong moi truong.

- Tham gia thanh tra, kiém tra Vé
bdo v€ moi truong va giai quyet
khiéu nai, t céo, tranh chap veé
moi truong; Giai trinh kién nghi
clia cur tri vé méi truong.

- Tham muu ra soat va lap danh
sach cac co s& gdy 6 nhiém moi
truong nghiém trong can phai xir
Iy triét dé. Tham muu xac nhan
cac co s& gay 6 nhiém moi trudng
nghiém trong da hoan thanh viéc
Xt ly triét dé 6 nhiém méi truong,
hd tro c6 muc tiéu tur ngan sach
nha nudc nhim xr 1y triét dé mot
s6 co sO gay 6 nhiém moi trudng
nghiém trong thudc khu vuc cong
ich theo quy dinh cta phap luat.

- Tham gia thuc hién cac dé an,
du é4n, nhiém vu trong linh vuc
moi truong.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao duoc mbi quan hé¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
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TT Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

A ‘A Z thanh cong viéc
Cong viéc cu thé g VI¢

du:gc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhi¢m | Tham gia cac cudc hop lién quan | Tham du déy du, chuin

vu chung, phéi|dén linh vuc chuyén mon & trong | bi tai liéu va y kién phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké

thang, tuan cla ca nhan.

hoach theo ding ké
hoach cong tac cuia don
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop Cac don vi phoéi hop chinh
truc tiép trong don vi

Lanh dao truc tiép (Lanh
dao phong), Lanh dao
don vi

Cac co quan, td chire, don vi
thudéc Bo, dia phuong; Cac
cong chirc chuyén mon khac
trong don vi.

Cac  cong  chuc
chuyén moén vé moi
truong trong don vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac co quan, to chitc, don vi ¢6 hoat | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, Iinh vyc to
chic by may thudc pham vi quan ly

cua don vi.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
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TT

Quyén han cu thé

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

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5

trudng

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau ve trinh d¢ nang lue

5.1. Yéu cdu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh lién quan dén linh
vuc moi truong: moi trudong; quan ly tai nguyén va moi
truong; chan nudi thlt y, k§ thuat moéi truong; quan ly moi
truong; khoa hoc moi truong; moi truong dat, nuéc; ...

Kién thuc bo tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha
nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong
duong

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du
09 ndm tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian tuong duong voi
ngach chuyén vién thi thoi gian giit chuyén vién téi thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong
da chi tri, tham gia x4y dung, tham dinh it nhat 01 vin ban
quy pham phép luat hoac dé tai, dé 4n, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cdp co so tré 1én ma co quan st dung
cong chuc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc
cip c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két noi bo.
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Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

dén chirc nang, nhi€ém vu ctua don vi.

Céc yéu cau khac

nghiép vu vé nganh, linh vuec.

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi

- C6 kha nang cu thé héa va to chire thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phép ludt cua
Nha nude ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao
ve linh vyc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y céc tinh
huong trong qué trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc vé phuong phap
nghién cuu, t6 churc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ ning xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap dd
- Pao dirc va ban linh. 3-4
Nhém nng lye |~ T6 chtrc thyc hién cong viéc. 3-4
chung - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng x1r. 3-4
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Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap dd
- Quan hé phdi hop. 3-4
- Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi
chtrc nang,

nhiém vu cua co
quan, to chure,
don vi st dung

- Str dung ngoai ngtr. vi tri viéc lam
Quqc cép co
tham quyén phé
duyét

- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3

- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom nang luc | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 2-3
chuyén mon -

- Kha nang tham dinh, gbp y céc van ban 2-3

- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon 2-3

nghiép vu

- Tu duy chién luogc 1-2

- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhom nang luc | 5. quyét dinh. 1-2
quan ly

- Quan 1y ngudn lyec. 1-2

- Phat trién nhén vién. 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh

veé bién doi khi hau.

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CN.09.20

Ngay bét ddu thyc hién:

Pia diém lam viéc: So Tai nguyén va M6i truong tinh Vinh Long. 42B duong Pham
Thai Buong, Phuong 4, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong vi¢c lién quan: Theo chic nang, nhi€ém vy, quyén han ctia Chi cuc,
Quy ché lam viéc ctuia Chi cuc va phan cong cua Lanh dao Chi cuc.

cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban
quy pham phap luat, dy an, dé an vé linh vyuc bién d6i khi hau trén dia ban tinh; cha tri,
t6 chtrc trién khai thyc hién cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac vian ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh, vin ban phap
luat thudc tham quyén ban hanh
ciia Hoi dong nhan dan, Uy ban
nhan dan tinh; chién lugc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan
trong vé linh vyuc bién d6i khi hau
trén dia ban tinh Vinh Long.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc
cdp c6 tham quyén
thbng qua, ban hanh
dung ké hoach va bao
dam chat lugng.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng
dan trién khai thyc hién cac quy
dinh Bo, nganh; dia phuong;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an,
d¢ an vé linh vyc bién doi khi hau.

2. Tb chire, hudng dan, theo doi
viéc thuc hién ché d0, chinh sach

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung tién
d6 va bao dam chat
luong theo yéu ciu cia
Cap trén.

2. Trién khai dugc va
dat két qua; truyén dat
dugc céc ndi dung vé
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

chuyén moén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan 1y vé linh vuc
chuyén nganh cua vi tri viéc lam.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vy, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé linh vyc chuyén nganh
cua vi tri viéc lam.

nghiép vu theo phéan
cong dé cac to chirc, ca
nhan khéc hiéu

3. Puoc co quan td
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to chic so
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cdo viéc thuc hi¢n
caic quy dinh B§, nganh; dia
phuong; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n lién quan dén
linh vuc bién d6i khi hau.

1. N6i dung bdo céo
tong hop day du, danh
gid va c6 dé xuét kip
tho1, duoc cép c6 thAm
quyén phé duyét theo
dung tién do.

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

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia gbp y cac quy dinh cua
Bo, nganh; dia phuong; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu an, dé an
vé linh vuc bién d6i khi hau.

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Chu tri hoic tham gia t6 chuc
trién khai thyc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi¢p vu theo
nhiém vu dugc phan cong:

- Tham muu xay dung, cdp nhat
ké hoach hanh dong ung pho véi
bién d6i khi hau cua dia phuong
va thyc hi¢n cac ndi dung lién
quan dén linh vuc bién d6i khi
hau.

- Tham muu t6 chtrc thuc hién
cac nodi dung lién quan dén hoat
don gidm nhe phat thai khi nha
kinh theo quy dinh.

bam bdo quy trinh cong
tac theo dung ké hoach
vé tién d0, chit luong va
hi€u qua cong viéc.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

- Tham muu cac ndi dung lién
quan dén phong ngtra, ing pho sy
cb chat thai theo tham quyén.

- Tham muu xdy dung céc van
ban quy pham phap luit vé bién
doi khi hau; to chtc trién khai
huéng dan va thyc hién cac vin
ban quy pham phap luat c6 lién
quan dugc cip c6 thim quyén ban
hanh, phé duyét.

- Tham muu xay dung bao céo
hién trang méi truong, bdo cdo
cong tac bao vé mdi truong dinh
ky; bédo cao chuyén dé noi dung
lién quan dén bién d6i khi hau
theo quy dinh.

- Tham gia thyc hién cac noi
dung lién quan dén thyc hién
kiém soat nguén 6 nhiém dbi véi
co s&, khu san xuét, kinh doanh,
dich vu tdp trung, cum cong
nghiép theo quy dinh.

- Tham gia xay dyng va trinh
cip c6 tham quyén phé duyét Ké
hoach quan 1y chat lugng méi
truong khong khi, quan 1y chat
luong moéi trudong nudc mat trén
dia ban tinh theo quy dinh.

- Tham gia thanh tra, kiém tra
vé BVMT va giai quyét khiéu nai,
t6 céo, tranh chdp vé moi truong;
Giai trinh kién nghi cta ctr tri vé
mdi truong theo phan cong.

- Tham gia thyc hién chuong
trinh quan tric méi trudng cua
don vi theo phan cong.

- Tham gia thyc hién cac dé an,
du an, nhiém vu trong linh vuc
moi truong; bién doi khi hau.

- Tham gia t6 chirc tham dinh
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TT Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

bdo cdo danh gia tac dong moi
truong; cap, cp lai, cap doi, diéu
chinh gidy phéo méi truong thudc
thAm quyén ciia Uy ban nhan dan
tinh theo quy dinh cua phép luat.

2.6 | Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc moi quan
hé cong tac phat trién
hi€u qua cao.

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

2.7 | Thuc hién nhi¢ém | Tham gia cac cudc hop lién quan
vu chung, phoi | dén linh vuc chuyén moén & trong
hop. va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
biéu theo yéu cau.

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

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac ctia don
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

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

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwogc quan Iy truce tiép va Quan hé phéi hop Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi | truwc tiép trong don vi

Lanh dao truc tiép (Lanh | Cong chuc thuc hi¢n
dao phong), Lanh dao don | cong viéc lién quan
vi dén bién d6i khi hau

Céac co quan, to chuc, don vi
thuoc BO, dia phuong; Cac
cong chuc chuyén moén khéc
trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chitc ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t0 chuc, don vi ¢o - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

hoat dong lién quan dén nganh, - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
linh vuc t6 chuc bd may thudc

e : - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
pham vi quan ly cua don vi.

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y théng tin thong ké.

- Thyc hién bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cia don vi

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
" | vu dugce giao theo quy dinh

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic d6 xac thyc cua thong tin phuc
" | vu cho nhiém vu dugc giao

45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
| trudng

5. Cac yéu cau veé trinh d¢ nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh lién quan dén linh
vuc: moi truong; quan 1y tai nguyén va moi truong; ky thuat moi
truong; bién doi khi hau, chin nudi tha y, quan 1y mdi truong;
khoa hoc moi trudng; moi trudong dat, nudc;.....

Trinh d6 dao tao

C6 chtmg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc

Kién thtrc bo tr T , A TS
én thire b6 trg do1 voi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam tr¢ 1€n. Truong hop cé thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian gilt chuyén vién to1 thiéu 01 nam (du

' ) 12 thang).
Kinh nghiém o _ )
(thanh tich cong - Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hogc twong duong da
tc) chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy

pham phap luat hodc dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co sé tré 1én ma co quan sir dung cong chirc
dugc giao chu tri nghién ciu, xay dung da duoc cap co tham
quyén ban hanh hodc nghiém thu.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i céng viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, cin thin, bao mat thong tin

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtic
nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chuc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude
¢ linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhiing chi truong, xdy dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

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

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghi¢p
vu v€ nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cic kién thic, ky niang xdy dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢e lam.

5.2. Y&U Cau vé ning luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé Cap d

Nhom nang luc

- Pao dirc va ban linh. 3-4

chung

- T chuc thyc hién cong viéc. 3-4
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Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap d
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng x1r. 3-4
- Quan hé phdi hop. 3-4
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop vai chire

- Str dung ngoai ngt.

nang, nhiém vu cia
CO quan, t6 chic,
don vi st dung vi
tri viéc lam duoc
cip c6 tham quyén

phé duyét

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3

- Kha ning huéng dan thyuc hién cic vin ban 2-3
Nhom nang luc | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mon -

- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon 2-3

nghiép vu

- Tu duy chién luogc 1-2

- Quan 1y su thay doi. 1-2
Nhom ndng luc| oo 0vét dinh. 1-2
quan ly

- Quan 1y ngudn lyec. 1-2

- Phat trién nhén vién. 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh
vé bao ton thién nhién va da dang sinh

hgc.

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CN.10.21

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Tai nguyén va M0i truong tinh Vinh Long. 42B  duong
Pham Thai Buong, Phuong 4, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo churc ndng, nhi€ém vu, quyén han cia Chi cuc,
Quy ché lam viéc ctua Chi cuc va phan cong cua Lanh dao Chi cuc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Chu tri hoac tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban
quy pham phép luat, dy an, dé 4n veé linh vuc bao ton thién nhién va da dang sinh hoc
trén dia ban tinh; chi tri, to chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mon theo
mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Chu tri nghién ctu, xay dung céc
van ban quy dinh chi tiét, huéng
dan thi hanh, vin ban phap luat
thudc thim quyén ban hanh cia
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan tinh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an quan trong vé
linh vuc bao ton thién nhién va
da dang sinh hoc trén dia ban
tinh Vinh Long.

Céc quy dinh, van ban
phap 1luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cdp c6 tham quyén
théng qua, ban hanh
dung ké hoach va bao
dam chat luong.

2.2

Hudéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng
dan trién khai thuc hién cac quy
dinh cua B9, nganh; dia phuong;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé 4n vé linh vuc bao ton thién

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung tién
d0 va bao dam chét
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Trién khai dugc va
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TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

nhién va da dang sinh hoc.

2. T chirec, huong dan, theo
dai viéc thuc hién ché do, chinh
sach chuyén moén, nghiép vu; dé
xuét cic bién phap dé nang cao
hiéu lwc, hiéu qua quan ly vé
linh vuc chuyén nganh cua vi tri
viéc lam.

3. Chu tri hodc tham gia to
chtrc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sich vé linh vuc
chuyén nganh cua vi tri viéc lam.

dat két qua; truyén dat
dugc cac ndi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac to chuc, ca
nhan khac hiéu

3. Puoc co quan to
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so
két, tong két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cdo viéc thuc
hién cac quy dinh ctia B nganh;
dia phuong; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4an lién
quan dén linh vuc bao ton thién
nhién va da dang sinh hoc.

1. Noi dung bédo cdo
tong hop day du, danh
gid va co dé& xuat kip
thoi, duge cdp c6 tham
quyén phé duyét theo
dung tién do.

2. Van ban bdo cio
két qua kiém tra duogc
thuc hién dang thoi han
quy dinh.

2.4

Tham gia

thAm

dinh cac van ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh cua
Bd, nganh; dia phuong; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
vé linh vuc bao ton thién nhién
va da dang sinh hoc.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat lugng do
ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc
trién khai thuc hién cic hoat
dong chuyén mon, nghi¢p vu
theo nhiém vu dugc phan cong:

- Tham muu trién khai Quy
hoach tinh c6 lién quan dén bao
ton thién nhién va da dang sinh
hoc.

- Tham muu quan ly nha nudc

bam bdo quy trinh cong
tac theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.
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TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

vé bao ton va str dung cic ving
dat ngap nudc quan trong, quan
Iy va bao vé moi truong di san
thién nhién trén dia ban tinh theo
quy dinh.

- Tham muu thuc hién cac
hoat dong cap gidy phép, gidy
chirng nhan vé da dang sinh hoc
thudc thdm quyén cap phép, cp
gidy chung nhan cia Uy ban
nhan dan tinh theo quy dinh.

- Chu tri tham muu cac ndi
dung lién quan dén ISO; Cai
cach hanh chinh, Kiém soat tha
tuc hanh chinh.

- Tham muu Ban lIanh dao Chi
cuc quan 1y tai chinh, tai san va
quan ly can bd, cong chiic cua
don vi; thuc hién cong tac khen
thuong va ky ludt; to chic va
ddao tao boi dudng cho cén b
cong chuc. Theo doi, quan 1y phi
tham dinh bao cdo danh gia tac
dong moi truong, phi thim dinh
cip, cAp lai, diéu chinh gidy
phép moi trudong, phi bado v¢é moi
truong dbi véi nudc thai cong
nghiép.

- Lap ké hoach nhiém vu va
tong hop bao cdo cong tac cia
Chi cuc; Xay dung kinh phi hoat
dong hang ndm cua don vi.

- Tham muu tong hop, xiy
dung ké hoach va du toan ngan
sach nha nudc cho hoat dong
bao vé moi trudong hang ndm cia
cac S&, ban, nganh, Uy ban nhan
dan cip huyén gtri S& Tai chinh
trinh Uy ban nhan dan cip tinh
bao cdo B Tai nguyén va Moi
truong theo quy dinh.
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TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

- Tham muu xay dung cac van
ban quy pham phap luat vé bao
t6n thién nhién va da dang sinh
hoc; to chuc trién khai hudng
dan va thyc hién cac van ban quy
pham phap ludt c6 lién quan
dugc cép c6 tham quyén ban
hanh, phé duyét.

- Tham muu xay dung chuong
trinh ké hoach truyén thong vé
bao vé mdi trudng voi td chirc
chinh tri, chinh tri xa hoi, to
chtrc nghé nghiép va cac don vi
lién quan.

- Tham gia t6 chic tham dinh
bdo cédo danh gid tdic dong modi
truong; cép, cép lai, cép doi,
diéu chinh gidy phép moi truong
thudc tham quyén cua Uy ban
nhan dan tinh theo quy dinh cua
phép luat.

- Tham muu thuc hién cac dé
an, du an, nhiém vu trong linh
vuc bao ton thién nhién va da
dang sinh hoc.

- Tham gia huéng dan thuc
hién ti€u chi moi truong trén dia
ban tinh va cidc ndi dung lién
quan dén xiy dung nong thon
moi, bao vé moi truong lang
nghé.

- Tham gia hudng din va to
chuc thu phi bdo vé mdi truong
dbi v6i nude thai cong nghiép
theo phan cép.

- Thuc hién cong tac van thu,
kiém thu quy ctua don vi.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phbi hop voi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach 1ién quan dén

1. Cong vi¢c, nhiém
vu duoc giao thong suot,
tao dugc modi quan hé
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TT Cac nhiém vu , cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
hié A R N < ; n <A
N iém vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
nganh, linh vyc nhiém vu dugc | cong tac phat trién hi¢u
phan céng. qua cao.

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

2.7 | Thuc hién nhi€m | Tham gia cac cudc hop li€n quan | Tham du déy du, chuan
vu chung, phoi | dén linh vuc chuyén mon & trong | bi tai li¢u va y kién phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong. | bi€u theo yéu cau.

2.8 Xay dung, thuc hi¢n ké
Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, hoach :[heo . dur}g ke

. AN hoach cong tac cua don
thang, tuan cua ca nhan. . < 4 n
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé€ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép (Lanh
dao phong), Lanh dao don
Vi

Cong chuc thuc hién cong
viéc lién quan dén bao ton
thién nhién va da dang sinh
hoc

Céc co quan, t6 chuc, don
vi thudc Bo, dia phuong;
Céc cong chic chuyén
mon khac trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc to
chtrc b may thudc pham vi quan ly ctua

don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém

4.3 : :
vu dugc giao theo quy dinh
44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin
" | phuc vu cho nhiém vu duoc giao
45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
| trudng
5. Cac yéu cdu vé trinh d9 ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh @9, pham chat
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh lién quan dén linh vuc
moi truong: moi trudong; quan 1y tai nguyén va moi truong; ky
thuat moi truong; quan 1y moi truong; khoa hoc moi trudng; moi
truong dat, nudc; cong nghé sinh hoc;.....

Trinh do dao tao

C6 chtng chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc

Kién thirc b6 tr P , a1 S
én thire b6 trg do1 voi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong

- Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va twong duong tir du 09
nam tr¢ 1€n. Truong hop coé thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du

' ) 12 thang).

Kinh nghiém o ) )

(thanh tich cong - Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hogc twong duong da

tc) chu tri, tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luat hodc d¢ tai, d¢ an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co so tro 1én ma co quan sir dung cong chirc
dugc giao chu tri nghién ciu, xay dung da duoc cap co tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

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

Phim chit ca nhan | - Tinh than trich nhiém cao v&i cong viéc vai tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thfmg thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap ddi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhi¢ém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé héa va to chirc thuc hién hidu qua cac chii
truong, duong 161 ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudce
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

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

- Hi€u va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién
clru, to chuec, trién khai nghién clru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ndng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép
vu v€ nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ nang xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap d6
- Pao dtrc va ban linh. 3-4
- T chure thuc hién cong viéc. 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning luc | - Giao tiép ung xir. 3-4
chung -
- Quan h¢ phoi hop. 3-4
- St dung cong nghé thong tin Phu hop véi chire

- St dung ngoai ngit.

nang, nhiém vy
cua co quan, to
chirc, don vi sur
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Nhom nang luc

Niing lwe cu thé

Cap d

dung vi tri viéc
lam duogc cap co

thAm quyén phé
duyét

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3

- Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban 2-3
Nhom nang luc | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mon -

- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban 2-3

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon 2-3

nghi€p vu

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly su thay doi. 1-2
Nhom nang lwe | oo 01vét dinh. 1-2
quan ly

- Quan 1y ngudn lyec. 1-2

- Phat trién nhan vién.

1-2
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I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé méi

trueong

Ma vi

tri viéc lam: STNMT-

CN.11.22

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tai nguyén va Mdi truong tinh Vinh Long. 42B  dudng
Pham Thai Buong, Phuong 4, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong vi¢e lién quan: Theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han ctia Chi cuc,
Quy ché lam viéc cua Chi cuc va phan cong cua Lanh dao Chi cuc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé linh vuc méi truong trén dia ban tinh; chu tri, td chire trién
khai thuc hi¢n cadc nhi€ém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia nghién clru, xay
dung cac quy dinh trinh Hoi
d6ng nhan dan, Uy ban nhan
dan tinh, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy én, dé 4n vé
linh vic moi trudng.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an duoc cdp co tham
quyén thong qua, ban hanh
dung ké hoach va bao dam
chat lugng.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia hudng din trién
khai thyc hién cic quy dinh
cua BQ, nganh; dia phuong;
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an vé linh vuc
mOi truong.

2. T chir, hudng dan, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh  sach chuyén mon,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dang tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chit luong theo yéu
cau cuia cap trén.

2. Trién khai dugc va dat
két qua; truyén dat duoc
cac ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
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TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

nghi¢p vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luyc,
hiéu qua quan 1y vé linh vuc
moi trurong trén dia ban tinh.

3. Tham gia t6 chuc cac
chuyén dé boi dudng nghiép
vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé linh vuc méi
truong trén dia ban tinh.

churc, ca nhan khac hiéu

3. Pugc co quan to chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra,

so két, | Tham gia to chirc so két, tong

tong két viéc thuc | két, ki€m tra, phan tich, danh
hién cac van ban. gia va bao cao viéc thuc hién

cac quy dinh cuia BO nganh;
dia phuong; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy an, dé an
lién quan dén linh vuc moi
truong.

1. Noi dung bao céo téng
hop day du, danh gia va co
dé xuat kip thoi, duoc cap
c6 tham quyen phé duyé¢t
theo dung tién do.

2. Vin ban bdo cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia

tham | Tham gia gép ¥ cac quy dinh

dinh cac van ban. cua B0, nganh; dia phuong;

chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n vé linh vuc
moi truong.

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac hoat | Chu tri hoac tham gia td chirc
dong chuyén mon, | trién khai thyc hién cac hoat

nghiép vu.

dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan
cong:

- Tham gia t6 chirc tham
dinh bao cédo danh giad tac
dong moi trudong; phuong an
cai tao, phuc hdi moi trudng
trong khai thac khoang san;
cap, cap lai, cap doi, dicu
chinh gidy phép moéi truong
thudc thim quyén cua Uy ban
nhan dan tinh theo quy dinh.

bam bao quy trinh cong
tac theo dung ké hoach vé
tién d0, chat luong va hiéu
qua cong viéc.
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TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

- Tham gia xay dung va
trinh cp c6 thAm quyén phé
duyét Ké hoach quan 1y chat
lugng moi truong khong khi,
quan 1y chiat luwong moi
truong nudec mat trén dia ban
tinh theo quy dinh.

- Tham gia xay dung bdo
cdo hién trang moi trudng,
bado cdo cong tic bdo v¢ moi
truong dinh ky; bdo cao cong
tac thong ké moi trudng theo
quy dinh.

- Tham gia hudng dan vé
chuyén mon, nhiém vu trong
tam vé bao vé moi truong doi
v6o1 Phong Tai nguyén va Moi
truong cép huyén, thi xa,
thanh phd va can bo phu trach
vé méi trudng.

- Tham gia x&y dung cac
van ban quy pham phap luat
vé bao vé mdi truong; td churc
trién khai huéng dan va thuc
hién céc van ban quy pham
phép luat c6 lién quan duogc
cap co thim quyén ban hanh,
phé duyét.

- Tham gia huéng dan va to
chic thu phi bao vé moi
truong d6i voi nudc thai cong
nghiép theo phén cip.

- Tham gia thuc hi¢n cong
tac quan tric moi truong trén
pham vi toan tinh theo quy
dinh.

- Tham gia huéng dan thuc
hién ti€éu chi moi truong trén
dia ban tinh va cic ndi dung
lién quan dén xay dung nong
thon mai.
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TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

- Tham gia thuc hién cac de
an, du an, nhi€ém vy trong linh
vuc moi truong.

- Tham gia thyc hién céc noi
dung lién quan dén thuc hién
kiém soat ngudn 6 nhiém doi
v6i co 8, khu san xuét, kinh
doanh, dich vu tap trung, cum
cong nghiép theo quy dinh.

- Tham gia thuc hién quan
Iy nha nudc vé chét thai ran
theo quy dinh cta phdp luét.

- Tham muu ra soat va lap
danh sach cac co s& giy O
nhiém moéi truong nghiém
trong can phai xu 1y triét dé.
Tham muu xac nhan cac co
s& gdy 6 nhiém mdi truong
nghiém trong da hoan thanh
viéc xur 1y triét dé& 6 nhiém
moi trudng, hd trg c6 muc
tiéu tr ngdn sach nha nudc
nham xtr 1y triét dé mot s6 co
s& gdy 6 nhiém moi truong
nghiém trong thudc khu vuc
cong ich theo quy dinh cua
phép lut.

- Tham gia thanh tra, kiém
tra vé BVMT va giai quyét
khiéu nai, t céo, tranh chép
vé moi trudng; Giai trinh
kién nghi cua cir tri vé moi
truong.

- Tham gia thyc hién ké
hoach hanh dong khic phuc
hau qué chét doc hoa hoc trén
dia ban tinh va tong hop béao
cao theo quy dinh.

- Tham gia xiy dung ké
hoach hudng dan to chic
thuc hi¢én cidc hoat dong
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TT Cac nhiém vu , cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, man " en z 3 0 ié

¢m vy, I g Céng viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc

huong ung 1€ ky niém cac sy

kién moi truong trong nam va

bao cdo két qua thuc hi¢n;

Giai thudng moi truong.

- Tham gia tiép nhan hd so

va tra két qua lién quan dén

linh vyc moi truong tai Trung

tam phuc vu hanh chinh cong

cua tinh.

2.6 | Phéi hop thyc hién. | Phdi hop véi cac don vi lién | 1. Cong viéc, nhiém vu
quan tham muu hoach dinh | dugc giao thong sudt, tao
va thyc thi chinh sach lién | duwgc moi quan hé cong tac
quan dén nganh, linh wvuc | phat trién hi€u qua cao.
nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phéi hop

duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do ké
hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém | Tham gia cac cudc hop lién | Tham du day du, chuan bi

vu chung, héi hop. | quan dén Iinh vuc chuyén | tai liéu va y kién phat bi€u
mon & trong va ngoai don vi | theo yéu cau.
theo phéan cong
2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, | Xy dung, thuc hién ké
thang, tuan ctia c4 nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cic nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va C&c don vi phoi hop chinh

Quan hé phoi hgp truc
kiem duyét két qua boi

tiep trong don vi

Céc co quan, td chure, don vi
thuoc Bo, dia phuong; Céc
cong chuc chuyén moén khac
trong don vi.

Lanh dao truc tiép (Lanh | Cong chic thudc nhoém
dao phong), Lanh dao don | cong tdc duogc phan
vi cong.
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc to
chtrc b may thudc pham vi quan ly ctua

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

don vi. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thyc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké.

Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén ctuia don vi

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chiic trong pham vi nhiém
vu duogc giao theo quy dinh

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua théng tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
trudng

5. Cac yéu cau ve trinh d¢ nang lue

5.1. Yéu cu vé trinh d9, pham chét

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én: chuyén nganh lién quan dén linh
vuc mdi trudong: modi trudng; quan 1y tai nguyén va mdi trudong;
k¥ thuat moéi truong; chan nudi tha y; quan Iy moi truong; khoa
hoc moi truong; moi truong dat, nudce;......

Kién thuc b tro

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc
doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cia Bang, phéap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong vi¢c vdi tap theé, phoi
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

hop cong tac tot.
- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin
- Kha nang doan két nodi bo.
- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va Logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat cua Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctlru, t6 chuc, trién khai nghién clru, xay dung cac tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ nang xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap d6

- Pao dirc va ban linh. 2-3

- T chuc thyc hién cong viéc. 2-3
Nhom nédng lyc | _ Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung

- Giao tiép tng x1r. 2-3

- Quan hé phdi hop. 2-3
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Nhom nang luc Ning luc cu thé Ciap do
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chuce
nang, nhiérr} vu cua
co quan, to chuec,
don vi st dung vi tri
- Str dung ngoai ngtr. viéc lam duogc cap
c6 tham quyén phé
duyét
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
, < - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 2-3
Nhoém nang luc ,
A A ban
chuyén mén
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mén 2-3
nghi¢p vu
- Tu duy chién luogc 1-2
- Quén ly su thay doi. 1-2
Nhom nang lue | oo ovét dinh. 1-2
quan ly
- Quan 1y nguén lyc. 1-2
- Phat trién nhan vién. 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé bién

ddi khi hau

Ma vi tri viéc [am: STNMT-CN.13.23

Ngay bét ddu thyc hién:

Pia diém lam viéc: S& Tai nguyén va Moi truong tinh Vinh Long. 42B  duong
Pham Thai Buong, Phuong 4, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc nang, nhiém vy, quyén han ctia Chi cuc,
Quy ché lam viéc ctua Chi cuc va phan cong cua Lanh dao Chi cuc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thim dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, dy an, dé an vé linh vyuc bién d6i khi hau trén dia ban tinh; chu tri, to chuc
trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu , cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
’Nhiéin L Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong viéc

2.1 | Xdy dung van | Tham gia nghién ctru, xay dung cac | Cac quy dinh, van ban
ban quy pham | quy dinh trinh Hoi ddng nhan dan, | phap luat, chién luoc,
phap luat, chién | Uy ban nhan dan tinh, chién lugc, | quy hoach, ké hoach,
luoc, quy | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | chinh  sach, chuong
hoach, ké chuong trinh, du an, dé 4n vé linh | trinh, du 4an, dé an duoc
hoach, chinh | vuc bién doi khi hau. cip c6 thim quyén
sach,  chuong thong qua, ban hanh
trinh, dé an, du ding ké hoach va bao
an. dam chét luong.

2.2 | Huéng dan va| 1. Tham gia huéng dan trién khai 1. Van ban, tai li¢u
trién khai thuc | thyc hién cic quy dinh, vin ban | dugc ban hanh dung tién
hién cac van |phdp ludt cia BQ, nganh; dia | do, ké hoach, thoi gian
ban. phuong; chién lugc, quy hoach, ké | va biao dam chat luong

hoach, chinh sach, chuong trinh, dyu
an, dé an vé linh vuc bién doi khi
hau.

2. T6 chirc, hudng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghi¢p vu; dé xuat cac

theo yéu cdu cua cp
trén.

2. Trién khai dugc va
dat két qua; truyén dat
dugc cac ndi dung vé
nghiép vu theo phan
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TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly vé linh vuc bién
do1 khi hau trén dia ban tinh.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén
dé bdi dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé linh
vuc bién d6i khi hau trén dia ban
tinh.

cong dé cac to chuc, ca
nhan khac hiéu

3. Pugc co quan td
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua
B9, nganh; dia phuong; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du éan, dé an lién
quan dén linh vuc bién ddi khi hau.

1. No1 dung bdo céo
tong hop day du, danh
gia va c6 dé xuat kip
thoi, duoc cdp c6 tham
quyén phé duyét theo
dung tién do.

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

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gbp y cac quy dinh cua
B0, nganh; dia phuong; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an vé linh
vuc bién d6i khi hau.

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thyc hién céc hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi¢m
vu dugc phan cong:

- Tham gia x4y dung, cap nhat ké
hoach hanh dong tmg pho véi bién
ddi khi hau cua dia phuong va thuc
hién cac noi dung lién quan dén
linh vuc bién d6i khi hau.

- Tham gia td chirc thuc hién cac
noi dung lién quan dén hoat dong
giam nhe phat thai khi nha kinh
theo quy dinh.

- Tham gia xay dung cac van ban
quy pham phap lut vé bién d6i khi

bam bdo quy trinh cong
tac theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hiéu qua cong viéc.
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TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

hau; t6 chuc trién khai huéng dan
va thuc hién cac van ban quy pham
phap luat c6 lién quan dugc cap co
tham quyén ban hanh, phé duyét.

- Tham gia thyc hién cac ndi
dung lién quan dén phong ngua,
ung pho sy co chat thai theo tham
quyén.

- Tham gia xay dyng va trinh cap
c6 tham quyén phé duyét Ké hoach
quan 1y chat luong méi trudng
khong khi, quan 1y chéat luong moi
truong nudc mat trén dia ban tinh
theo quy dinh.

- Tham gia x4y dung ké hoach
huéng dan t6 chuc thuc hién cac
hoat dong hudng tmg 1& ky niém
cac sy kién moi truong trong nam
va bao céo két qua thuc hién; Giai
thuong moi truong.

- Tham gia thyc hién cac céc dé
an, du an, nhi€ém vu trong linh vuc
bién d6i khi hau.

- Tham gia thanh tra, kiém tra Vé
BVMT va giai quyet khiéu nai, t6
c40, tranh chip vé moi truong; Giai
trinh kién nghi cia cu tri vé moi
truong theo phan cong.

- Tham gia t6 chic tham dinh
bdo cédo danh gid tdc dong moi
truong; cép, cap lai, cap d6i, diéu
chinh gidy phéo moéi truong thude
tham quyén ctia Uy ban nhan dan
tinh theo quy dinh cta phép luét.

- Tham gia tiép nhan hd so va tra
két qua lién quan dén linh vuc moi
truong tai Trung tdm phuc vu hanh
chinh cong cua tinh.

2.6

Phéi hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong suot,
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TT Cac nhiém vu , cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, thanh cong viéc

. n oA Cong viéc cu the
mang cong viéc

hién. chinh sach lién quan dén nganh, | tao dugc moéi quan hé
linh vyc nhi€ém vu dugc phan cong. | cong tac phat trién hi¢u
qua cao.

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

2.7 | Thuc hién Tham gia cac cudc hop lién quan | Tham dyu dﬁy dﬁ,’ chuén
nhiém vu | dén linh vuc chuyén moén & trong | bi tai liu va y kién phét
chung, ho1 hop. | va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan clia ca nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac cuia don
vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc | Cac don vi phdi hop chinh
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac co quan, to chtrc, don vi
thuoc Bo, dia phuong; Céc
cong chic chuyén mon khac
trong don vi.

Lanh dao truc tiép (Lanh | Cong chic thudc nhoém
dao phong), Lanh dao don | cong tac duoc phén
Vi cong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh Ban chat quan h¢

Céc co quan, td6 chirc, don vi c6 hoat | - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc to
chtrc b may thudc pham vi quan ly ctua . ,
don vi. - Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
' thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Lay thong tin thong ké.

Thuc hién bao cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d§ xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
trudng

5. Cac yéu cau veé trinh d¢ nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh @9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh lién quan dén linh
vuc moi truong: moi trudng; quan 1y tai nguyén va moi truong;
k¥ thuat moi truong; bién doi khi hau, quan Iy méi trudng; khoa
hoc méi trudng; moi trudng dat, nudc;......

Kién thuc b tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc
doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

Khong yéu cau

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc vadi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

Phim chét c4 nhan - Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va

Cac yéu cau khac | thdm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,

gidi phap doi vdi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

dén churc nang, nhiém vu ctia don vi.

vu vé nganh, linh vuc.

- C6 kha ning cu thé hoa va td chtrc thyc hién hiéu qua cac
chu trrong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu 1y cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phép
nghién ctlru, t6 chuc, trién khai nghién clru, xay dung céac tai
li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao v€ nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghi¢p

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

5.2. Yéu cau veé nang lue

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap d6
- Pao dtrc va ban Iinh. 2-3
- T6 chure thyc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur. 2-3
Nhém ning lyc | - Quan hé phoi hop. 2-3
chung ) . AL . 1
- Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi chuce

- Str dung ngoai ngt.

nang, nhiém vu
clia co quan, to
chirc, don vi sur
dung vi tri viéc
1am duoc cip c6
tham quyén phé
duyét

Nhom nang luc

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban

2-3
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Nhom niang luc Ning lue cu thé Ciap do
chuyén mon - Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban 2-3
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon 2-3
nghi¢p vu
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2
Nhom nang luc | o 0 1vét dinh. 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn lyec. 1-2
- Phét trién nhan vién, 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

UY BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma vi tri vigc lam: STNMT-

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé bao ton | CN.14.24

thién nhién va da dang sinh hoc

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: S& Tai nguyén va MOi truong tinh Vinh Long. 42B  dudng
Pham Thai Buong, Phuong 4, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong vi¢c lién quan: Theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han ctia Chi cuc,
Quy ché lam viéc ctuia Chi cuc va phan cong cua Giam doc Sé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé linh vuc bao ton thién nhién va da dang sinh hoc trén dia
ban tinh; chu tri, t6 chuc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén moén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu , cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
NhiérAn Vu,.lnﬁng Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay duyng van | Tham gia nghién ctru, xay dung | Cdc quy dinh, van ban
ban quy pham |cac quy dinh trinh Hoi dong | phap luat, chién luoc, quy
phap ludt, chién |nhan dan, Uy ban nhin dan | hoach, ké hoach, chinh
luge, quy hoach, | tinh, chién lugc, quy hoach, ké | sach, chwong trinh, du 4n,
ké hoach, chinh | hoach, chinh séch, chuong dé an duoc cép ¢ thim
sach, chuong | trinh, dy an, dé an vé linh vuc quén thong qua, ban hanh
trinh, d& an, du | bao ton thién nhién va da dang | dung ké hoach va bao dam
an. sinh hoc. chét luong.

2.2 | Huéng dan va| 1. Tham gia huéng dan trién | 1. Vin ban, tai lidu duoc
triéen khai thuc | khai thyc hién cac quy dinh Bo, | ban hanh dung tién do, ké
hién céc van ban. | nganh; dia phuong; chién lugc, | hoach, thoi gian va bao

quy hoach, ké hoach, chinh | dam chat luong theo yéu

sach, chuong trinh, du an, dé | cAu caa cép trén.

én”\Vé l‘Tnh vuc béo ton thién 2. Trién khai dwgc va dat

nhién va da dang sinh hoc. Két qui truyén dat dugc
2. T6 chue, huéng dan, theo | cac ndi dung vé nghi¢p vu

ddi viéc thuc hién ché do, | theo phan cong dé cac t6
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TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

chinh sach chuyén mon, nghiép
vu; dé xudt cac bién phap dé
nang cao hi¢u lyc, hiéu qua
quan 1y vé linh vuc bao ton
thién nhién va da dang sinh hoc
trén dia ban tinh.

3. Tham gia to0 chic céc
chuyén dé boi dudng nghiép
vu, ph6 bién kinh nghiém vé
cbng tac hoach dinh va thyc thi
chinh sich vé linh vuc bao ton
thién nhién va da dang sinh hoc
trén dia ban tinh.

churc, ca nhan khac hiéu

3. Pugc co quan to chuc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két, | Tham gia t6 chic so két, tong
tong két viéc thuc | két, kiém tra, phan tich, danh
hién cac van ban. | gid va bdo cao vi¢c thuc hi¢n

cac quy dinh ctia By nganh; dia
phuong; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4an, d& an lién quan
dén linh vuc bao ton thién
nhién va da dang sinh hoc.

1. Noi dung béo céo tong
hop day du, danh gia va co
dé xuét kip thoi, duoc cap
c6 thim quyén phé duyét
theo dung tién do.

2. Vin ban bdo cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia tham | Tham gia gop ¥ cac quy dinh
dinh cic van ban. | cuia BQ, nganh; dia phu’orngé

chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an vé linh vuc
bao t6n thién nhién va da dang
sinh hoc.

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y duogc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc

hién

cac | Cha tri hodc tham gia to chirc

hoat dong chuyén trién khai thuc hién cdc hoat
mon, nghi¢p vu. | dong chuyén mon, nghi¢p vu

theo nhiém vu dugc phan cong:

- Tham gia trién khai Quy
hoach tinh c6 lién quan dén bao
t6n thién nhién va da dang sinh
hoc.

- Tham gia quan ly nha nudc
ve bdo ton va su dung cic vung

Dam bao quy trinh cong
tac theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.
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TT

Cac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

dat ngap nudc quan trong, quan
1y va bao vé moi truong di san
thién nhién trén dia ban tinh
theo quy dinh.

- Tham gia thyuc hién cac hoat
dong cap gidy phép, gidy chimg
nhén vé da dang sinh hoc thudc
thAm quyén cip phép, cip gidy
ching nhan cia Uy ban nhan
dan tinh theo quy dinh.

- Thuc hién cong tac ké toan
cua don vi. Theo doi, quan ly
phi tham dinh bao cdo danh gia
tac dong moi truong, phi tham
dinh cép, cép lai, diéu chinh
gidy phép méi truong, phi bao
vé méi trudng d6i voi nudce thai
cong nghiép.

- Tham gia huéng dan thuc
hién tiéu chi moéi truong trén
dia ban tinh va céc ndi dung
lién quan dén xiy dung nong
thon mai.

- Tham gia thu phi bao vé
moi trudng dbi v6i nudc thai
cong nghiép theo phan cip.

- Tham gia to chirc tham dinh
bao cdo danh gia tac dong moi
truong; cap, cap lai, cip doi,
diéu chinh gidy phéo moi
truong thudc thdm quyén cua
Uy ban nhan dan tinh theo quy
dinh cua phép luat.

- Tham gia thuc hién cac dé
an, du an, nhiém vu trong linh
vuc bao ton thién nhién va da
dang sinh hoc.

2.6

Phdi
hién.

hop

thuc

Phdi hop voi cac don vi lién
quan tham muu hoach dinh va
thuc thi chinh sach lién quan

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong suot, tao
dugc moi quan hé cong tac




148

TT Cac nhiém vu , cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
hOA d . . K Y ~ oA
N iém vy, ming Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc

dén nganh, linh vuc nhi¢ém vu | phat trién hi¢u qua cao.

dugc phan cong. 2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién dd ké
hoach.

2.7 | Thyc hién nhi€m | Tham gia cic cudc hop lién | Tham du déy du, chuan bi
vu chung, hoi | quan dén linh vuc chuyén mon | tai liéu va y kién phat bicu
hop. ¢ trong va ngoai don vi theo | theo yéu cau.

phan céng.

2.8 | Xay dung va thyuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké

thang, tuan cla ca nhan. hoach theo diung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢ém vy dugc
giao.

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

3. Cac moi quan hé€ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép (Lanh
dao phong), Lanh dao don
Vi

Cong chuc thudoc nhém
cong tac duogc phan cong.

Cac co quan, to chirc, don
vi thudc Bo, dia phuong;
Céc cong chic chuyén
mon khac trong don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtc, don vi c¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc to
chtrc b may thudc pham vi quan ly cua

don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém

43 vu dugc giao theo quy dinh

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua théng tin

4.4 phuc vu cho nhiém vu dugc giao

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ctua thu

4.5 .
truong

5. Cac yéu cau veé trinh d¢ nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh @9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh lién quan dén linh
vuc moi truong: moi trudng; quan 1y tai nguyén va moi truong;
k¥ thuat moi truong; ké toan, quan 1y moi truong; khoa hoc moi
truong; moi truong dat, nudc; cong nghé sinh hoc;.....

Trinh do dao tao

C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc

Kién thirc bo tro Le oe oA , RPN
doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong

Kinh nghiém (thanh

tich céng tac) Khong yéu cau

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chi
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

Phidm chat caAnhan | - Trung thuc, thing thn, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tdc, cAn than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

. - C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va
Cac yéu cau khac | thim dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
gidi phap doi vdi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

dén churc nang, nhiém vu ctia don vi.

vu vé nganh, linh vuc.

- C6 kha nang cu thé héa va to chire thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat cua Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén siu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu 1y cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
xuét va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hi€u va van dung dugc cac kién thirc v€ phuong phap
nghién ctlru, t6 chuc, trién khai nghién clru, xay dung céac tai
li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao v€ nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghi¢p

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

5.2. Yéu cau veé nang lue

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap d6
- Pao dtrc va ban Iinh. 2-3
- T6 chure thyc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur. 2-3
Nhém ning lyc | - Quan hé phoi hop. 2-3
chung ) . AL . 1
- Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi chuce

- Str dung ngoai ngt.

nang, nhiém vu
clia co quan, to
chirc, don vi sur
dung vi tri viéc
1am duoc cip c6
tham quyén phé
duyét

Nhom nang luc

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban

2-3
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Nhom niang luc Ning lue cu thé Ciap do
chuyén mon - Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban 2-3
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon 2-3
nghi¢p vu
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2
Nhom nang luc | o 0 1vét dinh. 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn lyec. 1-2
- Phét trién nhan vién, 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Péc l1ap - Tu do - Hanh phiic

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

Tén Vi trf viéc lam: Thanh tra vién chinh | Ma Vi tri viée lam: STNMT-CN.15.25

vé cong tac thanh tra

Ngay bét dau thyc hién:

Dja diém lam viéc: S& Tai nguyén va Moi trudong tinh Vinh Long. 42B dudng Pham
Thai Buong, Phuong 4, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién

quan: Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri hoic tham gia hoach dinh, xay dung, to chuc thuc hién chinh séach,
phap luat va chién luoc vé thanh tra; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két, téng
két, dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh séch va phap luat théng qua
cbng tac thanh tra.

- Chu tri hodc tham gia thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra.

- Phat hién so hé trong co ché quan ly, chinh sach phép luat qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi véi co quan nha nudc ¢ giai phap, bién phap khic phuc, gop
phan hang cao hi¢u luc, hi¢u qua hoat dong quan 1y nha nuéc, bao v¢ loi ich cua Nha
nuéc, quyen va loi ich hop phap cia co quan, t6 chuc, ca nhan; thuc hién cac bi¢n
phap phong ngua, phat hién va xir ly theo tham quyén hoic klen nghi cap c6 tham
quyén xtr Iy déi véi hanh vi vi pham phép luat cia cac co quan, t6 chic, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan

T Mang cong thanh céng viéc

A Cong viéc cu thé
viéc e

2.1 [Tham muu | 1. Chu tri nghién ctu xay dung cac du | Cac nhiém vu dugc
xdy dyng | an, Thong tu, Thong tu lién tich, Nghi | giao thyc hién theo
van ban quyet cua B9, nganh, Hoi ddng nhan | dung tién do, dam bao
cap tinh, cap huyén, quyét dinh cua Uy chat luong.

ban nhan dan cip tinh, cap huyén vé
thanh tra.

2. Chu tri hoac tham gia xay dung
chién luge, chinh sach, dinh huong,
quy hoach, ke hoach, dé an, du an vé
thanh tra; vé t6 chuc, can b, dao tao,
bdi dudng, thi dua, khen thuéng, hop
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TT

Céc cbng viéc

Mang cong
Viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

tac qudc té, hanh chinh,quan tri, tai
chinh, tai vu, cai cach hanh chinh cua
nganh Thanh tra.

3. Chu tri hoidc tham gia t6 chic tham
dinh, ra soat, hé théng hoa, phap dién
hoa cac vin ban quy pham phap luat vé
thanh tra.

2.2

Huéng dan

1. Chu tri hoic tham gia huéng dan

Viéc huéng dan duoc

va  trién | phap luat vé thanh tra theo tham quyén | thuc hién dung tién do,
khai  thuc | ddi vagi cac nhiém vu dugc néu tai Muc | ké ’hoach, thoi gian va
hién cac | 2.1 cua Phu lyc nay. chat Iuong.
van ban 2. Chu tri hogc tham gia t6 chac quan
triét, tuyén truyen, trién khai thuc hién
chinh sach cua bang, phap luat cua
Nha nudéc vé thanh tra.
2.3 |[Kiém tra Chu tri hoic tham gia t6 chic kiém | Vian ban béo cdo két

tra theo tham quyén ddi voi cac nhiém
Vu VE:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé
thanh tra;

- Tinh chinh xac, hop phép cua céac
két luan va quyét dinh xu ly sau thanh
tra; viéc thuc hién két luan, kién nghi,
quyét dinh xu ly vé thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuong theo quy
dinh ciia phap luat va phan cap quan ly
dbi vai cong chic thanh tra;

- Vigc xay dyng va to chirc thuc hién
ké hoach thanh tra hang nam, ché do
thong tin, bao céo cua nganh Thanh
tra;

- Viéc thuc hién cbng tac cai cach
hanh chinh theo phan céng cua cap c6
tham quyen;

- Nhitng noi dung khac lién quan dén
linh vuc thanh tra theo chuc néang,
nhiém vu, quyén han.

qua kiém tra ddi véi
cac noi dung duogc
kiem tra.
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TT

Céc cbng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

MangAcong Cong viéc cu thé thanh cbng viéc
viéc

2.4 | Thanh tra 1. Chu tri hoac tham gia xay dung @ 1. binh  huoéng

Pinh hudng chuong trinh thanh tra, k€ | chuong trinh thanh tra,
hoach thanh tra hang nam cua co quan | ké hoach thanh tra,
thanh tra. duoc ban hanh.

2. Chu tri hogc tham gia to chuc thyc | 2. Cac van ban duoc
hién céc cugc thanh tra theo quy dinh | ban hanh theo tham
tai bieu 49, bicu 50, biéu 56 Luat | quyen hoac kien nghi
Thanh tra; giam sat hoat dong doan | co quan, nguoi cO
thanh tra. tham quyéen; bao cao

3. Chu tri hogc tham gia dén déc, theo i(het qkqu; IthAan?h tr?]’ tdu’
ddi tién do thuc hién k& hoach thanh | (140 Ketiuanthann tra.
tra hang nam. 3. Cac van ban ve

4. Chu tri hodc tham gia theo ddi, don gczng tac ﬂﬁeo Crl]c.’}’ dlffl
déc viéc thuc hien két luan, kién nghi, IOAC V'lfﬁt I.ICh'Ien ?t
quyét dinh xir Iy vé thanh tra theo quy du_a?]’ |qen| hgni, ?huyeh
dinh tai Piéu 105 Luat Thanh tra. tr‘; Xu 1y ve than

5. RGt kinh nghiém, nhan xét, danh | _
gia viéc thuc hién nhiém vu thanh tra. 4. Cac van ban khac

c6 lién quan dén vigc
thuc hién nhiém wvu
thanh tra.

25 Tham dinh | 1. Chu tri hogc tham gia tham dinh | 1. Noi dung tham
cac dé an | cac du thao dé an, du an, chuong trinh, | dinh dugc hoan thanh
cong tac va | cong trinh vé thanh tra. dam bao chat luong,
ga‘f ta0, Ol | 5 chiy tri hodc tham gia bién soan, theo dung ke hoach.

uﬁng xay dung cc tai ligu boi dudng nghigp | 2. Cac tai lieu boi
NGNIEP VU \y vé thanh tra. dudng, hudng dan

3. Cha tri hoac tham gia xay dung tai Egh;fp vu dugc ban
liéu huong dan nghiép vu vé thanh tra. ann. q

4. Chu tri hoic tham gia té chuc tap ‘;’] D}I,QC d‘fa quanbtf?
huan, bdi dudng nghiép vu thanh tra. chuc fop dao tao, bol

dudng danh gia hoan
thanh cdng viéc.

2.6 'So két, tong | 1. Chu tri hodc tham gia to chtc thuc | Cac van ban V& so

két  viéc
thuc  hién
cac van ban

hién so két, tong két viéc thuc hién cha
truong, chinh sach cua Dang, phap luat
ctia Nha nudc vé thanh tra; chién luoc,
chuong trinh, ké hoach, du an, dé an
vé thanh tra.

két, tong két duoc ban
hanh.
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TT

Céc cbng viéc

Mang cong
Viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2. Chu tri hogc tham gia to chuc thyc
hién so keét, tong két thuc tien cdng tac
thanh tra.

2.7

Phi  hop
thuc  hién
nhiém vu

1. Chu tri hoic tham gia phéi hop
trong xay dung va té chic thuc hién ké
hoach thanh tra hing nim; xir Iy chong
chéo, trung lap gitra hoat dong thanh
tra va hoat dong kiém toan nha nudc,
gitra hoat dong cua cac co quan thanh
tra.

2. Chu tri hoac tham gia phéi hop voi
cac co quan, to chirc o lién quan trong
qua trinh thuc hién nhiém vu thanh tra,
gidm sat hoat dong doan thanh tra va
xt 1y sau thanh tra nhu: co quan kiém
tra ciia Pang, co quan diéu tra, Kiém
toan nha nuéc, cac td chic tin dung, co
quan, t6 chirc giam dinh ...).

3. Chu tri hoic tham gia gia phéi hop

chuan bi ndi dung phuc vu céc hoi
nghi, cudc hop, lam viéc cua cac co
quan Pang, Bo, nganh, Uy ban nhan
dan, Hoi dong nhan dan... vé cong tac
thanh tra khi c6 yéu cau.

1. K& hoach thanh tra

dugc ban hanh khoéng
c6 nodi dung chéng
chéo, trung lap.

2. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao duwoc mdi
quan hé codng tac phat
trién hiéu qua cao.

2.8

Thuc
nhiém
chung,
hop

hién
Vu
hoi

1. Tham du cac cudoc hop lién quan
dén linh vyc chuyén moén dugc phan
cong.

2. Tham du céc cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham du day duo,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo
y&u cau.

2.9

Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tac nim, quy,
thang, tuan caa ca nhan.

Ké hoach cong tac
duoc xay dung va thuc
hién dam bao tién do,
chat lugng.

2.10

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop
chinh

1. Tha trudng co quan, don vi.

2. Cap pho cua Thu truong co
quan, don vi va theo phan cong

Cong chuc thugc nhém
cong tac dugc phén
cong.

Céc co quan, don vi
co lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén cong tac thanh tra
thuoc pham vi quan ly cia co quan,

don vi.

- Tham gia cac cudc hop c0 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céac thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham giay kién vé céc viéc chuyén mdn cua co quan, don vi.

4.3 | Pugc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong

pham vi nhiém vu duoc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cugc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau veé trinh d¢

Nh6m yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 18n, chuyén nganh phu hop voi yéu
cau vi tri viéc lam.

Boi dudng tuong duong.

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu thanh tra vién chinh va

- C6 chiig chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuéc theo
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

tiéu chuan ngach chuyén vién chinh hodc c6 bang cao cap ly
luan chinh tri - hanh chinh.

- V& trinh d¢ tin hoc, ngoai ngit hoic tiéng dan toc thiéu sé,
dap ung theo tiéu chuan chung cia cac van ban hién hanh va
theo quy dinh cua ting vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- Trong thot gian gitt ngach thanh tra vién hodc twong duong
da chu tri, tham gia xay dung, thAm dinh it nhit 01 vin ban
quy pham phéap luat hodc dé tai, d& 4n, dy an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cép co s¢ trd 1én ma co quan st dung
thanh tra vién dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da duogc
cip c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chirc huéng din, thyc hién ché do,
chinh sach cac quy dinh vé chtrc nang, nhiém vuy; thuc hién dé
xuat cac bién phdp thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra/

- Co thoi gian gilr ngach thanh tra vién va tuong duong tir du
09 ndm tr¢ 1én. Truong hop 1a can by, cong chirc, vién chuc,
si quan Quan doi nhan dan, si quan Cong an nhan dan, nguoi
1am cong tac co yéu cong tac & co quan, to chirce, don vi khac
va dang giit ngach cong chirc, vién chirc, cdp ham twong
duong ngach Thanh tra vién chinh chuyén sang co quan thanh
tra. Trudong hop c6 thoi gian tuong duong voi ngach thanh tra
vién thi thoi gian gitr thanh tra vién tdi thiéu 01 nim (du 12
thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tlc chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nuéc, quy
dinh va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha ning doan két noi bo.

- CO y thirc bao mat thdng tin cao.

- Pham chit khac.

Céc yéu cau khac

- CO kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu
Cua co quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac
de tai, de an thudc linh vuc chuyén mén cua co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu &p luc cong viéc 16n va co sic khoe tét.
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5.2. Cac nang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhémnang lyc | _ ;. tiép tng xir 3-4
chung
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cbng nghé thdng tin 1-2
- Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac van ban 4
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 4
Nhor? nang lwe | _ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 4
chuyén mén
- Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban 4
- Kha ning tham dinh, gop Y cac van ban 4
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang lyc quyét dinh 2-3
quan ly
- Quan ly nguén lyc 2-3

- Phat trién nhan vién

2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tu do -

Hanh phuc

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

Tén Vi tri viéc lam: Thanh tra vién vé
cong tac thanh tra

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CN.16.26

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Tai nguyén va Méi trudng tinh Vinh Long. 42B dudng Pham
Thai Buong, Phuong 4, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chic thuc hién chinh séch,
phap luat va chién lugc vé thanh tra; quy hoach, du an, dé &n, ké hoach, so két, tong
két, dé xuat céc giai phap nham hoan thién co ché, chinh séch va phap luat théng qua
cong tac thanh tra.

- Tham muu, tham gia thyc hién cac nhiém vuy vé thanh tra.

- Phét hién so hé trong co ché quan ly, chinh sach phap luat qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi véi co quan nha nudc c6 giai phap, bién phap khac phuc, gop
phan nhang cao hiéu luc, hi¢u qua hoat dong quan ly nha nudc, bao vé loi ich cia Nha
nuéc, quyén va loi ich hop phap cua co quan, t6 chic, ca nhan; thuc hién cac bi¢n
phap phong ngua, phat hién va xu ly theo tham quyén hoic klen nghi cap c6 tham
quyén xir Iy d6i véi hanh vi vi pham phép luat cia cac co quan, to chuc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban

1. Tham muu, tham gia xay dung
cac dy an Thong tu, Thong tu lién
tich, nghi quyét caa Bo, nganh,
Hoi ddng nhan cip tinh, cap
huyén, quyét dinh cua Uy ban
nhan dan cap tinh, cip huyén vé
thanh tra.

2. Tham muu, tham gia xay dung
chién lugc, chinh sach, dinh
huéng, quy hoach, ké hoach, dé
an, du an vé thanh tra; vé t6 chuec,
can bo, dao tao, bdi dudng, thi
dua, khen thuong, hop tac quéc té,

Céac nhiém vu duoc giao
thuc hién theo dung tién
d6, dam bao chat luong.
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TT

Céc cbng viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

hanh chinh,quan tri, tai chinh, tai
vy, cai cach hanh chinh cua nganh
Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chac
tham dinh, ra soét, hé théng hda,
phap dién héa cac vin ban quy
pham phép luat vé thanh tra.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Tham muu, tham gia huéng
dan phap luat vé thanh tra theo
tham quyén dbi vai cac nhiém vu
duoc néu tai Muc 2.1 cua Phu luc
nay.

2. Tham muu, tham gia t6 chic
quéan triét, tuyén truyén, trién khai
thuc hién chinh sach cua Pang,
phap luat cia Nha nudc vé thanh
tra.

Viéc huéng dan duoc
thuc hién ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
chat lugng.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chac
kiém tra theo tham quyén doi voi
cac nhiém vu ve:

- Tinh hinh thi hanh phéap luat
vé thanh tra;

- Tinh chinh x&c, hop phap cua
cac két luan va quyét dinh xu ly
sau thanh tra; viéc thuc hién két
luan, kién nghi, quyét dinh xu ly
vé thanh tra;

- Viéc thuc hién cong tac dao
tao, bdi dudng, thi dua, khen
thuong theo quy dinh cua phép
luat va phan cap quan ly ddi voi
cong churc thanh tra;

- Viéc xay dung va té chuc thuc
hién ké hoach thanh tra hang nam,
ché do6 théng tin, béo cado cua
nganh Thanh tra;

- Viéc thuc hién cbng tac cai
cach hanh chinh theo phéan coéng
cua cap co tham quyen;

- Nhitng ndi dung khac lién

Vin ban bao céo két qua
kiém tra doi voi cac noi
dung dugc kiém tra.
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TT

Céc cbng viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

quan dén linh vyc thanh tra theo
chirc nang, nhiém vy, quyen han.

2.4

Thanh tra

I. Tham muu, tham gia xay
dung Pinh hudéng chuong trinh
thanh tra, ké hoach thanh tra hing
nam cua co quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia t6 chic
thuc hién cac cudc thanh tra theo
quy dinh tai Diéu 49, Diéu 50,
Diéu 56 Luat Thanh tra; giam sat
hoat dong doan thanh tra.

3. Tham muu, tham gia don
doc, theo doi tiéq do thuc hién ke
hoach thanh tra hang nam.

4. Tham muu, tham gia theo
ddi, don dbc viec thuc hién két
luan, kién nghi, quyét dinh xir ly
vé thanh tra theo quy dinh tai Diéu
105 Luat Thanh tra.

5. Rat kinh nghiém, nhan xét,
danh gia viéc thuc hién nhiém vu
thanh tra.

1. Binh hudéng chuong
trinh thanh tra, ké hoach
thanh tra, dugc ban
hanh.

2. Cac van ban duoc
ban hanh theo tham
quyén hoic kién nghi co
quan, nguoi €O tham
quyén; béo céo két qua
thanh tra, du thao két
luan thanh tra.

3. Cac vin ban vé
cong tac theo doi, don
doc viéc thuc hién két
luan, kién nghi, quyét
dinh xtr Iy vé thanh tra.

4. Cac van ban khéac
c6 lién quan dén viéc
thuc hién nhiém wvu
thanh tra.

2.5

Tham dinh cac
dé an cong tac
va dao tao, boi
duong nghiép
vu

1. Tham gia tham dinh cac du
thao dé an, du an, chuong trinh,
cbng trinh vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia bién
soan, xay dung cac tai liéu boi
dudng nghiép vu vé thanh tra.

3. Tham muu, tham gia xay dung
tai lieu hudng dan nghiép vu vé
thanh tra.

4. Tham muu, tham gia to chuc
tap huan, bdi dudng nghiép vu
thanh tra.

1. Nbi dung tham dinh
dugc hoan thanh dam
bao chat luong, theo
dung ké hoach.

2. Céac tai lieu boi
dudng, huséng  dan
nghiép vu duoc ban
hanh.

3. Puoc co quan tb
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc.

2.6

So két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban

1. Tham muu, tham gia to chuc
thuc hién so két, téng két viéc
thuc hién chu truong, chinh sach
cua bang, phap luat ctia Nha nudc
vé thanh tra; chién lugc, chuong

Céc vian ban vé so két,
tong két dugc ban hanh.
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TT

Céc cbng viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

trinh, ké hoach, du 4n, dé an veé
thanh tra.

2. Tham muu, tham gia t6 chuc
thuc hién so két, tong ket thuc tien
cong tac thanh tra.

2.7

Phéi hop thuc
hién nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop
trong xay dung va to chuc thuc
hién ké hoach thanh tra hang nam;
xt 1y chong chéo, trung lip gitta
hoat dong thanh tra va hoat dong
kiém toan nha nudc, gitta hoat
dong cua cac co quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia phdi hop
VGi cac co quan, té chac co lién
quan trong qué trinh thuc hién
nhiém vu thanh tra, gidm sat hoat
dong doan thanh tra va xu ly sau
thanh tra nhu: co quan kiém tra
cia Pang, co quan diéu tra, Kiém
toan nha nudc, cac tdo chuc tin
dung, co quan, td chuc giam dinh

3. Tham muu, tham gia phdi hop
chuan bi ndi dung phuc vu céc hoi
nghi, cuoc hop, lam viéc cua cac
co quan Dang, Bo, nganh, Uy ban
nhan dan, Hoi ddng nhan dan... vé
cdng tac thanh tra khi c6 yéu cau.

1. Ké hoach thanh tra
duoc ban hanh khéng cé
noi dung chéng chéo,
trang lap.

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

2.8

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

1. Tham du céc cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén mon
dugc phén cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

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

2.9

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan caa ca nhan.

Ké hoach cong tac duoc
xay dung va thuc hién
dam bao tién do, chat
lugng.

2.10

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.
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3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

bugc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phéi hop tree|  Céac don vi phdi hop
duyét két qua bai tiep trong don vi chinh

1. Thu trudng co quan, don vi. Cong chic  thudc , o
£ L, , , hom cone tic duoe Céc co quan, don vi €O
2. Cap pho cua Thu truéng co | I g 0 lién quan.

quan, don vi va theo phan cong | Phan cong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Céc co quan, tb chirc, don vi c6 hoat | ~ Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

dong lién quan dén cong tac thanh tra | - Thu thap cac thong tin can thi€t cho viéc
thuoc pham vi quan ly cia co quan, | thuc hién cong viéc chuyén mon.

don vi. - Lay thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham giay kién vé céc viéc chuyén mdn cua co quan, don vi.

4.3 | Puoc cung cap thdng tin vé cdng tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu duoc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cugc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc tro 18n, chuyén nganh phu hop voi yéu

Trinh d6 dao tao Ao
cau vi tri viéc lam.

‘ - Co ching chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién;
Boi dudng chuang chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

- V@ trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hoic tiéng dan toc thiéu sb,
dap rng theo tiéu chuan chung cua cac van ban hién hanh va
theo quy dinh cua tung vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- C6 it nhat 02 nim lam cong tic thanh tra khong ké thoi
gian tap su hoic cd it nhat 05 nam cong tac trd 1én ddi véi can
bo, cong chuec, vién chirc, si quan Quan d6i nhan dan, si quan
Cong an nhan dan, ngudi 1am coéng tac co yéu cong tac dco
quan, t6 chire, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- P& xuit cé4c bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tlc chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nuéc, quy
dinh va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh, biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Co y thirc bao mat thdng tin cao.

- Pham chit khac.

Céc yéu cau khac

- CO6 kha niang dé xuét nhiing chii truong, giai phap giai
quyet cac van de thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu
Cua co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chtc trién khai nghién ctu, thuc hién cac
de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cia co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu &p luc cong viéc 16n va co sirc khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chic thuc hién cong viéc 2-3
Nhém ning luc | - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung - Giao tiép tng xtr 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Sur dung ngoai ngix 1-2
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Nhom néang luc Tén nang luc Cap dd
- Str dung céng nghé thong tin 1-2
- Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac van ban 3
- Kha niang hudéng dan thuc hién cac van ban 3
Nhom nang lwC | o0 200 kidm tra viee thuc hién céc van ban 3
chuyén mén
- Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban 3
- Kha ning tham dinh, gép Y cac vin ban 3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc |-, quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc 1am: Thanh tra vién vé giai
guyet khiéu nai, to cao

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CN.17.27

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Tai nguyén va Moi trudng tinh Vinh Long. 42B dudng Pham
Thai Buong, Phuong 4, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

cao

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé khiéu nai, t6

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thyc hién chinh sach,
phap luat va chién lugc vé khiéu nai, t6 céo; _quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két,
tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché,
chinh sach va phap luat thong qua cong tac giai quyét khiéu nai, t cdo.

- Tham muu, tham gia viéc giai quyet cac vu vi¢c dong nguodi, vu viéc tdn dong,
phuec tap, kéo dai, lién quan dén trach nhi¢m ctia nhi€u nganh, dia phuong.

- Nang cao hiéu qua cong tac giai quyét khleu nai, to cdo, gop phan nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua to chirc, ca
nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cbng viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Tham
muu  Xay
dung van
ban

1. Tham muu, tham gia xay dung céc du
an, Thong tu, Thong tu lién tich, nghi quyet
cua B, nganh Hoi ddng nhan cap tinh, vé
khiéu nai, t6 cao.

2. Tham muu, tham gia xay dung chién
lugc, chinh sach, dinh huéng, quy hoach, ke
hoach, dé an, du an vé khiéu nai, t6 cdo; vé
t6 chirc, can bo, dao tao, boi dudng, thi dua,
khen thuong, hop tac qubc té, hanh chinh,
quan tri, tai chinh, tai vu, cai cach hanh
chinh cua nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia td chirc tham dinh,
ra soat, hé thong hoa, phap dién hoa cac van

Cac nhiém vu duogc

giao thuc hién theo
dung tién do, dam
bao chat lwong.
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Céc cbng viéc

Tiéu chi danh gia

T /Miing cong Cong vit cy thé hoan thanh cong viéc
viéc
ban quy pham phap luat vé khiéu nai, to
cao.

2.2 'Huong 1. Tham muu, tham gia huéng dan phap | Nhiém vy duoc
dan va [luat vé thanh tra theo tham quyén ddi voi thuc hién dung tién
trién khai |cac nhiém vu duogc néu tai Muc 2.1 cua Phu |d0, ké hoach, thoi
thuc hién |luc nay. gian va chét luong.
cac Val | 5 Tham muu, tham gia té chic quan triét,
ban tuyén truyeén, trién khai thyc hién chinh séch

cua bang, phap luat cia Nha nudc vé khiéu
nai, t6 c4o.

2.3 Kiémtra | Tham muu, tham gia t6 chic kiém tra theo | Vin ban bao cao

tham quyén ddi véi cac nhiém vuy veé: két qua kiém tra doi
_Tinh hinh thi hanh phép luat vé khiéu nai, V1 cac noi dung
t6 céo: dl,l’QC kiem Fra theo
. . dang quy dinh.
- Viéc thuc hién yéu cau, kien nghi cua c
quan, t6 chac, cad nhan c6 tham quyén veé
khiéu nai, té cao;
- Viéc xay dung va t6 chac thuc hién ké
hoach, ché @6 théng tin, béo céo vé cong tac
giai quyét khiéu nai, t6 cao;
- Viéc thuc hién cbng tac cai cach hanh
chinh theo phan cbng cua cap cd tham
quyen;
- Nhitng noi dung khéc lién quan dén linh
vuc khiéu nai, t6 céo theo chirc niang, nhiém
vu, quyén han.

2.4 Giai quyét | 1. Tham muu, tham gia giai quyét cac vu | Hoan thanh céc
khiéu nai, \viéc déng ngudi, vu viéc tén dong, phuac nhiém vu duoc giao,
t cdo tap, kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh, |béo cdo cap c6 tham

nhiéu dia phuong. quyén theo dung quy
2. Tham muu, tham gia theo doi, don déc dinh cua phap luat.

cac co quan, to chirc, don vi, ca nhan thuc

hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két

luan ndi dung t6 cao.

2.5 |Tham 1. Tham gia thdm dinh cé&c dy thao d& &n, | 1. No6i dung tham
dinh  cac |du 4n, chuong trinh, cong trinh cap nha |dinh  duoc  hoan
dé an |nudc, cap bo vé khiéu nai, té céo. thanh dam bao chat
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TT

Céc cbng viéc

Tiéu chi danh gia

MangAcong Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
viéc
cbng ta&c | 2. Tham muu, tham gia bién soan, xay luong, theo dung ké
va dao tao dung céc tai liéu boi dudng nghiép vu vé |hoach.
nghiép vu giai quyét j(hleu hai, tb céo; hudong dan 2 Cac tii liu boi
nghiép vu veé giai quyét khléu nai, t6 cao. dudng, huéng dan
3. Tham muu, tham gia to chuc, tham gia |nghiép vu dugc ban
giang day, tap huan, bdi dudng nghiép vu hanh.
giai quyét khiéu nai, t6 céo. 3. Pugc co quan gé
chuc l6p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cbng viéc.

2.6 So ké,t, 1. Tham muu, tham gia td chtrc thuc hién Céac van ban Vé so
tong ket |so két, tong ket viéc thuc hién cha truong, két, tong két duoc
viéc thuc chinh sach cia Pang, phap luat caia Nha ban hanh.
hién cac nudc; chuong trinh, ké hoach, du an, dé an
van ban vé khiéu nai, to cao.

2. Tham muu, tham gia t6 chac thyc hién
so két, tong ket thuc tien cong tac giai quyet
khiéu nai, t6 cao.

2.7 Phéi hop | 1. Tham muu, tham gia phdi hop véi cac | Cong viéc, nhiém
thuc hién |co quan, to chirc, cd nhéan cc’),lién quan trong vu duoc thuc hi¢n
nhiémvu |thuc hién cdng tac giai quyét khiéu nai, t6 hiéu qua, tao moi

cao. qguan hé tich cuc
2. Tham muu, tham gia phdi hop chuan bi trong cong tac.

noi dung phuc vu cdc hoi nghi, cudéc hop,

lam viéc cua cac co quan Dang, B9, nganh,

Uy ban nhan dan, Hoi dong nhéan dan... vé

cong tac giai quyet khicu nai, to cao khi co

yéu cau.

2.8 |Thuc hién | 1. Chu tri, tham du cac cudc hop chuyén Tham dy day du,
nhiém vu 'moén dugc phan cong. chuan bi tai liéu va y
ﬁhung, hoi 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co k[en Phat biéu theo

op quan theo quy dinh. yeu cau.

2.9 Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, |[Ké hoach cbng tac

thang, tuan cua cé nhan.

dugc xay dung va
thuc hién dam bao
tien dg, chat luong.

2.10

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.
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3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va kiém Quan hé phoi hop truee| Cac don vi phdi hep
duyét két qua bai tiep trong don vi chinh

1. Tha trudng co quan, don vi. Cong chtrc thudc nhom| ., o
P . ) . A tic duoc bhan Céc co quan, don vi cO

2. Cap phO.Cu\a Thu truong co cong Y VY lién quan.

quan, don vi va theo phan cong | ¢ong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Céc co quan, tO chtrc, don vi ¢ hoat | ~ Cung cdp cdc thong tin theo yéu cau.

dong lién quan dén cbng tac giai | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
quyét khiéu nai, t6 cdo thuoc pham vi | thuc hién cong viéc chuyén mon.

quan ly cia co quan, don vi. - L4y thong tin théng ke.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham giay kién vé céc viéc chuyén mdn cua co quan, don vi.

4.3 | Puoc cung cap thdng tin vé cdng tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu duoc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cugc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc tro 18n, chuyén nganh phu hop voi yéu

Trinh d6 dao tao Ao
cau vi tri viéc lam.

‘ - Co ching chi bdi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién;
B6i dudng chuang chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién.
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

- V@ trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hoic tiéng dan toc thiéu sb,
dap rng theo tiéu chuan chung cua cac van ban hién hanh va
theo quy dinh cua tung vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- C6 it nhat 02 nim lam cong tic thanh tra khong ké thoi
gian tap su hoic cd it nhat 05 nim cong tac trd 1én ddi véi can
bo, cong chuec, vién chirc, si quan Quan d6i nhan dan, si quan
Cong an nhan dan, ngudi 1am cong tac co yéu cong tac dco
quan, t6 chtre, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- P& xuit cé4c bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
- C6 Kkién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tc chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nuéc, quy
dinh va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh, biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Co y thirc bao mat thdng tin cao.

- Pham chit khac.

Céc yéu cau khac

- CO6 kha niang dé xuét nhiing chii truong, giai phap giai
quyet cac van de thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu
Cua co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chtc trién khai nghién ctu, thuc hién cac
de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cia co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu &p luc cong viéc 16n va co sirc khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chic thuc hién cong viéc 2-3
Nhém ning luc | - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung - Giao tiép tng xtr 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung ngoai ngir 1-2
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Nhom niang luc Tén nang luc Cép dd
- Str dung céng nghé thong tin 1-2
- Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac van ban 3
- Kha niang hudéng dan thuc hién cac van ban 3
Nhor{l nang lyc | _ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 3
chuy&n mon
- Kha niang phdi hop thuc hién cac vin ban 3
- Kha ning tham dinh, gép Y cac vin ban 3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang luc o quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé cong

tac thanh tra

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CN.18.28

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Tai nguyén va Méi trudng tinh Vinh Long. 42B dudng Pham
Thai Buong, Phuong 4, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

- Tham muu, tham gia nghién cau xay dung chinh sach, phap luat, quy hoach,
du an, dé &n, ké hoach, so két, tong két vé cong tac thanh tra.

- Tham muu, tham gia thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra.

- Phéat hién so hé trong co ché quan Iy, chinh sach phép luat qua hoat dong
thanh tra dé kién nghi voi co quan nha nudc 6 giai phap, bién phap khic phuc, gop
phan nhang cao hiéu luc, hi¢u qua hoat dong quan ly nha nudc, bao vé loi ich cia Nha
nuéc, quyen va loi ich hop phap cia co quan, t6 chue, ca nhén; thuc hién cac bién
phap phong ngua, phat hi¢én va xu Iy theo tham quyén hoic klen nghi cip c6 tham
quyén xtr Iy d6i véi hanh vi vi pham phép luat cia cac co quan, to chuc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cdng viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham muu
xay dung van
ban

Tham muu, tham gia xay
dung, hoan thién thé ché
hodc cac van ban quy pham
phap luat, cac chu truong,
chinh sach, quy dinh, quy
ché vé thanh tra.

Cong viéc, nhiém vu dugc thuc
hién theo dung tién d9, dam bao
chat lugng.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Tham muu, tham gia to
chac quan triét, tuyén truyén,
trién khai thuc hién chinh
sach cua Bang, phap luat caa
Nha nudc vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia
thanh tra, kiém tra.

3. Tham muu, tham gia tong

Cong viéc, nhiém vu dugc thgc
hién, dam bao chat lugng tién
do theo quy dinh.
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TT

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh

Mang cong viéc

Co6ng viéc cu thé cong viec

két, danh gia va dé xuat céac
phuong 4n stra d6i, bo sung
tang cuong hiéu qua cua
cbng tac quan ly.

2.3

Tham dinh dé
an

Tham gia thim dinh cdc du |Van ban bao céo két qua kiem
thao de an, du an, chuong tra doi véi cac noi dung duoc
trinh, cong trinh vé thanh tra. |kiém tra.

2.4

Phéi hop thuc
hién nhiém vu

Phéi hop voi cac co quan, té |(COng viéc, nhiém vu duogc thyuc
chtrc, don vi, ca nhan trong hién hiéu qua, tao mdi quan hé
va ngoai co quan khi thyc |tich cyuc trong cbng tac.

hién nhiém vu.

2.5 | Thuc hign = 1. Tham dy céc cudc hop Tham dy day du, chuan bi tai
nhiém vu [lién quan dén linh wvuc liéu \(a y kién phéat biéu theo
chung, hoi chuyén moén dugc phan |yéu cau.
hop cong.

2. Tham du cac cudc hop
don vi, hop co quan theo quy
dinh.
2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc K& hoach cong tac dugc xay

nam, quy, thang, tuan cua ca nhan. dung va thuc hién dam bao tién

do, chat luong.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va kiém duyét Quan hé phoi hop trwe | Cac don vi phoi
ket qua baéi tiép trong don vi hgp chinh

1. Tha trudng co quan, don vi.

2. Cap ph6 cua Thu trudéng co quan,

Cong chic thudc

A . Céc t6 chtc hoic
nhém cong tac duoc

don vi va theo phén cong. A A CO quan.
phan cong.
3. Lanh dao phong va theo phan céng
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, tO chirc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén cdng tac thanh tra

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
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Co quan, to chirc c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

thudc pham vi quan Iy cia co quan, | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

don vi.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham giay kién vé céc viéc chuyén mdn cua co quan, don vi.

4.3 | Puoc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong

pham vi nhiém vu duoc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc do xac thuc caa thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cugc hop lién quan.

5. C4cC yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

j’ét nghiép dai hoc tro 1én, chuyén nganh phu hop vaéi yéu
cau vi tri viéc lam.

Bbi dudng

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu 1y nha nudc ngach
chuyén vién.

- V& trinh d0 tin hoc, ngoai ngit hoac tiéng dan toc thiéu so,
dap tng theo tiéu chuan chung cta cac van ban hién hanh va
theo quy dinh cua tung vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- D& xuit cé4c bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
- C6 kién thtrc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tlc chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cdng viéc, véi tap thé.
- Trung thyc, thang than, kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Kha ning doan két noi bo.
- C6 y thirc bao mat théng tin cao.
- Pham chat khéc.

Céc yéu cau khac

don vi.

- C6 surc khoe tét.

- C6 kha ning dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van
de thyc tien lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta co quan,

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ndng lyc | _ o0 tiép ung xu 2-3
chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ng 1-2
- Str dung cdng ngh¢ thdng tin 1-2
- Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac van ban 3
- Kha ning hudéng dan thuc hién cac vin ban 3
Nhon} nang lec | _ Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3
chuyén mon
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban 3
- Kha ning thdm dinh, gop Y cac vin ban 3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang luc o ¢ vét dinh 1-2
quan ly
- Quan ly ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Tén Vj trf viéc lam: Chuyén vién va Ma vi tri viéc lam: STNMT-CM.01.29

téng hop

Ngay bét dau thyc hién:

Dija diém l1am viéc: S¢ Tai nguyén va MOi truong tinh Vinh Long. 42B  duong
Pham Thai Buong, Phuong 4, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc chuyén nganh cua vi tri viéc lam.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, thyc hién cac cong
viéc theo dung trinh tu, thu tuc, tién d9, bdo dam chat lugng va ding quy dinh, quy ché
lam viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trlr ho so theo quy dinh thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
NhlgrAn Vl.l,.lnang Cong viée cu thé thanh cong viéc
cong viéc

21| Xay dung van 1. Tham gia chi dao xay | Céac chién luoc, quy hoach,
ban quy pham | dung, theo doi, don ddc | ké hoach, chinh séch,
phap luat, chién | viéc thuc hién chuong | chuong trinh, du an, dé an
lugc, quy hoach, | trinh cong tac thudc linh | duogc cép c6 thim quyén
ké hoach, chinh | vuc dugc phan cong theo | théng qua.
sach, ~ chuong | doi.
t,rlnh, dé an, dy 2. Tham gia xay dung
an. du thao van ban quy pham

phap luat, cac bao cdo, dé
an, dg an, chuong trinh
theo sy phan cong cua
lanh dao don vi.

2.2 | Tham gia tham | Tham gia gop y cac | Noi dung tham gia tham
dinh cédc van | Chuong trinh cong tac, | dinh, gop y dugc hoan
ban. Chuong trinh lam viéc cua | thanh theo dung ké hoach,

Lanh dao khi dwgc phan | chét luong do ngudi chii tri
cong. giao.
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TT

Ciac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.3

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia t chirc
trién khai thyc hién cac
hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu
duoc phan cong.

2. Tham gia theo doi,
nam tinh hinh thyc tién dé
kip thoi tham muu, dé
Xuét véi lanh dao xem xét,
chi dao xur 1y nhitng van
dé thuodc linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu ciu cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuec,
cd nhan khic hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng déanh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

2.4

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

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

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

3. Xay dung va thuc
hién ké hoach céng tic
nam, quy, thang, tuin cta
linh vuc duoc giao.

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

2.5

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

Phbi hop t6 chiic tong
hop, kiém tra, phan tich,
danh gid va bao cdo viéc
thuc hién Iinh vuc duoc
phén cong theo doi.

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia c6 d& xuit kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
thim quyén phé duyét.

2.6

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do 1anh dao phan cong.
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3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va| Quan hé phdi hep truc
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chuc chuyén | Cac phong va don vi truc
mon khac trong don vi. thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc s0, ban, nganh tinh.

- Tham gia cac cudc hop c6 lié€n quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao

4.5

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
truéng

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

‘T(A')t nghiép dai hoc tré 1én (Chuyén nganh phu hop véi yéu
cau cua VTVL).

Kién thuc b tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
doi véi cong chie ngach chuyén vién chinh va tuong duong.
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khéng yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh sach cia Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua Bang, chinh sach phap luat cua Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén siu, ning cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thuc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chue, trién khai nghién ctu, xay dung céac tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ ndng xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
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5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh. 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lye | _ Giao tiép ung xir. 2-3
chung
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- St dung ngoai ngtr. 1-2
- Kha ndng tham muu xay dung céc van ban 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
Nhom n angAh,J:c - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 2-3
chuyén mén
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Kha ning phdi hop thuce hién cac vin ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhom nang lwe | Ra quyét dinh. 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn lye. 1-2
- Phét trién nhan vién. 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé hanh

chinh — van phong

Ma vi tri viéc lam: STNMT-CM.02.30

Ngay bét du thyc hién:

Pia diém 1am viéc: S¢ Tai nguyén va M6i truong tinh Vinh Long. 42B dudng Pham
Thai Buong, Phuong 4, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viée lién quan: Cac vin ban quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé linh vuc chuyén nganh cua vi tri viéc lam.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va
to chuc trién khai thuc hién v€ hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac duoc
phan céng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

trién khai thuc
hién cac van
ban.

quan tham muu hoach dinh va thuc
thi chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

2. Tham gia gbép y cac Chuong
trinh cong tdc, Chuong trinh lam
viéc cua Lanh dao khi dugc phan
cong.

3. Tham gia theo ddi, nim tinh
hinh thyc tién dé kip thoi tham

2.1 | Xay dung van 1. Tham gia chi dao xay dung, Cac chién luoc,
ban quy pham | theo doi, don ddc viéc thuc hién quy hoach, ké hoach,
phéap luat, | chuong trinh cong tidc thudc linh | chinh sich, chuong
chién luqc,, vuc dugc phan cong theo doi. trinh, dl;l’ an, dé oén
quy hoach, ,ké 2. Tham gia xay dung du thao van du’qg CQP c6 tham
hf)ach, chinh ban quy pham phép ludt, cdc bao | TUYen thong qua.
S%Ch’ cI;LrG’ng céo, dé an, dy an, chuong trinh theo
trml’l, dé an, su phan cong cua lanh dao don vi.
du an.

2.2 | Huéng dan va 1. Phéi hop vé6i cac don vi lién 1. Van ban, tai li€u

dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
thoi gian va bado dam
chat luong theo yéu
ciu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac t chie,
c4 nhan khac hiéu,
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

muu, dé xuat voi lanh dao xem xét,
chi dao xtr 1y nhitng van dé thudc
linh vyc cong.

trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan,
t6 chirc 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

1. Tham gia chi dao xay dung va
theo ddi va té chirc trién khai thuc
hién vé& hanh chinh - vin phong
thudc linh vuc dugc phan cong.

2. Tham gia thuc hién cong tac
bao v¢ chinh tri nd1 bo, bao vé bi
mat nha nudc cua co quan, don vi.

3. Tham gia to chic trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu duogc
phan céng.

4. Tham gia chi dao xay dung va
theo ddi va to chic trién khai thuc
hién vé hanh chinh -vin phong
thugc linh vuc cong tac dugc phan
cong; t6 chire cac ky hop; chuan bi
cac diéu kién phuc vu cac ky hop va
cac hoat dong co quan, don vi.

5. Tham gia thuc hién cong tac
phong chong chay nd, ddm bao an
ninh, an toan tru so.

6. Quan ly tai liéu luu trir dién tur,
huéng dan 1ap ho so, tai liéu dién
tur.

7. Thuc hién ché d6 bao céo, bao
cao thong ké co s& vé cong tac luu
trir va tai liéu luu trix.

1. Van ban bao cao
két qua dugc thuc
hién ding thoi han
quy dinh.

2. Noi dung bdao
cdo, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép
c6 thim quyén phé
duyét.

2.4

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

Phéi hop t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gi4 va bao
cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phan cbéng theo dai.

Van ban bdo cao
két qua kiém tra
dugc thuc hi¢n ding
thot han quy dinh.
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TT Céac nhiém vu, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
Nhi€ém vu, man R - 2 3 0 ié
¢m vy, I g Céng viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
25| Thee  hién | 1. Chudn bi cac diéu kién phuc vu | Tham du diy do,
nhiém vu | cac ky hop va cac hoat dong co | chuan bi tai lifuvay
chung, hoi | quan, don vi. kién phat biéu theo
hop. 2. Tham du cac cudc hop lién yeu cau.
quan dén linh vuc chuyén mon ¢
trong va ngoai don vi theo phan
cong.
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly tryc tiép va Quan hé phoi hop truc
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chirc chuyén | Cac phong va don vi truc
mon khac trong don vi. thudc So.

3.2. Bén ngoal

Co quan, té chic ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac s0, ban, nganh tinh.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctia don vi

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao theo quy dinh

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin
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TT

Quyén han cu thé

phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 .
truong

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

‘Tét nghi¢p dai hoc trd 1én (Chuyén nganh phu hop véi yéu
cau cua VTVL).

Kién thirc bo trg

C6 chung chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nudc
doi voi cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cia Bang, phéap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thﬁng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va Logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chac thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap ludt cua Nha
nudc ¢ linh vue cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén sau, ning cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu 1y cac tinh huong
trong qué trinh hudng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

xuat va thuc hién cong vi¢c theo vi tri vi¢e lam.

- Hi€u va van dung duogc cac kién thirc v€ phuong phap
nghién clru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
ligu, dé tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghi¢p
vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ nang xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh. 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xtr. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3-4
- Str dung ngoai ngir. 1-2
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
- Kha nang huong dan thuc hién cac van ban 2-3
Egﬁm ning lyc chuyén | _ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Kha nang phdi hop thyc hién cac vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2
Nhom nang luc quan Iy | - Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyec. 1-2
- Phét trién nhan vién. 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tu do - Hanh phiic

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

Ma vi tri viéc [am: STNMT-CM.03.31

Tén Vi tri viéc 1am: K& toan vién —
Ngay bat dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: S& Tai nguyén va M6i trudng tinh Vinh Long. 42B dudng
Pham Thai Buong, Phuong 4, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cia don vi; thuc hién
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctua don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu,
chi tai chinh cua don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua phap luat va
quy dinh ctua don vi thudc linh vuc pham vi quén ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phu trach Ké toan S¢. Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy
pham phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan cta don vi; thuc hién hach toan ké
toan veé thu, chi tai chinh cua don vi; bao céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta
don vi cho cac don vi ¢6 li€én quan theo quy dinh cua phép luat va quy dinh cia don vi
thudc Iinh vuc pham vi quan ly; chu tri, td6 chtrc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan
Nhiém vu, mang thanh nhiém vu

A <A Cong viéc cu the
cong viéc

2.1| Xay dung van | 1. Tham gia nghién ctou, xdy | Céc quy dinh, van ban,
ban quy pham | dung chién luogc, quy hoach, ké | chién lugc, quy hoach, ké
phap luat, | hoach, chinh sach, chuong trinh, | hoach, chinh sach,
chién luoc, | du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc | chuong trinh, du an, dé an
quy hoach, ké | vé cong tac ké toan cua don vi; | dugc cip c6 tham quyén
hoach, chinh | hach toan ké toan vé thu, chi tai | thong qua.

sach, chuong | chinh cua don vi; bao cédo tinh
trinh, dé an, du | hinh thuc hién thu, chi tai chinh
an. thudc pham vi quan ly.

2. Tham gia chi dao xay dung,
theo ddi, dén ddc viéc thuc hién
chuong trinh cong tac thudc linh
vuc dugc phan cong theo doi.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thuc hién chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4an cua
nganh, linh vuc ké toan hodc cta
tinh.

2. To chuc, huéng dan, theo
ddi viée thuc hién ché do, chinh
sach chuyén mén, nghiép vy; dé
xuét cac bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan ly vé
nganh, linh vuc ké toan hodc cla
tinh.

3. Tham gia to0 chic cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vy,
pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé nganh, linh vuc ké toan
hodac cua tinh.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dong tién do, ké
hoach, thot gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chic,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. DPugc co quan, t0
chac 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

1. Van ban bdo co két

2.3 Kiém tra, so| Tham gia to chirc so két, tong

két, téng két | két, kiém tra, phan tich, danh gia | qua kiém tra dwgc thuc
viéc thuc hién | va béo cdo viéc thuc hién chién | hién ding thoi han quy

cac van ban. lugc, quy hoach, ké hoach, chinh | dinh.
sé}ch, c}luonNg trinh, dlf én’, dé e}n 2. Noi dung bao céo,
c?a I}ganh, linh vuc ké toan hoac danh gid co 48 xut kip
cua tinh. thoi, ding ké hoach, duoc
cdp c6 tham quyén phé

duyét
2.4 | Tham gia thim =~ Tham gia thim dinh, gép ¥ | Noi dung tham gia tham

dinh cac van
ban.

chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an lién quan dén nganh, linh
vuc ké toan hodc cua tinh

dinh, gop y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat luong do nguoi chi
tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chét lugng va
hi€u qua cong viéc.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming

cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

va phan tich s6 liéu ké toan phuc
vu cho cac phan hanh, phan viéc
phu trach, cho cong tic quan ly,
chi dao, diéu hanh tai don vi.

- T6 chtre thuc hién cong tac
ké toan, lap bdo cdo tai chinh,
bdo cao ké toan quan tri, bao
quan, luu trir tai liu ké toan,
cung cap thong tin thudc phan
hanh, phén viéc dugc phan cong
hodc phu trach. Bam bao quy
trinh coéng tic va theo dung ké
hoach vé tién d9, chat luong va
hi€u qua cong viéc.

- Trién khai thyc hién cong tac
tu kiém tra tai chinh ké toan theo
quy dinh.

- T chire phén tich, danh gia
tinh hinh quan 1y, st dung tai
san, kinh phi thudc phan hanh,
phan viéc phu trach va dé xuat
bién phap quan 1y, st dung tiét
ki€m, c6 hi€u qua cac nguén von
hodc kinh phi.

2.6

Phéi hop thuc  Phdi hop voi cac don vi lién

hién.

quan tham muu hoach dinh va
thuc thi cac nhiém vu lién quan
dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢ém vu
duogc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

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

2.7 | Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du dﬁy du, qhuén bi
nhiém vu | dén linh vye chuyén mén ¢ trong | tai lieu va y kién phat
chung, héi | va ngoai don vi theo phan cong. | biéu theo yéu cau.
hop.

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

quy, thang, tun cta ca nhan.

hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co




189

TT Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

quan va nhiém vy dugc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Lanh dao phan cong.

3. Ciac moi quan hé¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao Van phong S¢&

Céc cong chuc, vién
chic va nguoi lao dong
trong co quan, don vi.

Céc phong va don vi truc
thuoc S& Tai nguyén va
Moi truong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Céc sd, ban, nganh tinh.

- Céc phong va don vi truc thudc S&

Tai nguyén va Mdi truong.

- Phéi hop trong thyc hi¢én nhiém vu vé
cong viéc dugc giao.

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu ciu.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon va céc vi¢c khac co lién quan

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh

Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc ctia thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao

5 | Puoc tham gia cac cude hop trong va ngodi co quan theo su phan cong cia thi
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TT

Quyén han cu thé

trudng

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

‘Tét nghi¢p dai hoc tré Ién (Chuyén nganh phu hop véi yéu
cau cua VTVL).

Kién thuc b tro

C6 chung chi boi dudng kién thuc, ki nang quan 1y nha nudc
doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va twong duong tir du 09
nam tré 1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit chuyén vién tdi thiéu 01 nam (du
12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hoac tuong duong da
chu tri, tham gia xdy dyng, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luat hoac dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cip co s tré 1én ma co quan sir dung cong chirc
dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cap co tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chi
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao méat thong tin

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phép luat cua Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén siu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir Iy cac tinh huong

trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d¢
xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hi€u va van dung duogc cac kién thitc v€ phuong phap
nghién ctru, t6 chuc, trién khai nghién clru, xay dung céac tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao v€ nganh,
linh vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan nghi¢p
vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ ndng xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh. 3-4
- T6 chirc thue hién cong viéc. 3-4
- Soan thdo va ban hanh van ban 3-4
Nhomnang lye | 500 0 4o g xir 3-4
chung
- Quan hé phdi hop. 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngt. 1-2
- Kha nang chu tri, tham muu xay dung cac van ban 3-4
- Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban 3-4
Nhém n angAluc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3-4
chuy&n mon
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 3-4
- Kha nang phdi hop thyc hién cc van ban 3-4
Nhém ning lyc - Tu duy chién lugc 2-3
quan ly - Quén Iy su thay dbi. 23
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Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap dd
- Ra quyét dinh. 2-3
- Quan 1y ngudn lyc. 2-3
- Phat trién nhan vién. 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc lam: STNMT-PV.01.32
Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: So Tai nguyén va MOi truong tinh Vinh Long. 42B  dudng
Pham Thai Buong, Phuong 4, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Lai xe cho co quan theo su diéu dong cia BGD

Quy trinh cong viéc lién quan v lanh dao Vin phong So.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh

x4c, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
. thanh cong viéc
Mang cong viéc Cong viéc cu the
2.1 | Thuc hién 1. Pua dén cong chiac khi co 1. bam bao dua don
nhiém vu lai xe | yéu cau, lay chitr ky xac nhan, | can bg, cong chuc, cac
tong hop s6 km hoat dong ctia xe | doan cong tac kip thoi,
khi ket thuc dot cong tac. chinh xac.
2. B&o cao hang thang tinh | 2. Pam bao an toan
trang hoat dong, stra chira xe. giao thong.
3. B¢ nghi thanh toan chi phi
xang dau xe.
2.2 Kiém tra an| 1. Kiém tra cic thong s6 k¥ | 1. An toan khi lai xe.
t(_)aﬁ xe va vé | thuat cua xe. 2 Xe dam bdo an
Sinh xe 2. V¢ sinh xe sach s€, gon | toan, sach s&, gon gang.
gang. 3. bam bao su dung
3. Bé xuat stra chita, bao hanh, | ¢6 hi¢u qua xe cong vu.
mua sam cong cu lao dong (néu 4. Pam béo tii san &
C0)- nha xe.
2.3 |Bdao cao kip thoi BGD, 1anh dao Van phong S¢ khi
cO su cO va bién phap xu ly su co.
2.4 | Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do BGD va lanh dao Van phong giao.
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3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quan ly truc tiép va Quan h¢ phéi hop CA4c ca nhan, don vi phdi
kiem duyét két qua béi truc tiép trong don vi hop chinh

Chanh van phong; Pho | Cac cong chuc trong

chanh van phong phu trach. | Sé.

- Lanh dao phu trach va dong
nghiép.

- Céc phong, don vi thudc S6.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuyc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co
quan khi

Cong ty stra chira, bao dudng xe 6 t6

Thuc hién céc giao dich sura chira, bao dudng
Xe.

Cong ty xing dau

Thuc hién cac giao dich cung cap xing dau
xe 0 t0.

Cuc Canh sat giao thong, B Cong
an

Thuyc hién giao dich dang ky xe 6 t0 co quan
khi dugc giao nhiém vu.

Cac phong, don vi thudc So

Phdi hop cac hoat ddng dua don can bo, cong
chuc cua So, phuc vu hoi nghi, hoi thao, cac
cudc hop co6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao

2 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao N .
cong tac.

Tot nghiép cac khoa dao tao 14i xe & cac hang xe theo yéu cau

Kién thirc bo tro Y
nudc noi chung.

- Nam duoc chu truong, duong 16i cuia Pang va phap luat Nha
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Co kién thuc vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, I¢ phi, thué co lién quan.

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.

Ky nan )
v nans - K¥ nang nghé.
Kinh nghiém
(thanh tich cbng Co6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 2 nam.
tac)

Pham chit ca
nhéan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cuia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy ché,
quy dinh cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can
than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tot yéu cau vé nhiém vu, cong
vu trong moi tinh huong.

CAac yéu cau khac

Nim chic cic vin ban phap ludt lién quan dén cong tac
chuyén mon

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém nang luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh. 1
- T chire thuc hién cong viéc. 1
Nhom nédng luc chung )
- Giao ti€p ung xu. 1
- Quan hé phdi hop. 1
- Kha nang lam viéc doc lap. 1
Nhom ning lyc chuyén mén | - Kha ning trién khai nhiém vu. 1
- Kha niing huéng dan thyc hién nhiém vuy. 1
- Quan ly su thay ddi 1

Nhom nang luc quan ly

- Ra quyét dinh. 1
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc lap - Tw do - Hanh phiic

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

A NI et A 1A A en A oo A Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan tri cong : '

SO

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: SO Tai nguyén va Mai truong tinh Vinh Long. 42B dudng Pham
Thai Buong, Phuong 4, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban quy dinh hién hanh vé cong tic hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé Iinh vuc chuyén nganh cua vi tri viéc lam.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, thyc hién cac cong
viéc theo dung trinh ty, thu tuc, tién dJ, bao dam chat luong va dung quy dinh, quy ché
lam viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trit ho so theo quy dinh thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, thanh cong viéc

. n A Cong viéc cu the
mang cong viéc

2.1 | Xay  dung - Tham gia thyc hi¢én bao dam Céc cong viéc dugc
van ban quy diéu kién lam viéc cua co quan, | thuyc hién theo ding cac
pham phap | don vi va cua cén bo, cong chure, | quy dinh cta phép luat,
luat, chién | vién chirc, nguoi lao dong cua co | khong dé xay ra sai sot.
lugc, quy | quan.
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n,
du an.

- Tham gia thuc hién cong tac
bao dam v¢ sinh moi trudng,
phong lam viéc; phong chdng
modi, duy tri canh quan san vuon
clia co quan, tru s lam viéc.

- Tham gia thuc hién cong tac
phong chong chay nd, dam bao
an ninh, an toan tru so.

- Tham gia thuc hién cong tac
mua sdm tai san, trang thiét bi,
hang hoa cong cu, dung cu, vat
tu, van phong, van phong
pham. ..
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

- Tham gia thuc hién bdo dam
thong tin lién lac, vién thong,
truyén hinh.

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé
mat st dung, stra chira, bao tri,
bao dudng, tai san ¢ dinh, trang
thiét bi lam viéc, cong cu, dung
cu phuc vu cong tac chuyén mon.

- Tham gia theo doi, kiém tra,
giam sat, thyc hién viéc bao tri,
bao dudng, thay thé cac hé thong
k¥ thuat cua cac toa nha tru sé co
quan.

2.2 | Huéng din | Tham gia theo ddi, nam tinh | Bao dam ding tién do,
va trién khai | hinh thyc tién dé kip thoi tham | ké hoach, thoi gian, chat
thuc hién cac | muu, dé xudt voi lanh dao xem luong theo yéu cau cua
van ban. xét, chi dao x{r Iy nhitng van dé | cép trén

thudc linh vuc cong tac duoc
phan céng.

2.3 | Thuc  hién Tham gia t6 chic trién khai Dam bido quy trinh
cac hoat | thuc hién cac hoat dong chuyén | cong tac va theo dung ké
dong chuyén | mon, nghiép vu theo nhiém vu | hoach vé tién do, chat
moén, nghi¢p | dugc phan cong luong va hi¢u qua cong
vu viéc

2.4 | Kiém tra, so Phéi hop t6 chire so két, tong Noi dung phdi hop
két, téng két | két, kiém tra, phan tich, danh gia | dugc hoan thanh theo
viéc thuyc | va bao cédo viéc thuc hién linh | dung ké hoach, chét
hién cac van | vuc duogc phan cong theo doi. luong do nguoi chu tri
ban. giao.

2.5 | Thuc  hién 1. Chuén bi cac diéu kién phuc Tham du dﬁy du, chuan
nhiém vu | vu cac ky hop va céc hoat dong | bi tai li¢u va y kién phat
chung, hoi | co quan, don vi. biéu theo yéu ciu.
hop. 2. Tham du cac cudc hop lién

quan dén linh vuc chuyén mon &
trong va ngoai don vi theo phan
cong.

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.
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3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va| Quan hé phdi hep truce

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Céac cong chuc chuyén | Cac phong va don vi truc

Lanh dao truc tié N : oc S¢
anh dao truc tiép mon khac trong don vi. thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho

Céc s0, ban, nganh tinh. . A > . N
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao

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

DPuoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtrc trong pham vi nhiém

4.3 vu dugc giao theo quy dinh

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac d6 xac thuc cta thong tin phuc

4.4 vu cho nhiém vu duogc giao

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

4.5 .
truong

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc trd 1én (Chuyén nganh phu hop voi yéu

Trinh d5 dao tao ciu cua VTVL).

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc

Kién thirc b6 trg P ) e an DS
' doi vai cong chure ngach chuyén vién chinh va twong duong
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khéng yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh sach cia Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua Dang, chinh sach phap luat cua Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén siu, ning cao
vé linh vuc hoat dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

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

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ ndng xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
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5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap d
- Pao duc va ban linh. 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xur. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3-4
- Str dung ngoai ngt. 1-2
- Kha nang tham muu xay dung cdc van ban 2-3
- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 2-3
22?]111 nang lyc chuyén ) Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Kha nang phdi hop thyc hién cac van ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly sy thay dbi. 1-2
Nhom ning luc quanly | - Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lye. 1-2
- Phét trién nhan vién, 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién vé vién tham

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém 1am viéc: SO Tai nguyén va Moi truong tinh Vinh Long. 42B dudng Pham
Thai Buong, Phuong 4, thanh ph6é Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cbng viéc lién quan: Cac vin ban quy dinh hién hanh vé cong tic hoach
dinh va thyc thi chinh sach v€ Iinh vuc chuyén nganh cua vi tri viéc lam.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vdn ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé vién tham; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cdc nhiém vy

chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1 | Xay dung van | Tham gia xay dung va gop | Cac quy dinh, vdn ban phap
ban quy pham | ¥ cac du thao van ban quy | lut, chién lugce, quy hoach,
phéap luat, | pham phap luat, chién lugc, | ké  hoach, chinh  sach,
chién  luoc, quy hoach, ké hoach, chinh chuong trinh, du an, dé 4an
quy hoach, ké | sich, chwong trinh, d¢ an, | dwoc cép co6 tham quyén
hoach, chinh | du 4n lién quan vé& vién | thédng qua, ban hanh, phé
sach, chuong | tham. duyét ding ké hoach va bao
trinh, dé an, dam chat lugng.
du an.

2.2 | Huéng dan va 1. Tham muu Linh dao 1. Vin ban, tai liéu duoc

trién khai thuc
hién cac van
ban.

phong trién khai thuc hién
cac quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an vé vién tham
tai dia phuong.

2. Tham muu giai quyét
cac van dé theo nhiém vu
dugc phan cong vé linh vuc

ban hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Bé xuét dugc giai phap
va dat két qua.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

vién tham.

2.3

Kiém tra, so
két, téng két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia phdi hop thuc
hién so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh ctia nganh vé vién
tham.

1. Noi dung béo cdo tong
hop diy du, danh gia va co
dé xuét kip thoi, duoc cp co
thaim quyén phé duyét theo
dung tién do.

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

2.4

Tham gia
tham dinh cac
van ban.

Tham gia phéi hop tham
dinh, gbp y cac van ban
lién quan dén linh vyc vién
tham cua nganh.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan thanh
theo dang ké hoach, chat
lugng do Lanh dao phéan
cong.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu.

Tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién céc hoat dong
chuyén moén, nghi€p wvu
theo nhiém vu lién quan
dén linh vuc vién tham do
Lanh dao phan cong.

Dam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat lugng va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi
lién quan trong viéc thuc
hién nhiém vu dugc phan
cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vy
dugc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi
hop.

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

Tham du ddy du, chuan bi tai
lidu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac
nam, quy, thang, tuin ctia c4 nhan.

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

2.9

Thuc hi¢n cadc nhiém vu khac do cap trén phan cong.
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3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép

Céac cong chic chuyén
mon khac trong don vi.

Céac td chire, don vi thudc
S¢ Tai nguyén va Moi
truong tinh Vinh Long.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- B Tai nguyén va Moi truong;
- Uy ban nhan dan tinh Vinh Long;
- Céc sd, ban, nganh tinh Vinh Long;

- Uy ban nhan dan cac huyén, thi xa,
thanh pho trén dia ban tinh Vinh Long;

- Phong Tai nguyén va Moi truong cac
huyén, thi xa, thanh pho trén dia ban
tinh Vinh Long;

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao

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

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chic trong pham vi

4.4 phuc vu cho nhiém vu duogc giao

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic d6 xac thuc cua thong tin

4.5

trudng

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc trd 1€n chuyén nganh: Pia chit — Dau khi.

Kién thuc b tro

C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

doi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur Iy cac tinh huong trong
qua trinh thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thurc vé phuong phap
nghién curu, t6 chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap d
- Pao dtrc va ban linh. 2-3
- T6 chue thuc hién cong vigc. 2-3
Nhérghﬂigg Tye - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
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Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap d
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngft. 1-2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
Nhomnang lue | 0 oo kiém tra viée thue hién céc van ban 2-3
chuy&n mon
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2
Nhomnang luc | o 01vét dinh. 1-2
quan ly
- Quan 1y nguén lyc. 1-2
- Phét trién nhan vién, 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Péc l1ap - Tu do - Hanh phiic

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

Tén Vi tri viéc lam: Thanh tra vién vé
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Tai nguyén va Méi trudng tinh Vinh Long. 42B dudng Pham
Thai Buong, Phuong 4, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién | Theo cic vin ban, quy dinh hién hanh vé phong, chong
quan: tham nhiing, tiéu cuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thyc hién chinh sach,
phap luat va chién lugc vé khiéu nai, t6 céo; _quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két,
tong két trong pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché,
chinh sach va phap luat thong qua cong tac giai quyét khiéu nai, t cdo.

- Tham muu, tham gia viéc giai quyet cac vu vi¢c dong nguodi, vu viéc tdn dong,
phuec tap, kéo dai, lién quan dén trach nhi¢m ctia nhi€u nganh, dia phuong.

- Nang cao hiéu qua cong tac giai quyét khleu nai, to cdo, gop phan nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua to chirc, ca

nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc

T Mang cong

viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1 [Tham muu
xay dung

van ban

1. Tham muu, tham gia xay dung cac
du an, Thong tu, Thong tu lién tich,
nghi quyét cua Bo, nganh, Hoi dong
nhan cap tinh, vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc.

2. Tham muu, tham gia xay dung
chién luoc, chinh sach, dinh huéng, quy
hoach, ké hoach, dé an, dy an vé khiéu
nai, tb cdo; vé t6 chuc, can bo, dao tao,
bdi dudng, thi dua, khen thuong, hop
tac qudc té, hanh chinh, quan tri, tai
chinh, tai vy, cai cach hanh chinh cua
nganh Thanh tra.

Cac nhiém vu duogc
giao thuc hién theo
dung tién do, dam bao
chat luong.
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Céc cbng viéc

Tiéu chi danh gia

TT 2 A . . N -
MangAcong Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
viéc
3. Tham muu, tham gia t6 chiic thém
dinh, ra soat, hé thong hoa, phap dién
hoa cac van ban quy pham phap luat vé
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.
2.2 [Huéng dan 1. Tham muu, tham gia huéng din | Céac nhiém vu dugc

va trién khai
thuc hién cac
van ban

phap luat vé thanh tra theo tham quyén
doi vaoi cac nhiém vu dugc néu tai Muc
2.1 cua Phu luc nay.

2. Tham muu, tham gia to chiic quéan
triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha
nuéc vé phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc.

giao thuc hién theo
ding tién dg, dam bao
chat lugng.

2.3

Kiém tra

Tham muru, tham gia t6 chirc kiém tra
theo tham quyen doi vei cac nhiém vu
Ve:

- Tinh hinh thi hanh phép luat vé
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc;

- Kiém tra cong tic phong, chdng
tham nhiing, ti€u cuc theo quy dinh;

- Viéc thyc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuéng theo quy
dinh cta phap luat va phan cip quan ly
cong chuc;

- Viéc xay dung va td chirc thuc hién
ké hoach vé phong, chong tham nhiing,
ti€u cuc, ché dg thong tin, bdo cdo;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach
hanh chinh theo phan céng cua cap cé
tham quyén;

- Nhitng n6i dung khéc lién quan dén
linh vuc phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén
han.

Van ban bao cao
két qua Kiém tra doi
véi cac noi dung duogc
Kiém tra theo dung
quy dinh.

2.4

Phong,
chéng tham
nhling, tiéu
cuc

Tham muu, tham gia t6 chic thuc
hién cac nhiém vy vé phong, chong
tham nhiing, tiéu cyc theo tham quyén:

- Cac gidi phap phong ngura tham

Cac nhiém vu duoc
thuc hién dung tién
do6, ké hoach, thoi
gian va chat lugng
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TT

Céc cbng viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

nhiing, ti€u cuc;

- Phat hi¢n tham nhiing, tiéu cuc;

- Xtr 1y tham nhiing va hanh vi khac
vi pham phéap ludt vé phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc;

- Nhitng n6i dung khéc lién quan dén
linh vuc phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc.

theo dung quy dinh.

2.5

Tham  dinh
cac dé an
cbng tac va
dao tao
nghiép vu

1. Tham gia tham dinh cac du thao dé
an, dy an, chuong trinh, cong trinh cap
nha nudc, cip bd vé phong, chdng tham
nhiing, ti€u cuc.

2. Tham muu, tham gia bién soan,
xay dung cac tai licu bdi dudng nghiép
vu vé phong, chong tham nhiing, tiéu
cuc; huéng dan nghiép vu vé phong,
chong tham nhiing, ti€u cuc.

3. Tham muu, tham gia t6 chirc, tham
gia giang day, tap huan, bdi dudng
nghiép vu vé phong, chéng tham nhiing,
tiéu cuc.

1. Noi dung tham
dinh duoc hoan thanh
dam bao chat luong,
theo dung ké hoach.

2. Céc tai liéu bdi
dudng, huéng dan
nghiép vu dugc ban
hanh.

3. Puoc co quan to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cdng viéc.

2.6

So két, tong
két viéc thuc
hién cac van
ban

1. Tham muu, tham gia t6 chic thuc
hién so két, tong két viéc thuc hién cha
trrong, chinh sach ctua Bang, phap luat
ciia Nha nudc; chuong trinh, ké hoach,
du 4n, dé an vé phong, chdng tham
nhiing, tiéu cyec.

2. Tham muu, tham gia t6 chic thuc
hién so két, tong két thyc tién cong tac
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.

Céac vin ban Vé so
ket, tong ket duoc ban
hanh.

2.7

Phéi hop
thuc hién
nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop voi
cac co quan, td chirc, cd nhan co lién
quan trong thuc hién cdng tac phong,
ché)ng tham nhiing, tiéu cuc.

2. Tham muu, tham gia phdi hop
chuan bi noi dung phuc vu céc hoi nghi,
cuoc hop, lam viéc cua cac co quan
Dang, Bd, nganh, Uy ban nhan dan, Hoi

Cong viéc, nhiém
vu dugc thuc hién
hieu qua, tao mbi
guan h¢ tich cuc trong
cong tac.
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Céc cbng viéc
T - Tiéu chi danh gia
MangAcong Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
viéc
dong nhan dan... vé cong tac phong,
chong tham nhiing, ti€u cuc.

28 Thyc  hign | 1. Chu tri, tham dy céc cuoc hop | Tham dy ddy du,
nhiém vu chuyén moén duoc phan cong. chuan bi tai liéu va y
ﬁhung, o1 | 5 Tham du cac cudc hop don vi, hop |KI€N phat biéu theo

op co quan theo quy dinh. yeu cau.

2.9 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, |[KEé hoach cong tac
thang, tuan caa ca nhan. dugc xay dung va

thuc hién dam bao
tién do, chat luong.
2.10| Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwogc quan Iy truc tiép va kiém | Quan hé phdi hop truc | Cac don vi phoi hop

duyét két qua béi

tiép trong don vi

chinh

1. Tha trudng co quan, don vi.

2. Cap ph6 cua Tha truéng co
quan, don vi va theo phan cong

Cong chuc thudc
nhom cong tic dugc
phan cong.

Cac co quan, don vi
¢ lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, to chtre, don vi ¢6 hoat
dong lién quan den cong tac giai
quyét khiéu nai, t6 cdo thuoc pham vi

quan ly cua co quan, don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.
- Cung cép céac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chiu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.
4.2 | Tham giay kién vé céc viéc chuyén mdn cua co quan, don Vi.
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TT

Quyén han cu thé

4.3 | Puoc cung cip thdng tin vé cdng tac chi dao diéu hanh cua co quan trong

pham vi nhiém vu duoc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cuoc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau veé trinh d¢

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tra 1én, chuyén nganh pht hop véi yéu cau
vi tri viéc lam.

Bdi dudng

- C6 ching chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién;
chtng chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach chuyén
vién.

- V& trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir hoic tiéng dan toc thiéu sé,
dap (ng theo tiéu chuan chung cua cac van ban hién hanh va
theo quy dinh cua ting vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- C6 it nhat 02 nam 1am cong tac thanh tra khong ké thoi gian
tap su hoic co it nhat 05 nim cong tac trd 1én ddi vé6i can bo,
cong chtrc, vién chie, si quan Quan ddi nhan dan, si quan Cong
an nhan dan, nguoi 1am cong tac co yéu cong tac dco quan, to
chtrc, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- P& xuit cé4c bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.
- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh cha
trurong, chinh sach cua Bang, phap luat ctia Nha nudce, quy dinh
va quy ché lam viéc cta co quan.

- Trach nhiém cao véi cdng viéc, véi tap thé.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét Iang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha niang doan két noi bo.

- CO y thirc bao mat thdng tin cao.

- Pham chét khéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning d& xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van de thuc tién lién quan dén chic nang, nhiém vu cua co
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Nhém yéu cau

Yéu céu cu thé

quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, d¢ &n thudc linh vuc chuyén mén cua co quan, don vi.

- C6 kha ning chiju &p luc cdng viéc 16n va co sirc khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Bao dtc va ban linh 2-3
- T4 chuc thyuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc | tiép ung xir 2-3
chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ng 1-2
- Str dung cong ngh¢ thdng tin 1-2
- Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac van ban 3
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 3
Nhém n angAh_J:C - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3
chuyén mén
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban 3
- Kha ning tham dinh, gop Y cac vin ban 3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhomnang luc | _ o, quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan ly ngudn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

n C oA s A A | M vitri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: Thanh tra vién vé avitriviecla

tiép cong dan va xir 1y don

Ngay bét dau thyc hién:

Pja diém lam viéc: S& Tai nguyén va Méi truong tinh Vinh Long. 42B dudng Pham
Thai Buong, Phuong 4, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Theo cac van ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong dan
va xtr ly don

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia xay dung, to chac thyc hién chinh séach, phap luat va
chién lugc ve tiep cong dan va xu ly don; tham muu xay dyng de an, ke hoach, so ket,
tong ket trong pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co che,
chinh sach va phap luat théng qua cong tac tiép cong dan va xir 1y don.

- Tham muu, tham gia d& xuét va to chtc thyc hién cac nhiém vu vé tiép cong
dan va xu ly don.

- Nang cao hiéu qua cdng tac tiép cong dan va xt ly don, gop phénqnéng cao
hiéu luc, hiéu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyen va lgi ich hop phap cua to chuec, ca
nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cdng viéc Tiéu chi danh gia

TT . hoan thanh céng
Mang cong viéc Cong viéc cu the viéc
2.1. | Tham  muu | 1. Tham muu, tham gia xay dung cd&c | C&c nhiém vu

xay dung van
ban

du, Thong tu, Thong tu lién tich, nghi
quyét cua Bo, nganh, Hoi dong nhan
cap tinh, quyét dinh cua Uy ban nhan
dan cap tinh vé tiép cong dan va xu ly
don.

2. Tham muu, tham gia xay dung
chién lugc, chinh sach, dinh huéng,
quy hoach, ké hoach, dé an, du &n vé
tiép cong dan va xu 1y don; vé t6 chuc,
dao tao, bdi dudng, thi dua, khen
thudng, hanh chinh, quan tri, tai chinh,
tai vy, cai cach hanh chinh cua nganh
Thanh tra.

duoc giao thuc
hién theo dung
tién do, dam bao
chat lugng.
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TT

Céc cbng viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

3. Tham muu, tham gia to chtc tham
dinh, ra soat, hé théng hoa cac van ban
quy pham phap luat vé tiép cong dan
va xu ly don.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Tham muu, tham gia huéng dan
phap luat vé tiép cong dan va xi ly
don theo tham quyén dbi véi cac
nhiém vu duoc néu tai Muc 2.1 cua
Phu luc nay.

2. Tham muu, tham gia t6 chic quan
triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sach cua Bang, phap luat cua
Nha nudc vé tiép cong dan va xu Iy
don.

Nhiém vu duoc
thuc hién ding
tién  do, ké
hoach, thoi gian
va chit luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chuc kiém tra
theo tham quyeén doi véi cac nhiém vu
Ve:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé tiép
cong dan va xu 1y don;

- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi
Cua co quan, t0 chue, ca nhan cé tham
quyen ve tiep cong dan va xu 1y don;

- Viéc xay dung va to chic thuc hién
ké hoach, c;hé d6 théng tin, bdo céo ve
cbng tac tiép cong dan va xur 1y don;

- Viéc thuc hién codng tac cai ’céch
hanh chinh theo phan cong cua cap co
tham quyen;

- Nhitng ndi dung khéc lién quan dén
linh vyuc tiep cong dan va xur ly don
theo churc nang, nhiém vy, quyén han.

Van ban bao
cao két qua kiém
tra ddi véi céc
not dung duogcC
kiém tra theo
dang quy dinh.

2.4

Tiép cong dan
va xu ly don

1. Tham muu, tham gia t6 chuc tiép
cong dan, xu ly don tai dia diém tiep
cong dan.

2. Tham muu, tham gia tiép cong
dan, tiép cong dan dinh ky hang thang
cia BGD S¢, xur Iy don ddi véi nhiing
vu Viéc ton dong, phtc tap, kéo dai, vu
viéc dong nguoi.

Nhiém vu tiép
cébng dan, xu ly
don, theo doi,
don dbc  duoc
hoan thanh, dam
bao dung phap
luat.
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Céc cbng viéc

Tiéu chi danh gia

1T . hoan thanh cong
Mang cong viéc Cong viéc cu the viéc
3. Tham muu, tham gia theo doi, don
doc cac co quan, don vi ¢6 tham quyén
XU |y3 tra 161 vé viéc giai quyet khieu
nai, to céo, kién nghi, phan anh.

25 | Gop ¥ cac d& | 1. Tham muu, tham gia gop y cac du Thyc hién ding
an cong tac va | thao de an, du an, chuong trinh, cong | tien  dg, ke
nghiép vu trinh cdp nha nudc, cap bo vé tiép | hoach, thoi gian

céng dan va xur 1y don. va chat luong
2. Tham muu, tham gia gop y cac tai gac nr?Je}mA Vu
lidu bdi dudng nghiép vu V& tiép cong | dWoC Phan cong.
dan va xu ly don; huéng dan nghiép vu
ve tiep cong dan va xur 1y don.
3. Tham muu, tham dy tap huan, bdi
dudng nghiép vu veé tiép cong dan va
Xtr ly don.

2.6 | So két, tong 1. Tham muu, tham gia to6 chac thyc |  Thuyc hién dung
ket viéc thuc | hién so két, tong két viéc thuc hiéncha | ticn  d9, ke
hién cac van | truong, chinh sach ctia Bang, phép luat | hoach, thoi gian
ban cua Nha nudc; chuong trinh, k€ hoach, | va chat luong

du an, de an ve tiep cong dan va xr ly | cA&c  nhiém vu

don. dugc phan cong.
2. Tham muu, tham gia t6 chirc thuc

hién so két, tong ket thyc tien cong tac

tiep cdng dan va xu 1y don.
3. Tham muu bao cdo thang, quy,

nam va thuc hién cac bao cao dot xuat

theo sy phan cong cua Lanh dao.

2.7 | Phéi hop thuc | 1. Tham muu, tham gia phdi hop véi | Cong Viéc,

hién nhiém vu | cac co quan, t6 chuc, cd nhan co lién | nhiém vu dugc
quan trong thuc hién cbng tac tiép | thuc hién hiéu
cong dan va xu 1y don. qua, tao moi

2. Tham muu, tham gia phdi hop quan h? thf} cuc

chuan bi noi dung phuc vu cac hoi frong cong tac.
nghi, cudc h(_)p, lam viéc cua cac co
quan Dang, Uy ban nhan dan, Hoi
d6ng nhan dan ... vé cong tac tlep cong
dan va xur 1y don khi ¢é yéu cau.

2.8 | Thuc hign | 1. Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham dy day
nhiém vu | dén linh vuc chuyén moéon dugc phén | du, chuan bi tai
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Céc cbng viéc

Tiéu chi danh gia

TT . hoan thanh céng
Mang cong viéc Cong viéc cu the viéc
chung,  hoi | cong. ligu va y kien
hop 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop | Pat bicu  theo
co quan theo quy dinh. yeu cau.
2.9 | Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tic nam, quy, = Ké hoach cong
thang, tuan caa ca nhan. tac duoc xay
dung va thuc
hién dam  bao
tien do6, chat
luong.
2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé€ cong viéc

Puogc quén Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Thu truéng co quan, don vi.
- Chanh Thanh Tra, Pho

Chanh Thanh tra So6.

Cong chuc thudc
nhém cong tac duoc
phan céng.

Cac co quan, don vi c0
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtrc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén cbng tac tiép
cbng dan va xtir Iy don thuéc pham vi
quan ly cua co quan, don vi.

- Tham gia cac cugc hop c0 lién quan.
- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.

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

- L4y théng tin théng ké, tong hop.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4, | Duoc Ifién nghi sira d6i, b6 sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién
phap hanh chinh nham tang cuong quan 1y nha nudéc.

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cua don vi trong
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TT

Quyén han cu thé

pham vi nhiém vu duoc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thdng tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau veé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc tré Ién, chuyén nganh phu hop véi yéu
cau vi tri viéc lam.

Bdi dudng

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién;
chang chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién.

- V& trinh d¢ tin hoc, ngoai ngit hoic tiéng dan toc thiéu sé,
dap tng theo tiéu chuan chung cta cac vin ban hién hanh va
theo quy dinh cua tung vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- C6 it nhat 02 nam 1am cong tac tiép cong dan va xu 1y don
khong ké thoi gian tap su hodc c6 it nhat 05 nim cong tac trd
lén d6i voi can bo, cdng chic, vién chic, si quan Quan doi
nhén dan, si quan Cong an nhén dan, nguoi lam cong tac co
yéu cong tac & co quan, to chire, don vi kKhac chuyén sang co
quan thanh tra.

- P& xuit cé4c bién phap vé tiép cong dan va xi 1y don.
- C6 kién thirc va am hiéu vé tiép cong dan va xu 1y don

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cdng viéc, véi tap the, phdi
hop cbng tac tot.

- CO y thirc bao mat thdng tin cao.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha niang doan két noi bo.

- Pham chat khac.
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Nhom yéu cau

Yéu céu cu thé

Céc yéu cau khac

chuec.
- C6 suc khoe tét.

- C6 kha ning dé xuét nhitng giai phap giai quyét cac van de
thuc tién lién quan dén chtic nang, nhiém vu cta co quan, to

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
- Bao dtc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc | _ 5. ) tiép ung xir 2-3
chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- Su dung ngoai ngi 1-2
- Str dung cbng nghé théng tin 1-2
- Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac van ban 3
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban 3
Nhom nang ¢ | oo 00 1idm tra vige thuc hign céc vin ban 3
chuyén mon
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly sy thay doi 1-2
Nhomnang luc | o, quyét dinh 1-2
quan ly
- Quan ly ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién thu quy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Pja diém lam viéc: S& Tai nguyén va Méi truong tinh Vinh Long. 42B dudng Pham
Thai Buong, Phuong 4, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong vi¢c lién quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh Ve cong tac quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
gidy to ¢ gia cta don vi thudc pham vi quan 1y; cic van ban phéap luat va vin ban
huéng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phoi hop xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an, dé an veé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia; dam bao an toan cac quy dugc giao quan ly; thyc hién nhiém vu
tht quy day du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh; cha tri, t6 chirc trién khai thyc thi
cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& én, du
an.

Phbi hop tham gia nghién ciu,
xay dung chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dé
an, du an; quy dinh c6 lién quan dén
quén Iy quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soat tién mt,
tai san quy, gidy to co gia thudc
pham vi quan ly

Céc chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du
an, dé an duogc cap co
thim quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
triéen khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién
khai thyc hién cdc van ban quy
pham phép luat, quy dinh co6 lién
quan vé quan 1y quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soat tién mit, tai san quy,
gidy to co gia thudc pham vi quan

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

2. Truyén dat duoc
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

s

ly.

2. Tb chure, huéng dan, theo di
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghi€p vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
lwc, hidu qua quan 1y vé quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan
dén klem soat tién mat, tai san
quy, glay to co gia.

3. Tham gia to chiic cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, pho bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé
quan ly quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soét
tién mat, tai san quy, gidy to c6

gia.

cac noi dung vé nghiép
vu theo phan cong dé
cic td chuc, cd nhan
khéc hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chtic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh.

2.3

Kiém tra, so két,

tong két viéc
thuc hién cac
van ban.

Tham gia td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh ctua phéap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc vé quan 1y quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan dén klem soat tién mat, tai
san quy, glay to co gia.

1. Van ban bdo céo
két qua kiém tra dugc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cip co thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua
phap luat co lién quan; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy én, dé an lién
quan dén nganh, linh vuc quéan ly
quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat,
tai san quy, gidy to co gia.

Noi1 dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghié¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghi¢p vu theo
nhiém vu dugc phan cong, cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mit,

Dam biao quy trinh
cng tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong vigc.
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

cong viéc

Nhiém vu, ming

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

gidy tO ¢ gia, tai san quy khac
trong pham vi dugc giao.

- Béo quan an toan tuyét ddi cac
loai tién mat, tai san quy, gidy to
co gia tai noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat )

quy va céc s6 sach khac day du, 1o
rang, chinh xac.

- Chap hanh quy dinh kiém ké
tai san cuoi ngay.

- Lam cac bao cao théng ké co
lién quan khi dugc phan cong.

Phéi
hién.

2.6

hop thuc

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
cac nhiém vu lién quan dén linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Céng vi¢c, nhiém
vu dugc giao théng
subt, tao dugc mbi
quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7
vu chung,
hop.

Thuc hién nhiém

hoi

Tham du cac cudc hop li€n quan
dén linh vuc chuyén mén ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8

Thuc hién cac nhi€ém vu khéac do cap trén phan cong.

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao tryc tiép.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Thanh tra S&; cac phong
chuyén moén thudc S¢ va
trung tam truc thudc So
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3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢cé6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat | - Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

dong lién quan dén linh vuc quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

lién quan den kiém soat tién mat, tai | - Thu tha@p cac thong tin can thiét cho viéc
san quy, gidy to c6 gia thudc pham vi | thuc hién cong viéc chuyén mon.
quan 1y ctia don vi. - Lay thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc ding quy dinh ctia phap luat va ciia So.
Chiu trach nhiém ca nhén truéce phap luat, truée Lanh dao So, Van phongveé noi
dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dung thdi han duoc giao, bao dam chét lugng, tuan thu
quy trinh xur ly cong viéc; dugce gilr ¥ kién riéng vé chuyén mon (the hién trong
Phiéu trinh hodc T& trinh) dé cap co thAm quyén xem xét, quyet dinh. Truong
hop cong chure dé xuit giai quyét cong viéc khong thong nhat v6i ¥ kién chi
dao cta cap trén (duoc thé hién va luu tai ho so giai quyét cong viéc) thi thuc
hién theo quy dinh vé nghia vu cta can bd, cong chirc, vién chiic trong thi hanh
cong vu.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop vai linh vuc cong tac.

Kién thuc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ niang quan 1y nha
nudc doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban hoac
tuong duong
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chudn theo quy dinh ctia Chinh phu
veé ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sadch ctia Pang, phap luat ciia nha nudc,
quy dinh cua co quan.

- Tinh than trich nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, séng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thyc hién,
phéi hop kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach,
nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thuc tién
lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vy dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuit nhitng chu truong, xay dung quy
trinh noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién
quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thurc chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hi€u va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
li¢u, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuce, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap d

Nhom ning luc | - Pao dirc va ban linh 2.3
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
chung - T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nh(')n} né{lg lwe | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 2-3
chuyén mon
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Khé nang thyc hién hoat dong chuyén moén, nghiép vu 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhom nang lwc | . ouvét dinh 1-2
quan ly
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién doi ngii 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Van thu vién —
Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S& Tai nguyén va Méi trudng tinh Vinh Long. 42B dudng Pham
Thai Buong, Phuong 4, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuce thi chinh sach vé van thu

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu ctia S& hodc tryc ti€p thuc hién cac nhi€ém vu van thu
c6 yéu cau cao vé trach nhiém va bao mat theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc
- Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, miang Cong viéc cu the hoan thanh cong viéce
cong viéc
2.1 Van hanh hé | Tham gia vin hanh hé théng | Van hanh hé thdng
thong quan 1y tai | quan 1y tai liéu dién to ctia co | quan ly tai lidu dién tir
liéu dién tor cia | quan, t6 chirc; truc tiép thuc thi | theo quy dinh.
co quan, t6 chirc. | nhiém vu cta van thu co quan
theo quy dinh.
2.2 | Luu gitt hd so, | Thuc hién quan 1y lvu gitt hd | Quan 1y, luu trit hod
tai liéu. so, tai liéu theo quy dinh cua | so, tai liéu theo quy
cong tac van thu; t6 chirc viéc | dinh trong cong tac
théng ké luu trir cac tai liéu, s6 | van thu.
liéu theo yéu cau cua nghiép vu
cong tac van thu.
2.3 | Thyc hi¢n nghi¢p | Truc tiép thuyc thi nhiém vu | Pam bao quy trinh
vu van thu. cong tac van thu co quan va cac | cong tac va theo dung
nhiém vu khac dugc cdp trén | ké hoach vé tién do,
giao. chat luong va hiéu
qua cong viéc.
2.4 | Phéi hop thyc | Phéi hop véi cac don vi, ca | 1. Cong viéc, nhiém
hién. nhan lién quan thuc thi hoat | vu dugc giao thong
dong nghi€p vu van thu lién subt, tao duoc mdi
quan dén nhiém vy duoc phan | quan hé cong tic phat
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TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

cong.

trién hi€u qua cao.

2. N6i dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo ding
tién do ké hoach.

2.5 | Thyc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién | Tham du dﬁy du,
vu chung, hoi | quan dén linh vuc chuyén mon chuan bi tai liéu va y
hop. & trong va ngoai don vi theo | kién phat biéu theo

phan cong. yéu cau.

2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, = Xay dung, thuc hién
thang, tuan ciia ca nhan. ké hoach theo dung ké

hoach coéng tic cua
don vi, co quan va
nhiém vy duogc giao.

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

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong don vi.

Thanh tra S&; cac phong
chuyén mon thudc S¢ va
trung tdm truc thuoc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céac co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc quan ly
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tai
san quy, gidy to ¢ gia thudc pham vi
quan 1y cia don vi.

- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Chu dong dé xuat giai quyét cong viéc dung quy dinh cua phéap luat va caa So.
Chiu trach nhiém ca nhan trudc phap luat, truéc Lanh dao S¢, Van phongveé ndi
dung dé xuat giai quyét cong viéc va trong khi thi hanh nhiém vy, cong vu.

4.2

Giai quyét cong viéc dung thoi han duoc giao, bao dam chat luong, tuan thu
quy trinh xur Iy cong viéc; duoc gitr y kién riéng vé chuyén mon (the hién trong
Phiéu trinh hodc T& trinh) dé cap ¢ thAm quyén xem xét, quyet dinh. Truong
hop cong chuc dé xuét giai quyét cong viéc khong thong nhat v6i ¥ kién chi
dao cua cip trén (dugc thé hién va luu tai hd so giai quyét cong viéc) thi thuc
hién theo quy dinh vé nghia vu cua can bg, cong chirc, vién churc trong thi hanh
cong vu.

4.3

Puoc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5

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

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Co béng tbt nghi¢p dai hoc trd 1€n voi nganh hodc chuyén

nganh van thu - luu tri¥, luu trir hoc. Trudng hop c6 bang tét
nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c6 chimg chi boi
dudng nghiép vu van thu do co s dao tao c6 tham quyen cap.

Kién thirc bd tro Co k¥ ndng st dung cong ngh¢ thong tin co ban hoac tuong

duong.

(thanh tich céng tac)

Kinh nghiém C6 thoi gian giit ngach vin thu vién trung cip va tuong

duong, trong d6 néu co thoi gian twong duong voi ngach vin
thu vién trung cap thi thoi gian giit ngach van thu vién trung
cap toi thiéu 01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han
nop ho so dang ky du thi, xét nang ngach.

Pham chit ca nhan | - Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu

truong, chinh sach ctia Bang, phdp luat cia nha nudc, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.




227

Yéu cau cu thé

- Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.
- Kha ning doan két ndi bo.
- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc
thuc hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cia Bang, chinh sach phap luat ctia Nha
nudce ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu ctua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh
hudng trong qua trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hi€u va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
liéu, dé tai, d€ an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao v€ nganh,
linh vyc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, hudéng dan
chuyén mon, nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thudt xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Pao durc va ban linh 2-3
« T6 chuc thuc hién cong vi¢e 2-3
Nhom ning luc * Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung « Giao tiép tng xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* St dung cong nghé thong tin 1-2
Nhoém nang luc » Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
chuyén mon » Kha niing hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
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Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd

» Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
. Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vy
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly sy thay ddi 1-2

Nhom ning Iue QUin | g quyét ginh 12
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phat trién doi ngil 1-2




