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P ụ  ụ  I 

DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM VÀ BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC,  

KHUNG NĂNG LỰC CỦA TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

TRONG C C C  QUAN CHU  N MÔN, UBND   ,  

THỊ TRẤN THU C UBND HU ỆN TRÀ ÔN 

 (kèm theo Quyết định số 592/QĐ-UBND ngày 28/3/2024  

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Vĩnh Long) 
 

I. DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

1. Tổng số vị trí việ   àm (viết tắt là VTVL): 113 vị trí; trong đó: 

 - Nhóm VTVL c n bộ, công chức lãnh đạo, quản lý: 12 vị trí (11 vị trí (từ mã 

UBND.HTO- LĐ.01.01 đến mã UBND HTO- LĐ.11.11); 01 vị trí kiêm nhiệm); 

 - Nhóm VTVL công chức nghiệp vụ chuyên ngành: 45 vị trí (từ mã 

UBND.HTO- CN.01.12 đến mã UBND HTO- CN.45.56);  

- Nhóm VTVL công chức nghiệp vụ chuyên môn dùng chung: 02 vị trí (mã 

UBND.HTO-CM.01.57 đến UBND.HTO-CM.02.58); 

  - Nhóm VTVL hỗ trợ, phục vụ: 01 vị trí (mã UBND.HTO- PV.01.59); 

 - Nhóm VTVL công chức kiêm nhiệm: 53 vị trí. 

 2. Tổng số vị trí việ   àm (viết tắt là VTVL) c n bộ, công chức cấp xã: 17 vị 

trí; trong đó: 

 - Nhóm VTVL c n bộ cấp xã: 11 vị trí (từ mã UBND.HTO. XÃ- CB.01.60 

đến mã UBND.HTO. XÃ-CB.01.70); 

 - Nhóm VTVL công chức cấp xã: 06 vị trí (từ mã UBND.HTO.XÃ-CC.01.71 

đến mã UBND.HTO.XÃ-CC.01.76). 

3. Sắp xếp t ứ tự mã VTVL: 

Mã VTVL được sắp xếp theo thứ tự như sau: 

Cấp  uyện 

STT Mã VTVL Tên VTVL Trang 

 I. VTVL c n   ,  ông   ứ   ãn  đạo, quản  ý (12 vị trí)  

1 UBND.HTO- LĐ.01.01 Chủ tịch Hội đồng nhân dân huyện 9 

2 UBND.HTO- LĐ-02.02 Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện 15 

3 UBND.HTO- LĐ.03.03 
Phó chủ tịch Hội đồng nhân dân 

huyện 
20 

4 UBND.HTO- LĐ.04.04 
Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

huyện 
26 

5 UBND.HTO- LĐ.05.05 Trưởng phòng 31 

6 UBND.HTO- LĐ.06.06 Ch nh văn phòng 37 
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STT Mã VTVL Tên VTVL Trang 

7 UBND.HTO- LĐ.07.07 Chánh thanh tra 44 

8 UBND.HTO- LĐ.08.08 
Phó Trưởng ban thuộc Hội đồng 

nhân dân huyện 
50 

9 UBND.HTO- LĐ.09.09 Phó Trưởng phòng 54 

10 UBND.HTO- LĐ.10.10 Phó Ch nh văn phòng 60 

11 UBND.HTO- LĐ.11.11 Phó Chánh thanh tra 65 

12  
Trưởng ban thuộc Hội đồng nhân 

dân huyện 
70 

 II. VTVL công   ứ  ng iệp vụ   uyên ngàn  (45 vị trí)  

1 UBND.HTO- CN.01.12 
Chuyên viên tham mưu tổng hợp 

về chuyên ngành 
75 

2 UBND.HTO- CN.02.13 
Chuyên viên về kiểm so t thủ tục 

hành chính 
80 

3 UBND.HTO- CN.03.14 Chuyên viên về tổ chức bộ m y 85 

4 UBND.HTO- CN.04.15 
Chuyên viên về quản lý nguồn 

nhân lực 
90 

5 UBND.HTO- CN.05.16 
Chuyên viên về cải c ch hành 

chính 
95 

6 UBND.HTO- CN.06.17 
Chuyên viên về thi đua, khen 

thưởng 
100 

7 UBND.HTO- CN.07.18 
Chuyên viên về quản lý tín 

ngưỡng, tôn gi o 
105 

8 UBND.HTO- CN.08.19 
Chuyên viên về quản lý kinh tế 

tổng hợp 
110 

9 UBND.HTO- CN.09.20 Chuyên viên về quản lý đầu tư 115 

10 UBND.HTO- CN.10.21 
Chuyên viên về quản lý doanh 

nghiệp 121 

11 UBND.HTO- CN.11.22 
Chuyên viên về quản lý tài chính, 

ngân sách 126 

12 UBND.HTO- CN.12.23 
Chuyên viên về quản lý tài sản 

công 132 

13 UBND.HTO- CN.13.24 
Chuyên viên về quản lý thương 

mại trong nước 138 

14 UBND.HTO- CN.14.25 
Chuyên viên về quản lý công 

nghiệp 142 
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STT Mã VTVL Tên VTVL Trang 

15 UBND.HTO- CN.15.26 

Chuyên viên về quản lý khoa học, 

công nghệ và đổi mới s ng tạo 

(gồm cả hoạt động và nhiệm vụ 

khoa học, công nghệ và đổi mới 

s ng tạo) 

147 

16 UBND.HTO- CN.16.27 

Chuyên viên về kết cấu hạ tầng 

giao thông (đường bộ, đường sắt, 

đường thủy nội địa, hàng hải, hàng 

không) 

151 

17 UBND.HTO- CN.17.28 
Chuyên viên quản lý quy hoạch 

xây dựng 156 

18 UBND.HTO- CN.18.29 
Thanh tra viên về công t c thanh 

tra 160 

19 UBND.HTO- CN.19.30 
Thanh tra viên về công t c Giải 

quyết khiếu nại, tố c o 166 

20 UBND.HTO- CN.20.31 
Thanh tra viên về công t c phòng, 

chống tham nhũng, tiêu cực 171 

21 UBND.HTO- CN.21.32 
Chuyên  viên về công t c phòng, 

chống tham nhũng, tiêu cực 177 

22 UBND.HTO- CN.22.33 Chuyên viên về xây dựng ph p luật 181 

23 UBND.HTO- CN.23.34 

Chuyên viên  về phổ biến, gi o dục 

ph p luật; hòa giải ở cơ sở, tiếp cận 

ph p luật 
186 

24 UBND.HTO- CN.24.35 Chuyên viên  hành chính tư ph p 191 

25 UBND.HTO- CN.25.36 
Chuyên viên về lao động tiền 

lương 196 

26 UBND.HTO- CN.26.37 Chuyên viên về người có công 200 

27 UBND.HTO- CN.27.38 
Chuyên viên về phòng, chống tệ 

nạn xã hội 204 

28 UBND.HTO- CN.28.39 Chuyên viên về việc làm 207 

29 UBND.HTO- CN.29.40 Chuyên viên về bảo trợ xã hội 210 

30 UBND.HTO- CN.30.41 Chuyên viên về đo đạc và bản đồ 214 

31 UBND.HTO- CN.31.42 Chuyên viên về quản lý đất đai 220 
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STT Mã VTVL Tên VTVL Trang 

32 UBND.HTO- CN.32.43 Chuyên viên về môi trường: 230 

33 UBND.HTO- CN.33.44 
Chuyên viên về quản lý chương 

trình gi o dục 237 

34 UBND.HTO- CN.34.45 
Chuyên viên về quản lý cơ sở vật 

chất và trang thiết bị 242 

35 UBND.HTO- CN.35.46 
Chuyên viên về quản lý tổ chức và 

hoạt động cơ sở gi o dục 246 

36 UBND.HTO- CN.36.47 
Chuyên viên về quản lý chính s ch 

và ph t triển đội ngũ 251 

37 UBND.HTO- CN.37.48 
Chuyên viên về quản lý chăn nuôi, 

thú y 256 

38 UBND.HTO- CN.38.49 Chuyên viên về quản lý thủy sản 260 

39 UBND.HTO- CN.39.50 

Chuyên viên về quản lý thủy lợi, đê 

điều, phòng chống thiên tai và 

nước sạch nông thôn 
264 

40 UBND.HTO- CN.40.51 
Chuyên viên về quản lý chất lượng, 

chế biến và ph t triển thị trường 268 

41 UBND.HTO- CN.41.52 
Chuyên viên về ph t triển nông 

thôn 273 

42 UBND.HTO- CN.42.53 
Chuyên viên về quản lý lĩnh vực 

gia đình 277 

43 UBND.HTO- CN.43.54 
Chuyên viên về quản lý di sản văn 

hóa 284 

44 UBND.HTO- CN. 44.55 

Chuyên viên về quản lý công nghệ 

thông tin (bao gồm: công nghiệp 

công nghệ thông tin, ứng dụng 

công nghệ thông tin, chuyển đổi 

số) 

289 

45 UBND.HTO- CN.45.56 Chuyên viên về quản lý b o chí 295 

III 
VTVL  ông   ứ  ng iệp vụ   uyên môn dùng   ung (02 vị 

trí) 
 

1 UBND.HTO- CM.01.57 Kế to n viên 300 

2 UBND.HTO- CM.02.58 Văn thư viên 306 
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STT Mã VTVL Tên VTVL Trang 

IV VTVL  ợp đồng  ao đ ng  ỗ trợ, p ụ  vụ (01 vị trí)  

1 UBND.HTO- PV.01.59 Nhân viên lái xe 310 

 V. VTVL  ông   ứ  kiêm n iệm (53 vị trí)  

1  Kế to n trưởng 313 

2  Chuyên viên về thủ quỹ 319 

3  Chuyên viên về thư ký - biên tập 325 

4  
Chuyên viên về quản lý thông tin 

lãnh đạo 
329 

5  Chuyên viên về địa giới hành chính 333 

6  
Chuyên viên về quản lý văn thư, 

lưu trữ 338 

7  Chuyên viên về quản lý đấu thầu 343 

8  
Chuyên viên về quản lý kinh tế tập 

thể, kinh tế hợp t c 347 

9  Chuyên viên về quản lý gi  352 

10  

Chuyên viên về ph t triển khởi 

nghiệp đổi mới s ng tạo (bao gồm 

cả ph t triển thị trường và doanh 

nghiệp khoa học và công nghệ) 

357 

11  
Chuyên viên về quản lý hoạt động 

tiêu chuẩn hóa 361 

12  
Chuyên viên về quản lý hoạt động 

đo lường 365 

13  
Chuyên viên về quản lý đ nh gi  

hợp chuẩn và hợp quy 369 

14  

Chuyên viên về quản lý về vận tải 

(đường bộ, đường sắt, đường thủy 

nội địa, hàng hải, hàng không) 
373 

15  Chuyên viên quản lý kiến trúc 377 

16  
Chuyên viên quản lý hoạt động đầu 

tư xây dựng 381 

17  
Chuyên viên quản lý ph t triển đô 

thị 385 
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STT Mã VTVL Tên VTVL Trang 

18  
Chuyên viên quản lý hạ tầng kỹ 

thuật 389 

19  Chuyên viên quản lý nhà ở 393 

20  Chuyên viên quản lý công sở 397 

21  
Chuyên  viên về công t c tiếp công 

dân và xử lý đơn thư 
401 

22  
Chuyên viên về  kiểm tra văn bản 

quy phạm ph p luật 
405 

23  

Chuyên viên về  quản lý xử lý vi 

phạm hành chính và theo dõi thi 

hành ph p luật 

411 

24  Chuyên viên về bảo hiểm xã hội 416 

25  Chuyên viên về bình đẳng giới 420 

26  
Chuyên viên về an toàn, vệ sinh lao 

động 424 

27  Chuyên viên về giảm nghèo 428 

28  Chuyên viên  về trẻ em 432 

29  
Chuyên viên về nhà gi o gi o dục 

nghề nghiệp 436 

30  Chuyên viên về biến đổi khí hậu 442 

31  Chuyên viên về tài nguyên nước 448 

32  Chuyên viên về kho ng sản 454 

33  
Chuyên viên về bảo tồn thiên nhiên 

và đa dạng sinh học 459 

34  
Chuyên viên về quản lý bảo đảm 

và Kiểm định chất lượng gi o dục 464 

35  Chuyên viên về quản lý người học 468 

36  
Chuyên viên về quản lý thi và văn 

bằng chứng chỉ 473 

37  
Chuyên viên về quản lý trồng trọt, 

bảo vệ thực vật 
478 

38  
Chuyên viên về quản lý thể dục thể 

thao cho mọi người 482 

39  Chuyên viên về quản lý thể thao 486 
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STT Mã VTVL Tên VTVL Trang 

thành tích cao và thể thao chuyên 

nghiệp 

40  

Chuyên viên về quản lý văn hóa cơ 

sở (bao gồm quản lý thư viện và 

quản lý văn hóa dân tộc) 
490 

41  Chuyên viên về quản lý bưu chính 494 

42  Chuyên viên về quản lý viễn thông 498 

43  
Chuyên viên về quản lý tần số vô 

tuyến điện 503 

44  
Chuyên viên về quản lý giao dịch 

điện tử 508 

45  
Chuyên viên về quản lý an toàn 

thông tin mạng 513 

46  
Chuyên viên về quản lý thông tin 

điện tử 518 

47  
Chuyên viên về quản lý thông tin 

cơ sở 522 

48  
Chuyên viên quản lý xúc tiến, quản 

b  du lịch 526 

49  
Chuyên viên về quản lý ph t thanh, 

truyền hình 532 

50  
Chuyên viên về quản lý thông tin 

đối ngoại 535 

51  Chuyên viên về quản lý xuất bản 540 

52  Chuyên viên về quản lý in 545 

53  Chuyên viên về quản lý ph t hành 549 

CẤP   

STT Mã VTVL Tên VTVL Trang 

I VTVL   n     ấp xã (11 vị trí)  

1 UBND.HTO.XÃ-CB.01.60 Bí thư Đảng ủy  554 

2 UBND.HTO.XÃ-CB.02.61 Phó Bí thư Đảng ủy 558 

3 UBND.HTO.XÃ-CB.03.62 Chủ tịch HĐND 562 
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STT Mã VTVL Tên VTVL Trang 

4 UBND.HTO.XÃ-CB.04.63 Phó Chủ tịch HĐND 566 

5 UBND.HTO.XÃ-CB.05.64 Chủ tịch UBND 569 

6 UBND.HTO.XÃ-CB.06.65 Phó Chủ tịch UBND 573 

7 UBND.HTO.XÃ-CB.07.66 Chủ tịch UBMTTQ Việt Nam 577 

8 UBND.HTO.XÃ-CB.08.67 Bí thư Đoàn TNCS HCM 582 

9 UBND.HTO.XÃ-CB.09.68 Chủ tịch Hội LHPN Việt Nam 586 

10 UBND.HTO.XÃ-CB.10..69 
Chủ tịch Hội Nông dân Việt 

Nam 590 

11 UBND.HTO.XÃ-CB.11.70 Chủ tịch Hội Cựu chiến binh 594 

II VTVL  ông   ứ   ấp xã (06 vị trí)  

1 UBND.HTO.XÃ-CC.01.71 
Chỉ huy trưởng Ban chỉ huy 

Quân sự 599 

2 UBND.HTO.XÃ-CC.02.72 Văn phòng - thống kê  603 

3 

UBND.HTO.XÃ-CC.03.73 

Địa chính - xây dựng - đô thị 

và môi trường (đối với thị trấn) 

hoặc địa chính - nông nghiệp -

xây dựng và môi trường (đối 

với xã)  

608 

4 UBND.HTO.XÃ-CC.04.74 Tài chính - kế to n 613 

5 UBND.HTO.XÃ-CC.05.75 Tư ph p - hộ tịch 617 

6 UBND.HTO.XÃ-CC.06.76 Văn hóa - xã hội  621 

 

 

 

  



9  

 

II. BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC CỦA TỪNG VỊ 

TRÍ VIỆC LÀM 

 

Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

 

Tên VTVL: C ủ tị   H i đồng n ân dân  uyện 

Mã VTVL: 

UBND.HTO-LĐ.01.01 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Hội đồng nhân dân huyện Trà Ôn. Số 180, đường 

30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh 

Long 

Quy trình công việc liên 

quan: 

Quy trình công việc liên quan c c Quy định, văn bản 

của Đảng, chính s ch, ph p luật của Nhà nước liên 

quan đến hoạt động của HĐND; Thực hiện theo quy 

định tại Luật Tổ chức chính quyền địa phương và Luật 

sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức chính 

phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương; Luật 

Hoạt động gi m s t của Quốc hội và Hội đồng nhân 

dân. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Chủ tịch Hội đồng nhân dân lãnh đạo hoạt động của Thường trực Hội đồng nhân dân 

cùng cấp, thay mặt Thường trực Hội đồng nhân dân giữ mối liên hệ với Ủy ban nhân 

dân, c c cơ quan nhà nước, Ban thường trực Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, c c 

tổ chức thành viên của Mặt trận cùng cấp, c c tổ chức xã hội kh c và công dân. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu chí 

đ n  gi     

hoàn thành 

 ông việ  

N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Trong tổ chức và 

bảo đảm việc thi 

hành Hiến ph p và 

ph p luật 

Thay mặt Hội đồng nhân dân huyện quyết định 

những vấn đề theo nhiệm vụ, quyền hạn, cụ thể: 

1. Ban hành nghị quyết về những vấn đề thuộc 

nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng nhân dân 

huyện. 

2. Quyết định biện ph p thực hiện nhiệm vụ về 

quốc phòng, an ninh; biện ph p bảo đảm trật tự, 

an toàn xã hội, đấu tranh, phòng, chống tội 

phạm và c c hành vi vi phạm ph p luật kh c, 

phòng, chống quan liêu, tham nhũng trong 

phạm vi được phân quyền; biện ph p bảo vệ tài 

sản của cơ quan, tổ chức, bảo hộ tính mạng, tự 

Văn bản được 

Hội đồng 

nhân dân 

huyện và cấp 

có thẩm 

quyền thông 

qua, ban 

hành. 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu chí 

đ n  gi     

hoàn thành 

 ông việ  

N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

do, danh dự, nhân phẩm, tài sản, c c quyền và 

lợi ích hợp ph p kh c của công dân trên địa bàn 

huyện theo quy định của ph p luật. 

3. Quyết định biện ph p để thực hiện c c nhiệm 

vụ, quyền hạn do cơ quan nhà nước cấp trên 

phân cấp; quyết định việc phân cấp cho chính 

quyền địa phương, cơ quan nhà nước cấp dưới 

thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của chính quyền 

địa phương ở huyện. 

4. Bãi bỏ một phần hoặc toàn bộ văn bản tr i 

ph p luật của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân huyện; bãi bỏ một phần hoặc toàn 

bộ văn bản tr i ph p luật của Hội đồng nhân 

dân cấp xã. 

5. Giải t n Hội đồng nhân dân cấp 

xã trong trường hợp Hội đồng nhân dân đó làm 

thiệt hại nghiêm trọng đến lợi ích của Nhân dân 

và trình Hội đồng nhân dân tỉnh phê chuẩn 

trước khi thi hành. 

2.2 
Xây dựng chính 

quyền 

Thay mặt Hội đồng nhân dân huyện quyết định 

những vấn đề theo nhiệm vụ, quyền hạn, cụ thể: 

1. Bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch Hội 

đồng nhân dân, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân 

dân, Trưởng ban, Phó Trưởng ban của Hội 

đồng nhân dân huyện; bầu, miễn nhiệm, bãi 

nhiệm Chủ tịch Ủy ban nhân dân, Phó Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân và c c Ủy viên Ủy 

ban nhân dân huyện; bầu, miễn nhiệm, bãi 

nhiệm Hội thẩm Tòa  n nhân dân huyện. 

2. Lấy phiếu tín nhiệm, bỏ phiếu tín nhiệm đối 

với người giữ chức vụ do Hội đồng nhân dân 

bầu theo quy định tại Điều 88 và Điều 89 của 

Luật Tổ chức Chính quyền địa phương năm 

2015. 

3. Quyết định thành lập, bãi bỏ cơ quan chuyên 

môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện. 

4. Bãi nhiệm đại biểu Hội đồng nhân dân huyện 

và chấp nhận việc đại biểu Hội đồng nhân dân 

huyện xin thôi làm nhiệm vụ đại biểu. 

Văn bản được 

Hội đồng 

nhân dân 

huyện và cấp 

có thẩm 

quyền thông 

qua, ban 

hành. 

2.3 
Kinh tế, tài nguyên, 

môi trường 

Thay mặt Hội đồng nhân dân huyện quyết định 

những vấn đề theo nhiệm vụ, quyền hạn, cụ thể: 

1. Thông qua kế hoạch ph t triển kinh tế - xã 

Văn bản được 

Hội đồng 

nhân dân 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu chí 

đ n  gi     

hoàn thành 

 ông việ  

N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

hội trung hạn và hằng năm của huyện, quy 

hoạch, kế hoạch sử dụng đất của huyện trước 

khi trình Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt. 

2. Quyết định dự to n thu ngân s ch nhà nước 

trên địa bàn; dự to n thu, chi ngân s ch địa 

phương và phân bổ dự to n ngân s ch huyện; 

điều chỉnh dự to n ngân s ch địa phương trong 

trường hợp cần thiết; phê chuẩn quyết to n 

ngân s ch địa phương. Quyết định chủ trương 

đầu tư chương trình, dự  n của huyện theo quy 

định của ph p luật. 

3. Quyết định quy hoạch, kế hoạch ph t triển c c 

ngành, lĩnh vực trên địa bàn huyện trong phạm 

vi được phân quyền. 

4. Quyết định biện ph p quản lý và sử dụng đất 

đai, rừng núi, sông hồ, nguồn nước, tài nguyên 

trong lòng đất, nguồn lợi ở vùng biển và c c 

nguồn tài nguyên thiên nhiên kh c; biện ph p 

bảo vệ và cải thiện môi trường, phòng, chống 

và khắc phục hậu quả thiên tai, bão, lụt ở địa 

phương theo quy định của ph p luật. 

huyện và cấp 

có thẩm 

quyền thông 

qua, ban 

hành. 

2.4 

Gi o dục, đào tạo; 

văn hóa, thông tin, 

thể dục, thể thao; y 

tế; lao động, thực 

hiện chính s ch xã 

hội; dân tộc, tôn 

giáo 

Thay mặt Hội đồng nhân dân huyện quyết 

định biện ph p ph t triển hệ thống gi o dục 

mầm non, tiểu học và trung học cơ sở; biện 

ph p ph t triển sự nghiệp văn hóa, thông tin, 

thể dục, thể thao; biện ph p bảo vệ, chăm sóc 

sức khỏe nhân dân, phòng, chống dịch bệnh, 

thực hiện chính s ch dân số, kế hoạch hóa gia 

đình; biện ph p ph t triển việc làm, thực hiện 

chính s ch ưu đãi đối với người có công với 

c ch mạng, chính s ch bảo trợ xã hội, xóa đói, 

giảm nghèo; biện ph p bảo đảm việc thực hiện 

chính sách dân tộc, tôn gi o trên địa bàn huyện 

theo quy định của ph p luật. 

Văn bản được 

Hội đồng 

nhân dân 

huyện và cấp 

có thẩm 

quyền thông 

qua, ban 

hành. 

2.5 
Thực hiện nhiệm 

vụ gi m s t 

Thay mặt Hội đồng nhân dân huyện quyết định 

những vấn đề theo nhiệm vụ, quyền hạn, cụ thể: 

1. Gi m s t việc tuân theo Hiến ph p và ph p 

luật ở địa phương, việc thực hiện nghị quyết 

của Hội đồng nhân dân huyện. 

2. Gi m s t hoạt động của Thường trực Hội 

đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân, Tòa án nhân 

dân, Viện kiểm s t nhân dân huyện, Ban của 

Hội đồng nhân dân huyện. 

3. Gi m s t văn bản quy phạm ph p luật 

Văn bản được 

Hội đồng 

nhân dân 

huyện và cấp 

có thẩm 

quyền thông 

qua, ban 

hành. 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu chí 

đ n  gi     

hoàn thành 

 ông việ  

N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

của Ủy ban nhân dân huyện và văn bản của Hội 

đồng nhân dân xã, thị trấn. 

2.6 
Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn kh c theo quy định của ph p luật và Ban Thường vụ 

Huyện ủy giao. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Quản  ý trự  tiếp và     

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C      n ân, đơn 

vị p ối  ợp   ín  

Cấp ủy, Hội đồng nhân dân, 

Thường trực Hội đồng nhân 

dân, Ủy ban nhân dân tỉnh. 

Cấp ủy cấp huyện. 

- Hội đồng nhân dân huyện. 

- Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân huyện. 

- C c Ban thuộc Hội đồng nhân dân huyện. 

- Đại biểu Hội đồng nhân dân huyện. 

- Ủy ban MTTQVN 

và c c tổ chức 

chính trị - xã hội 

huyện. 

- Các cơ quan, đơn 

vị kh c có liên 

quan. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

- Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng 

nhân dân, Ủy ban nhân dân tỉnh.  

- Các Ban thuộc Hội đồng nhân dân tỉnh. 

- Các cơ quan tham mưu, giúp việc của cấp 

ủy, Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân 

tỉnh.  

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan.   

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu.  

- Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ.  

- Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu.  

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc. 

2 
Được quyền quyết định c c vấn đề cụ thể thuộc thẩm quyền theo quy định của ph p 

luật. 

3 
Trao đổi thông tin, nghiệp vụ chuyên môn với sở, ban, ngành và các huyện, thị xã, 

thành phố thuộc tỉnh. 

4 Cung cấp c c thông tin hoạt động chỉ đạo điều hành của Hội đồng nhân dân. 

5 
Tham gia c c cuộc họp của Hội đồng nhân dân; c c cuộc họp trong và ngoài cơ 

quan có liên quan đến công t c của cơ quan. 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

 
Phân công nhiệm vụ cho Phó Chủ tịch Hội đồng nhân nhân huyện, Trưởng c c Ban 

Hội đồng nhân nhân huyện. 
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5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1. Yêu  ầu về trìn  đ , kin  ng iệm và p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

- Có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp với lĩnh vực công t c. 

- Có bằng cao cấp lý luận chính trị hoặc cử nhân chính trị hoặc có 

giấy x c nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ 

quan có thẩm quyền. 

Kiến thức bổ trợ 

- Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch chuyên viên 

và tương đương trở lên. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương 

hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp huyện và tương 

đương (sau khi phê chuẩn). 

- Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu cầu của 

địa phương nơi công chức công t c. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở một trong c c chức vụ: 

Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

huyện hoặc Ủy viên Ban Thường vụ Huyện ủy hoặc tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy định của ph p luật. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công t c 

tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết c c vấn 

đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân công và liên 

quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề tài, đề 

 n thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công t c của cơ quan trong hệ thống chính trị 

và định hướng ph t triển. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4 

- Giao tiếp ứng xử 3-4 

- Quan hệ phối hợp 3-4 
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- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 3-4 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 3-4 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 3-4 

- Thẩm định văn bản 3-4 

- Tổ chức thực hiện văn bản 3-4 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 3-4 

- Quản lý sự thay đổi 3-4 

- Ra quyết định 3-4 

- Quản lý nguồn lực 3-4 

- Ph t triển nhân viên 3-4 

                                                                                               P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

 

Tên VTVL: C ủ tị   Ủy  an n ân dân  uyện 
Mã VTVL: UBND.HTO-LĐ.02.02 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
Ủy ban nhân dân huyện Trà Ôn. Số 180, đường 30/4, khu 

5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan: 

Quy trình công việc liên quan c c Quy định, văn bản của 

Đảng, chính s ch, ph p luật của Nhà nước liên quan đến 

hoạt động của UBND; Thực hiện theo quy định tại Luật Tổ 

chức chính quyền địa phương và Luật sửa đổi, bổ sung một 

số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính 

quyền địa phương. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện là người đứng đầu Ủy ban nhân dân huyện, lãnh đạo hoạt 

động của Ủy ban nhân dân huyện, chịu tr ch nhiệm c  nhân về việc thực hiện nhiệm vụ, 

quyền hạn được giao theo quy định của Luật; cùng c c thành viên kh c của Ủy ban nhân dân 

chịu tr ch nhiệm tập thể về hoạt động của Ủy ban nhân dân trước Hội đồng nhân dân huyện, 

cơ quan hành chính nhà nước cấp trên, trước Nhân dân địa phương và trước ph p luật. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu chí 

đ n  gi     

hoàn thành 

 ông việ  

N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Lãnh đạo, chỉ đạo, 

điều hành công 

việc của Ủy ban 

nhân dân huyện 

1. Lãnh đạo và điều hành công việc của Ủy ban 

nhân dân, c c thành viên Ủy ban nhân dân 

huyện; lãnh đạo, chỉ đạo c c cơ quan chuyên 

môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện. 

2. Lãnh đạo, chỉ đạo việc thực hiện c c nhiệm 

vụ thi hành Hiến ph p, ph p luật, c c văn bản 

của cơ quan nhà nước cấp trên, của Hội đồng 

nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện; bảo đảm 

quốc phòng, an ninh và trật tự, an toàn xã hội; 

bảo vệ tài sản của cơ quan, tổ chức, bảo hộ tính 

mạng, tự do, danh dự, nhân phẩm, tài sản, c c 

quyền và lợi ích hợp ph p kh c của công dân; 

thực hiện c c biện ph p quản lý dân cư trên địa 

bàn huyện. 

3. Lãnh đạo và chịu tr ch nhiệm về hoạt động 

của hệ thống hành chính nhà nước từ huyện đến 

cơ sở, bảo đảm tính thống nhất, thông suốt của 

nền hành chính; chỉ đạo công t c cải c ch hành 

chính và cải c ch công vụ, công chức trong hệ 

1. Đảm bảo 

c c hoạt động 

của Ủy ban 

nhân dân 

huyện được 

thông suốt, 

hiệu quả, chất 

lượng đúng 

tiến độ; phù 

hợp với chức 

năng, nhiệm 

vụ. 

2. Đảm bảo 

thực hiện đầy 

đủ theo nhiệm 

vụ, quyền hạn 

được giao. 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu chí 

đ n  gi     

hoàn thành 

 ông việ  

N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

thống hành chính nhà nước ở địa phương. 

4. Chỉ đạo Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã; 

ủy quyền cho Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

huyện hoặc người đứng đầu cơ quan chuyên 

môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện thực hiện 

nhiệm vụ, quyền hạn trong phạm vi thẩm 

quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện. 

5. Chỉ đạo thực hiện c c biện ph p bảo vệ môi 

trường, phòng, chống ch y, nổ; chỉ đạo và áp 

dụng c c biện ph p để giải quyết c c công việc 

đột xuất, khẩn cấp trong phòng, chống thiên tai, 

dịch bệnh, an ninh, trật tự, an toàn xã hội trên 

địa bàn huyện theo quy định của ph p luật. 

6. Quản lý và tổ chức sử dụng có hiệu quả công 

sở, tài sản, phương tiện làm việc và ngân s ch 

nhà nước được giao trên địa bàn huyện theo 

quy định của ph p luật. 

7. Tổ chức việc thanh tra, kiểm tra, giải quyết 

khiếu nại, tố c o, xử lý vi phạm ph p luật, tiếp 

công dân theo quy định của ph p luật. 

2.2 

Thay mặt Ủy ban 

nhân dân ký quyết 

định của Ủy ban 

nhân dân; ban hành 

quyết định, chỉ thị 

và hướng dẫn, 

kiểm tra việc thi 

hành các văn bản 

đó ở địa phương  

1. Phê chuẩn kết quả bầu, miễn nhiệm, bãi 

nhiệm Chủ tịch Ủy ban nhân dân, Phó Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân cấp xã; điều động, đình chỉ 

công t c, c ch chức Chủ tịch Ủy ban nhân dân, 

Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã; giao 

quyền Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã trong 

trường hợp khuyết Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

cấp xã giữa hai kỳ họp Hội đồng nhân dân cấp 

xã; bổ nhiệm, miễn nhiệm, điều động, c ch 

chức, khen thưởng, kỷ luật c n bộ, công chức, 

viên chức thuộc phạm vi quản lý theo quy định 

của ph p luật. 

2. Đình chỉ việc thi hành hoặc bãi bỏ văn bản 

tr i ph p luật của cơ quan chuyên môn thuộc 

Ủy ban nhân dân huyện và văn bản tr i ph p 

luật của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân cấp xã. Đình chỉ việc thi hành văn 

bản tr i ph p luật của Hội đồng nhân dân cấp 

xã, b o c o Ủy ban nhân dân huyện để đề nghị 

Hội đồng nhân dân huyện bãi bỏ. 

 

1. Đảm bảo 

thực hiện 

đúng theo quy 

định ph p 

luật. 

 

 

 

 

2. Văn bản 

được Hội 

đồng nhân 

dân huyện và 

cấp có thẩm 

quyền thông 

qua, ban 

hành. 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu chí 

đ n  gi     

hoàn thành 

 ông việ  

N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.3 

Chủ trì hoặc tham 

gia c c cuộc họp, 

hội nghị 

Chủ trì c c cuộc họp của Ủy ban nhân dân 

huyện; thảo luận và biểu quyết những vấn đề 

thuộc nhiệm vụ, quyền hạn của Ủy ban nhân 

dân huyện. 

Tham dự đầy 

đủ, tham gia ý 

kiến ph t biểu 

theo yêu cầu; 

điều hành 

cuộc họp hiệu 

quả, đúng 

trọng tâm. 

2.4 Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn do cơ quan nhà nước cấp trên phân cấp, ủy quyền. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Quản  ý trự  tiếp và     

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C      n ân, đơn 

vị p ối  ợp   ín  

- Ủy ban nhân dân, Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân tỉnh. 

- Hội đồng nhân dân huyện. 

- Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện. 

- C c cơ quan chuyên môn thuộc Ủy 

ban nhân dân huyện. 

- Ủy ban nhân dân c c xã, thị trấn. 

- C c sở, ban, 

ngành; Ủy ban 

nhân dân các xã, 

thị trấn. 

- Các cơ quan, 

đơn vị kh c có 

liên quan. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

Ủy ban nhân dân tỉnh; c c sở, ban, ngành và 

Ủy ban nhân dân c c huyện, thị xã, thành phố 

thuộc tỉnh.  

Thực hiện sự chỉ đạo, phối hợp trong việc 

triển khai thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn 

được giao. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc. 

2 
Được quyền quyết định c c vấn đề cụ thể thuộc thẩm quyền theo quy định của ph p 

luật. 

3 
Trao đổi thông tin, nghiệp vụ chuyên môn với sở, ban, ngành và các huyện, thị xã, 

thành phố thuộc tỉnh. 

4 Cung cấp c c thông tin hoạt động chỉ đạo điều hành của Ủy ban nhân dân. 

5 
Tham gia c c cuộc họp của Ủy ban nhân dân; c c cuộc họp trong và ngoài cơ 

quan có liên quan đến công t c của cơ quan. 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  
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1 Phân công nhiệm vụ cho c c Phó Chủ tịch Ủy ban nhân nhân huyện. 

2 Quản lý, tuyển dụng và sử dụng c n bộ, công chức, viên chức theo quy định. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , kin  ng iệm và p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu Yêu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

- Có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp lĩnh vực công t c. 

- Có bằng cao cấp lý luận chính trị hoặc cử nhân chính trị hoặc có 

giấy x c nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ 

quan có thẩm quyền. 

Kiến thức bổ trợ 

- Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch chuyên viên 

và tương đương trở lên. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp sở và tương đương 

hoặc chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp huyện và tương 

đương (sau khi phê chuẩn). 

- Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu cầu của 

địa phương nơi công chức công t c. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở một trong c c chức vụ: 

Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện hoặc Trưởng cơ quan tham mưu, 

giúp việc thuộc huyện hoặc Ủy viên Ban Thường vụ huyện ủy hoặc Bí 

thư, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy định của ph p luật. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công t c 

tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

Các yêu cầu kh c 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết c c vấn 

đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân công và liên 

quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề tài, đề 

 n thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công t c của cơ quan trong hệ thống chính trị 

và định hướng ph t triển. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc 3-4 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3-4 



19  

 

- Giao tiếp ứng xử 3-4 

- Quan hệ phối hợp 3-4 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 3-4 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 3-4 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 3-4 

- Thẩm định văn bản 3-4 

- Tổ chức thực hiện văn bản 3-4 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 3-4 

- Quản lý sự thay đổi 3-4 

- Ra quyết định 3-4 

- Quản lý nguồn lực 3-4 

- Ph t triển nhân viên 3-4 

                                                                                                    P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

 

Tên VTVL: Phó C ủ tị   H i đồng n ân dân  uyện 

Mã VTVL:  

UBND.HTO-LĐ.03.03 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
Hội đồng nhân dân huyện Trà Ôn. Số 180, đường 30/4, 

khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan: 

Quy trình công việc liên quan c c Quy định, văn bản của 

Đảng, chính s ch, ph p luật của Nhà nước liên quan đến 

hoạt động của HĐND; Thực hiện theo quy định tại Luật Tổ 

chức chính quyền địa phương và Luật sửa đổi, bổ sung một 

số điều của Luật Tổ chức chính phủ và Luật Tổ chức chính 

quyền địa phương; Luật Hoạt động gi m s t của Quốc hội 

và Hội đồng nhân dân. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân huyện giúp Chủ tịch Hội đồng nhân dân huyện thực hiện 

nhiệm vụ, quyền hạn theo sự phân công của Chủ tịch Hội đồng nhân dân huyện. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu chí 

đ n  gi     

hoàn thành 

 ông việ  

N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Giúp Chủ tịch Hội 

đồng nhân dân 

huyện về lĩnh vực 

tổ chức và bảo đảm 

việc thi hành Hiến 

ph p và ph p luật 

Thay mặt Hội đồng nhân dân huyện quyết định 

những vấn đề theo nhiệm vụ, quyền hạn, cụ thể: 

1. Ban hành nghị quyết về những vấn đề thuộc 

nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng nhân dân huyện. 

2. Quyết định biện ph p thực hiện nhiệm vụ về 

quốc phòng, an ninh; biện ph p bảo đảm trật tự, 

an toàn xã hội, đấu tranh, phòng, chống tội 

phạm và c c hành vi vi phạm ph p luật kh c, 

phòng, chống quan liêu, tham nhũng trong 

phạm vi được phân quyền; biện ph p bảo vệ tài 

sản của cơ quan, tổ chức, bảo hộ tính mạng, tự 

do, danh dự, nhân phẩm, tài sản, c c quyền và 

lợi ích hợp ph p kh c của công dân trên địa bàn 

huyện theo quy định của ph p luật. 

3. Quyết định biện ph p để thực hiện c c nhiệm 

vụ, quyền hạn do cơ quan nhà nước cấp trên 

phân cấp; quyết định việc phân cấp cho chính 

quyền địa phương, cơ quan nhà nước cấp dưới 

thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của chính quyền 

địa phương ở huyện. 

Văn bản được 

Hội đồng 

nhân dân 

huyện và cấp 

có thẩm 

quyền thông 

qua, ban 

hành. 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu chí 

đ n  gi     

hoàn thành 

 ông việ  

N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

4. Bãi bỏ một phần hoặc toàn bộ văn bản tr i 

ph p luật của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân huyện; bãi bỏ một phần hoặc toàn 

bộ văn bản tr i ph p luật của Hội đồng nhân 

dân cấp xã. 

5. Giải t n Hội đồng nhân dân cấp 

xã trong trường hợp Hội đồng nhân dân đó làm 

thiệt hại nghiêm trọng đến lợi ích của Nhân dân 

và trình Hội đồng nhân dân tỉnh phê chuẩn 

trước khi thi hành. 

2.2 

Giúp Chủ tịch Hội 

đồng nhân dân 

huyện về lĩnh vực 

xây dựng chính 

quyền 

Thay mặt Hội đồng nhân dân huyện quyết định 

những vấn đề theo nhiệm vụ, quyền hạn, cụ thể: 

1. Bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch Hội 

đồng nhân dân, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân 

dân, Trưởng ban, Phó Trưởng ban của Hội 

đồng nhân dân huyện; bầu, miễn nhiệm, bãi 

nhiệm Chủ tịch Ủy ban nhân dân, Phó Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân và c c Ủy viên Ủy 

ban nhân dân huyện; bầu, miễn nhiệm, bãi 

nhiệm Hội thẩm Tòa  n nhân dân huyện. 

2. Lấy phiếu tín nhiệm, bỏ phiếu tín nhiệm đối 

với người giữ chức vụ do Hội đồng nhân dân 

bầu theo quy định tại Điều 88 và Điều 89 của 

của Luật Tổ chức Chính quyền địa phương năm 

2015. 

3. Quyết định thành lập, bãi bỏ cơ quan chuyên 

môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện. 

4. Bãi nhiệm đại biểu Hội đồng nhân dân huyện 

và chấp nhận việc đại biểu Hội đồng nhân dân 

huyện xin thôi làm nhiệm vụ đại biểu. 

Văn bản được 

Hội đồng 

nhân dân 

huyện và cấp 

có thẩm 

quyền thông 

qua, ban 

hành. 

2.3 

Giúp Chủ tịch Hội 

đồng nhân dân 

huyện về lĩnh vực 

kinh tế, tài nguyên, 

môi trường 

Thay mặt Hội đồng nhân dân huyện quyết định 

những vấn đề theo nhiệm vụ, quyền hạn, cụ thể: 

1. Thông qua kế hoạch ph t triển kinh tế - xã 

hội trung hạn và hằng năm của huyện, quy 

hoạch, kế hoạch sử dụng đất của huyện trước 

khi trình Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt. 

2. Quyết định dự to n thu ngân s ch nhà nước 

trên địa bàn; dự to n thu, chi ngân s ch địa 

phương và phân bổ dự to n ngân s ch huyện; 

điều chỉnh dự to n ngân s ch địa phương trong 

trường hợp cần thiết; phê chuẩn quyết to n 

ngân s ch địa phương. Quyết định chủ trương 

đầu tư chương trình, dự  n của huyện theo quy 

Văn bản được 

Hội đồng 

nhân dân 

huyện và cấp 

có thẩm 

quyền thông 

qua, ban 

hành. 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu chí 

đ n  gi     

hoàn thành 

 ông việ  

N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

định của ph p luật. 

3. Quyết định quy hoạch, kế hoạch ph t triển c c 

ngành, lĩnh vực trên địa bàn huyện trong phạm 

vi được phân quyền. 

4. Quyết định biện ph p quản lý và sử dụng đất 

đai, rừng núi, sông hồ, nguồn nước, tài nguyên 

trong lòng đất, nguồn lợi ở vùng biển và c c 

nguồn tài nguyên thiên nhiên kh c; biện ph p 

bảo vệ và cải thiện môi trường, phòng, chống 

và khắc phục hậu quả thiên tai, bão, lụt ở địa 

phương theo quy định của ph p luật. 

2.3 

Giúp Chủ tịch Hội 

đồng nhân dân 

huyện về lĩnh vực 

gi o dục, đào tạo; 

văn hóa, thông tin, 

thể dục, thể thao; y 

tế; lao động, thực 

hiện chính s ch xã 

hội; dân tộc, tôn 

giáo 

Thay mặt Hội đồng nhân dân huyện quyết 

định biện ph p ph t triển hệ thống gi o dục 

mầm non, tiểu học và trung học cơ sở; biện 

ph p ph t triển sự nghiệp văn hóa, thông tin, 

thể dục, thể thao; biện ph p bảo vệ, chăm sóc 

sức khỏe nhân dân, phòng, chống dịch bệnh, 

thực hiện chính s ch dân số, kế hoạch hóa gia 

đình; biện ph p ph t triển việc làm, thực hiện 

chính s ch ưu đãi đối với người có công với 

c ch mạng, chính s ch bảo trợ xã hội, xóa đói, 

giảm nghèo; biện ph p bảo đảm việc thực hiện 

chính s ch dân tộc, tôn gi o trên địa bàn huyện 

theo quy định của ph p luật. 

Văn bản được 

Hội đồng 

nhân dân 

huyện và cấp 

có thẩm 

quyền thông 

qua, ban 

hành. 

2.4 

Giúp Chủ tịch Hội 

đồng nhân dân 

huyện về lĩnh vực 

thực hiện nhiệm vụ 

giám sát 

Thay mặt Hội đồng nhân dân huyện quyết định 

những vấn đề theo nhiệm vụ, quyền hạn, cụ thể: 

1. Gi m s t việc tuân theo Hiến ph p và ph p 

luật ở địa phương, việc thực hiện nghị quyết 

của Hội đồng nhân dân huyện. 

2. Gi m s t hoạt động của Thường trực Hội 

đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân, Tòa án nhân 

dân, Viện kiểm s t nhân dân cùng cấp, Ban của 

Hội đồng nhân dân huyện. 

3. Gi m s t văn bản quy phạm ph p luật 

của Ủy ban nhân dân huyện và văn bản của Hội 

đồng nhân dân xã, thị trấn. 

Văn bản được 

Hội đồng 

nhân dân 

huyện và cấp 

có thẩm 

quyền thông 

qua, ban 

hành. 

2.5 Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn kh c theo quy định của ph p luật. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Quản  ý trự  tiếp và     Quản  ý trự  tiếp C      n ân, đơn 
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kiểm duyệt kết quả  ởi vị p ối  ợp   ín  

Cấp ủy, Hội đồng nhân dân, 

Thường trực Hội đồng nhân 

dân, Ủy ban nhân dân tỉnh. 

Cấp ủy cấp huyện. 

- Hội đồng nhân dân huyện. 

- C c Ban thuộc Hội đồng nhân dâ 

huyện. 

- Đại biểu Hội đồng nhân dân huyện. 

- Ủy ban 

MTTQVN huyện 

và c c tổ chức 

chính trị - xã hội 

huyện. 

- Các cơ quan, 

đơn vị kh c có 

liên quan. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

- Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng 

nhân dân, Ủy ban nhân dân tỉnh.  

- Các Ban thuộc Hội đồng nhân dân tỉnh. 

- Các cơ quan tham mưu, giúp việc của cấp 

ủy, Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân 

tỉnh.  

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan.   

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu.  

-  Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ.   

- Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu.  

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc. 

2 
Được quyền quyết định c c vấn đề cụ thể thuộc thẩm quyền theo quy định của ph p 

luật. 

3 
Trao đổi thông tin, nghiệp vụ chuyên môn với sở, ban, ngành và các huyện, thị xã, 

thành phố thuộc tỉnh. 

4 Cung cấp c c thông tin hoạt động chỉ đạo điều hành của Hội đồng nhân dân. 

5 
Tham gia c c cuộc họp của Hội đồng nhân dân; c c cuộc họp trong và ngoài cơ 

quan có liên quan đến công t c của cơ quan. 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

 

Tham gia ý kiến việc phân công nhiệm vụ cho Phó Chủ tịch Hội đồng nhân nhân 

huyện, Trưởng c c Ban Hội đồng nhân nhân huyện. 

Trực tiếp theo dõi, chỉ đạo c c Phó ban Chủ tịch Hội đồng nhân nhân huyện, Chánh 

Văn phòng Chủ tịch Hội đồng nhân nhân huyện và Ủy ban nhân dân huyện để tham 

mưu hoạt động Chủ tịch Hội đồng nhân nhân. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , kin  ng iệm và p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

- Có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp với ngành, lĩnh vực công 

tác. 

- Có bằng tốt nghiệp cao cấp lý luận chính trị hoặc có giấy x c 

nhận tương đương trình độ cao cấp lý luận chính trị của cơ quan 

có thẩm quyền trở lên. 

Kiến thức bổ trợ - Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch chuyên viên 
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và tương đương trở lên. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp huyện và tương 

đương (sau khi phê chuẩn). 

- Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu cầu của 

địa phương nơi công chức công t c. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở một trong c c chức vụ: 

Trưởng c c Ban thuộc Hội đồng nhân dân huyện hoặc Trưởng cơ 

quan tham mưu, giúp việc thuộc huyện hoặc Ủy viên Ban chấp hành 

Đảng bộ  Huyện hoặc tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy định của ph p 

luật. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công t c 

tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết c c 

vấn đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân công và 

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

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề tài, đề 

 n thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công t c của cơ quan trong hệ thống chính trị 

và định hướng ph t triển. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể 
Cấp 

đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định văn bản 2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2-3 
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Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Ph t triển nhân viên 2-3 

                                                                                                     P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

 

Tên VTVL: Phó C ủ tị   Ủy  an n ân dân  uyện 

Mã VTVL:  

UBND.HTO-LĐ.04.04 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
Ủy ban nhân dân huyện Trà Ôn. Số 180, đường 30/4, khu 

5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan: 

Quy trình công việc liên quan c c Quy định, văn bản của 

Đảng, chính s ch, ph p luật của Nhà nước liên quan đến 

hoạt động của UBND; Thực hiện theo quy định tại Luật Tổ 

chức chính quyền địa phương và Luật sửa đổi, bổ sung một 

số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính 

quyền địa phương. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Thực hiện c c nhiệm vụ theo sự phân công của Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện và chịu tr ch 

nhiệm trước Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện về việc thực hiện nhiệm vụ được giao; cùng c c 

thành viên kh c của Ủy ban nhân dân chịu tr ch nhiệm tập thể về hoạt động của Ủy ban nhân 

dân huyện. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  

Tiêu   í đ n  gi  hoàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông 

việ  

Công việ   ụ t ể 

2.1 

Giúp Chủ tịch 

Ủy ban nhân 

dân huyện 

lãnh đạo, chỉ 

đạo, điều 

hành công 

việc của Ủy 

ban nhân dân 

huyện 

1. Lãnh đạo và điều hành công việc của 

Ủy ban nhân dân, c c thành viên Ủy 

ban nhân dân huyện; lãnh đạo, chỉ đạo 

các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban 

nhân dân huyện. 

2. Lãnh đạo, chỉ đạo việc thực hiện c c 

nhiệm vụ thi hành Hiến ph p, ph p luật, 

các văn bản của cơ quan nhà nước cấp 

trên, của Hội đồng nhân dân và Ủy ban 

nhân dân huyện; bảo đảm quốc phòng, 

an ninh và trật tự, an toàn xã hội; bảo vệ 

tài sản của cơ quan, tổ chức, bảo hộ tính 

mạng, tự do, danh dự, nhân phẩm, tài 

sản, c c quyền và lợi ích hợp ph p kh c 

của công dân; thực hiện c c biện ph p 

quản lý dân cư trên địa bàn huyện. 

3. Lãnh đạo và chịu tr ch nhiệm về hoạt 

1. Đảm bảo c c hoạt động 

của đơn vị được thông 

suốt, hiệu quả, chất lượng 

đúng tiến độ; phù hợp với 

chức năng, nhiệm vụ. 

 

2. Đảm bảo thực hiện đầy 

đủ theo nhiệm vụ, quyền 

hạn được giao. 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  

Tiêu   í đ n  gi  hoàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông 

việ  

Công việ   ụ t ể 

động của hệ thống hành chính nhà nước 

từ huyện đến cơ sở, bảo đảm tính thống 

nhất, thông suốt của nền hành chính; chỉ 

đạo công t c cải c ch hành chính và cải 

c ch công vụ, công chức trong hệ thống 

hành chính nhà nước ở địa phương. 

4. Chỉ đạo Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

cấp xã; ủy quyền cho Phó Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân huyện hoặc người đứng 

đầu cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban 

nhân dân huyện thực hiện nhiệm vụ, 

quyền hạn trong phạm vi thẩm quyền 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện. 

5. Chỉ đạo thực hiện c c biện ph p bảo 

vệ môi trường, phòng, chống ch y, nổ; 

chỉ đạo và  p dụng c c biện ph p để 

giải quyết c c công việc đột xuất, khẩn 

cấp trong phòng, chống thiên tai, dịch 

bệnh, an ninh, trật tự, an toàn xã hội 

trên địa bàn huyện theo quy định của 

ph p luật. 

6. Quản lý và tổ chức sử dụng có hiệu 

quả công sở, tài sản, phương tiện làm 

việc và ngân s ch nhà nước được giao 

trên địa bàn huyện theo quy định của 

ph p luật. 

7. Tổ chức việc thanh tra, kiểm tra, giải 

quyết khiếu nại, tố c o, xử lý vi phạm 

ph p luật, tiếp công dân theo quy định 

của ph p luật. 

2.2 

Giúp Chủ tịch 

Ủy ban nhân 

dân huyện 

thay mặt Ủy 

ban nhân dân 

ký quyết định 

của Ủy ban 

nhân dân; ban 

hành quyết 

định, chỉ thị 

và hướng dẫn, 

1. Phê chuẩn kết quả bầu, miễn nhiệm, 

bãi nhiệm Chủ tịch Ủy ban nhân dân, 

Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã; 

điều động, đình chỉ công t c, c ch chức 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân, Phó Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân cấp xã; giao quyền 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã trong 

trường hợp khuyết Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân cấp xã giữa hai kỳ họp Hội 

đồng nhân dân cấp xã; bổ nhiệm, miễn 

nhiệm, điều động, c ch chức, khen 

1. Đảm bảo đúng theo quy 

định ph p luật. 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  

Tiêu   í đ n  gi  hoàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông 

việ  

Công việ   ụ t ể 

kiểm tra việc 

thi hành các 

văn bản đó ở 

địa phương  

thưởng, kỷ luật c n bộ, công chức, viên 

chức thuộc phạm vi quản lý theo quy 

định của ph p luật. 

2. Đình chỉ việc thi hành hoặc bãi bỏ 

văn bản tr i ph p luật của cơ quan 

chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân 

huyện và văn bản tr i ph p luật của Ủy 

ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân cấp xã. Đình chỉ việc thi hành văn 

bản tr i ph p luật của Hội đồng nhân 

dân cấp xã, b o c o Ủy ban nhân dân 

huyện để đề nghị Hội đồng nhân dân 

huyện bãi bỏ. 

 

 

 

2. Văn bản được Hội đồng 

nhân dân huyện và cấp có 

thẩm quyền thông qua, ban 

hành. 

2.3 

Chủ trì hoặc 

tham gia các 

cuộc họp, hội 

nghị 

Chủ trì c c cuộc họp của Ủy ban nhân 

dân huyện; thảo luận và biểu quyết 

những vấn đề thuộc nhiệm vụ, quyền 

hạn của Ủy ban nhân dân huyện. 

Tham dự đầy đủ, tham gia 

ý kiến ph t biểu theo yêu 

cầu; điều hành cuộc họp 

hiệu quả, đúng trọng tâm. 

2.4 Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn do cơ quan nhà nước cấp trên phân cấp, ủy quyền. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Quản  ý trự  tiếp và     

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C      n ân, đơn 

vị p ối  ợp   ín  

- Ủy ban nhân dân, Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân huyện. 

- Hội đồng nhân dân huyện. 

- C c cơ quan chuyên môn thuộc Ủy 

ban nhân dân huyện. 

- Ủy ban nhân dân c c xã, thị trấn. 

- C c sở, ban, 

ngành; Ủy ban 

nhân dân các xã, 

thị trấn. 

- Các cơ quan, 

đơn vị kh c có 

liên quan. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

Ủy ban nhân dân tỉnh; c c sở, ban, ngành và 

Ủy ban nhân dân c c huyện, thị xã, thành phố 

thuộc tỉnh.  

Thực hiện sự chỉ đạo, phối hợp trong việc 

triển khai thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn 

được giao. 

4. P ạm vi quyền  ạn 
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TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc. 

2 
Được quyền quyết định c c vấn đề cụ thể thuộc thẩm quyền theo quy định của ph p 

luật. 

3 
Trao đổi thông tin, nghiệp vụ chuyên môn với sở, ban, ngành và các huyện, thành 

phố thuộc tỉnh. 

4 Cung cấp c c thông tin hoạt động chỉ đạo điều hành của Ủy ban nhân dân. 

5 
Tham gia c c cuộc họp của Hội đồng nhân dân; c c cuộc họp trong và ngoài cơ 

quan có liên quan đến công t c của cơ quan. 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

1 
Tham gia ý kiến việc phân công nhiệm vụ cho c c Phó Chủ tịch Ủy ban nhân nhân 

huyện. 

2 
Tham gia ý kiến việc quản lý, sử dụng và tuyển dụng c n bộ, công chức, viên 

chức theo quy định. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , kin  ng iệm và p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

- Có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp với ngành, lĩnh vực công 

tác. 

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị hoặc có giấy x c 

nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan 

có thẩm quyền trở lên. 

Kiến thức bổ trợ 

- Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch chuyên viên 

và tương đương trở lên. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp huyện và tương 

đương (sau khi được phê chuẩn). 

- Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu cầu của 

địa phương nơi công chức công t c. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở một trong c c chức vụ: 

Trưởng cơ quan tham mưu, giúp việc thuộc huyện hoặc Ủy viên Ban 

chấp hành Đảng bộ huyện hoặc Bí thư, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 

xã hoặc tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy định của ph p luật. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công t c 

tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

C c yêu cầu kh c 
- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết c c vấn 

đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân công và liên 
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quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề tài, đề 

 n thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công t c của cơ quan trong hệ thống chính trị 

và định hướng ph t triển. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể 
Cấp 

đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định văn bản 2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Ph t triển nhân viên 2-3 

                                                                                               P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Trưởng p òng  

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO- LĐ.05.05 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Ủy ban nhân dân huyện Trà Ôn. Số 180, đường 30/4, khu 5, thị 

trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan:  Thực hiện theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của 

Phòng, Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân huyện, của phòng. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Trưởng phòng là người đứng đầu một phòng, quản lý và tổ chức thực hiện chức năng 

nhiệm vụ quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực Nội vụ trên địa bàn huyện và thực hiện 

c c nhiệm vụ kh c được cấp có thẩm quyền giao; chịu tr ch nhiệm trực tiếp trước Ủy 

ban nhân dân cấp huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện, đồng thời chịu tr ch 

nhiệm về quản lý nhà nước ngành, lĩnh vực trước Gi m đốc Sở quản lý nhà nước về 

ngành, lĩnh vực và trước ph p luật về chức tr ch, nhiệm vụ được phân công. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT C   n iệm vụ,  ông việ  

Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  N iệm vụ, 

Mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 Tham mưu cho 

Ủy ban nhân dân 

huyện, Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân 

huyện. 

1. Trình Ủy ban nhân dân huyện: 

Dự thảo quyết định; quy hoạch, kế 

hoạch ph t triển trung hạn và hàng 

năm; chương trình, biện ph p tổ 

chức thực hiện c c nhiệm vụ cải 

c ch hành chính nhà nước thuộc 

lĩnh vực quản lý nhà nước được 

giao; dự thảo văn bản quy định cụ 

thể chức năng, nhiệm vụ, quyền 

hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan 

chuyên môn thuộc Ủy ban nhân 

dân huyện. 

2. Trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

huyện dự thảo c c văn bản thuộc 

Văn bản được Ủy ban 

nhân dân huyện, Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân huyện 

thông qua, ban hành. 



32  

 

thẩm quyền ban hành của Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân huyện theo phân 

công. 

2.2 Tổ chức thực 

hiện c c nhiệm 

vụ theo chức 

năng, nhiệm vụ 

được phân công 

theo quy định 

của ph p luật 

1. Tổ chức thực hiện c c văn bản 

ph p luật, quy hoạch, kế hoạch sau 

khi được phê duyệt về c c lĩnh vực 

thuộc phạm vi quản lý được giao; 

theo dõi thi hành ph p luật. 

2. Giúp Ủy ban nhân dân huyện 

thực hiện và chịu tr ch nhiệm về 

phạm vi tr ch nhiệm và thẩm 

quyền của cơ quan chuyên môn 

theo quy định của ph p luật và 

theo phân công của Ủy ban nhân 

dân huyện. 

3. Giúp Ủy ban nhân dân huyện 

quản lý nhà nước đối với c c hội 

và tổ chức phi chính phủ hoạt động 

trên địa bàn thuộc c c lĩnh vực 

quản lý của cơ quan chuyên môn 

theo quy định của ph p luật. 

4. Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp 

vụ về lĩnh vực nội vụ cho c n bộ, 

công chức xã, thị trấn. 

 5. Tham mưu giúp UBND huyện 

quản lý tổ chức bộ m y, vị trí việc 

làm, biên chế công chức, số lượng 

người làm việc cơ cấu ngạch công 

chức, chức danh nghề nghiệp, thực 

hiện chế độ tiền lương, chính s ch, 

chế độ đãi ngộ, khen thưởng, kỷ 

luật, đào tạo và bồi dưỡng về 

chuyên môn nghiệp vụ đối với 

công chức thuộc phạm vi quản lý 

theo quy định của ph p luật. 

 6. Thực hiện công t c thông tin, 

b o c o định kỳ và đột xuất về tình 

hình thực hiện nhiệm vụ được giao 

theo quy định của Ủy ban nhân dân 

huyện và Sở Nội vụ. 

 7. Kiểm tra theo ngành, lĩnh vực 
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được phân công phụ tr ch đối với 

tổ chức, c  nhân trong việc thực 

hiện c c quy định của ph p luật; 

giải quyết khiếu nại, tố c o; phòng, 

chống tham nhũng, lãng phí theo 

quy định của ph p luật và phân 

công của Ủy ban nhân dân huyện 

2.3 Chỉ đạo, tổ chức 

thực hiện công 

t c nội bộ phòng 

1. Thực hiện ứng dụng tiến bộ 

khoa học, công nghệ; xây dựng hệ 

thống thông tin, lưu trữ phục vụ 

công t c quản lý nhà nước và 

chuyên môn nghiệp vụ của cơ 

quan. 

 2. Quản lý và chịu tr ch nhiệm về 

tài chính được giao theo quy định 

của ph p luật và theo phân công 

hoặc ủy quyền của Ủy ban nhân 

dân huyện.  

3. Thực hiện công t c thông tin, 

b o c o định kỳ và đột xuất về tình 

hình thực hiện nhiệm vụ được giao 

với Ủy ban nhân dân cấp huyện, 

c c Sở, ban, ngành liên quan 

Công t c thực hiện theo 

đúng kế hoạch được phê 

duyệt, đúng quy định của 

Đảng và của ph p luật. 

2.4 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

huyện giao hoặc theo quy định của ph p luật. 

2.5 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm 

nghiệp vụ tương ứng ngạch công chức cao 

nhất trong tổ chức. 

Đ p ứng được c c yêu cầu trong 

Bản mô tả vị trí việc làm. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1  Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quản  ý trự  tiếp C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

- Ủy ban nhân dân huyện  

- Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

huyện. 

Công chức, viên chức, người lao 

động của Phòng. 

C c Phòng chức năng 

thuộc huyện. 

3.2  Bên ngoài 
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Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

Ủy ban nhân dân tỉnh  

C c Sở, ban, ngành của tỉnh  

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

2 Được tham dự c c cuộc họp của Ủy ban nhân dân huyện liên quan đến chức 

năng, nhiệm vụ được giao. 

3 Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được ủy quyền cho một Phó trưởng phòng ký thay c c văn bản thuộc thẩm 

quyền và điều hành hoạt động của Phòng khi đi công t c. 

... .... 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

1 Được quyết định phân công công t c, giao nhiệm vụ cho c c Phó trưởng phòng 

... ... 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo - Có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp với ngành, lực 

vực công t c. 

- Có bằng tốt nghiệp cao cấp lý luận chính trị của cơ quan có 

thẩm quyền trở lên. 

Kiến thức bổ trợ - Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch 
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chuyên viên và tương đương trở lên. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và 

tương trở lên (sau khi bổ nhiệm). 

- Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu 

cầu văn bản quy định hiện hành hoặc sử dụng được tiếng dân 

tộc thiểu số đối với trường hợp làm việc ở vùng dân tộc thiểu 

số. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ Phó 

trưởng phòng và tương đương trở lên hoặc đã có thời gian 

công t c trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 năm trở lên và 03 năm 

liên tục gần nhất được đ nh gi  hoàn thành tốt nhiệm vụ. 

Phẩm chất c  nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy 

định của ph p luật. 

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

công t c tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

C c yêu cầu kh c - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết 

c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

Sở. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn của Phòng. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công t c của Sở trong hệ thống chính trị 

và định hướng ph t triển. 

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền lại kinh nghiệm cho 

c n bộ trẻ sau mình. 

- Có tr ch nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ 

số liệu hồ sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công t c 

của Phòng trước mắt cũng như lâu dài. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  



36  

 

Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

- Xây dựng văn bản 1-2 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 

- Thẩm định văn bản 

- Tổ chức thực hiện văn bản 

Nhóm năng lực quản lý - Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Ph t triển nhân viên 2-3 

          P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

BẢN MÔ TẢ VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: C  n  Văn p òng  
Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-LĐ-06.06 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc: Ủy ban nhân dân huyện Trà Ôn. Số 180, đường 30/4, khu 5, thị 

trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

           Quy trình công việc liên quan: 

Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi, bổ sung 

một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương 

ngày 22/11/2019; 

Nghị định số 37/2014/NĐ-CP ngày 05/5/2014 của Chính phủ quy định tổ chức 

c c cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh;  

Nghị định số: 108/2020/NĐ-CP ngày 14/9/2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ 

sung một số điều của Nghị định số 37/2014/NĐ-CP ngày 05/5/2014 của Chính phủ; 

Quyết định số 13380/QĐ-UBND ngày 23/12/2021 của UBND huyện ban hành 

Quy chế làm việc của UBND huyện Trà Ôn nhiệm kỳ 2021-2026; 

C c Quy định, văn bản của Đảng, chính s ch, ph p luật của Nhà nước. 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Chịu tr ch nhiệm tham mưu đề xuất với Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân 

dân huyện về chỉ đạo điều hành c c hoạt động của Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân 

dân thông suốt. Quản lý điều hành công chức, người lao động Văn phòng, tham mưu 

giúp Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân huyện và Chủ tịch Hội đồng nhân dân, 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện về lĩnh vực hành chính, tổng hợp, tài chính, quản trị, 

quản lý phương tiện, tài sản của cơ quan. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi  

 oàn t àn   ông việ  N iệm vụ, Mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Chủ trì x c định nội 

dung công việc, xây 

dựng chương trình, 

kế hoạch công t c 

theo năm, quý, tháng 

của Hội đồng nhân 

dân và Ủy ban nhân 

dân huyện 

1. Chủ trì x c định nội dung 

công việc, xây dựng chương 

trình, kế hoạch công t c theo 

năm, quý, th ng của Hội đồng 

nhân dân và Ủy ban nhân dân 

huyện. 

2. Phân công nhiệm vụ cho công 

chức thuộc Văn phòng. 

3. Phân công công việc cho cấp 

phó giúp việc quản lý và chịu 

1. Chương trình, kế 

hoạch công t c của cơ 

quan phù hợp với 

chương trình kế hoạch 

công t c của Hội đồng 

nhân dân và Ủy ban 

nhân dân huyện đảm 

bảo tính khả thi và 

được ban hành trước 

đầu năm, đầu quý, đầu 



38  

 

tr ch nhiệm về phân công công 

việc cho công chức, người lao 

động trong Văn phòng. 

4. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng 

và phê duyệt kế hoạch công t c 

năm, quý, th ng, tuần của công 

chức, người lao động. 

tháng. 

2. Kế hoạch công t c 

của Văn phòng được 

tổ chức phù hợp với 

chương trình kế hoạch 

công t c của Hội đồng 

nhân dân và Ủy ban 

nhân dân huyện; được 

ban hành trước đầu 

năm, quý, th ng. 

3. Phân công công việc 

cụ thể, hợp lý, hiệu 

quả, công bằng; không 

bỏ sót công việc của 

Văn phòng; một công 

việc chỉ do một người 

chịu tr ch nhiệm 

chính. 

4. Kế hoạch công t c 

của từng công chức, 

người lao động được 

phê duyệt thực hiện và 

đủ cơ sở để xem xét 

đ nh gi  việc hoàn 

thành nhiệm vụ. 

2.2 

Chủ trì tổ chức thực 

hiện nhiệm vụ, công 

việc của Văn phòng 

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối 

công chức, người lao động thực 

hiện chương trình, kế hoạch 

công tác. 

2. Theo dõi, đ nh gi  việc thực 

hiện kế hoạch công t c của công 

chức, người lao động. 

3. Chủ trì hoặc phối hợp với c c 

cơ quan liên quan thực hiện 

chương trình, kế hoạch công t c 

của Văn phòng. 

4. Xử lý c c công việc đột 

xuất (trong phạm vi được giao) 

và xin ý kiến chỉ đạo của Hội 

đồng nhân dân và Ủy ban nhân 

dân huyện với những việc vượt 

qu  phạm vi chức tr ch. 

1. Hoạt động của Văn 

phòng thông suốt; 

công việc chung của 

Văn phòng được thực 

hiện theo đúng quy 

trình công việc và 

hoàn thành theo tiến 

độ, chất lương của 

chương trình, kế 

hoạch. 

2. Đ nh gi  kịp thời, 

ph t hiện nguyên nhân 

ảnh hưởng đến thực 

hiện kế hoạch và có 

giải ph p khắc phục; 

kết quả đ nh gi  thực 

hiện kế hoạch là cơ sở 

cho đào tạo, bồi 

dưỡng, đ nh gi  công 

chức, người lao động. 

3. Xử lý chính x c, 

đúng thẩm quyền và 
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có b o c o kịp thời. 

  

2.3 

Quản lý công chức 

và 

người lao động theo 

phân cấp 

1. Định kỳ phân công bố trí lại 

công việc trong vị trí việc làm 

đối với công chức, 

người lao động trong Văn 

phòng. 

2. Chịu tr ch nhiệm hỗ 

trợ, theo dõi và đ nh gi  công 

chức, người lao động theo phân 

cấp. 

3. Tổ chức thực hiện 

các quy định, chế độ chính 

sách, quy chế làm việc, bảo mật, 

đạo đức công vụ; xây dựng môi 

trường làm việc văn hóa. 

1. Bố trí, bố trí lại 

công việc theo đúng 

quy định, quy chế của 

cơ quan, đảm bảo công 

khai, công bằng 

2. Công chức, người 

lao động được hỗ trợ 

kịp thời; đ nh gi  nhận 

xét công chức kh ch 

quan, công tâm và 

chính x c; ph t hiện 

tiềm năng ph t triển 

của công chức. 

3. Ph t hiện được c c 

vi phạm; có biện ph p 

uốn nắn, xử lý kịp 

thời; b o c o, hoặc đề 

xuất với cấp trên đối 

với những trường hợp 

vượt qu  thẩm quyền 

xử lý. 

2.4 
Quản lý hoạt 

động chung 

1. Xây dựng và tổ chức thực 

hiện quy chế làm việc, quy chế 

phối hợp công t c trong Văn 

phòng; 

2. Quản lý, điều hành c c hoạt 

động của Văn phòng thông suốt 

3. Xử lý, tổ chức quản lý văn 

bản đến 

4. Ký trình Hội đồng nhân dân 

và Ủy ban nhân dân huyện, Chủ 

tịch Hội đồng nhân và Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân huyện về c c 

văn bản do Văn phòng dự thảo 

5. Thừa ủy quyền hoặc thừa 

lệnh ký c c văn bản theo 

quy chế làm việc của Hội đồng 

nhân dân và Ủy ban nhân dân 

cấp huyện. 

6. Định kỳ (hoặc đột xuất) b o 

c o tình hình hoạt động của Văn 

phòng với Hội đồng nhân dân, 

Ủy ban nhân dân   huyện. 

7. Chỉ đạo xây dựng b o c o và 

tổng kết công t c năm, sơ 

1. Quy chế làm việc, 

quy chế phối hợp với 

c c đơn vị được ban 

hành, triển khai 

2. Nắm bắt đầy đủ c c 

thông tin về công việc 

Văn phòng đang và sẽ 

triển khai thực hiện và 

kịp thời có biện ph p 

quản lý; tập thể đoàn 

kết; Văn phòng hoàn 

thành nhiệm vụ, công 

việc theo kế hoạch và 

c c công việc đột xuất 

được cấp trên giao 

theo đúng yêu cầu tiến 

độ, chất lượng. 

3. Văn bản được xử lý 

kịp thời, chính x c và 

quản lý theo quy định. 

4. C c dự thảo văn bản 

trình Hội đồng nhân 

dân, Ủy ban nhân dân 

huyện được chuẩn bị 
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kết 6 tháng, quý, tháng, 

tuần theo quy định. 

8. Đại diện cho Văn phòng 

về mối quan hệ công t c; bàn 

giao công việc cho một cấp phó 

phụ tr ch khi vắng mặt theo quy 

chế làm việc. 

theo đúng quy trình 

nghiệp vụ, quy trình 

ban hành văn bản, 

đúng tiến độ và được 

phê duyệt kịp thời; 

chịu tr ch nhiệm về 

nội dung văn bản. 

5. C c văn bản được 

ký ban hành đúng quy 

chế, quy định; chịu 

tr ch nhiệm về nội 

dung và thực 

hiện đúng quy trình 

ban hành văn bản. 

6. B o c o được cập 

nhật thông tin, số liệu 

chính x c, đúng thời 

hạn, phản ảnh đúng kết 

quả thực hiện nhiệm 

vụ, công việc. 

7. Luôn có người chịu 

tr ch nhiệm điều hành 

đ p ứng yêu cầu công 

việc của Văn phòng 

theo quy định. 

2.5 
Quản lý tài chính, tài 

sản 

Chịu tr ch nhiệm về công t c 

tham mưu, tổ chức quản lý tài 

sản, tài chính của cơ quan theo 

ủy quyền, theo quy định. 

1. Tài sản được quản 

lý theo quy chế, quy 

định 

2. Tài chính được quản 

lý, sử dụng đúng quy 

định của Đảng và ph p 

luật 

2.6 

Chủ trì hoặc tham gia 

c c cuộc họp, hội 

nghị 

1. Tham dự họp cơ quan và c c 

cuộc họp theo quy chế làm việc 

của Hội đồng nhân dân, Ủy ban 

nhân dân và của Văn phòng. 

2. Chủ trì họp giao ban, triển 

khai nhiệm vụ của Văn phòng. 

3. Tham dự c c cuộc họp, hội 

nghị theo phân công, quy chế 

làm việc. 

1. Công việc được 

triển khai và thông tin 

được trao đổi kịp thời, 

đúng quy định. 

2. Tiếp nhận, cung cấp 

thông tin theo đúng 

quy định; kịp thời b o 

c o nội dung kết quả 

cuộc họp cho cấp có 

thẩm quyền 

2.7 
Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp vụ 

tương ứng ngạch công chức cao nhất trong tổ chức 

Đ p ứng được c c yêu 

cầu trong Bản mô tả vị 

trí việc làm 
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  3 - C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1 - Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị  

p ối  ợp chính 

Ủy ban nhân dân 

Hội đồng nhân dân 

Chủ tịch Hội đồng nhân 

dân 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

C n bộ, công chức, người lao 

động trong Văn phòng Hội 

đồng nhân dân, Ủy ban nhân 

dân 

- C c Ban thuộc Hội 

đồng nhân dân. 

- C c cơ quan chuyên 

môn thuộc Ủy ban nhân 

dân. 

 3.2 - Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c Sở, ban, ngành thuộc tỉnh 
 

C c Ban thuộc HĐND, c c cơ quan 

chuyên môn thuộc UBND  

 4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao 

4.2 Được tham dự c c cuộc họp của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân 

liên quan đến chức năng, nhiệm vụ được giao 

4.3 Thừa ủy quyền của Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân trong việc tiếp nhận và xử lý c c công văn, b o c o của cơ quan tổ chức 

c c cấp, c c công văn giấy tờ hành chính kh c 

4.4 Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ 

4.5 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao 

4.6 Được ủy quyền cho một Phó Ch nh văn phòng ký thay c c văn bản thuộc 

thẩm quyền và điều hành hoạt động của Văn phòng khi đi công t c 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

1 Cử công chức của Văn phòng đi công t c theo chương trình, kế hoạch công 

t c và giải quyết cho công chức thuộc Văn phòng được nghỉ phép theo quy 

định 

2 Được quyết định phân công công t c, giao nhiệm vụ cho c c Phó Ch nh văn 

phòng và c c công chức dưới quyền 

 5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 
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N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo - Có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp với ngành, lĩnh 

vực công t c 

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị hoặc có giấy 

x c nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của 

cơ quan có thẩm quyền trở lên 

Kiến thức bổ trợ - Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch 

chuyên viên và tương đương trở lên 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và 

tương trở lên (sau khi bổ nhiệm) 

- Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu 

cầu của địa phương nơi công chức công t c hoặc sử dụng 

được tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp công t c ở 

vùng dân tộc thiểu số 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ Phó 

ch nh văn phòng và tương đương ở cấp huyện hoặc đã có thời 

gian công t c trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 năm trở lên và 03 

năm liên tục gần nhất được đ nh gi  hoàn thành tốt nhiệm vụ 

Phẩm chất c  nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy 

định của ph p luật. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối 

hợp công t c tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

C c yêu cầu kh c - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết 

c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

Văn phòng. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn của Văn phòng; 

- Hiểu biết về lĩnh vực công t c của Văn phòng trong hệ thống 

chính trị và định hướng ph t triển. 

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền 

lại kinh nghiệm cho c n bộ trẻ sau mình.  

- Có tr ch nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ 

số liệu hồ sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công t c 

của Văn phòng trước mắt cũng như lâu dài. 

 5.2-  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực chung - Đạo đức và bản lĩnh 2-3 
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- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

1-2 - Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

- Xây dựng văn bản 

2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 

- Kiểm tra thực hiện 

- Thẩm định văn bản, đề  n 

- Tổ chức thực hiện 

Nhóm năng lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Ph t triển nhân viên 2-3 

                                                                                  P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

     TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HOÀ    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: C  n  T an  tra  uyện 
Mã vị trí việc làm: UBND.HTO- LĐ.07.07 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

 Ủy ban nhân dân huyện Trà Ôn. Số 180, đường 30/4, 

khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Thanh tra huyện Trà Ôn. 

Quy trình công việc liên quan: 

 Thực hiện theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của 

Phòng, Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân huyện, 

của Thanh tra. 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm: 

Ch nh Thanh tra huyện là người đứng đầu cơ quan Thanh tra huyện, chịu tr ch 

nhiệm lãnh đạo, chỉ đạo, quản lý, điều hành hoạt động của Thanh tra huyện; tham mưu 

giúp Ủy ban nhân dân huyện thực hiện chức năng quản lý nhà nước về công t c thanh 

tra, giải quyết khiếu nại, tố c o và phòng, chống tham nhũng trên địa bàn huyện theo 

quy định của ph p luật. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  

N iệm vụ, 

Mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể  

2.1 Xây dựng văn 

bản 

1. Xây dựng chương trình, kế hoạch 

thanh tra trình Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân tỉnh quyết định và tổ chức thực 

hiện chương trình, kế hoạch đó. 

2. Xây dựng, trình Ủy ban nhân dân 

huyện ban hành c c văn bản quy 

phạm ph p luật của huyện về lĩnh 

vực thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố 

c o, phòng, chống tham nhũng; kiến 

nghị sửa đổi, bổ sung c c văn bản 

quy phạm ph p luật, c c chế độ, 

chính s ch thuộc lĩnh vực thanh tra, 

giải quyết khiếu nại, tố c o và 

phòng, chống tham nhũng. 

3. Có khả năng nghiên cứu, đề xuất, 

xây dựng, góp ý c c văn bản quy 

phạm ph p luật và c c chương trình, 

kế hoạch, đề  n, c c giải ph p phục 

1. Chương trình, kế hoạch 

về thanh tra, tiếp công dân, 

giải quyết khiếu nại, tố c o 

và phòng, chống tham 

nhũng. 

 

2. C c đề xuất, kiến nghị 

sửa đổi văn bản quy phạm 

ph p luật, chế độ chính 

s ch kịp thời và hiệu quả. 

 

 

 

3. C c văn bản hướng dẫn 

nghiệp vụ thanh tra được 

thống nhất và quản lý hiệu 
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vụ cho công t c quản lý nhà nước về 

thanh tra, tiếp công dân, giải quyết 

khiếu nại, tố c o và phòng, chống 

tham nhũng liên quan đến ngành 

thanh tra và địa bàn quản lý. 

quả. 

2.2 Thanh tra 1. Ch nh Thanh tra huyện có nhiệm 

vụ lãnh đạo, chỉ đạo, kiểm tra công 

t c thanh tra trong phạm vi quản lý 

nhà nước của Ủy ban nhân dân cấp 

huyện; lãnh đạo Thanh tra huyện 

thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo 

quy định của Luật này và c c quy 

định kh c của ph p luật có liên quan. 

2. Làm Trưởng đoàn c c Đoàn thanh 

tra và Tổ trưởng c c Tổ thụ lý x c 

minh c c vụ việc có quy mô vừa, 

tình tiết ít phức tạp nhưng liên quan 

đến nhiều đơn vị, lĩnh vực tại địa 

phương. 

1. Văn bản b o c o kết quả 

kiểm tra, đ nh gi  c c Kết 

luận thanh tra; Quyết định 

xử lý sau thanh tra và có 

đề xuất kịp thời, được cấp 

thẩm quyền phê duyệt xử 

lý. 

 

 

2. Hoạt động thanh tra 

được đảm bảo và hiệu quả. 

2.3 Giải quyết khiếu 

nại, tố c o và 

phòng, chống 

tham nhũng 

Tham mưu, giúp Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân huyện tổ chức, chỉ đạo, 

thực hiện nhiệm vụ giải quyết khiếu 

nại, tố c o và phòng, chống tham 

nhũng theo quy định của ph p luật. 

Quyết định, thông b o, 

biên bản, Kết luận về giải 

quyết khiếu nại, tố c o và 

phòng, chống tham nhũng. 

2.4 Phối hợp thực 

hiện 

Phối hợp với cơ quan, tổ chức có 

liên quan ở huyện trong công t c 

thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố c o 

và phòng chống tham nhũng. 

Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công t c được 

ph t huy hiệu quả cao. 

2.5 Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp 

1. Tham dự c c cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và 

ngoài cơ quan theo phân công. 

2. Tham dự c c cuộc họp đơn vị, họp 

cơ quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t biểu 

theo yêu cầu. 

3. Phối hợp thực hiện công việc với 

c c thành viên trong cơ quan 

Hoạt động của đơn vị (liên 

quan đến lĩnh vực công t c 

được giao) nhịp nhàng, 

đúng tiến độ. 

2.6 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công t c của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 
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2.7 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên giao. 

2.8 Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm 

nghiệp vụ tương ứng ngạch công chức cao 

nhất trong tổ chức. 

Đ p ứng được c c yêu cầu trong Bản 

mô tả vị trí việc làm. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Chủ tịch UBND huyện, Phó 

Chủ tịch UBND huyện, 

Ch nh Thanh tra tỉnh. 

Phó Chánh Thanh tra 

huyện và Thanh tra viên. 

C c cơ quan, đơn vị có liên 

quan. 

3.2- Bên ngoài 

Ban,   , ngàn , địa p ương  ó 

quan  ệ   ín  

Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có 

hoạt động liên quan đến công 

t c thanh tra, giải quyết khiếu 

nại, tố c o và phòng chống tham 

nhũng trên địa bàn huyện. 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

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

công việc chuyên môn. 

- Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

4.1. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I   T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

1   Quyết định việc thanh tra khi ph t hiện có dấu hiệu vi phạm ph p luật và 

chịu tr ch nhiệm trước Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện về quyết định của 

mình. 

2   Kiến nghị với cơ quan nhà nước có thẩm quyền sửa đổi, bổ sung, ban hành 

quy định cho phù hợp với yêu cầu quản lý; kiến nghị đình chỉ hoặc hủy bỏ quy 

định tr i ph p luật ph t hiện qua công t c thanh tra. 

3   Kiến nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện giải quyết vấn đề liên quan 

đến công t c thanh tra; trường hợp kiến nghị đó không được chấp nhận thì b o 

c o Ch nh Thanh tra tỉnh. 

4   Kiến nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét tr ch nhiệm, xử lý 

người thuộc quyền quản lý của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện có hành 

vi vi phạm ph p luật ph t hiện qua thanh tra hoặc không thực hiện kết luận, 

quyết định xử lý về thanh tra; yêu cầu người đứng đầu cơ quan, tổ chức kh c 
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xem xét tr ch nhiệm, xử lý người thuộc quyền quản lý của cơ quan, tổ chức có 

hành vi vi phạm ph p luật ph t hiện qua thanh tra hoặc không thực hiện kết 

luận, quyết định xử lý về thanh tra. 

5   Quyết định việc thanh tra khi ph t hiện có dấu hiệu vi phạm ph p luật. 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

1    Phân công công việc cho c c Phó Thanh tra huyện. 

2    Phân công công việc cho c c thanh tra viên. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo - Có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp với ngành, lĩnh vực 

công tác. 

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị hoặc có giấy x c 

nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan 

có thẩm quyền trở lên. 

Kiến thức bổ trợ - Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch chuyên 

viên và tương đương. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên. 

- Có trình độ tin học, ngoại ngữ đ p ứng theo tiêu chuẩn chung của 

c c văn bản hiện hành và theo quy định của từng vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

- Có kinh nghiệm trong việc tổ chức chỉ đạo hướng dẫn, thanh tra, 

kiểm tra đối với những vụ việc có tính chất phức tạp, liên quan đến 

nhiều ngành, lĩnh vực. 

- Có kinh nghiệm làm Trưởng đoàn thanh tra có quy mô lớn, diện 

rộng, nhiều tình tiết phức tạp và tham mưu về thanh tra, giải quyết, 

khiếu nại, tố c o và phòng, chống tham nhũng. 

- Đã qua thực tiễn công t c lãnh đạo, quản lý từ cấp Phó Ch nh 

thanh tra huyện và tương đương trở lên; có 05 năm trở lên công t c 

trong ngành thanh tra hoặc làm công t c quản lý nhà nước thuộc 

phạm vi quản lý của huyện. 

Phẩm chất c  

nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy định, 

quy chế làm việc của cơ quan. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể. 

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

- Điềm tĩnh, cẩn thận; linh hoạt và nhạy bén. 
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- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập; bảo mật thông tin. 

- Khả năng quy tụ, đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất kh c. 

C c yêu cầu kh c - Am hiểu về lĩnh vực được phân công; có khả năng chịu  p lực 

công việc lớn, có sức khỏe tốt. 

- Kiến thức và am hiểu về thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố c o và 

phòng, chống tham nhũng. 

- Có sức khỏe tốt và chịu  p lực cao. 

5.2-  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

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

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin  

1-2 
- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Có năng lực tham mưu, tổ chức, thực hiện c c 

chủ trương, chính s ch của Đảng và ph p luật của 

Nhà nước về công t c thanh tra, giải quyết khiếu 

nại, tố c o và phòng, chống tham nhũng. 

2-3 

- Có năng lực phân tích, tổng hợp, đ nh gi  thực 

hiện cơ chế, chính s ch, hệ thống hóa và đề xuất 

được c c phương ph p để hoàn thiện hoặc giải 

quyết c c vấn đề thực tiễn đang đặt ra thuộc chức 

năng, nhiệm vụ của thanh tra, giải quyết khiếu nại, 

tố c o và phòng, chống tham nhũng. 

- Có khả năng nghiên cứu, xây dựng c c văn bản 

quy phạm ph p luật, hoạch định chiến lược quản lý 

vĩ mô và đề xuất c c giải ph p có hiệu quả về công 

t c thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố c o và phòng, 

chống tham nhũng trong lĩnh vực phụ tr ch. 

- Khả năng thanh tra, kiểm tra và giải quyết khiếu 

nại, tố c o và phòng, chống tham nhũng 

- Có năng lực tổ chức chỉ đạo thực hiện việc ứng 
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dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật để cải tiến và nâng 

cao chất lượng, hiệu quả trong công t c thanh tra, 

giải quyết khiếu nại, tố c o và phòng, chống tham 

nhũng. 

- Có năng lực điều hành; có khả năng quy tụ, đoàn 

kết công chức, thanh tra viên ph t huy sức mạnh 

tập thể và phối hợp tốt với c c cơ quan, tổ chức có 

liên quan đến việc thực hiện nhiệm vụ được giao 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Ph t triển nhân lực 2-3 

 

                                                                                 PH  DU ỆT CỦA L NH ĐẠO 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC  VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Phó Trưởng  an t u   H i đồng n ân dân  uyện 

Mã VTVL: 

UBND.HTO-LĐ.08.08 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
Hội đồng nhân dân huyện Trà Ôn. Số 180, đường 30/4, khu 5, 

thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên 

quan: 

Quy trình công việc liên quan c c Quy định, văn bản của Đảng, 

chính s ch, ph p luật của Nhà nước liên quan đến hoạt động của 

HĐND; Thực hiện theo quy định tại Luật Tổ chức chính quyền địa 

phương và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức 

Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Phó Trưởng ban thuộc Hội đồng nhân dân huyện giúp Trưởng ban Hội đồng nhân dân huyện 

thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo sự phân công của Trưởng ban Hội đồng nhân dân huyện. 

2. Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu   í đ n  gi     

hoàn thành công 

việ  

N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Giúp Trưởng ban 

tham mưu Chủ 

tịch, Phó Chủ tịch 

Hội đồng nhân dân 

huyện trong tổ 

chức c c kỳ họp  

Tham gia chuẩn bị nội dung kỳ họp của Hội 

đồng nhân dân liên quan đến lĩnh vực phụ 

trách 

Văn bản được Hội 

đồng nhân dân 

huyện và cấp có 

thẩm quyền thông 

qua, ban hành. 

2.2 

Giúp Trưởng ban 

Hội đồng nhân dân 

huyện thẩm tra văn 

kiện kỳ họp 

Thẩm tra dự thảo nghị quyết, b o c o, đề  n 

liên quan đến lĩnh vực phụ tr ch do Hội 

đồng nhân dân hoặc Thường trực Hội đồng 

nhân dân phân công 

Văn bản được Hội 

đồng nhân dân 

huyện và cấp có 

thẩm quyền thông 

qua, ban hành. 

2.3 

Giúp Trưởng ban 

Hội đồng nhân dân 

huyện thực hiện 

chức năng gi m s t 

Giúp Hội đồng nhân dân gi m s t hoạt động 

của Tòa  n nhân dân, Viện kiểm s t nhân 

dân cùng cấp; gi m s t hoạt động của Ủy 

ban nhân dân và c c cơ quan chuyên môn 

thuộc Ủy ban nhân dân cùng cấp trong c c 

lĩnh vực phụ tr ch; gi m s t văn bản quy 

phạm ph p luật thuộc phạm vi phụ tr ch 

Văn bản được Hội 

đồng nhân dân 

huyện và cấp có 

thẩm quyền thông 

qua, ban hành. 

2.4 

Chủ trì hoặc tham 

gia c c cuộc họp, 

hội nghị 

Chủ trì c c cuộc họp của ban (khi Trưởng 

ban vắng); thảo luận và biểu quyết những 

vấn đề thuộc nhiệm vụ, quyền hạn của đại 

biểu Hội đồng nhân dân, ban Hội đồng nhân 

Tham dự đầy đủ, 

tham gia ý kiến 

ph t biểu theo yêu 

cầu; điều hành cuộc 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu   í đ n  gi     

hoàn thành công 

việ  

N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

dân. họp hiệu quả, đúng 

trọng tâm. 

2.5 Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn kh c theo quy định của ph p luật. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Quản  ý trự  tiếp và     

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C      n ân, đơn vị 

p ối  ợp   ín  

Hội đồng nhân dân, Thường 

trực Hội đồng nhân dân 

huyện. 

Thành viên của Ban. - Ủy ban MTTQVN 

huyện và c c tổ chức 

chính trị - xã hội 

huyện. 

- Các cơ quan, đơn vị 

khác có liên quan. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

- Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng 

nhân dân, Ủy ban nhân dân huyện, xã, thị 

trấn.  

- Các cơ quan tham mưu, giúp việc của cấp 

ủy, Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân 

huyện, xã, thị trấn.  

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan.   

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu.  

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công t c chỉ đạo, điều hành.  

- Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu.  

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc. 

2 
Được quyền quyết định c c vấn đề cụ thể thuộc thẩm quyền theo quy định của ph p 

luật. 

3 
Trao đổi thông tin, nghiệp vụ chuyên môn với phòng, ban và các xã, thị trấn thuộc 

huyện. 

4 Cung cấp c c thông tin hoạt động chỉ đạo điều hành của Ban. 

5 
Tham gia c c cuộc họp của Hội đồng nhân dân; c c cuộc họp trong và ngoài cơ 

quan có liên quan đến công t c của cơ quan. 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

 
Tham gia ý kiến việc phân công nhiệm vụ cho c c Phó Trưởng ban Hội đồng 

nhân nhân huyện. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , kin  ng iệm và p ẩm   ất 
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N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

- Có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp với ngành, lĩnh vực công 

tác. 

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị hoặc có giấy x c 

nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan 

có thẩm quyền trở lên. 

Kiến thức bổ trợ 

- Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch chuyên viên 

và tương đương trở lên. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương 

đương trở lên (sau khi bầu). 

- Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu cầu của 

địa phương nơi công chức công t c. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

Đã có thời gian công t c trong ngành, lĩnh vực và thời gian liên tục 

gần nhất được đ nh gi  hoàn thành tốt nhiệm vụ theo quy định. 

Phẩm chất c  nhân 

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

chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy định của ph p luật. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công t c 

tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

Các yêu cầu kh c 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết c c vấn 

đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân công và liên 

quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề tài, đề 

 n thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công t c của cơ quan trong hệ thống chính trị 

và định hướng ph t triển. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực - Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 
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chuyên môn - Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định văn bản 2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Ph t triển nhân viên 2-3 

                                                                                          P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: P ó Trưởng p òng  

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-LĐ.09.09 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Ủy ban nhân dân huyện Trà Ôn. Số 180, đường 30/4, khu 5, thị 

trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: Thực hiện theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của 

Phòng, Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân huyện, của phòng. 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Phó trưởng phòng là chức vụ cấp phó của Trưởng phòng, giúp Trưởng phòng 

thực hiện và chịu tr ch nhiệm trước ph p luật về nhiệm vụ trưởng phòng giao. Phó 

trưởng phòng chịu tr ch nhiệm trước Trưởng phòng và trước ph p luật về chức tr ch, 

nhiệm vụ được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT C    ông việ  Tiêu   í đ n  gi  hoàn 

t àn   ông việ  
Mảng  ông việ  Công việ   ụ t ể 

2.1   Giúp Trưởng 

phòng tham mưu 

cho Ủy ban nhân 

dân huyện, Chủ 

tịch Ủy ban nhân 

dân huyện theo 

nhiệm vụ được 

phân công. 

  1. Trình Ủy ban nhân dân huyện: 

Dự thảo quyết định; quy hoạch, kế 

hoạch ph t triển trung hạn và hàng 

năm; chương trình, biện ph p tổ 

chức thực hiện c c nhiệm vụ thuộc 

lĩnh vực quản lý nhà nước được 

giao; dự thảo văn bản quy định cụ 

thể chức năng, nhiệm vụ, quyền 

hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan 

chuyên môn thuộc Ủy ban nhân 

dân huyện. 

  2. Tham mưu Trưởng phòng trình 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện 

dự thảo c c văn bản thuộc thẩm 

quyền ban hành của Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân huyện theo phân 

  Văn bản được Ủy ban 

nhân dân cấp huyện, Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp 

huyện thông qua, ban 

hành. 



55  

 

công. 

2.2   Giúp Trưởng 

phòng tổ chức 

thực hiện c c 

nhiệm vụ theo 

chức năng, nhiệm 

vụ được phân 

công theo quy 

định của ph p luật 

và theo nhiệm vụ 

được phân công. 

  1. Tổ chức thực hiện c c văn bản 

ph p luật, quy hoạch, kế hoạch sau 

khi được phê duyệt; thông tin, 

tuyên truyền, phổ biến, gi o dục 

ph p luật về c c lĩnh vực thuộc 

phạm vi quản lý được giao;  

  2. Giúp Ủy ban nhân dân huyện 

thực hiện và chịu tr ch nhiệm về 

việc thẩm định, đăng ký, cấp c c 

loại giấy phép thuộc phạm vi tr ch 

nhiệm và thẩm quyền của cơ quan 

chuyên môn theo quy định của 

ph p luật và theo phân công của 

Ủy ban nhân dân huyện. 

3. 3. Giúp Ủy ban nhân dân cấp 

huyện quản lý nhà nước đối với 

tổ chức các hội và tổ chức phi 

chính phủ hoạt động trên địa bàn  

thuộc các lĩnh vực quản lý của 

cơ quan chuyên môn theo quy 

định của ph p luật. 

4. 4. Hướng dẫn chuyên môn, 

nghiệp vụ về lĩnh vực quản lý của 

cơ quan chuyên môn cho c n bộ, 

công chức xã, phường, thị trấn. 

  5. Thực hiện công t c thông tin, 

b o c o định kỳ và đột xuất về tình 

hình thực hiện nhiệm vụ được giao 

theo quy định của Ủy ban nhân dân 

huyện và Phòng quản lý ngành, 

lĩnh vực. 

  6. Kiểm tra theo ngành, lĩnh vực 

được phân công phụ tr ch đối với 

tổ chức, c  nhân trong việc thực 

hiện c c quy định của ph p luật; 

giải quyết khiếu nại, tố c o theo 

quy định của ph p luật và phân 

công của Ủy ban nhân dân huyện. 

7. Tham mưu giúp UBND Quản lý 

tổ chức bộ m y, vị trí việc làm, 

  Nhiệm vụ được thực hiện 

theo kế hoạch, đúng quy 

định của Đảng và của ph p 

luật. 
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biên chế công chức, cơ cấu ngạch 

công chức, thực hiện chế độ tiền 

lương, chính s ch, chế độ đãi ngộ, 

khen thưởng, kỷ luật, đào tạo và 

bồi dưỡng về chuyên môn nghiệp 

vụ đối với công chức thuộc phạm 

vi quản lý theo quy định của ph p 

luật, theo phân công của Ủy ban 

nhân dân huyện. 

2.3   Giúp Trưởng 

phòng chỉ đạo, tổ 

chức thực hiện 

công t c nội bộ 

Phòng theo nhiệm 

vụ được phân 

công. 

 1. Quản lý và chịu tr ch nhiệm về 

tài chính được Trưởng phòng giao 

theo quy định của ph p luật. 

  2.. Thực hiện công t c thông tin, 

b o c o định kỳ và đột xuất về tình 

hình thực hiện nhiệm vụ được giao 

với Ủy ban nhân dân huyện, c c 

Phòng, ban, ngành liên quan. 

3. Thực hiện ứng dụng tiến bộ 

khoa học, công nghệ; xây dựng hệ 

thống thông tin, lưu trữ phục vụ 

công t c quản lý nhà nước và 

chuyên môn nghiệp vụ của phòng. 

  Nhiệm vụ được thực hiện 

theo đúng kế hoạch, đúng 

quy định của Đảng và của 

ph p luật. 

2.4   Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do Trưởng phòng giao hoặc theo quy định của 

ph p luật. 

2.5   Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm 

nghiệp vụ tương ứng ngạch công chức cao 

nhất trong tổ chức. 

  Đ p ứng được c c yêu cầu trong 

Bản mô tả vị trí việc làm. 

3 - C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1 - Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quản  ý trự  tiếp C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

 - Ủy ban nhân dân huyện.  

 - Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

huyện.  

 - Trưởng phòng. 

  Công chức, viên chức, người 

lao động của Phòng. 

  C c Phòng chức năng 

thuộc huyện. 

3.2 - Bên ngoài 
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Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

Ủy ban nhân dân tỉnh  

C c Phòng, ban, ngành của tỉnh  

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

1  Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

2  Được tham dự c c cuộc họp của Ủy ban nhân dân huyện liên quan đến chức 

năng, nhiệm vụ được giao. 

3  Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ. 

4  Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

1  Được tham gia ý kiến việc phân công công t c, giao nhiệm vụ cho c c công 

chức trong phòng. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo  Có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp với ngành, lực 

vực công t c. 

Kiến thức bổ trợ  - Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch 

chuyên viên và tương đương trở lên. 

 - Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và 

tương trở lên (sau khi bổ nhiệm). 

 - Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu 

cầu theo quy định hiện hành hoặc sử dụng được tiếng dân tộc 

thiểu số đối với trường hợp làm việc ở vùng dân tộc thiểu số. 

Kinh nghiệm (thành  Đã có thời gian công t c trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 năm 
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tích công tác) trở lên và 03 năm liên tục gần nhất được đ nh gi  hoàn thành 

tốt nhiệm vụ. 

Phẩm chất c  nhân  - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy 

định của ph p luật. 

 - Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối 

hợp công t c tốt. 

 - Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

 - Điềm tĩnh, cẩn thận. 

 - Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

 - Khả năng đoàn kết nội bộ. 

C c yêu cầu kh c  - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết 

c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

Phòng. 

 - Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn của Phòng. 

 - Hiểu biết về lĩnh vực công t c của Phòng trong hệ thống 

chính trị và định hướng ph t triển. 

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền lại kinh nghiệm cho 

c n bộ trẻ sau mình. 

 - Có tr ch nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ 

số liệu hồ sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công t c 

của Phòng trước mắt cũng như lâu dài. 

5.2-  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực chung  - Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

 -  Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

 - Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

 - Giao tiếp ứng xử 2-3 

 - Quan hệ phối hợp 2-3 

 - Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 
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 - Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

 - Xây dựng văn bản 2-3 

 - Hướng dẫn thực hiện văn bản 

 - Kiểm tra thực hiện văn bản 

 - Thẩm định văn bản 

 - Tổ chức thực hiện văn bản 

Nhóm năng lực quản lý  - Tư duy chiến lược 2-3 

 - Quản lý sự thay đổi 2-3 

 - Ra quyết định 2-3 

 - Quản lý nguồn lực 2-3 

 - Ph t triển nhân viên 2-3 

 

                                                                                          P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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 ỦY BAN NHÂN DÂN              

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

 

Tên Vị trí việc làm: Phó chánh văn p òng 
Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-LĐ-10.10 

Ngày bắt đầu thực hiện:          

Địa điểm làm việc: 

 Văn phòng HDDND và UBND huyện Trà Ôn. Số 180, 

đường 30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh 

Long. 

Quy trình công việc liên 

quan 

Luật, Nghị định, thông tư, c c văn bản, quy định hiện hành 

của Đảng và nhà nước 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm:  

Phó Ch nh Văn phòng Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân cấp huyện giúp Chánh 

Văn phòng chỉ đạo điều hành hoạt động của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân theo 

phân công; chịu trách nhiệm trước pháp luật và trước Ch nh văn phòng về nhiệm vụ 

được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành công 

việc Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

2.1 

Tham mưu 

xây dựng 

chương 

trình, kế 

hoạch công 

tác theo 

năm, quí, 

tháng của 

Hội đồng 

nhân dân và 

Ủy ban nhân 

dân do 

Ch nh Văn 

phòng phân 

công theo 

lĩnh vực phụ 

trách 

1. Tham mưu, phối hợp x c định nội dung 

công việc, xây dựng chương trình, kế 

hoạch công t c theo năm, quý, th ng của 

Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân 

huyện. 

2. Chỉ đạo hướng dẫn xây dựng kế hoạch 

công t c năm, quí, th ng của công chức 

thuộc lĩnh vực phụ tr ch. 

3. Phân công, giao việc cho c c công chức 

thuộc lĩnh vực phụ tr ch. 

 

 

1. Chương trình, kế 

hoạch công t c của 

cơ quan phù hợp với 

chương trình kế 

hoạch công t c của 

Hội đồng nhân dân 

và Ủy ban nhân dân 

huyện đảm bảo tính 

khả thi và được ban 

hành trước đầu năm, 

đầu quý, đầu th ng. 

2. Kế hoạch công t c 

của Văn phòng được 

tổ chức phù hợp với 

chương trình kế 

hoạch công t c của 

Hội đồng nhân dân 

và Ủy ban nhân dân 

huyện; được ban 
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hành trước đầu năm, 

quý, tháng. 

3. Phân công công 

việc cụ thể, hợp lý, 

hiệu quả, công bằng; 

không bỏ sót công 

việc của Văn phòng; 

một công việc chỉ do 

một người chịu tr ch 

nhiệm chính. 

4. Kế hoạch công t c 

của từng công chức, 

người lao động được 

phê duyệt thực hiện 

và đủ cơ sở để xem 

xét đ nh gi  việc 

hoàn thành nhiệm vụ. 

2.2 

Chủ trì tổ 

chức thực 

hiện nhiệm 

vụ, công 

việc của văn 

phòng 

1. Kiểm tra, đôn đốc, điều phối công chức, 

người lao động thực hiện, chương tình, kế 

hoạch công tác. 

 

2. Theo dõi đ nh gi  việc thực hiện kế 

hoạch công tác của công chức, người lao 

động. 

3. Phối hợp với c c cơ quan liên quan thực 

hiện chương trình, kế hoạch công t c của 

Văn phòng. 

4. Tham gia xử lý các công việc đột xuất 

(trong phạm vi được giao) và báo  cáo  xin  

ý  kiến  chỉ  đạo  của Ch nh văn phòng đối 

với những việc vượt quá phạm vi chức 

tr ch được giao. 

 

1. Hoạt động của 

Văn phòng được 

thông suốt, hiệu 

quả; công việc 

chung của Văn 

phòng được thực 

hiện theo đúng quy 

trình công việc và 

hoàn thành theo 

tiến độ, chất lương 

của chương trình, 

kế hoạch. 

2. Đ nh gi  kịp 

thời, ph t hiện 

nguyên nhân ảnh 

hưởng đến thực 

hiện kế hoạch và 

có giải ph p khắc 

phục; kết quả đ nh 

gi  thực hiện kế 

hoạch là cơ sở cho 

đào tạo, bồi dưỡng, 

đ nh gi  công 

chức, người lao 

động. 

3. Xử lý chính x c, 

đúng thẩm quyền 
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và có b o c o kịp 

thời. 

2.3 

Thực   hiện 

chế  độ  hội 

họp 

1. Tham dự họp cơ quan và c c cuộc họp 

theo quy chế làm việc của Hội đồng nhân 

dân, Ủy ban nhân dân, của Văn phòng. 

2. Chủ trì họp giao ban, triển khai nhiệm 

vụ của Văn phòng. 

3. Tham dự c c cuộc họp, hội nghị theo 

phân công, quy chế làm việc. 

 

1. Công việc được 

triển khai và thông 

tin được trao đổi kịp 

thời, đúng quy định. 

2. Tiếp nhận, cung 

cấp thông tin theo 

đúng quy định; kịp 

thời b o c o nội 

dung kết quả cuộc 

họp cho cấp có thẩm 

quyền 

2.4 

Thực hiện các nhiệm vụ khác do Ch nh Văn phòng, Chủ 

tịch, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân 

huyện giao. 

Hoàn thành theo 

đúng kế hoạch, 

thời gian, chất 

lượng do người 

chủ trì giao. 

2.5 
Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp vụ 

tương ứng ngạch công chức cao nhất trong tổ chức 

Đ p ứng được c c 

yêu cầu công việc 

của vị trí việc làm 

nghiệp vụ ngạch 

công chức cao nhất 

thuộc lĩnh vực phụ 

trách 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong  

Đượ  quản  ý trự  tiếp 

và kiểm duyệt kết quả 

 ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  tiếp 

trong đơn vị 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

Ch nh Văn phòng Hội 

đồng nhân dân và ủy ban 

nhân dân 

C c công chức chuyên môn, người 

lao động kh c trong Văn phòng Hội 

đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân 

- C c Ban thuộc Hội 

đồng nhân dân. 

- C c cơ quan chuyên 

môn thuộc Ủy ban 

nhân dân. 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

Ủy ban nhân dân huyện; 

Hội đồng nhân dân huyện;  

 Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

 Cung cấp c c thông tin và b o c o theo 

yêu cầu. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

 Tham mưu thực hiện c c công việc có 

liên quan đến lĩnh vực phụ tr ch 

C c cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban  Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 
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nhân dân huyện; C c ban Hội đồng nhân 

dân c c cơ quan ban, ngành, đoàn thể 

cấp huyện. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho 

việc thực hiện công việc chuyên môn. 

 Lấy thông tin thống kê. 

 Phối hợp thực hiện công t c tham mưu 

cho Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân 

dân. 

 Phối hợp thực hiện những nhiệm vụ 

kh c tại địa phương. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

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

4.2 Được tham dự c c cuộc họp của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân 

liên quan đến chức năng, nhiệm vụ được giao. Tham gia c c cuộc họp trong và 

ngoài cơ quan theo sự phân công của thủ trưởng. 

4.3 Tiếp nhận và xử lý c c công văn, b o c o của cơ quan, tổ chức c c cấp, c c 

công văn, giấy tờ hành chính kh c.  

4.4 Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ 

4.5 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

1 Được tham gia ý kiến việc điều động, tiếp nhận, phân công công t c công chức, 

người lao động của Văn phòng 

2 Được chủ động chỉ đạo, quản lý điều hành công chức của Ban Tiếp công dân, 

Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả theo thẩm quyền. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo  Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành đào tạo phù hợp 

với vị trí việc làm 

Kiến thức bổ trợ 

 Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà 

nước đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

 Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và 

tương đương trở lên (sau khi bổ nhiệm).  

 Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu 

cầu nhiệm vụ của huyện. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Đã có thời gian công t c trong ngành, lĩnh vực từ đủ 05 năm 

trở lên và có 03 năm liên tục gần nhất được đ nh gi  hoàn 

thành tốt nhiệm vụ. 

Phẩm chất c  nhân  Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy 

định của cơ quan. 

 Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối 

hợp công t c tốt. 
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 Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

 Điềm tĩnh, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

 Khả năng đoàn kết nội bộ. 

 Chịu được  p lực trong công việc. 

 Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

C c yêu cầu kh c 

 Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải 

quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm 

vụ của Văn Phòng. 

 Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn của Văn Phòng. 

 Hiểu biết về lĩnh vực công t c của Văn Phòng trong hệ 

thống chính trị và định hướng ph t triển. 

 Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền lại kinh nghiệm cho 

c n bộ trẻ sau mình. 

 Có tr ch nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ 

số liệu hồ sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công 

t c của Văn phòng trước mắt cũng như lâu dài. 

5.2-  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ực Năng  ực cụ thể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

 Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

 Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

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

 Giao tiếp ứng xử 2-3 

 Quan hệ phối hợp 2-3 

 Sử dụng ngoại ngữ 

1-2 
 Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

 Xây dựng văn bản  

2-3 

 Hướng dẫn thực hiện văn bản 

 Kiểm tra thực hiện văn bản 

 Thẩm định, góp ý văn bản, đề án 

 Tổ chức thực hiện văn bản 

Nhóm năng lực  

quản lý 

 Tư duy chiến lược 2-3 

 Quản lý sự thay đổi 2-3 

 Ra quyết định 2-3 

 Quản lý nguồn lực 2-3 

 Phát triển nhân viên 2-3 

                                                                                             Phê duyệt của  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HOÀ    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 Tên VTVL: Phó Chánh 

Thanh tra  

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-LĐ.11.11 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
 Thanh tra huyện Trà Ôn. Số 180, đường 30/4, khu 5, thị 

trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên 

quan: 

 Thực hiện theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của 

Phòng, Quy chế làm việc của Ủy ban nhân dân huyện, của 

Thanh tra. 

      

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm: 

Phó Ch nh Thanh tra huyện giúp Ch nh Thanh tra huyện quản lý, điều hành 

đơn vị, được Ch nh Thanh tra phân công phụ tr ch một số lĩnh vực, nhiệm vụ công t c 

thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố c o và phòng, chống tham nhũng; chịu tr ch nhiệm 

trước Ch nh Thanh tra và trước ph p luật về việc thực hiện nhiệm vụ được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 
C   n iệm vụ,  ông việ  

Tiêu   í đ n  gi   oàn t àn  

 ông việ  
N iệm vụ, Mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 Thanh tra 1. Giúp việc cho Ch nh Thanh tra 

huyện trong việc chỉ đạo, điều hành 

một số lĩnh vực công t c của Thanh 

tra huyện, chịu tr ch nhiệm trước 

Ch nh Thanh tra và trước ph p luật 

về việc được phân công và c c công 

việc theo ủy quyền của Ch nh Thanh 

tra khi Ch nh Thanh tra vắng mặt. 

2. Khi được Ch nh Thanh tra huyện 

phân công và giao nhiệm vụ có ý 

kiến với cơ quan nhà nước có thẩm 

quyền sửa đổi, bổ sung, ban hành 

quy định cho phù hợp với yêu cầu 

quản lý; kiến nghị đình chỉ hoặc hủy 

bỏ quy định tr i ph p luật ph t hiện 

qua công t c thanh tra được giao. 

  Văn bản b o c o kết quả 

kiểm tra, đ nh gi  c c Kết 

luận thanh tra; Quyết định xử 

lý sau thanh tra và có đề xuất 

kịp thời, được cấp thẩm 

quyền phê duyệt xử lý. 

   Hoạt động thanh tra được 

đảm bảo và hiệu quả. 

2.2 

Giải quyết khiếu 

nại, tố c o và 

phòng, chống 

tham nhũng 

Giúp việc cho Ch nh Thanh tra 

huyện trong việc giải quyết khiếu 

nại, tố c o và phòng chống tham 

nhũng khi được Ch nh Thanh tra 

huyện giao. 

Quyết định, thông b o, biên 

bản, Kết luận về giải quyết 

khiếu nại, tố c o và phòng, 

chống tham nhũng. 

2.3 Công t c nội bộ - Thay mặt Ch nh Thanh tra huyện - Công việc, nhiệm vụ được 
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trong chỉ đạo giải quyết c c công 

việc chung của Ch nh Thanh tra và 

ký văn bản khi được Ch nh Thanh 

tra ủy quyền. 

- Quản lý, nhận xét, đ nh gi  công 

chức được giao quản lý trong việc 

quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, bổ 

nhiệm thi đua, khen thưởng. 

giao thông suốt, tạo được mối 

quan hệ công t c được ph t 

huy hiệu quả cao. 

- Đ nh gi , nhận xét công 

chức công tâm, kh ch quan, 

đúng người, đúng việc. 

2.4 Phối hợp thực 

hiện 

Phối hợp với cơ quan, tổ chức có liên 

quan ở huyện trong công t c thanh 

tra, giải quyết khiếu nại, tố c o và 

phòng chống tham nhũng. 

Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được mối 

quan hệ công t c được ph t 

huy hiệu quả cao. 

2.5 Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội họp 

1. Tham dự c c cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và 

ngoài cơ quan theo phân công. 

2. Tham dự c c cuộc họp đơn vị, họp 

cơ quan theo quy định. 

3. Phối hợp thực hiện công việc với 

c c thành viên trong cơ quan 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị tài 

liệu và ý kiến ph t biểu theo 

yêu cầu. 

Hoạt động của đơn vị (liên 

quan đến lĩnh vực công t c 

được giao) nhịp nhàng, đúng 

tiến độ. 

2.6 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công t c của đơn vị, cơ quan 

và nhiệm vụ được giao. 

2.7 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên giao. 

2.8 

Đảm nhiệm công việc của 1 vị trí việc làm nghiệp vụ 

tương ứng ngạch công chức cao nhất trong tổ chức. 

 

Đ p ứng được c c yêu cầu 

trong Bản mô tả vị trí việc 

làm 

 
3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Chủ tịch, Phó Chủ huyện, 

Ch nh Thanh tra huyện 

Quản lý c c Thanh tra viên 

về lĩnh vực phụ tr ch 

C c cơ quan, đơn vị có liên 

quan 

 3.2- Bên ngoài 

Ban,   , ngàn , địa p ương  ó quan  ệ 

chính 
Bản   ất quan  ệ 

Thanh tra tỉnh - Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 
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- Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 

động liên quan 

- Thanh tra, kiểm tra việc thực hiện c c quy 

định ph p luật. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc quản lý. 

 4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của cơ quan, đơn vị 

3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm 

vụ được giao. 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

 5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo Có trình độ chuyên môn phù hợp với ngành, lĩnh vực công t c 

Kiến thức bổ trợ 

- Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch 

chuyên viên và tương đương trở lên. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và 

tương trở lên (sau khi bổ nhiệm). 

- Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu 

cầu của địa phương nơi công chức công t c hoặc sử dụng 

được tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp làm việc ở 

vùng dân tộc thiểu số. 

Kinh nghiệm (thành tích 

công tác) 

- Đã chủ trì soạn thảo thông tư, nghị quyết, quyết định, chỉ thị 

hoặc chủ trì đề  n, dự  n, chương trình từ cấp huyện (trở lên) 

về thanh tra, giải quyết, khiếu nại, tố c o và phòng chống 

tham nhũng. 

- Có kinh nghiệm trong việc tổ chức chỉ đạo hướng dẫn, thanh 

tra, kiểm tra đối với những vụ việc có tính chất phức tạp, liên 

quan đến nhiều ngành, lĩnh vực. 

- Có kinh nghiệm làm Trưởng đoàn thanh tra có quy mô lớn, 

diện rộng, nhiều tình tiết phức tạp và tham mưu về thanh tra, 

giải quyết, khiếu nại, tố c o và phòng, chống tham nhũng. 

- Đã qua thực tiễn công t c lãnh đạo, quản lý từ cấp Trưởng 

phòng và tương đương trở lên; có 03 năm trở lên công t c 
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trong ngành thanh tra hoặc làm công t c quản lý nhà nước 

thuộc phạm vi quản lý huyện. 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy 

định, quy chế làm việc của cơ quan. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể. 

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

- Điềm tĩnh, cẩn thận; linh hoạt và nhạy bén. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập; bảo mật thông tin. 

- Khả năng quy tụ, đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất kh c. 

C c yêu cầu kh c 

- Am hiểu về lĩnh vực được phân công; có khả năng chịu  p 

lực công việc lớn, có sức khỏe tốt. 

- Kiến thức và am hiểu về thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố 

c o và phòng, chống tham nhũng. 

- Có sức khỏe tốt và chịu  p lực cao. 

  

5.2- Yêu cầu về năng lực 

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

 Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

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

 Giao tiếp ứng xử 2-3 

Quan hệ phối hợp 2-3 

Sử dụng công nghệ thông tin 
        1-2 

Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Có năng lực tham mưu, tổ chức, thực hiện c c 

chủ trương, chính s ch của Đảng và ph p luật 

của Nhà nước về công t c thanh tra, giải quyết 

khiếu nại, tố c o và phòng, chống tham nhũng. 

2-3 

 Có năng lực phân tích, tổng hợp, đ nh gi  thực 

hiện cơ chế, chính s ch, hệ thống hóa và đề xuất 

được c c phương ph p để hoàn thiện hoặc giải 

quyết c c vấn đề thực tiễn đang đặt ra thuộc 

chức năng, nhiệm vụ của thanh tra, giải quyết 

khiếu nại, tố c o và phòng, chống tham nhũng. 

- Có khả năng nghiên cứu, xây dựng c c văn 

bản quy phạm ph p luật, hoạch định chiến lược 

quản lý vĩ mô và đề xuất c c giải ph p có hiệu 
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quả về công t c thanh tra, giải quyết khiếu nại, 

tố c o và phòng, chống tham nhũng trong lĩnh 

vực phụ tr ch. 

- Khả năng thanh tra, kiểm tra và giải quyết 

khiếu nại, tố c o và phòng, chống tham nhũng 

Khả năng thẩm định c c văn bản, đề  n của c c 

cấp 

Có năng lực tổ chức chỉ đạo thực hiện việc ứng 

dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật để cải tiến và 

nâng cao chất lượng, hiệu quả trong công t c 

thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố c o và phòng, 

chống tham nhũng. 

Có năng lực điều hành; có khả năng quy tụ, 

đoàn kết công chức, thanh tra viên ph t huy sức 

mạnh tập thể và phối hợp tốt với c c cơ quan, tổ 

chức có liên quan đến việc thực hiện nhiệm vụ 

được giao 

Nhóm năng lực quản 

lý 

Tư duy chiến lược 2-3 

Quản lý sự thay đổi 2-3 

Ra quyết định 2-3 

 Quản lý nguồn lực 2-3 

 Ph t triển nhân lực 2-3 

                                                                                                 P ê duyệt  ủa Lãn  đạo 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Trưởng  an t u   H i đồng n ân dân  uyện 
Mã VTVL: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
Hội đồng nhân dân huyện Trà Ôn. Số 180, đường 30/4, khu 5, 

thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan: 

Thực hiện theo quy định tại Luật Tổ chức chính quyền địa phương 

và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ 

và Luật Tổ chức chính quyền địa phương. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Trưởng ban của Hội đồng nhân dân huyện là người đứng đầu một Ban, tham mưu Chủ 

tịch, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân huyện thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo quy 

định; chịu tr ch nhiệm trước Chủ tịch Hội đồng nhân dân huyện và trước ph p luật về 

mọi hoạt động của Ban theo nhiệm vụ, quyền hạn được phân công. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi     

 oàn t àn   ông việ  N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Giúp Chủ tịch, Phó 

Chủ tịch Hội đồng 

nhân dân huyện 

trong tổ chức và 

bảo đảm việc thi 

hành Hiến ph p và 

ph p luật 

Thay mặt Hội đồng nhân dân huyện quyết định 

những vấn đề theo nhiệm vụ, quyền hạn, cụ thể: 

1. Ban hành nghị quyết về những vấn đề thuộc 

nhiệm vụ, quyền hạn của Hội đồng nhân dân 

huyện. 

2. Quyết định biện ph p thực hiện nhiệm vụ về 

quốc phòng, an ninh; biện ph p bảo đảm trật tự, 

an toàn xã hội, đấu tranh, phòng, chống tội 

phạm và c c hành vi vi phạm ph p luật kh c, 

phòng, chống quan liêu, tham nhũng trong 

phạm vi được phân quyền; biện ph p bảo vệ tài 

sản của cơ quan, tổ chức, bảo hộ tính mạng, tự 

do, danh dự, nhân phẩm, tài sản, c c quyền và 

lợi ích hợp ph p kh c của công dân trên địa bàn 

huyện theo quy định của ph p luật. 

3. Quyết định biện ph p để thực hiện c c nhiệm 

vụ, quyền hạn do cơ quan nhà nước cấp trên 

phân cấp; quyết định việc phân cấp cho chính 

quyền địa phương, cơ quan nhà nước cấp dưới 

thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của chính quyền 

địa phương ở huyện. 

4. Bãi bỏ một phần hoặc toàn bộ văn bản tr i 

ph p luật của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân huyện; bãi bỏ một phần hoặc toàn 

Văn bản được Hội 

đồng nhân dân huyện 

và cấp có thẩm quyền 

thông qua, ban hành. 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi     

 oàn t àn   ông việ  N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

bộ văn bản tr i ph p luật của Hội đồng nhân 

dân cấp xã. 

5. Giải t n Hội đồng nhân dân cấp 

xã trong trường hợp Hội đồng nhân dân đó làm 

thiệt hại nghiêm trọng đến lợi ích của Nhân dân 

và trình Hội đồng nhân dân tỉnh phê chuẩn 

trước khi thi hành. 

2.2 

Giúp Chủ tịch, Phó 

Chủ tịch Hội đồng 

nhân dân huyện về 

lĩnh vực xây dựng 

chính quyền 

Thay mặt Hội đồng nhân dân huyện quyết định 

những vấn đề theo nhiệm vụ, quyền hạn, cụ thể: 

1. Bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm Chủ tịch Hội 

đồng nhân dân, Phó Chủ tịch Hội đồng nhân 

dân, Trưởng ban, Phó Trưởng ban của Hội 

đồng nhân dân huyện; bầu, miễn nhiệm, bãi 

nhiệm Chủ tịch Ủy ban nhân dân, Phó Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân và c c Ủy viên Ủy 

ban nhân dân huyện; bầu, miễn nhiệm, bãi 

nhiệm Hội thẩm Tòa  n nhân dân huyện. 

2. Lấy phiếu tín nhiệm, bỏ phiếu tín nhiệm đối với 

người giữ chức vụ do Hội đồng nhân dân bầu theo 

quy định tại Điều 88 và Điều 89 của của Luật Tổ 

chức Chính quyền địa phương năm 2015. 

3. Quyết định thành lập, bãi bỏ cơ quan chuyên 

môn thuộc Ủy ban nhân dân huyện. 

4. Bãi nhiệm đại biểu Hội đồng nhân dân huyện 

và chấp nhận việc đại biểu Hội đồng nhân dân 

huyện xin thôi làm nhiệm vụ đại biểu. 

Văn bản được Hội 

đồng nhân dân huyện 

và cấp có thẩm quyền 

thông qua, ban hành. 

2.3 

Giúp Chủ tịch, Phó 

Chủ tịch Hội đồng 

nhân dân huyện về 

lĩnh vực kinh tế, tài 

nguyên, môi trường 

Thay mặt Hội đồng nhân dân huyện quyết định 

những vấn đề theo nhiệm vụ, quyền hạn, cụ thể: 

1. Thông qua kế hoạch ph t triển kinh tế - xã 

hội trung hạn và hằng năm của huyện, quy 

hoạch, kế hoạch sử dụng đất của huyện trước 

khi trình Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt. 

2. Quyết định dự to n thu ngân s ch nhà nước 

trên địa bàn; dự to n thu, chi ngân s ch địa 

phương và phân bổ dự to n ngân s ch huyện; 

điều chỉnh dự to n ngân s ch địa phương trong 

trường hợp cần thiết; phê chuẩn quyết to n 

ngân s ch địa phương. Quyết định chủ trương 

đầu tư chương trình, dự  n của huyện theo quy 

định của ph p luật. 

3. Quyết định quy hoạch, kế hoạch ph t triển 

c c ngành, lĩnh vực trên địa bàn 

huyện trong phạm vi được phân quyền. 

4. Quyết định biện ph p quản lý và sử dụng đất 

đai, rừng núi, sông hồ, nguồn nước, tài nguyên 

trong lòng đất, nguồn lợi ở vùng biển và c c 

Văn bản được Hội 

đồng nhân dân huyện 

và cấp có thẩm quyền 

thông qua, ban hành. 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi     

 oàn t àn   ông việ  N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

nguồn tài nguyên thiên nhiên kh c; biện ph p 

bảo vệ và cải thiện môi trường, phòng, chống 

và khắc phục hậu quả thiên tai, bão, lụt ở địa 

phương theo quy định của ph p luật. 

2.3 

Giúp Chủ tịch, Phó 

Chủ tịch Hội đồng 

nhân dân huyện về 

lĩnh vực gi o dục, 

đào tạo; văn hóa, 

thông tin, thể dục, 

thể thao; y tế; lao 

động, thực hiện 

chính s ch xã hội; 

dân tộc, tôn gi o 

Thay mặt Hội đồng nhân dân huyện quyết 

định biện ph p ph t triển hệ thống gi o dục 

mầm non, tiểu học và trung học cơ sở; biện 

ph p ph t triển sự nghiệp văn hóa, thông tin, 

thể dục, thể thao; biện ph p bảo vệ, chăm sóc 

sức khỏe nhân dân, phòng, chống dịch bệnh, 

thực hiện chính s ch dân số, kế hoạch hóa gia 

đình; biện ph p ph t triển việc làm, thực hiện 

chính s ch ưu đãi đối với người có công với 

c ch mạng, chính s ch bảo trợ xã hội, xóa đói, 

giảm nghèo; biện ph p bảo đảm việc thực hiện 

chính s ch dân tộc, tôn gi o trên địa bàn huyện 

theo quy định của ph p luật. 

Văn bản được Hội 

đồng nhân dân huyện 

và cấp có thẩm quyền 

thông qua, ban hành. 

2.4 

Giúp Chủ tịch, Phó 

Chủ tịch Hội đồng 

nhân dân huyện 

thực hiện nhiệm vụ 

giám sát 

Thay mặt Hội đồng nhân dân huyện quyết định 

những vấn đề theo nhiệm vụ, quyền hạn, cụ thể: 

1. Gi m s t việc tuân theo Hiến ph p và ph p 

luật ở địa phương, việc thực hiện nghị quyết 

của Hội đồng nhân dân huyện. 

2. Gi m s t hoạt động của Thường trực Hội 

đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân, Tòa án nhân 

dân, Viện kiểm s t nhân dân cùng cấp, Ban của 

Hội đồng nhân dân cấp mình. 

3. Gi m s t văn bản quy phạm ph p luật 

của Ủy ban nhân dân cùng cấp và văn bản của 

Hội đồng nhân dân cấp xã. 

Văn bản được Hội 

đồng nhân dân huyện 

và cấp có thẩm quyền 

thông qua, ban hành. 

2.5 Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn kh c theo quy định của ph p luật. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Quản  ý trự  tiếp và     

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C      n ân, đơn vị 

p ối  ợp   ín  

Cấp ủy, Hội đồng nhân dân, 

Thường trực Hội đồng nhân 

dân huyện. 

- C c Phó Trưởng ban thuộc Hội đồng 

nhân dân huyện. 

- Công chức, người lao động của Ban. 

- Ủy ban MTTQVN 

huyện và c c tổ chức 

chính trị - xã hội huyện. 

- Các cơ quan, đơn vị 

khác có liên quan. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 
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- Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng 

nhân dân, Ủy ban nhân dân huyện, xã, thị 

trấn.  

- Các cơ quan tham mưu, giúp việc của cấp 

ủy, Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân 

huyện, xã, thị trấn.  

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan.   

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu.  

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công t c chỉ đạo, điều hành.  

- Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu.  

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc. 

2 
Được quyền quyết định c c vấn đề cụ thể thuộc thẩm quyền theo quy định của ph p 

luật. 

3 
Trao đổi thông tin, nghiệp vụ chuyên môn với phòng, ban và các xã, thị trấn thuộc 

huyện. 

4 Cung cấp c c thông tin hoạt động chỉ đạo điều hành của Ban. 

5 
Tham gia c c cuộc họp của Hội đồng nhân dân; c c cuộc họp trong và ngoài cơ 

quan có liên quan đến công t c của cơ quan. 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

 Phân công nhiệm vụ cho c c Phó Trưởng ban Hội đồng nhân nhân huyện. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , kin  ng iệm và p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

- Có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp với ngành, lĩnh vực công 

tác. 

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị hoặc có giấy x c 

nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của cơ quan 

có thẩm quyền trở lên. 

Kiến thức bổ trợ 

- Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch chuyên viên 

và tương đương trở lên. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp phòng và tương 

đương trở lên (sau khi bổ nhiệm). 

- Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu cầu của 

địa phương nơi công chức công t c. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở một trong c c chức vụ: 

Phó Trưởng c c Ban thuộc Hội đồng nhân dân huyện hoặc Phó 

Trưởng cơ quan tham mưu, giúp việc thuộc huyện hoặc Bí thư, Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy định của ph p luật. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công t c 

tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 
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- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết c c vấn 

đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân công và liên 

quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề tài, đề 

 n thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công t c của cơ quan trong hệ thống chính trị 

và định hướng ph t triển. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định văn bản 2-3 

- Tổ chức thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Ph t triển nhân viên 2-3 

P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên t am mưu tổng 

hợp về chuyên ngành 

Mã vị trí việc làm:   

UBND.HTO- CN.01.12     

Ngày bắt đầu thực hiện:         

Địa điểm làm việc Văn phòng HĐND và UBND huyện Trà Ôn. Số 180, đường 

30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên 

quan 

C c Quy định, văn bản của Đảng, chính sách, pháp luật của 

Nhà nước 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm:  

Tham gia tổng hợp, thẩm định, thẩm tra, hoạch định chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính sách; tham gia xây dựng; thẩm định, thẩm tra văn bản quy phạm pháp luật, dự 

 n, đề án; chủ trì, tham gia, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo 

mảng công việc được phân công. 

2- Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu   í đ n  

giá hoàn thành 

công việc 

Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

2.1 

Xây dựng 

văn bản quy 

phạm pháp 

luật, chiến 

lược, quy 

hoạch, kế 

hoạch, chính 

sách, 

chương 

trình, đề án, 

dự án. 

Tham gia xây dựng, thẩm định, thẩm tra các 

đề án, chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề án quan 

trọng, c c văn bản quy phạm pháp luật của 

ngành, lĩnh vực được phân công theo dõi 

hoặc của địa phương. 

C c quy định, văn 

bản quy phạm 

pháp luật, chiến 

lược, quy hoạch, 

kế hoạch, chính 

s ch, chương 

trình, dự  n, đề án 

được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn 

và triển khai 

c c văn bản 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực hiện 

c c quy định của c c văn bản quy phạm ph p 

luật, kế hoạch, chính s ch, của ngành, lĩnh 

vực được phân công. 

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

hiện chế độ, chính s ch chuyên môn, nghiệp 

vụ; đề xuất c c biện ph p để nâng cao hiệu 

lực, hiệu quả quản lý của ngành, lĩnh vực 

được phân công. 

1. Văn bản, tài 

liệu được ban 

hành đúng tiến 

độ, kế hoạch, thời 

gian và bảo đảm 

chất lượng theo 

yêu cầu của cấp 

trên. 

2. Truyền đạt 
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3. Tham gia tổ chức c c chuyên đề tập huấn, 

bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm 

về lĩnh vực được phân công. 

được c c nội 

dung về nghiệp 

vụ theo phân 

công để c c tổ 

chức, c  nhân 

kh c hiểu, triển 

khai được và đạt 

kết quả. 

3. Được cơ quan, 

tổ chức lớp đào 

tạo, bồi dưỡng 

đ nh gi  hoàn 

thành công việc 

giảng dạy. 

2.3 

Kiểm tra, sơ 

kết, 

tổng kết việc 

thực hiện 

c c văn bản 

Phối hợp tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm tra, 

phân tích, đ nh gi  và b o c o việc thực hiện 

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

chương trình, dự  n, đề án của ngành, lĩnh 

vực được phân công theo dõi hoặc của địa 

phương. 

1. Đảm bảo theo 

đúng quy định, 

đ p ứng được yêu 

cầu, nhiệm vụ đề ra. 

2. Nội dung tham 

gia đúng tiến độ, 

chất lượng, kế 

hoạch theo yêu 

cầu của người chủ 

trì. 

2.4 

Tham gia 

thẩm định 

văn bản quy 

phạm pháp 

luật 

Tham gia thẩm định, góp ý văn bản quy 

phạm pháp luật, chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, đề án 

liên quan đến ngành, lĩnh vực được phân 

công theo dõi hoặc của địa phương. 

Nội dung tham 

gia thẩm định, 

góp ý được hoàn 

thành theo đúng 

kế hoạch, chất 

lượng do người 

chủ trì giao. 

2.5. 

Thực hiện 

các hoạt 

động chuyên 

môn, nghiệp 

vụ 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 

hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ theo 

nhiệm vụ được phân công. 

Đảm bảo quy 

trình công tác và 

theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, 

chất lượng và 

hiệu quả công 

việc. 

2.6 
Phối hợp 

thực hiện 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham mưu 

hoạch định và thực thi chính sách liên quan 

đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được phân 

công 

1. Công việc, 

nhiệm vụ được 

giao thông suốt, 

tạo được mối 

quan hệ công t c 

ph t triển hiệu 

quả cao. 

2. Nội dung phối 

hợp được hoàn 
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thành đạt chất 

lượng, theo đúng 

tiến độ kế hoạch. 

 

2.7 

Thực hiện 

nhiệm vụ 

chung, hội 

họp 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh 

vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị theo 

phân công. 

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu 

và ý kiến phát 

biểu theo yêu cầu. 

2.8 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý của cá 

nhân 

 

Xây dựng, thực 

hiện kế hoạch 

theo đúng kế 

hoạch công tác 

của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ 

được giao. 

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

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong  

Đượ  quản  ý trự  tiếp 

và kiểm duyệt kết quả 

 ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  tiếp 

trong đơn vị 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

Lãnh đạo trực tiếp 
C c công chức chuyên môn kh c 

trong đơn vị 

C c cơ quan, tổ chức, 

đơn vị, địa phương có 

liên quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c phòng chuyên môn thuộc Ủy ban 

nhân dân huyện; C c ban, ngành đoàn 

thể huyện; Ủy ban nhân dân cấp xã và 

c c cơ quan, tổ chức kh c có liên quan 

 Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

 Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

 Lấy c c thông tin thống kê. 

 Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

vụ được giao.  

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

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

trưởng. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  
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5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

Nhóm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo  Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên 

ngành đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, 

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

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy 

định của cơ quan. 

 Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối 

hợp công t c tốt. 

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

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

 Khả năng đoàn kết nội bộ. 

 Chịu được  p lực trong công việc. 

 Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

 Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và 

thẩm định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, 

giải ph p đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm 

vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

 Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c 

chủ trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của 

Nhà nước ở lĩnh vực công t c được phân công. 

 Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình 

nội bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan 

đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

 Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh 

vực hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống 

trong qu  trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề 

xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

 Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

 Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, 

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

ngành, lĩnh vực. 

 Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 

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

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

 Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

 Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

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

 Giao tiếp ứng xử 2-3 

 Quan hệ phối hợp 2-3 

 Sử dụng ngoại ngữ 1-2 
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 Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

 Khả năng tham mưu xây dựng văn bản  2-3 

 Khả năng hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

 Khả năng kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

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

 Khả năng phối hợp thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực  

quản lý 

 Tư duy chiến lược 1-2 

 Quản lý sự thay đổi 1-2 

 Ra quyết định 1-2 

 Quản lý nguồn lực 1-2 

 Phát triển nhân viên 1-2 

                                                                                  P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về kiểm so t t ủ 

tụ   àn    ín  

Mã vị trí việc làm: 

UBND.HTO- CN.02.13 

Ngày bắt đầu thực hiện:          

Địa điểm làm việc Văn phòng HĐND và UBND huyện Trà Ôn. Số 180, 

đường 30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh 

Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên 

quan 

Các Quy định,văn bản của Đảng, chính s ch, ph p luật của 

Nhà nước.  

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm:  

 Tham gia tham mưu, theo dõi và tổ chức triển khai thực hiện về kiểm so t thủ tục 

hành chính thuộc lĩnh vực công t c được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Tiêu   í đ n  

giá hoàn thành 

công việc Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

2.1 

Xây dựng 

văn bản quy 

phạm pháp 

luật, chiến 

lược, quy 

hoạch, kế 

hoạch, chính 

sách, 

chương 

trình, đề án, 

dự án. 

Tham gia theo dõi, chỉ đạo xây dựng dự thảo 

văn bản quy phạm pháp luật, c c b o c o, đề 

án, dự  n, chương trình và tổ chức triển khai 

thực hiện về kiểm soát thủ tục hành chính 

theo sự phân công 

Hoàn thành xây 

dựng văn bản 

quy phạm pháp 

luật, các báo 

c o, đề án, dự 

 n, chương trình 

và tổ chức triển 

khai thực hiện 

về kiểm soát thủ 

tục hành chính 

theo sự phân 

công 

2.2 

Hướng dẫn 

và triển khai 

thực hiện 

c c văn bản. 

Phối hợp, đôn đốc xây dựng văn bản quy 

phạm ph p luật, c c b o c o, đề  n, dự  n, 

chương trình và tổ chức triển khai thực hiện 

về kiểm so t thủ tục hành chính theo sự phân 

công 

Bảo đảm đúng 

tiến độ, kế 

hoạch, thời gian, 

chất lượng theo 

yêu cầu của cấp 

trên 

2.3 
Kiểm tra, sơ 

kết, tổng kết 

việc thực 

Phối hợp tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm tra, 

phân tích, đ nh gi  và b o c o việc thực hiện 

được phân công theo dõi 

1. Văn bản b o 

c o kết quả 

kiểm tra được 
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hiện c c văn 

bản. 

thực hiện đúng 

thời hạn quy 

định. 

2. Nội dung báo 

c o, đ nh gi  có 

đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, 

được cấp có 

thẩm quyền phê 

duyệt. 

2.4 

Tham gia 

thẩm định 

c c văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý văn bản quy 

phạm pháp luật, c c b o c o, đề án, dự án, 

chương trình và tổ chức triển khai thực hiện 

về kiểm soát thủ tục hành chính theo sự phân 

công 

Nội dung tham 

gia thẩm định, 

góp ý được hoàn 

thành theo đúng 

kế hoạch, chất 

lượng do người 

chủ trì giao. 

2.5. 

Thực hiện 

các hoạt 

động chuyên 

môn, nghiệp 

vụ. 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 

hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ theo 

nhiệm vụ được phân công. 

Đảm bảo quy 

trình công tác và 

theo đúng kế 

hoạch về tiến 

độ, chất lượng 

và hiệu quả 

công việc. 

2.6 
Phối hợp 

thực hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham mưu 

hoạch định và thực thi chính sách liên quan 

đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được phân 

công. 

1. Công việc, 

nhiệm vụ được 

giao thông suốt, 

tạo được mối 

quan hệ công t c 

ph t triển hiệu 

quả cao. 

2. Nội dung phối 

hợp được hoàn 

thành đạt chất 

lượng, theo 

đúng tiến độ kế 

hoạch. 

2.7 

Thực hiện 

nhiệm vụ 

chung, phối 

hợp 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh 

vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị theo 

phân công. 

 

 

Tham dự đầy 

đủ, chuẩn bị tài 

liệu và ý kiến 

phát biểu theo 

yêu cầu. 

 

2.8 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý của cá 

nhân 

 

Xây dựng, thực 

hiện kế hoạch 

theo đúng kế 

hoạch công tác 
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của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm 

vụ được giao. 

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

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong  

Đượ  quản  ý trự  tiếp 

và kiểm duyệt kết quả 

 ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  tiếp 

trong đơn vị 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

Lãnh đạo trực tiếp 
C c công chức chuyên môn kh c 

trong đơn vị 

C c cơ quan, tổ chức, 

đơn vị thuộc Bộ, 

ngành, địa phương có 

liên quan. 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 

động liên quan đến ngành, lĩnh vực phụ 

tr ch thuộc phạm vi quản lý của đơn vị. 

 Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

 Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

 Lấy thông tin thống kê. 

 Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

nhiệm vụ được giao.  

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

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

trưởng. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo  Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên 

ngành đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 
 Có chứng chỉ bồi dưỡng ngạch chuyên viên. 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy 

định của cơ quan. 

 Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối 

hợp công t c tốt. 
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 Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

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

 Khả năng đoàn kết nội bộ. 

 Chịu được  p lực trong công việc. 

C c yêu cầu kh c 

 Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và 

thẩm định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, 

giải ph p đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm 

vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

 Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c 

chủ trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của 

Nhà nước ở lĩnh vực công t c được phân công. 

 Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình 

nội bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan 

đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

 Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh 

vực hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống 

trong qu  trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, 

đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

 Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p 

nghiên cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài 

liệu, đề tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

 Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, 

lĩnh vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn 

nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

 Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 

hành văn bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc 

làm... 

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

 Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

 Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

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

 Giao tiếp ứng xử 2-3 

 Quan hệ phối hợp 2-3 

 Sử dụng ngoại ngữ 

 

 

1-2 

 Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

 Khả năng tham mưu xây dựng văn bản  2-3 

 Khả năng hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

 Khả năng kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

 Khả năng thẩm định, góp ý văn bản 2-3 
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 Khả năng phối hợp thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực  

quản lý 

 Tư duy chiến lược 1-2 

 Quản lý sự thay đổi 1-2 

 Ra quyết định 1-2 

 Quản lý nguồn lực 1-2 

 Phát triển nhân viên 1-2 

                                                                                P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về tổ 

  ứ     m y 

Mã vị trí việc làm:UBND.HTO-

CN.03.14 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

 Phòng Nội vụ huyện Trà Ôn, Số 180, đường 30/4, 

khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh 

Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch 

định và thực thi chính s ch về tổ chức bộ m y 

      

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

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

hoạch, kế hoạch, chính s ch và chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm ph p 

luật, dự  n, đề  n về tổ chức bộ m y: Tổ chức hành chính, sự nghiệp nhà nước; chính 

quyền địa phương; tổ chức hội, tổ chức phi chính phủ; chủ trì, tổ chức triển khai thực 

thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi        

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  

Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành công 

việ  

N iệm vụ, 

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể  

2.1 

Xây dựng văn 

bản quy phạm 

ph p luật, chiến 

lược, quy hoạch, 

kế hoạch, chính 

s ch, chương 

trình, đề  n, dự 

án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng c c 

quy định quy hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, đề  n của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương 

về tổ chức bộ m y. 

Các quy định, văn 

bản ph p luật, chiến 

lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, 

đề  n được cấp có 

thẩm quyền thông 

qua. 

2.2 

Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện c c văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực 

hiện c c quy định kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, đề  n của 

1. Văn bản, tài liệu 

được ban hành đúng 

tiến độ, kế hoạch, 
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Trung ương, của tỉnh, của huyện về tổ 

chức bộ m y. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 

thực hiện chế độ, chính s ch chuyên 

môn, nghiệp vụ; đề xuất c c biện ph p 

để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý 

của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về tổ chức bộ m y. 

3. 3. Tham mưu phối hợp tổ chức c c 

lớp đào tạo, bồi dưỡng về tổ chức bộ 

máy. 

thời gian và bảo đảm 

chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

2. Truyền đạt được 

c c nội dung về 

nghiệp vụ theo phân 

công để c c tổ chức, 

c  nhân kh c hiểu, 

triển khai được và đạt 

kết quả. 

 3. Phối hợp tổ chức 

c c lớp đào tạo, bồi 

dưỡng đạt hiệu quả. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc 

thực hiện c c 

văn bản. 

Tham mưu tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra và b o c o việc thực hiện c c 

quy định của cấp trên về tổ chức bộ 

máy. 

1. Văn bản b o c o 

kết quả kiểm tra được 

thực hiện đúng thời 

hạn quy định. 

2. Nội dung b o c o, 

đ nh gi  có đề xuất 

kịp thời, đúng kế 

hoạch, được cấp có 

thẩm quyền phê 

duyệt. 

2.4 
Tham gia gớp ý 

c c văn bản 

Tham mưu  góp ý c c quy định của 

cấp trên về tổ chức bộ m y. 

Nội dung tham gia 

thẩm định, góp ý 

được hoàn thành theo 

đúng kế hoạch, chất 

lượng do người chủ 

trì giao. 

2.5 

Thực hiện c c 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

 tham gia tổ chức triển khai thực hiện 

c c hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 

theo nhiệm vụ được phân công. 

Đảm bảo quy trình 

công t c và theo đúng 

kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng và hiệu 

quả công việc. 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

chính s ch liên quan đến ngành, lĩnh 

vực nhiệm vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm 

vụ được giao thông 

suốt, tạo được mối 

quan hệ công t c ph t 

triển hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt 

chất lượng, theo đúng 

tiến độ kế hoạch. 
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2.7 

Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến ph t biểu theo 

yêu cầu. 

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

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện 

kế hoạch theo đúng 

kế hoạch công t c 

của đơn vị, cơ quan 

và nhiệm vụ được 

giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Trưởng phòng 

Phó trưởng phòng 

C c công chức chuyên 

môn khác trong đơn vị 

C c phòng, ban, đơn vị sự 

nghiệp, UBND c c xã, thị trấn. 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

-Sở Nội vụ 

-UBND c c xã thị trấn. 

- C c tổ chức hội. 

-C c đơn vị sự nghiệp. 

-C c cơ quan đơn vị có liên quan 

• Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

• Lấy thông tin thống kê. 

• Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

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

trên. 
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5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào 

tạo phù hợp với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
• Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối 

hợp công t c tốt. 

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

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

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

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

C c yêu cầu kh c 

• Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và 

thẩm định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, 

giải ph p đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi 

chức năng, nhiệm vụ được giao. 

• Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà 

nước ở lĩnh vực công t c được phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình 

nội bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan 

đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 
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• Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, 

lĩnh vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp 

vụ về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 

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

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 

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

• Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

• Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

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

• Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 

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

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

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

Nhóm năng lực quản 

lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                                            P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên về 

quản lý nguồn nhân lực 

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-CN.04.15 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
Phòng Nội vụ huyện Trà Ôn, Số 180, đường 30/4, khu 

5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
C c văn bản, quy định hiện hành về công tác hoạch 

định và thực thi chính sách về quản lý nguồn nhân lực 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

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

hoạch, kế hoạch, chính s ch và chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm ph p 

luật, dự  n, đề  n về quản lý nguồn nhân lực
2
; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi c c 

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

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đ nh gi  hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, đề 

 n, dự  n. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng c c 

quy định quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề 

 n của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý nguồn nhân lực 

C c quy định, văn bản 

ph p luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện c c văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai 

thực hiện c c quy định của Trung 

Ương, tỉnh, huyện chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự  n, đề án của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý nguồn nhân lực. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi 

việc thực hiện chế độ, chính sách 

1. Văn bản, tài liệu được 

triển khai đến c c cơ 

quan, đơn vị đúng tiến độ, 

kế hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

2. Truyền đạt được các 

nội dung về nghiệp vụ 

theo phân công để các tổ 
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chuyên môn, nghiệp vụ; đề xuất các 

biện ph p để nâng cao hiệu lực, 

hiệu quả về quản lý nguồn nhân 

lực. 

3. Tham gia c c chuyên đề bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh 

nghiệm về công tác quản lý nguồn 

nhân lực. 

chức, cá nhân khác hiểu, 

triển khai được và đạt kết 

quả. 

 

3. Tham gia đầy đủ các 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

2.3 

Kiểm tra việc 

thực hiện c c văn 

bản. 

Tham mưu UBND huyện tổ chức 

kiểm tra, đ nh gi  và b o c o việc 

thực hiện c c quy định của Trung 

Ương, tỉnh, huyện về quản lý 

nguồn nhân lực. 

1. Báo cáo kết quả kiểm 

tra, đ nh gi  có đề xuất 

kịp thời, đúng kế hoạch, 

được cấp có thẩm quyền 

phê duyệt. 

2.4 
Tham gia thẩm 

định c c văn bản. 

Tham mưu  góp ý c c quy định của 

cấp trên về quản lý nguồn nhân lực 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn thành 

theo đúng kế hoạch, chất 

lượng do người chủ trì giao. 

2.5 

Thực hiện các 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện các hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm 

vụ được phân công. 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan 

tham mưu thực hiện các chính sách 

liên quan đến nhiệm vụ được phân 

công. 

Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế 

hoạch. 

2.7 

Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong 

và ngoài đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

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

tháng, tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

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

 

___________ 

2
 Lĩnh vực quản lý nguồn nhân lực gồm: quản lý c n bộ, công chức, viên chức và công 

vụ; quản lý biên chế; đào tạo, bồi dưỡng c n bộ, công chức, viên chức; chính s ch tiền 

lương; công t c dân chủ, dân vận; công t c thanh niên; công t c c n bộ nữ;... và c c 

nội dung kh c liên quan đến quản lý nguồn nhân lực. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 
C c đơn vị phối hợp chính 
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Lãnh đạo trực tiếp 
Các công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị 

Các phòng, ban, đơn vị sự 

nghiệp kể cả khối Đảng, đoàn 

thể, UBND các xã, thị trấn 

3.2- Bên ngoài 

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

Các phòng, ban, đơn vị sự nghiệp kể cả 

khối Đảng, đoàn thể, UBND các xã, thị 

trấn 

• Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

• Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

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

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

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

vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

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

trên. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo • Tốt nghiệp đại học trở lên  

Bồi dưỡng, chứng chỉ 

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

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

• Có trình độ tin học, ngoại ngữ theo quy định. 

Phẩm chất cá nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

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

công tác tốt. 

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

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

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được áp lực trong công việc. 
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• Tập trung, sáng tạo, tư duy độc lập và logic. 

Các yêu cầu khác 

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

định các chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải 

ph p đối với các vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức 

năng, nhiệm vụ được giao. 

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

trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước 

ở lĩnh vực công t c được phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình 

nội bộ và giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan 

đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.  

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

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

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương ph p nghiên 

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

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ 

về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 

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

5.2- C   năng  ự  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng ngoại ngữ 

1-2 

• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 

(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 
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• Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

• Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

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

• Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

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

Nhóm năng lực quản 

lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển đội ngũ 1-2 

        P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên về cải 

cách hành chính 

Mã vị trí việc làm:UBND.HTO-CN.05.16 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
 Phòng Nội vụ huyện Trà Ôn, Số 180, đường 30/4, khu 

5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
C c văn bản, quy định hiện hành về công tác hoạch 

định và thực thi chính sách về cải cách hành chính 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

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

hoạch, kế hoạch, chính s ch và chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm ph p 

luật, dự  n, đề  n về cải c ch hành chính; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi c c nhiệm 

vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đ nh gi  hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm pháp 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, 

chương trình, đề 

án, dự án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng các 

văn bản, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự  n, đề án của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về cải cách hành chính 

trình Chủ tịch UBND huyện 

C c quy định văn bản, kế 

hoạch, chính s ch, chương 

trình, dự  n, đề án của 

ngành, lĩnh vực hoặc của 

địa phương về cải cách 

hành chính 

2.2 

Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện c c văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai 

thực hiện c c quy định của cấp có 

thẩm quyền; văn bản pháp luật của 

cấp tcó thẩm quyền; chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự  n, đề án của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về cải cách hành chính. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi 

việc thực hiện chế độ, chính sách 

chuyên môn, nghiệp vụ; đề xuất các 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

2. Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ theo 

phân công để các tổ chức, 

cá nhân khác hiểu, triển 

khai được và đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ chức 
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biện ph p để nâng cao hiệu lực, 

hiệu quả quản lý của ngành, lĩnh 

vực hoặc của địa phương về cải 

cách hành chính. 

3. Tham gia tổ chức c c chuyên đề 

bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh 

nghiệm về công tác hoạch định và 

thực thi chính sách của ngành, lĩnh 

vực hoặc của địa phương về cải 

cách hành chính. 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đ nh gi  hoàn thành công 

việc giảng dạy. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đ nh gi  và b o 

cáo việc thực hiện c c quy định của 

cấp có thẩm quyền; văn bản pháp 

luật của cấp có thẩm quyền; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, đề án của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về cải cách hành chính. 

1. Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra được thực 

hiện đúng thời hạn quy 

định. 

2. Nội dung b o c o, đánh 

gi  có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp 

có thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 
Tham gia thẩm 

định c c văn bản. 

Tham gia góp ý c c quy định của 

cấp có thẩm quyền; văn bản pháp 

luật của cấp có thẩm quyền; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

sách, chương trình, dự  n, đề án 

liên quan đến ngành, lĩnh vực hoặc 

của địa phương về cải cách hành 

chính. 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người chủ 

trì giao. 

2.5 

Thực hiện các 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện các hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm 

vụ được phân công. 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

chính s ch liên quan đến ngành, 

lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công 

tác phát triển hiệu quả 

cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt chất 

lượng, theo đúng tiến độ 

kế hoạch. 

2.7 

Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong 

và ngoài đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

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

tháng, tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

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

3- Các mối quan  ệ  ông việ   

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiếm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 
C c đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp 
Các công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị 

Các phòng, ban, đơn vị sự 

nghiệp kể cả khối Đảng, đoàn 

thể, UBND các xã, thị trấn 

3.2- Bên ngoài 

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

• C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 

động liên quan đến ngành, lĩnh vực cải 

cách hành chính thuộc phạm vi quản lý của 

đơn vị. 

 

• Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

• Lấy thông tin thống kê. 

• Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

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

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

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

vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

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

trên. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào 

tạo phù hợp với lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
• Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 



98  

 

Phẩm chất cá nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

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

công tác tốt. 

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

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

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được áp lực trong công việc. 

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

Các yêu cầu khác 

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

định các chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải 

ph p đối với các vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức 

năng, nhiệm vụ được giao. 

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

trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước 

ở lĩnh vực công t c được phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình 

nội bộ và giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan 

đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

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

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

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương ph p nghiên 

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

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ 

về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 

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

5.2- C   năng  ự  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 
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• Sử dụng ngoại ngữ 

1-2 

• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 

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

• Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

• Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

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

• Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 

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

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

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

Nhóm năng lực quản 

lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                                                                   P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên về thi 

đua, k en t ưởng 

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-CN.06.17 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
Phòng Nội vụ huyện Trà Ôn, Số 180, đường 30/4, khu 

5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
C c văn bản, quy định hiện hành về công tác thực hiện 

chính sách về thi đua, khen thưởng 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Nghiên cứu, tham mưu ban hành c c văn bản về thi đua, khen thưởng; chủ trì, tổ chức 

triển khai thực hiện c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đ nh gi  hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, đề 

 n, dự  n. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng c c 

quy định quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề 

 n của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về thi đua khen thưởng. 

C c quy định, văn bản 

ph p luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện c c văn bản. 

- Tham mưu hướng dẫn triển khai 

thực hiện c c quy định của trung 

ương, tỉnh, huyện về công tác thi 

đua, khen thưởng. 

- Tham mưu tổ chức thực hiện, 

hướng dẫn, theo dõi việc thực hiện; 

đề xuất các biện ph p để nâng cao 

hiệu quả về công tác thi đua, khen 

thưởng. 

- Tham gia c c chuyên đề bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh 

nghiệm về công t c thi đua, khen 

thưởng. 

- Truyền đạt được 100% 

các văn bản đến c c cơ 

quan, đơn vị. 

-  Tham gia đầy đủ các lớp 

chuyên đề bồi dưỡng 

nghiệp vụ, phổ biến kinh 

nghiệm. 
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2.3 

Kiểm tra việc 

thực hiện c c văn 

bản. 

Tham mưu kiểm tra, đ nh gi  và 

báo cáo việc thực hiện c c quy định 

của Trung ương, tỉnh, huyện về 

công tác thi đua, khen thưởng. 

Báo cáo kết quả kiểm tra, 

đ nh gi  và có đề xuất kịp 

thời, đúng kế hoạch về cơ 

quan cấp trên. 

2.4 
Tham gia góp ý 

c c văn bản. 

Tham gia góp ý c c quy định của 

trung ương, tỉnh, huyện về công tác 

thi đua, khen thưởng. 

Nội dung tham gia góp ý 

được hoàn thành theo 

đúng thời gian do người 

chủ trì giao. 

2.5 

Thực hiện các 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện các hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm 

vụ được phân công. 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan 

thực thi chính s ch liên quan đến 

công t c thi đua, khen thưởng. 

Công tác phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng 

về nội dung và tiến độ kế 

hoạch. 

2.7 

Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong 

và ngoài đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

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

tháng, tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

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

 3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 
C c đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp 
Các công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị 

C c phòng, ban, ngành, đoàn 

thể, c c cơ quan đóng trên địa 

bàn huyện. 

3.2- Bên ngoài 

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

C c phòng, ban, ngành, đoàn thể, c c cơ 

quan đóng trên địa bàn huyện. 

• Tham gia các phong trào do trung ương, 

tỉnh, huyện ph t động. 

• Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

• Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4- P ạm vi quyền  ạn 
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TT Quyền hạn cụ thể 

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

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

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

vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

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

trên. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo • Tốt nghiệp đại học trở lên. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 

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

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Có chứng chỉ tin học trình độ B và ngoại ngữ theo quy định. 

Phẩm chất cá nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

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

công tác tốt. 

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

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

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được áp lực trong công việc. 

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

Các yêu cầu khác 

• Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và đề ra 

kế hoạch, giải ph p đối với các vấn đề thực tiễn liên quan trong 

phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

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

trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước 

ở lĩnh vực công t c được phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình 

nội bộ và giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan 

đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

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

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

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 
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• Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương ph p nghiên 

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

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ 

về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 

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

5.2- C   năng  ự  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng ngoại ngữ 

1-2 

• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 

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

• Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

• Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

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

• Khả năng góp ý c c văn bản (theo nhiệm vụ 

của vị trí việc làm) 
2-3 

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

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

Nhóm năng lực quản 

lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 



104  

 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                                                                   

                                                                                      Phê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên về 

quản  ý tín ngưỡng, tôn giáo 

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-CN.07.18 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
 Phòng Nội vụ huyện Trà Ôn, Số 180, đường 30/4, khu 

5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
C c văn bản, quy định hiện hành về công tác hoạch 

định và thực thi chính sách về tín ngưỡng, tôn giáo 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

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

hoạch, kế hoạch, chính s ch về tín ngưỡng, tôn gi o; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi 

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

2- Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đ nh gi  hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, đề 

 n, dự  n. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng c c 

quy định quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề 

 n của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về tín ngưỡng, tôn gi o 

C c quy định, văn bản 

ph p luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện c c văn bản. 

1. Tham gia triển khai thực hiện các 

quy định của cấp có thẩm quyền; 

văn bản pháp luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự án, đề án của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về tín ngưỡng, tôn giáo. 

2. Hướng dẫn, theo dõi việc thực 

hiện chế độ, chính sách chuyên 

môn, nghiệp vụ; đề xuất các biện 

ph p để nâng cao hiệu lực, hiệu quả 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

2. Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ theo 

phân công đề các tổ chức, 

cá nhân khác hiểu, triển 

khai được và đạt kết quả. 
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quản lý của ngành, lĩnh vực hoặc 

của địa phương về tín ngưỡng, tôn 

giáo. 

 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đ nh gi  và b o 

cáo việc thực hiện c c quy định của 

cấp có thẩm quyền; văn bản pháp 

luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự 

 n, đề án của ngành, lĩnh vực hoặc 

của địa phương về tín ngưỡng, tôn 

giáo. 

1. Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra được thực 

hiện đúng thời hạn quy 

định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp 

có thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 
Tham gia thẩm 

định c c văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý các quy 

định của cấp có thẩm quyền; văn 

bản pháp luật của cấp có thẩm 

quyền; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự 

 n, đề  n liên quan đến ngành, lĩnh 

vực hoặc của địa phương về tín 

ngưỡng, tôn giáo. 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người chủ 

trì giao. 

2.5 

Thực hiện các 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện các hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm 

vụ được phân công. 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

chính s ch liên quan đến ngành, 

lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công 

tác phát triển hiệu quả 

cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt chất 

lượng, theo đúng tiến độ 

kế hoạch. 

2.7 

Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong 

và ngoài đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

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

tháng, tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

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

3- Các mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 
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Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 
C c đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp 
Các công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị 

Các phòng, ban, đơn vị sự 

nghiệp kể cả khối Đảng, đoàn 

thể, UBND các xã, thị trấn 

3.2- Bên ngoài 

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

• C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 

động liên quan đến ngành, lĩnh vực tín 

ngưỡng, tôn giáo thuộc phạm vi quản lý 

của đơn vị. 

 

• Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

• Lấy thông tin thống kê. 

• Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

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

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

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

vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

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

trên. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào 

tạo phù hợp với lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
• Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất cá nhân 

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

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

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

công tác tốt. 

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

• Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 
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• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được áp lực trong công việc. 

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

Các yêu cầu khác 

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

định các chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp 

đối với các vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, 

nhiệm vụ được giao. 

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

trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước 

ở lĩnh vực công t c được phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình 

nội bộ và giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến 

chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

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

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

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương ph p nghiên 

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

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ 

về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 

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

5.2- C   năng  ự  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng ngoại ngữ 

1-2 

• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 

(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 
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• Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

• Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

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

• Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

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

Nhóm năng lực quản 

lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                                                                        Phê duyệt  ủa  ãn  đạo   
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về quản  ý kin  tế tổng  ợp 

Mã vị trí việc làm: 

UBND.HTO-CN.08.19 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc: 

 Phòng Tài chính- Kế hoạch  huyện Trà Ôn, Số 180, 

đường 30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh 

Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan C c văn bản quy phạm ph p luật có liên quan đến kế 

hoạch ph t triển kinh tế - xã hội, đầu tư ph t triển 

ngành lĩnh vực phạm vi quản lý. 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm:  

Là công chức có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cơ bản về quản lý kinh tế tổng hợp 

của ngành kế hoạch và đầu tư, chịu tr ch nhiệm nghiên cứu, xây dựng và tổ chức thực 

hiện chính s ch, ph p luật về ph t triển kinh tế - xã hội của địa phương và theo phân 

công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  

giá hoàn thành 

 ông việ  

N iệm vụ, 

Mảng  ông 

việ  

Công việ   ụ t ể 

 Tham mưu 

xây dựng kế 

hoạch ph t 

triển kinh tế 

- xã hội 

- Tham gia xây dựng dự thảo kế hoạch ph t 

triển kinh tế - xã hội 5 năm và hằng năm, c c đề 

 n, chương trình, kế hoạch, dự  n theo chức 

năng nhiệm vụ được phân công;  

- Tham gia tham gia xây dựng kế hoạch tài 

chính - ngân s ch 05 năm, 03 năm và kế hoạch 

ngân s ch hằng năm. 

- Triển khai thực hiện c c kế hoạch ph t triển 

kinh tế - xã hội, c c đề  n, chương trình, kế 

hoạch, dự  n thuộc phạm vi quản lý nhà nước 

của Phòng ; 

- Dự thảo c c 

văn bản, kế 

hoạch trình cấp 

có thẩm quyền 

ban hành. 

- Kết quả triển 

khai theo đúng 

kế hoạch về tiến 

độ, chất lượng 

theo quy định. 

 Tham mưu 

theo dõi kế 

hoạch ph t 

triển kinh tế 

- xã  hội, c c 

chương 

trình, dự  n, 

- Tham mưu tổng hợp, theo dõi, đ nh gi  tình hình 

thực hiện kế hoạch ph t triển kinh tế - xã hội 

định kỳ hằng th ng, quý, năm, giữa kỳ và 5 năm 

của huyện. 

- Tham mưu nghiên cứu, đề xuất c c chủ 

trương, biện ph p, cơ chế, chính s ch để hỗ trợ, 

chỉ đạo điều hành thực hiện kế hoạch ph t triển 

kinh tế - xã hội, chương trình, đề  n, dự  n 

- Dự thảo c c 

văn bản, kế 

hoạch trình cấp 

có thẩm quyền 

ban hành. 

- Kết quả triển 

khai theo đúng 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  

giá hoàn thành 

 ông việ  

N iệm vụ, 

Mảng  ông 

việ  

Công việ   ụ t ể 

đề  n  trong lĩnh vực, phạm vi theo dõi. 

- Tham mưu theo dõi toàn diện về ph t triển 

kinh tế - xã hội trên địa bàn huyện; xử lý c c 

vấn đề ph t sinh trong qu  trình tổng hợp, giao 

kế hoạch và thực hiện kế hoạch của địa phương. 

kế hoạch về tiến 

độ, chất lượng 

theo quy định. 

 Tổng hợp 

xây dựng 

dự thảo b o 

c o kết quả 

thực hiện 

c c kế 

hoạch, 

chương 

trình, đề  n, 

dự  n 

- Tham mưu b o c o đ nh gi  tình hình thực 

hiện kế hoạch ph t triển kinh tế - xã hội định kỳ 

hằng th ng, quý, năm, giữa kỳ và 5 năm. 

- Phối hợp với c c đơn vị liên quan nghiên cứu, 

soạn thảo c c văn bản quy phạm ph p luật và 

văn bản hướng dẫn thuộc ngành Kế hoạch, đầu 

tư. 

- Tham mưu lãnh đạo, trình UBND huyện xây 

dựng b o c o thực hiện c c mục tiêu Ph t triển 

bền vững hằng năm. 

- Dự thảo c c 

văn bản, kế 

hoạch trình cấp 

có thẩm quyền 

ban hành. 

- Kết quả triển 

khai theo đúng 

kế hoạch về tiến 

độ, chất lượng 

theo quy định. 

 Nhiệm vụ 

khác 

- Tham mưu lập kế hoạch, chương trình xây 

dựng c c văn bản quy phạm ph p luật thuộc 

phạm vi quản lý nhà nước được phân công. 

- Tham mưu xây dựng, tổ chức thi hành c c văn 

bản quy phạm ph p luật liên quan tới lĩnh vực 

quản lý. 

- Phối hợp với c c đơn vị liên quan nghiên cứu, 

đóng góp c c văn bản quy phạm ph p luật và 

văn bản hướng dẫn thuộc ngành Kế hoạch, đầu tư. 

 

Kết quả triển 

khai theo đúng 

kế hoạch về tiến 

độ, chất lượng 

theo quy định. 

 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của c  nhân 

Kế hoạch được 

xây dựng theo 

đúng tiến độ kế 

hoạch công t c 

của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm 

vụ được giao. 

 Thực vụ kh c do lãnh hiện c c nhiệm đạo giao. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ   

3.1- Bên trong  

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

- Trưởng phòng. 

- Phó phòng phụ tr ch trực 

C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị 

Văn phòng HĐND và 

UBND huyện 
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tiếp 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ   ứ   ó                

quan  ệ   ín  
Bản   ất quan  ệ 

 - Các phòng chuyên môn 

thuộc Sở KH và ĐT. 

- Các phòng ban chuyên 

môn, ngành huyện. 

- UBND c c xã, thị trấn 

 Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

 Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

 Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc quản lý. 

 Phối hợp xây dựng c c văn bản về liên quan đến 

ngành, lĩnh vực. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I 

1 

2 

. 

T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ: 

 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

 Được cung cấp thông tin về công t c chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm 

vi nhiệm vụ được giao nhằm phục vụ tốt công việc chung. 

 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

 Được tham gia c c cuộc họp liên quan. 

II 

1 

2 

T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ : 

 Được tham gia ý kiến đối với việc sử dụng công chức của đơn vị.  

 Được kiến nghị về công t c c n bộ thuộc đơn vị. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào 

tạo phù hợp với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
• Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối 

hợp công t c tốt. 

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

• Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 
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N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

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

C c yêu cầu kh c 

• Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và 

thẩm định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, 

giải ph p đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi 

chức năng, nhiệm vụ được giao. 

• Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà 

nước ở lĩnh vực công t c được phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình 

nội bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan 

đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, 

lĩnh vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp 

vụ về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 

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

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

 
• Sử dụng ngoại ngữ 

1-2 
• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 

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

• Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

• Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 
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N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

• Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 

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

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

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

Nhóm năng lực                    

quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                                        P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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   UỶ BAN NHÂN DÂN 

          TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về quản  ý đầu tư 

Mã vị trí việc làm: 

 UBND.HTO- CN.09.20 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc: 

 Phòng Tài chính- Kế hoạch  huyện Trà Ôn, Số 180, 

đường 30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh 

Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan C c văn bản quy phạm ph p luật có liên quan đến đầu 

tư ph t triển ngành lĩnh vực phạm vi quản lý. 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm:  

Là công chức có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cơ bản về quản lý đầu tư trong ngành 

kế hoạch và đầu tư, chịu tr ch nhiệm nghiên cứu và tổ chức thực hiện chính s ch, ph p 

luật về quản lý đầu tư ph t triển trên địa bàn huyện và theo phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

 

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu chí 

đ n  gi  

hoàn thành                        

 ông việ  

N iệm vụ, 

Mảng                     

 ông việ  

Công việ   ụ t ể 

 

Tham mưu 

quản lý, 

triển khai 

thực hiện 

chính sách 

đầu tư  

- Tham mưu lãnh đạo tham gia góp ý  xây dựng 

c c văn bản quy phạm ph p luật liên quan đến đầu 

tư tư công, thuộc Nguồn vốn ngân s ch nhà nước. 

- Phối hợp xây dựng nguyên tắc, tiêu chí và định 

mức phân bổ chi đầu tư ph t triển nguồn ngân 

s ch nhà nước. 

- Tham mưu cho lãnh đạo, góp ý về cơ chế, chính 

s ch huy động, thu hút và khuyến khích đầu tư 

theo ngành, lĩnh vực của địa phương. 

- Tham gia theo dõi, hướng dẫn cơ chế, chính 

s ch đầu tư trên địa bàn huyện theo lĩnh vực. 

- Tham gia góp ý sửa đổi, bổ sung cơ chế, chính 

s ch về đầu tư; tổng hợp c c khó khăn, vướng 

mắc và đề xuất, kiến nghị xử lý trong qu  trình 

thực hiện ph p luật, cơ chế, chính s ch về đầu tư  

- Dự thảo c c 

văn bản, kế 

hoạch trình 

cấp có thẩm 

quyền ban 

hành. 

- Kết quả 

triển khai 

theo đúng kế 

hoạch về tiến 

độ, chất 

lượng theo 

quy định. 

 Quản lý 

Đầu tư công 

- Tổng hợp danh mục, tham mưu lãnh đạo xây 

dựng, kế hoạch vốn đầu tư công trung hạn và 

hàng năm.   

- Tổng hợp, đề xuất cơ chế chính s ch quản lý, 

điều hành chung; tổng hợp, đề xuất kế hoạch vốn 

đầu tư ph t triển nguồn ngân s ch giai đoạn 05 

năm, hằng năm; tổng hợp và giao kế hoạch thực 

hiện c c chương trình (mục tiêu, nhiệm vụ vốn 

đầu tư ph t triển và vốn sự nghiệp) giai đoạn 05 

- Dự thảo c c 

văn bản, kế 

hoạch trình 

cấp có thẩm 

quyền ban 

hành. 

- Kết quả 

triển khai 

theo đúng kế 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu chí 

đ n  gi  

hoàn thành                        

 ông việ  

N iệm vụ, 

Mảng                     

 ông việ  

Công việ   ụ t ể 

năm, hằng năm. 

- Theo dõi tình hình thực hiện kế hoạch vốn đầu 

tư hàng năm và trung hạn, tham mưu rà so t, bố 

trí vốn, điều chỉnh nguồn vốn c c dự  n đầu tư 

xây dựng, vốn sự nghiệp hàng năm. Theo dõi tiến 

độ thi công, giải ngân  c c dự  n của c c chủ đầu 

tư. 

- Tham gia tổng hợp, đ nh gi  tình hình đầu tư 

công của địa phương. 

- Tham gia thẩm định b o c o đề xuất chủ trương 

đầu tư c c dự  n theo phân cấp quản lý. Tổng hợp 

trình phê duyệt b o c o kinh tế kỹ thuật c c công 

trình. 

- Tham gia làm đầu mối quản lý c c chương trình, 

dự  n; thẩm định nguồn vốn và khả năng cân đối 

vốn c c dự  n sử dụng vốn đầu tư công thuộc lĩnh 

vực được phân công phụ tr ch. 

- Tham gia tổng hợp vốn đầu tư ph t triển toàn xã 

hội và vốn đầu tư thuộc ngân s ch nhà nước theo 

ngành, lĩnh vực. 

- Theo dõi, đề xuất giải ph p th o gỡ vướng mắc 

trong thực hiện dự  n đầu tư công, giải ngân vốn 

đầu tư công. 

- Tham mưu tổ chức kiểm tra tình hình thực hiện 

c c dự  n đầu tư, đề xuất biện ph p xử lý c c dự 

 n vi phạm. 

- Báo c o tình hình thực hiện vốn đầu tư xây dựng 

cơ bản hàng th ng, quý, 6 th ng, năm. 

- Tổng hợp, thẩm định quyết to n vốn đầu tư hàng 

năm. 

Hướng dẫn nghiệp vụ quyết to n c c dự  n hoàn 

thành thuộc thẩm quyền quyết to n của xã, thị 

trấn. 

 

hoạch về tiến 

độ, chất 

lượng theo 

quy định. 

 Quản lý 

Đầu tư kinh 

doanh 

- Tham mưu xây dựng danh mục c c dự  n thu 

hút mời gọi đầu tư ;  

Theo dõi tình hình triển khai thực hiện c c dự  n 

đầu tư sau mời gọi.  

 - Tham mưu, tổng hợp, đề xuất biện ph p thực 

hiện, theo dõi, b o c o kết quả thực hiện danh 

mục c c dự  n thu hút mời gọi đầu tư sử dụng 

nguồn vốn ngoài ngân s ch nhà nước trên địa bàn 

huyện. Tổng hợp xây dựng dự thảo và b o c o sơ, 

tổng kết c c chương trình, kế hoạch, đề 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu chí 

đ n  gi  

hoàn thành                        

 ông việ  

N iệm vụ, 

Mảng                     

 ông việ  

Công việ   ụ t ể 

 n,…thuộc lĩnh vực thu hút đầu tư trên địa bàn 

huyện. 

 Quản lý 

Đầu tư PPP 

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

dẫn thực hiện c c quy định của ph p luật về PPP. 

- Tham gia theo dõi, giám sát, đ nh gi , tổng kết, 

b o c o tình hình thực hiện hoạt động PPP trên 

địa bàn huyện. 

- Tham gia tham mưu tổng hợp cho cấp có thẩm 

quyền về việc triển khai thực hiện c c cơ chế, 

chính s ch, quy định về thu hút đầu tư theo 

phương thức đối t c công - tư (PPP). 

- Tham gia hỗ trợ lập, đề xuất dự  n; hỗ trợ lập 

B o c o nghiên cứu khả thi dự  n PPP và xây 

dựng danh mục dự  n PPP. 

- Tham gia tham mưu công t c xúc tiến, vận động, 

thu hút c c nhà đầu tư tham gia đầu tư c c c c dự 

án PPP. 

- Tham gia tham mưu c c nhiệm vụ được giao 

trong qu  trình tổ chức lựa chọn nhà đầu tư (bao 

gồm việc thẩm định kế hoạch và kết quả lựa chọn 

Nhà đầu tư) và đàm ph n hợp đồng dự  n PPP. 

- Theo dõi, b o c o tình hình thực hiện c c dự  n 

đối t c công tư -PPP. 

- Tham gia tham mưu c c nội dung công việc liên 

quan đến việc tiếp nhận, quản lý và sử dụng c c 

nguồn tài trợ liên quan đến hỗ trợ ph t triển c c 

dự  n PPP. 

- Tham gia quản lý, sử dụng hệ thống thông tin và 

c c cơ sở dữ liệu về PPP trên địa bàn huyện. 

- Dự thảo c c 

văn bản, kế 

hoạch trình 

cấp có thẩm 

quyền ban 

hành. 

- Kết quả 

triển khai 

theo đúng kế 

hoạch về tiến 

độ, chất 

lượng theo 

quy định. 

 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, tuần 

của c  nhân 

Kế hoạch 

được xây 

dựng theo 

đúng tiến độ 

kế hoạch 

công t c của 

đơn vị, cơ 

quan và 

nhiệm vụ 

được giao. 

 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do lãnh đạo giao. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ   

3.1- Bên trong  

Đượ  quản  ý trự  

tiếp và kiểm duyệt kết 

Quan  ệ p ối  ợp trự  tiếp 

trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  
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quả  ởi 

- Trưởng phòng 

- Phó phòng phụ tr ch 

trực tiếp. 

C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị 

C c bộ phận có liên quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan 

 ệ   ín  

Bản   ất quan  ệ 

- Các phòng chuyên môn 

thuộc Sở Kế hoạch và Đầu 

tư. 

- C c đơn vị chủ đầu tư. 

- UBND c c xã, thị trấn. 

 Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

 Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

 Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc quản lý. 

 Phối hợp xây dựng c c văn bản về liên quan đến 

ngành, lĩnh vực. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I 

1 

2 

. 

T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ: 

 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao 

 Được cung cấp thông tin về công t c chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm 

vi nhiệm vụ được giao nhằm phục vụ tốt công việc chung. 

 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao 

 Được tham gia c c cuộc họp liên quan. 

II 

1 

2 

. 

T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ : 

 Được tham gia ý kiến đối với việc sử dụng công chức của đơn vị.  

 Được kiến nghị về công t c c n bộ thuộc đơn vị. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào 

tạo phù hợp với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
• Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

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

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

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

• Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 
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N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

C c yêu cầu kh c 

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

định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p 

đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, 

nhiệm vụ được giao. 

• Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước 

ở lĩnh vực công t c được phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình 

nội bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến 

chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, 

đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ 

về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 

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

5.2- C   năng  ự  

 

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 

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

• Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

• Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

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

• Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 

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

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

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

Nhóm năng lực quản 

lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 
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N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

• Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                                                                    P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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   UỶ BAN NHÂN DÂN 

          TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

    Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

 BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về quản  ý doan  ng iệp 

Mã vị trí việc làm: 

UBND.HTO-CN.10.21 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc: 

 Phòng Tài chính- Kế hoạch  huyện Trà Ôn, Số 180, 

đường 30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh 

Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan C c văn bản quy phạm ph p luật có liên quan đến đổi 

mới và ph t triển doanh nghiệp nhà nước, doanh 

nghiệp nhỏ và vừa, hộ kinh doanh c  thể. 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm:  

Là công chức có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cơ bản về theo dõi doanh nghiệp nhỏ 

và vừa; đăng ký hộ kinh doanh, tổ chức thực hiện chính s ch, ph p luật về lĩnh vực 

được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  giá 

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành                                

 ông việ  

N iệm vụ, 

Mảng                        

 ông việ  

Công việ   ụ t ể 

1 Tham gia 

thực hiện c c 

chính s ch đối 

với Doanh 

nghiệp nhà 

nước 

- Tham mưu đóng góp dự thảo c c văn bản 

quy phạm ph p luật, kế hoạch về sắp xếp, 

đổi mới, tổ chức hoạt động doanh nghiệp 

nhà nước, hỗ trợ ph t triển doanh nghiệp 

nhỏ và vừa và c c cơ chế, chính s ch, giải 

ph p đảm bảo môi trường đầu tư kinh 

doanh thuận lợi khi được phân công. 

- Tham gia hướng dẫn thực hiện và tham 

gia ý kiến đối với c c vướng mắc của 

doanh nghiệp. 

- Dự thảo c c văn 

bản, kế hoạch 

trình cấp có thẩm 

quyền ban hành. 

- Kết quả triển 

khai theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, 

chất lượng theo 

quy định. 

2 Doanh nghiệp 

nhỏ và vừa 

- Tham mưu biện ph p ph t triển doanh 

nghiệp trên địa bàn theo chỉ tiêu trên giao. 

- Theo dõi, thống kê tình hình thành lập, 

ph t triển doanh nghiệp, hộ kinh doanh c  

thể trên địa bàn. 

- Tham mưu triển khai chính s ch, chương 

trình, kế hoạch công t c hỗ trợ doanh 

nghiệp và kinh tế tư nhân. 

 - Tham mưu tổ chức đối thoại giữa chính 

- Dự thảo c c văn 

bản, kế hoạch 

trình cấp có thẩm 

quyền ban hành 

đảm bảo thời gian 

yêu cầu. 

- Kết quả triển 

khai theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành                                

 ông việ  

N iệm vụ, 

Mảng                        

 ông việ  

Công việ   ụ t ể 

quyền địa phương và doanh nghiệp, hộ 

kinh doanh, hợp t c xã nhằm trao đổi thông 

tin, th o gỡ vướng mắc, khó khăn trong 

hoạt động kinh doanh của c c doanh 

nghiệp, HTX, hộ kinh doanh. 

 - Đầu mối tiếp nhận thông tin phản  nh của 

doanh nghiệp, hộ kinh doanh ; Tham gia ý 

kiến đối với c c vướng mắc của doanh 

nghiệp. 

- Theo dõi, đ nh gi  hiệu quả c c chính s ch 

hỗ trợ doanh nghiệp. 

chất lượng theo 

quy định. 

3 Đăng ký kinh 

doanh 

- Tham mưu triển khai thực hiện cơ chế, 

chính s ch và c c văn bản quy định, hướng 

dẫn  về đăng ký doanh nghiệp, hộ kinh doanh 

và c c loại hình kh c theo quy định của 

ph p luật được cấp có thẩm quyền ban hành. 

- Thống kê tình hình thành lập doanh 

nghiệp, hộ kinh doanh và c c loại hình 

doanh nghiệp kh c theo quy định của ph p 

luật trên địa bàn huyện; theo dõi, tổng hợp 

tình hình sau đăng ký doanh nghiệp. 

- Tham mưu vận hành Hệ thống thông tin 

quốc gia về đăng ký doanh nghiệp, hộ kinh 

doanh, hợp t c xã. 

- Tham mưu, phối hợp với c c cơ quan có 

liên quan trong việc kết nối và trao đổi 

thông tin về đăng ký doanh nghiệp, hộ kinh 

doanh và c c loại hình kh c theo quy định. 

- Tham gia cung cấp thông tin trong Cơ sở 

dữ liệu quốc gia về đăng ký doanh nghiệp, 

hộ kinh doanh, Hợp t c xã cho c c tổ chức, 

cá nhân. 

- Tổ chức thực hiện, chịu tr ch nhiệm việc 

tiếp nhận hồ sơ đăng ký hộ kinh doanh, hợp 

t c xã ; cấp hoặc từ chối cấp đăng ký hộ 

kinh doanh, hợp t c xã; Hướng dẫn hộ kinh 

doanh, hợp t c xã về hồ sơ, thủ tục, trình tự 

đăng ký cấp giấy chứng nhận theo thẩm 

quyền được giao. 

- Dự thảo c c văn 

bản, kế hoạch 

trình cấp có thẩm 

quyền ban hành. 

- Kết quả triển 

khai theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, 

chất lượng theo 

quy định.  

 

4 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của c  nhân 

Kế hoạch được 

xây dựng theo 

đúng tiến độ kế 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành                                

 ông việ  

N iệm vụ, 

Mảng                        

 ông việ  

Công việ   ụ t ể 

hoạch công t c 

của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ 

được giao. 

5 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do lãnh đạo giao. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ   

3.1- Bên trong  

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 

C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Thủ trưởng cơ quan, đơn vị Các công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị 

C c cơ quan, đơn vị có liên 

quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ   ứ   ó                  

quan  ệ   ín  
Bản   ất quan  ệ 

C c đơn vị/tổ chức có liên 

quan đến nhiệm vụ, công 

việc cụ thể được giao 

 Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

 Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

 Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc quản lý. 

 Phối hợp xây dựng c c văn bản về liên quan đến 

ngành, lĩnh vực. 

4- P ạm vi quyền  ạn  

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I 

1 

2 

. 

T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ: 

 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

 Được cung cấp thông tin về công t c chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm 

vi nhiệm vụ được giao nhằm phục vụ tốt công việc chung. 

 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

 Được tham gia c c cuộc họp liên quan. 

II 

1 

2 

T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ : 

 Được tham gia ý kiến đối với việc sử dụng công chức của đơn vị.  

 Được kiến nghị về công t c c n bộ thuộc đơn vị. 
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. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào 

tạo phù hợp với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
• Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối 

hợp công t c tốt. 

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

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

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

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

C c yêu cầu kh c 

• Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và 

thẩm định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, 

giải ph p đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi 

chức năng, nhiệm vụ được giao. 

• Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà 

nước ở lĩnh vực công t c được phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình 

nội bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan 

đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, 

lĩnh vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp 

vụ về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 

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



125  

 

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 

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

• Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

• Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn bản 

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

 

• Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

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

Nhóm năng lực 

quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                                                     P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về quản  ý tài   ín , 

ngân sách 

Mã vị trí việc làm: 

 UBND.HTO- CN.11.22 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

 Phòng Tài chính- Kế hoạch  huyện Trà Ôn, Số 180, 

đường 30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, 

tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
C c văn bản, quy định hiện hành về công t c thực 

thi chính s ch về quản lý tài chính, ngân s ch 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Là công chức có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cơ bản về tài chính - ngân sách trong 

ngành tài chính; chịu tr ch nhiệm nghiên cứu tổ chức thực hiện chính s ch, ph p luật về 

quản lý tài chính, ngân s ch thuộc nhiệm vụ quản lý nhà nước của ngành tài chính; chủ trì, 

tổ chức triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân 

công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   

 oàn t àn   ông việ  N iệm vụ,  

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Tham gia góp ý 

quy định, quy 

hoạch, kế hoạch, 

chính sách, 

chương trình, đề 

 n, dự  n. 

Tham gia góp ý xây dựng c c quy 

định, văn bản ph p luật; quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý tài chính, ngân 

sách khi được lấy ý kiến. 

Văn bản góp ý được ban 

hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian. 

2.2 
Triển khai thực 

hiện c c văn bản. 

1. Tham mưu triển khai thực hiện 

c c quy định, văn bản ph p luật; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề 

án của ngành, lĩnh vực hoặc của 

địa phương về quản lý tài chính, 

ngân sách. 

2. Theo dõi việc thực hiện chế độ, 

chính s ch chuyên môn, nghiệp vụ; 

đề xuất c c biện ph p để nâng cao 

hiệu lực, hiệu quả quản lý của 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, 

kế hoạch, thời gian và 

bảo đảm chất lượng theo 

yêu cầu của cấp trên. 

2. Truyền đạt được c c 

nội dung về nghiệp vụ 

theo phân công để c c tổ 

chức, c  nhân kh c hiểu, 

triển khai được và đạt kết 

quả. 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   

 oàn t àn   ông việ  N iệm vụ,  

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý tài chính, ngân 

sách. 

3. Tham mưu tổ chức c c chuyên đề 

bồi dưỡng nghiệp vụ, triển khai c c 

quy định, văn bản ph p luật; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, đề  n của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý tài chính, ngân 

sách cho c c ngành, c c xã, thị trấn. 

3. Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng đ nh 

gi  hoàn thành công việc 

giảng dạy. 

2.3 

Tham mưu sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

Tham mưu tổ chức sơ kết, tổng 

kết, phân tích, đ nh gi  và b o c o 

việc thực hiện c c quy định của 

Đảng, văn bản ph p luật; quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý tài chính, ngân 

sách. 

1. Văn bản b o c o kết 

quả kiểm tra được thực 

hiện đúng thời hạn quy 

định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp 

có thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 

Thực hiện c c 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ. 

Tham mưu tổ chức triển khai thực 

hiện c c hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được 

phân công:  

 - Tổng hợp thực hiện c c nhiệm 

vụ quản lý ngân s ch địa phương. 

Theo quy định của Luật NSNN. 

 - Thực hiện c c nhiệm vụ về quản 

lý tài chính, ngân s ch đối với c c 

đơn vị cấp huyện.  

 - Tổng hợp thực hiện c c nhiệm 

vụ về quản lý tài chính, ngân s ch 

cấp xã. 

Đảm bảo quy trình công t c 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 

2.6 
Phối hợp  

thực hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan 

tham mưu thực thi chính s ch liên 

quan đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ 

được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công 

t c ph t triển hiệu quả 

cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt chất 

lượng, theo đúng tiến độ 

kế hoạch. 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   

 oàn t àn   ông việ  N iệm vụ,  

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.7 

Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong 

và ngoài đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t biểu 

theo yêu cầu. 

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

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công t c của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp 

trự  tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

- Trưởng phòng;  

- Phó trưởng phòng phụ tr ch 

trực tiếp. 

C c công chức chuyên 

môn khác trong đơn vị 

- C c phòng, ban ngành, tổ 

chức cấp huyện;  

- UBND c c xã, thị trấn. 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

- C c phòng chuyên môn thuộc Sở Tài 

chính. 

- C c phòng, ban ngành, tổ chức cấp huyện;  

- UBND c c xã, thị trấn.  

 

• Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho 

việc thực hiện công việc chuyên môn. 

• Lấy thông tin thống kê. 

• Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp 
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TT Quyền  ạn  ụ t ể 

trên. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào 

tạo phù hợp với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng,  

chứng chỉ 

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

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối 

hợp công t c tốt. 

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

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

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

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

C c yêu cầu kh c 

• Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và 

thẩm định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, 

giải ph p đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi 

chức năng, nhiệm vụ được giao. 

• Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà 

nước ở lĩnh vực công t c được phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình 

nội bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan 

đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 
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N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

• Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, 

lĩnh vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp 

vụ về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 

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

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng 

lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

 
• Sử dụng ngoại ngữ 

1-2 
• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 

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

• Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

• Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

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

• Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 

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

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

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

Nhóm năng lực  

quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-3 

• Quản lý sự thay đổi 1-3 

• Ra quyết định 1-3 

• Quản lý nguồn lực 1-3 

• Ph t triển đội ngũ 1-3 

___________________ 

1
 Lĩnh vực quản lý tài chính, ngân s ch gồm: quản lý ngân s ch nhà nước; quản lý tài 

chính hành chính sự nghiệp; quản lý tài chính đầu tư. chuyên môn, nghiệp vụ cơ bản 

về quản lý tài sản công, chịu tr ch nhiệm nghiên cứu tham mưu lãnh đạo phòng thực 

hiện chức năng quản lý nhà nước về tài sản công; tổ chức thực hiện chính s ch, ph p 
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luật về quản lý tài sản công trên địa bàn huyện theo quy định và theo phân công. 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về quản  ý tài sản  ông 

Mã vị trí việc làm: 

UBND.HTO- CN.12.23 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

 Phòng Tài chính- Kế hoạch  huyện Trà Ôn, Số 180, 

đường 30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, 

tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
C c văn bản, quy định hiện hành về công t c thực 

thi chính s ch về quản lý tài sản công 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Là công chức có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cơ bản về tài sản công; chịu tr ch 

nhiệm nghiên cứu tổ chức thực hiện chính s ch, ph p luật về tài sản công thuộc nhiệm vụ 

quản lý nhà nước của ngành; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên 

môn theo mảng công việc được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành                        

 ông việ  

N iệm vụ, mảng                     

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

 

1 Tham gia góp ý quy 

định, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, đề  n, dự 

án. 

Tham gia góp ý xây dựng c c quy 

định, văn bản ph p luật; quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý tài sản công 

khi được lấy ý kiến. 

Văn bản góp ý 

được ban hành 

đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian. 

2  Hướng dẫn, triển khai 

thực hiện c c văn bản 

quy định, hướng dẫn 

của cấp trên ; tham 

mưu xây dựng c c văn 

bản quản lý của phòng 

1. Tham mưu triển khai thực hiện 

c c quy định, văn bản ph p luật; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề 

án của ngành, lĩnh vực hoặc của 

địa phương về quản lý tài sản 

công. 

2. Theo dõi việc thực hiện chế độ, 

chính s ch chuyên môn, nghiệp 

vụ; đề xuất c c biện ph p để nâng 

cao hiệu lực, hiệu quả quản lý của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý tài sản công. 

3. Tham mưu tổ chức c c chuyên đề 

- Dự thảo c c văn 

bản, b o c o trình 

lãnh đạo ban hành  

đúng thời gian bảo 

đảm chất lượng 

- Kết quả triển 

khai  

đảm bảo quy trình 

công tác, theo 

đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng 

và hiệu quả công 

việc. 



133  

 

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành                        

 ông việ  

N iệm vụ, mảng                     

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

bồi dưỡng nghiệp vụ, triển khai c c 

quy định, văn bản ph p luật; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, đề  n của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý tài sản công cho 

c c ngành, c c xã, thị trấn. 

3 Tham mưu tổ chức 

thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ về quản lý 

tài sản công 

  

 

- Thẩm định nhu cầu mua sắm tài 

sản công theo tiêu chuẩn, định 

mức ; tổng hợp trình phê duyệt kế 

hoạch mua sắm tài sản hàng năm 

và ph t sinh trong năm. 

- Thẩm định, trình phê duyệt dự 

to n và kế hoạch lựa chọn nhà 

thầu mua sắm tài sản. 

- Theo dõi tình hình quản lý, sử 

dụng tài sản công tại c c đơn vị, 

b o c o c c trường hợp tăng, giảm 

tài sản theo quy định. 

- Tổ chức kiểm tra, kiểm kê tài sản 

theo kế hoạch được ban hành. 

- Dự thảo văn bản đề nghị c c đơn 

vị b o c o thống kê tăng, giảm tài 

sản ; tổng hợp tình hình quản lý, 

sử dụng tài sản công b o c o 

UBND huyện b o c o Sở Tài 

chính theo định kỳ hàng năm. 

- Theo dõi, hướng dẫn c c đơn vị 

hạch to n kế to n về tài sản, thực 

hiện khấu hao tài sản theo quy 

định. 

- Tham mưu thực hiện trình tự thủ 

tục xử lý tài sản công theo quy 

định: điều chuyển, thanh lý, b n 

đấu gi , cho thuê, huỷ bỏ theo 

thẩm quyền quản lý được phân 

cấp. 

- Tham mưu biện ph p xử lý c c 

tài sản bị mất, bị huỷ hoại. 

- Theo dõi, tham mưu việc xử lý 

số tiền thu được từ b n đấu gi , 

thanh lý tài sản theo quy định. 

 

- Kết quả triển 

khai  

đảm bảo quy trình 

công tác, theo 

đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng 

và hiệu quả công 

việc. 

 Tham mưu sơ kết, tổng Tham mưu tổ chức sơ kết, tổng 2. Nội dung b o 



134  

 

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành                        

 ông việ  

N iệm vụ, mảng                     

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

 

 

4 

kết việc thực hiện c c 

văn bản. 

kết, phân tích, đ nh gi  và b o 

c o việc thực hiện c c quy định 

của Đảng, văn bản ph p luật; quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý tài sản công. 

c o, đ nh gi  có 

đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, 

được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

5  Phối hợp thực hiện - Phối hợp với c c cơ quan, đơn vị 

liên quan để x c định gi  trị tài 

sản, xử lý tài sản công được x c 

lập quyền sở hữu nhà nước theo 

chức năng nhiệm vụ của phòng. 

- Kết quả triển 

khai theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, 

chất lượng và quy 

trình. 

6 
Thực hiện nhiệm vụ 

chung, hội họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong 

và ngoài đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu 

và ý kiến ph t 

biểu theo yêu cầu. 

 

 

7 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của c  nhân. 

Kế hoạch được 

xây dựng theo 

đúng tiến độ kế 

hoạch công t c 

của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ 

được giao. 

8 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do lãnh đạo giao. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ   

3.1- Bên trong  

Đượ  quản  ý trự  tiếp 

và kiểm duyệt kết quả 

 ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  tiếp 

trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

- Trưởng phòng. 

- Phó phòng phụ tr ch  

Các công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị. 

C c cơ quan, đơn vị có liên 

quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan 

 ệ   ín  

Bản   ất quan  ệ 

- Phòng quản lý chuyên 

môn thuộc Sở Tài chính. 

- Các phòng, ban ngành 

huyện; c c đơn vị có sử 

dụng tài sản công; 

- UBND c c xã, thị trấn 

 Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

 Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

 Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 
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công việc quản lý. 

 Phối hợp xây dựng c c văn bản về liên quan đến 

ngành, lĩnh vực. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I 

1 

2 

. 

T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ: 

 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao 

 Được cung cấp thông tin về công t c chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm 

vi nhiệm vụ được giao nhằm phục vụ tốt công việc chung. 

 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao 

 Được tham gia c c cuộc họp liên quan. 

II 

1 

2 

T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ : 

 Được tham gia ý kiến đối với việc sử dụng công chức của đơn vị.  

 Được kiến nghị về công t c c n bộ thuộc đơn vị. 

5- Các yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào 

tạo phù hợp với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
• Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối 

hợp công t c tốt. 

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

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

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

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

C c yêu cầu kh c 

• Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và 

thẩm định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, 

giải ph p đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi 

chức năng, nhiệm vụ được giao. 

• Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà 
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N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

nước ở lĩnh vực công t c được phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình 

nội bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan 

đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, 

lĩnh vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp 

vụ về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 

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

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 

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

• Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

• Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

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

• Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 

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

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

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

Nhóm năng lực quản 

lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 
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N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển đội ngũ 1-2 

 

                                                                                   P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

 

BẢN MÔ TẢ VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
 

Tên VTVL: C uyên viên về quản  ý t ương mại 

trong nướ  

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO- CN.13.24 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
 Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện Trà Ôn. số 180, khu 5, đường 30/4, thị 
trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên 

quan: 

C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định và thực thi về 

lĩnh vực thương mại trong nước và c c văn bản quy định kh c có liên 

quan đến nhiệm vụ được phân công. 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm:  

Tham gia xây dựng cơ chế, chính s ch về quản lý thương mại trong nước; trực tiếp 

thực thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 
C c công việc 

Tiêu chí đ nh gi  hoàn thành 

công việc 

Mảng công việc Công việc cụ thể  

2.1 Xây dựng văn bản 

1- Tham gia xây dựng c c văn bản 

hướng dẫn thuộc thẩm quyền ban 

hành của Bộ Công Thương, (hoặc 

HĐND, UBND tỉnh hoặc huyện) về 

quản lý thương mại trong nước
1
. 

2- Soạn thảo quy định cụ thể, văn bản 

triển khai thực hiện chỉ thị, quyết 

định, kế hoạch của Bộ Công Thương, 

(hoặc HĐND, UBND tỉnh hoặc 

huyện) về quản lý thương mại trong 

nước theo nhiệm vụ được phân công. 

C c quy định, văn bản thuộc lĩnh 

vực quản lý thương mại trong 

nước được hoàn thành theo đúng 

tiến độ kế hoạch, đảm bảo chất 

lượng theo yêu cầu của người 

chủ trì. 

2.2 Hướng dẫn 

1- Hướng dẫn nghiệp vụ cho c c đơn 

vị liên quan được phân công theo dõi. 

2- Hướng dẫn nghiệp vụ cho công 

chức và người dân có liên quan. 

Truyền đạt được c c nội dung về 

nghiệp vụ để c c đơn vị, công 

chức và người dân liên quan thực 

hiện công việc chính x c, kịp 

thời. 

2.3 Kiểm tra 

Tổ chức theo dõi, kiểm tra và b o c o 

tình hình về kết quả thực hiện chỉ thị, 

quyết định, kế hoạch của Bộ Công 

Thương, (hoặc HĐND, UBND tỉnh 

hoặc huyện) về quản lý thương mại 

trong nước trong lĩnh vực được phân 

công, đề xuất chủ trương và biện 

ph p chấn chỉnh. 

Văn bản b o c o kết quả kiểm 

tra, đ nh gi  và có đề xuất kịp 

thời; đúng kế hoạch, được cấp 

thẩm quyền phê duyệt xử lý. 

2.4 
Thực hiện nhiệm 

vụ cụ thể 

1- Phối hợp c c đơn vị liên quan và 

công chức kh c triển khai hoạt động 

chuyên môn nghiệp vụ về quản lý 

thương mại trong nước trên phạm vi 

cả nước theo phân công, bao gồm c c 

1- Đảm bảo theo đúng quy định 

đ p ứng được yêu cầu nhiệm vụ 

đề ra. 

2- Thực hiện theo yêu cầu kế 

hoạch công t c. 
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lĩnh vực: thương mại và thị trường 

trong nước; xuất nhập khẩu; xúc tiến 

thương mại; thương mại điện tử và 

kinh tế số. 

Hoặc: (cấp tỉnh) 

1- Phối hợp các đơn vị liên quan và 

công chức triển khai thực hiện các 

hoạt động chuyên môn nghiệp vụ của 

lĩnh vực quản lý thương mại trong 

nước trên phạm vi tỉnh, bao gồm các 

lĩnh vực: thị trường trong nước; xuất 

khẩu, nhập khẩu; thương mại biên 

giới (đối với các tỉnh có biên giới); 

thương mại điện tử và kinh tế số; xúc 

tiến thương mại; phòng vệ thương 

mại. 

Hoặc: (cấp huyện) 

1- Thẩm định, đăng ký, cấp các loại 

giấy phép thuộc lĩnh vực quản lý 

thương mại trong nước (xúc tiến 

thương mại, xây dựng và phát triển 

thương hiệu; thực hiện nhiệm vụ bảo 

vệ quyền lợi người tiêu dùng) trên địa 

bàn quận/ huyện theo quy định của 

pháp luật và theo phân cấp. 

2- Tổng hợp tình hình, tiến hành phân 

tích tổng kết, đ nh gi  hiệu quả công 

việc và b o c o cấp trên. 

3- Tham gia phối hợp tổ chức triển 

khai thực hiện c c hoạt động chuyên 

môn nghiệp vụ kh c của công t c 

quản lý thương mại trong nước theo 

phân công. 

2.5 Phối hợp công t c 

Chủ động phối hợp với c c cơ quan, 

đơn vị liên quan và phối hợp với c c 

công chức kh c triển khai công việc, 

làm đúng thẩm quyền và tr ch nhiệm 

được giao. 

Công việc, nhiệm vụ được giao 

thông suốt, tạo được mối quan hệ 

công t c tích cực theo đúng quy 

chế, quy định phối hợp công t c. 

2.6 
Thực hiện chế độ 

hội họp 

Được tham dự c c cuộc họp liên quan 

đến công t c theo phân công. 

Tiếp thu, trao đổi thông tin triển 

khai thực hiện theo kết luận cuộc 

họp. 

2.7 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Kế hoạch được xây dựng trên cơ 

sở nội dung kế hoạch công t c 

của đơn vị và được thực hiện 

theo đúng tiến độ. 

2.8 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên giao. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ   

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và kiểm 

duyệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp C c đơn vị phối hợp chính 

- Trưởng phòng và Phó Trưởng Công chức được phân công UBND huyện; UBND c c xã, thị 
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phòng phụ tr ch cùng mảng công t c. trấn; C c đơn vị quản lý chợ. 

3.2- Bên ngoài 

Ban, bộ, ngành, địa phương có quan hệ 

chính 
Bản chất quan hệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 

động liên quan đến ngành, lĩnh vực 

thương mại trong nước thuộc phạm vi 

quản lý của Phòng 

• Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

• Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc. 

• Phối hợp xây dựng c c văn bản quản lý của cơ quan 

và hướng dẫn việc thực hiện. 

• Phối hợp triển khai c c công việc. 

 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

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

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong công t c quản lý thương mại trong nước. 

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

vụ được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp liên quan. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự   

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 

• Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành kinh tế, thương mại, quản trị 

kinh doanh, công nghệ thông tin, luật, tài chính, ngoại ngữ, ngoại giao 

hoặc chuyên ngành kh c phù hợp với ngành, lĩnh vực công thương. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 

• Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước theo tiêu chuẩn 

ngạch chuyên viên. 

• Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản. 

• Sử dụng được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực 

ngoại ngữ Việt Nam hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với 

công chức công t c ở vùng dân tộc thiểu số. 

Phẩm chất c  nhân 

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

chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công t c 

tốt. 

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

• Điềm tĩnh, cẩn thận. 

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

C c yêu cầu kh c 

• Có khả năng, đề xuất những giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn 

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

• Nắm rõ quy trình xây dựng c c phương  n, kế hoạch, c c quyết định cụ 

thể và có kiến thức am hiểu về lĩnh vực xuất nhập khẩu và xúc tiến thương 

mại. 

• Có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình c c vấn đề được giao 
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nghiên cứu, tham mưu. 

• Có phương ph p nghiên cứu, tổng kết và đề xuất, cải tiến nghiệp vụ 

quản lý thương mại trong nước. 

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

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

• Am hiểu thực tiễn, kinh tế - xã hội về công t c quản lý thương mại trong 

nước. 

• Nắm được xu hướng ph t triển của lĩnh vực xuất nhập khẩu và xúc tiến 

thương mại. 

5.2- C   năng  ự  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Kỹ thuật soạn thảo văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

• Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng xây dựng văn bản 2-3 

• Khả năng hướng dẫn thực hiện 2-3 

• Khả năng kiểm tra thực hiện 2-3 

• Khả năng thẩm định đề  n 2-3 

• Khả năng phối hợp thực hiện 2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển công chức 1-2 

 

                                                                                 P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

 

BẢN MÔ TẢ VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: C uyên viên về quản  ý  ông 

ng iệp 

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO- CN.14.25 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
 Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện Trà Ôn, số 180, khu 5, đường 30/4, 
thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên 

quan: 

C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định và thực thi 

chính s ch về lĩnh vực công nghiệp và c c văn bản quy đinh kh c có 

liên quan đến lĩnh vực được phân công. 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm: 

Tham gia xây dựng chế độ chính s ch về lĩnh vực quản lý công nghiệp; trực tiếp thực 

thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C c công việc 
Tiêu chí đ nh gi  hoàn thành 

công việc 
Mảng công việc Công việc cụ thể 

2.1 Xây dựng văn bản 

1- Tham gia xây dựng c c văn bản 

hướng dẫn thuộc thẩm quyền ban 

hành của Bộ Công Thương, HĐND, 

UBND tỉnh, huyện về Quản lý công 

nghiệp. 

2- Soạn thảo quy định cụ thể, văn bản 

triển khai thực hiện chỉ thị, quyết 

định, kế hoạch của Bộ Công Thương, 

HĐND, UBND tỉnh, huyện về Quản 

lý công nghiệp theo nhiệm vụ được 

phân công. 

Quy định, văn bản thuộc lĩnh 

vực Quản lý công nghiệp được 

hoàn thành theo đúng tiến độ 

kế hoạch, đảm bảo chất lượng 

theo yêu cầu của người chủ trì. 

2.2 Hướng dẫn 

1- Hướng dẫn nghiệp vụ cho c c đơn 

vị liên quan được phân công theo dõi. 

2- Hướng dẫn nghiệp vụ cho công 

chức và người dân có liên quan. 

Truyền đạt được c c nội dung 

về nghiệp vụ để c c đơn vị liên 

quan có khả năng thực hiện 

công việc chính x c, kịp thời. 

2.3 Kiểm tra 

Tổ chức theo dõi, kiểm tra và b o c o 

tình hình về kết quả thực hiện thông 

tư, chỉ thị, quyết định, kế hoạch của 

Bộ Công Thương, HĐND, UBND cấp 

tỉnh, cấp huyện về Quản lý công 

nghiệp trong lĩnh vực được phân 

công, đề xuất chủ trương và biện 

ph p chấn chỉnh. 

Văn bản b o c o kết quả kiểm 

tra, đ nh gi  và có đề xuất kịp 

thời; đúng kế hoạch, được cấp 

thẩm quyền phê duyệt xử lý. 

2.4 
Thực hiện nhiệm 

vụ cụ thể 

1- Phối hợp c c đơn vị liên quan và 

công chức kh c triển khai hoạt động 

chuyên môn nghiệp vụ về Quản lý 

công nghiệp, bao gồm: 

- Công nghiệp cơ khí, luyện kim; 

công nghiệp khai th c mỏ và chế biến 

kho ng sản; công nghiệp điện tử; 

1- Đảm bảo theo đúng quy 

định đ p ứng được yêu cầu 

nhiệm vụ đề ra. 

2- Thực hiện theo yêu cầu kế 

hoạch công t c. 
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công nghiệp tiêu dùng; công nghiệp 

chế biến kh c; công nghiệp hỗ trợ; 

- Công nghiệp, tiểu thủ công nghiệp; 

khuyến công; cụm công nghiệp; 

doanh nghiệp công nghiệp nhỏ và 

vừa; tổng hợp chung tình hình ph t 

triển công nghiệp và thương mại tại 

c c địa phương trong cả nước. 

- An toàn, bảo vệ môi trường trong 

công nghiệp, bao gồm: công nghiệp 

cơ khí, luyện kim, công nghiệp khai 

th c mỏ và chế biến kho ng sản, công 

nghiệp tiêu dùng, công nghiệp thực 

phẩm, công nghiệp hỗ trợ, công 

nghiệp môi trường, công nghiệp công 

nghệ cao; cụm công nghiệp, tiểu thủ 

công nghiệp. 

Hoặc: (cấp tỉnh) 

1- Tham mưu xây dựng, trình ban 

hành, tổ chức thực hiện quy hoạch, kế 

hoạch, chương trình, đề án, chính 

sách phát triển, hỗ trợ phát triển các 

ngành (trên địa bàn tỉnh): công 

nghiệp cơ khí, luyện kim, công nghiệp 

điện tử; công nghiệp hỗ trợ; công 

nghiệp khai thác mỏ và chế biến 

khoáng sản; an toàn thực phẩm, công 

nghiệp tiêu dùng, công nghiệp thực 

phẩm và công nghiệp chế biến khác; 

khuyến công; cụm công nghiệp; tiểu 

thủ công nghiệp; sản xuất và tiêu 

dùng bền vững; quản lý chất lượng 

sản phẩm hàng hóa. 

Hoặc:(cấp huyện, nếu có) 

- Tổ chức, hướng dẫn, thực hiện 

chính sách khuyến khích các tổ chức 

kinh tế tập thể, kinh tế tư nhân đầu tư 

phát triển công nghiệp, mở rộng sản 

xuất - kinh doanh; tổ chức hoạt động 

tư vấn, chuyển giao công nghệ, xúc 

tiến thương mại và đào tạo nguồn 

nhân lực. 

- Tham mưu thực hiện quản lý nhà 

nước đối với cụm công nghiệp trên 

địa bàn huyện. 

- Xây dựng, trình ban hành kế hoạch 

khuyến công. 

2- Tổng hợp tình hình, tiến hành phân 

tích tổng kết, đ nh gi  hiệu quả công 

việc và b o c o cấp trên. 

3- Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện c c hoạt động chuyên 
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môn nghiệp vụ kh c của công t c 

Quản lý công nghiệp theo phân công. 

2.5 Phối hợp công t c 

Chủ động phối hợp với c c cơ quan, 

đơn vị liên quan và phối hợp với c c 

công chức kh c triển khai công việc, 

làm đúng thẩm quyền và tr ch nhiệm 

được giao. 

Công việc, nhiệm vụ được giao 

thông suốt, tạo được mối quan 

hệ công t c tích cực theo đúng 

quy chế, quy định phối hợp 

công t c. 

2.6 
Thực hiện chế độ 

hội họp 

Được tham dự c c cuộc họp liên quan 

đến công t c theo phân công. 

Tiếp thu, trao đổi thông tin 

triển khai thực hiện theo kết 

luận cuộc họp. 

2.7 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Kế hoạch được xây dựng trên 

cơ sở nội dung kế hoạch công 

t c của đơn vị và được thực 

hiện theo đúng tiến độ. 

2.8 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên giao.  

 

 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và kiểm 

duyệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp C c đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp 
Công chức được phân công 

cùng mảng công t c. 

UBND huyện; UBND c c xã, thị 

trấn 

3.2-.Bên ngoài 

Ban, bộ, ngành, địa phương có quan hệ 

chính 
Bản chất quan hệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 

động liên quan đến ngành, lĩnh vực  

công nghiệp thuộc phạm vi quản lý 

của Phòng 

• Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

• Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc. 

• Phối hợp xây dựng c c văn bản quản lý của cơ quan 

và hướng dẫn việc thực hiện. 

• Phối hợp triển khai c c công việc. 
 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

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

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong công t c quản lý công nghiệp. 

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

vụ được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp liên quan. 
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5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 

• Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành kinh tế, kỹ thuật, tài chính, 

luật, chính s ch công, kinh doanh, ngoại ngữ hoặc chuyên ngành kh c 

phù hợp với ngành, lĩnh vực công thương. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 

• Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức quản lý nhà nước theo tiêu chuẩn 

ngạch chuyên viên. 

• Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản. 

• Sử dụng được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 3 khung năng lực 

ngoại ngữ Việt Nam hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với 

công chức công t c ở vùng dân tộc thiểu số. 

Phẩm chất c  nhân 

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

chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công t c 

tốt. 

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

• Điềm tĩnh, cẩn thận. 

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

C c yêu cầu kh c 
• Có khả năng, đề xuất những giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn 

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

5.2- C   năng  ự  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Kỹ thuật soạn thảo văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

• Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng xây dựng văn bản 2-3 

• Khả năng hướng dẫn thực hiện 2-3 

• Khả năng kiểm tra thực hiện 2-3 

• Khả năng thẩm định 2-3 

• Khả năng phối hợp thực hiện 2-3 
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Nhóm năng lực quản 

lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển công chức 1-2 

 

                                                                 P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về quản  ý k oa 

 ọ ,  ông ng ệ và đổi mới s ng tạo (gồm cả hoạt 

động và nhiệm vụ khoa học, công nghệ và đổi mới 

s ng tạo) 

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-CN.15.26 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
 Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện Trà Ôn, số 180, khu 5, đường 30/4, 
thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan: 

C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định và thực thi 

chính s ch về quản lý khoa học, công nghệ và đổi mới s ng tạo (gồm 

cả hoạt động và nhiệm vụ khoa học, công nghệ và đổi mới s ng tạo) 

và c c văn bản c c văn bản quy định kh c có liên quan đến nhiệm vụ 

được phân công. 

 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

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

hoạch, kế hoạch, chính s ch và xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm ph p luật, dự  n, đề 

 n về quản lý khoa học, công nghệ và đổi mới s ng tạo (gồm cả hoạt động và nhiệm vụ khoa 

học, công nghệ và đổi mới sáng tạo; trong đó, hoạt động khoa học, công nghệ và đổi mới 

sáng tạo gồm cả hoạt động đổi mới sáng tạo; hoạt động hỗ trợ chuyển giao công nghệ, ứng 

dụng và đổi mới công nghệ; quản lý thông tin và thống kê khoa học và công nghệ); chủ trì 

hoặc tham gia tổ chức triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được 

phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C c nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đ nh gi  hoàn thành 

công việc 

Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể  

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, đề 

 n, dự  n. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng c c quy 

định trình cấp có thẩm quyền; văn bản 

ph p luật của cấp có thẩm quyền; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n của ngành, lĩnh 

vực hoặc của địa phương về quản lý khoa 

học, công nghệ và đổi mới s ng tạo (gồm 

cả hoạt động và nhiệm vụ khoa học, công 

nghệ và đổi mới s ng tạo). 

 

2.2 

Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực hiện c c 

quy định; văn bản ph p luật của cấp có thẩm 

quyền; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, đề  n của ngành, lĩnh 

vực hoặc của địa phương về quản lý khoa học, 

công nghệ và đổi mới s ng tạo (gồm cả hoạt 

động và nhiệm vụ khoa học, công nghệ và đổi 

mới s ng tạo). 

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

hiện chế độ, chính s ch chuyên môn, 
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nghiệp vụ; đề xuất c c biện ph p để nâng 

cao hiệu lực, hiệu quả quản lý của ngành, 

lĩnh vực hoặc của địa phương về quản lý 

khoa học, công nghệ và đổi mới s ng tạo 

(gồm cả hoạt động và nhiệm vụ khoa học, 

công nghệ và đổi mới s ng tạo). 

3. Tham gia tổ chức c c chuyên đề bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm về 

công t c hoạch định và thực thi chính s ch 

của ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương 

về quản lý khoa học, công nghệ và đổi mới 

s ng tạo (gồm cả hoạt động và nhiệm vụ 

khoa học, công nghệ và đổi mới s ng tạo). 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm 

tra, phân tích, đ nh gi  và b o c o việc 

thực hiện c c quy định; văn bản ph p luật 

của cấp có thẩm quyền; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, chương trình, 

dự  n, đề  n của ngành, lĩnh vực hoặc của 

địa phương về quản lý khoa học, công 

nghệ và đổi mới s ng tạo (gồm cả hoạt 

động và nhiệm vụ khoa học, công nghệ và 

đổi mới s ng tạo). 

 

2.4 
Tham gia thẩm 

định c c văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý c c quy định; 

văn bản ph p luật của cấp có thẩm quyền; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, đề  n liên quan 

đến ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương 

về quản lý khoa học, công nghệ và đổi mới 

s ng tạo (gồm cả hoạt động và nhiệm vụ 

khoa học, công nghệ và đổi mới s ng tạo). 

 

2.5 

Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện c c hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân công. 

 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham 

mưu hoạch định và thực thi chính s ch liên 

quan đến ngành, lĩnh vực, nhiệm vụ được 

phân công. 

 

2.7 
Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến lĩnh 

vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị 

theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị tài 

liệu và ý kiến ph t biểu theo yêu 

cầu. 

2.8 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế hoạch 

theo đúng kế hoạch công t c của 

đơn vị, cơ quan và nhiệm vụ 

được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và kiểm 

duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 
C c đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp. C c công chức chuyên môn Sở Khoa học và Công nghệ, các 
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kh c trong đơn vị. phòng trực thuộc Sở; UBND huyện; 

UBND các xã, thị trấn 

3.2- Bên ngoài 

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

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực  khoa học, 

công nghệ và đổi mới s ng tạo (gồm cả 

hoạt động và nhiệm vụ khoa học, công 

nghệ và đổi mới s ng tạo).thuộc phạm vi 

quản lý của Phòng 

• Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

• Lấy thông tin thống kê. 

• Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

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

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

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

theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho nhiệm 

vụ được giao. 

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

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù hợp 

với lĩnh vực công t c. 

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

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kỹ năng 

• Ngoại ngữ: Sử dụng được ngoại ngữ ở trình độ tối thiểu tương đương bậc 3 

khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu 

số đối với công chức công t c ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí 

việc làm. 

• Tin học: Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản trở lên. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công t c) 
• Theo yêu cầu của vị trí việc làm cụ thể tại cơ quan, đơn vị (nếu có). 

Phẩm chất c  nhân 

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

s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công t c tốt. 

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

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

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

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

C c yêu cầu kh c 

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

trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề thực 

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

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

đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công t c 

được phân công. 

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

ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 
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đơn vị. 

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

thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng dẫn, kiểm tra, 

gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc lĩnh vực 

chuyên môn đảm nhiệm. 

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

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

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

công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- C   năng  ự  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 2-3 

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

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

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

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ 
2-3 

Nhóm năng lực quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển đội ngũ 1-2 

 

                                                                            P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
 

 

Tên VTVL: C uyên viên về kết  ấu  ạ tầng 

giao t ông (đường bộ,đường sắt, đường thủy nội 

địa, hàng hải, hàng không) 

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-CN.16.27 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
 Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện Trà Ôn, số 180, khu 5, đường 30/4, thị 
trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc 

liên quan 

C c văn bản, quy định hiện hành về hoạch định và thực thi chính s ch về 

về kết cấu hạ tầng giao thông (đường bộ, đường sắt, đường thủy nội địa, 

hàng hải, hàng không) và c c văn vản quy định kh c có liên quan đến 

nhiệm vụ phân công. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm: 

Tham gia xây dựng chương trình, đề  n, dự  n, c c văn bản quy phạm ph p luật, quy 

hoạch chuyên ngành, văn bản hướng dẫn thực thi trong lĩnh vực về kết cấu hạ tầng giao thông 

(đường bộ,đườngsắt, đường thủy nội địa, hàng hải, hàng không) 

Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu, đề xuất cấp thẩm quyền c c giải ph p, biện ph p xử 

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

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C    ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn t àn  

 ông việ  Mảng  ông việ  Công việ   ụ t ể 

2.1 
Xây dựng văn 

bản 

1. Tham gia xây dựng chương trình, 

đề  n. dự  n cấp bộ/tỉnh và c c văn 

bản quy phạm ph p luật, thiết kế điển 

hình, quy hoạch chuyên ngành và văn 

bản hướng dẫn thực thi trong lĩnh vực 

về kết cấu hạ tầng giao thông (đường 

bộ,đườngsắt, đường thủy nội địa, hàng 

hải, hàng không) 

2. Tham gia nghiên cứu, xây dựng hệ 

thống quy chuẩn, tiêu chuẩn, định 

mức kinh tế kỹ thuật trong lĩnh vực về 

kết cấu hạ tầng giao thông (đường 

bộ,đường sắt, đường thủy nội địa, 

hàng hải, hàng không) 

3. Chủ trì nghiên cứu, tham mưu cho 

UBND huyện c c văn bản hướng dẫn 

việc tổ chức thực hiện c c hoạt động 

trong lĩnh vực quản lý về kết cấu hạ 

tầng giao thông (đường bộ,đường

 sắt, đường thủy nội địa, hàng 

hải, hàng không) trên địa bàn 

1. Dự thảo c c văn bản được cấp 

có thẩm quyền ban hành. 

2. Chương trình, đề  n, dự  n được 

nghiệm thu, ban hành. 

3. C c quy hoạch được phê duyệt. 

4. Quy chuẩn, tiêu chuẩn, định 

mức kinh tế kỹ thuật được ban 

hành. 
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2.2 Hướng dẫn 

1. Tham gia việc phổ biến, hướng dẫn 

chủ trương, chính s ch của Đảng và 

Nhà nước, văn bản quy phạm ph p 

luật trong lĩnh vực về kết cấu hạ tầng 

giao thông (đường bộ,đường sắt, 

đường thủy nội địa, hàng hải, hàng 

không) 

2. Hướng dẫn tổ chức, c  nhân về việc 

thực hiện quy định ph p luật trong 

lĩnh vực về kết cấu hạ tầng giao thông 

(đường bộ, đường sắt, đường thủy nội 

địa, hàng hải, hàng không) 

1. Văn bản hướng dẫn được xây 

dựng theo đúng nội dung quy định, 

đúng tiến độ. 

2. Tham gia thực hiện, phổ biến, 

hướng dẫn ph p luật theo lĩnh vực 

hoạt động. 

2.3 
Theo dõi, kiểm 

tra 

Tham gia theo dõi, kiểm tra, tổng hợp 

việc thực thi ph p luật trong lĩnh vực 

kiến trúc theo quy định của ph p luật. 

B o c o kết quả kiểm tra, đ nh gi  

và có đề xuất kịp thời, đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm quyền phê 

duyệt. 

2.4 Thực thi 

1. Tham gia triển khai chương trình, 

dự  n, đề  n, đồ  n quy hoạch đã 

được phê duyệt từ cấp bộ/tỉnh trong 

lĩnh vực về kết cấu hạ tầng giao thông 

(đường bộ, đường sắt, đường thủy nội 

địa, hàng hải, hàng không) 

2. Thực hiện c c hoạt động nghiệp vụ 

theo quy định ph p luật. 

3. Chủ trì thực hiện c c quy trình, thủ 

tục theo đúng quy định. 

1. Kết quả triển khai công việc 

theo đúng kế hoạch: đảm bảo tiến 

độ, chất lượng theo quy định. 

2. C c hoạt động nghiệp vụ, c c 

quy trình, thủ tục được thực hiện 

theo đúng quy định. 

2.5 

Nghiên cứu đề 

tài khoa học, dự 

 n sự nghiệp 

kinh tế 

Tham gia nghiên cứu c c đề tài khoa 

học, dự  n sự nghiệp kinh tế cấp 

bộ/tỉnh, chủ trì nghiên cứu c c đề tài, 

dự  n cấp cơ sở trong lĩnh vực về kết 

cấu hạ tầng giao thông (đường bộ, 

đường sắt, đường thủy nội địa, hàng 

hải, hàng không). 

Đề tài, dự  n được nghiệm thu ở 

mức đạt trở lên 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện 

Có tr ch nhiệm phối hợp thực hiện 

c c công việc liên quan theo phân 

công. 

Công việc, nhiệm vụ được giao 

thông suốt, tạo được mối quan hệ 

công t c ph t triển hiệu quả cao. 

2.7 
Họp, hội nghị, 

hội thảo 

Tham dự c c cuộc họp, hội nghị, hội 

thảo liên quan đến lĩnh vực chuyên 

môn ở trong và ngoài cơ quan theo 

phân công. 

Tham dự đầy đủ, tiếp thu, trao đổi 

thông tin, triển khai thực hiện theo 

kết luận cuộc họp 

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

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế hoạch theo 

đúng kế hoạch công t c của đơn vị, 

cơ quan và nhiệm vụ được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên trực tiếp giao. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1- Bên trong 
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Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

- Trưởng phòng; 

- Phó Trưởng phòng phục 

tr ch 

C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị 

Sở Giao thông Vận tải; UBND huyện; 

Công an huyện Phòng, ban ngành, đoàn 

thể huyện, UBND các xã, thị trấn 

3.2- Bên ngoài 

Ban,   , ngàn , địa p ương  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan 

đến ngành, lĩnh vực  về kết cấu hạ tầng giao thông 

(đường bộ,đường sắt, đường thủy nội địa, hàng hải, 

hàng không) thuộc phạm vi quản lý của Phòng 

• Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

• Lấy c c thông tin thống kê. 

• Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao: 

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

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

giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

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

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù hợp 

với lĩnh vực công t c. 

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

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

s ch của Đang, ph p luật của Nhà nước, quy định của cơ quan; 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công t c tốt: 

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

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

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

• Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 
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C c yêu cầu kh c 

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

trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề thực 

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

• Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công t c 

được phân công. 

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

ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng 

dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí 

việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc lĩnh vực 

chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực: có kỹ 

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

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

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

5.2- C   năng  ự  

 

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

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

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

• Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng xây dựng văn bản 2-3 

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

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

• Khả năng thực thi 2-3 

• Khả năng phối hợp thực hiện 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 
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• Ph t triển công chức 1-2 

  

 P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
 

 

Tên VTVL: C uyên viên Quản  ý quy  oạ   

xây dựng 

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO- CN.17.28 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
 Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện Trà Ôn. Số 180, khu 5, đường 30/4, thị 
trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc 

liên quan 

C c văn bản, quy định hiện hành về hoạch định và thực thi chính s ch về 

quy hoạch xây dựng và c c văn vản quy định kh c có liên quan đến 

nhiệm vụ phân công. 

 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm:  

Tham gia xây dựng chương trình, đề  n, dự  n, c c văn bản quy phạm ph p luật, quy 

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

Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu, đề xuất cấp thẩm quyền c c giải ph p, biện ph p xử 

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

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C    ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn t àn  

 ông việ  Mảng  ông 

việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 
Xây dựng văn 

bản 

1. Tham gia xây dựng chương trình, 

đề  n, dự  n cấp bộ/tỉnh và c c văn 

bản quy phạm ph p luật, c c quy 

hoạch chuyên ngành và văn bản 

hướng dẫn thực thi trong lĩnh vực 

quy hoạch xây dựng. 

2. Tham gia nghiên cứu, xây dựng hệ 

thống quy chuẩn, tiêu chuẩn, định 

mức kinh tế kỹ thuật trong lĩnh vực 

quy hoạch xây dựng. 

3. Chủ trì nghiên cứu, tham mưu cho 

UBND huyện c c văn bản hướng dẫn 

việc tổ chức thực hiện c c hoạt động 

trong lĩnh vực quản lý quy hoạch xây 

dựng trên địa bàn (đối với VTVL tại 

phòng chuyên môn thuộc UBND cấp 

huyện). 

1. Dự thảo c c văn bản được cấp 

có thẩm quyền ban hành. 

2. Chương trình, đề  n, dự  n 

được nghiệm thu, ban hành. 

3. C c quy hoạch được phê duyệt. 

4. Quy chuẩn, tiêu chuẩn, định 

mức kinh tế kỹ thuật được ban 

hành. 

2.2 Hướng dẫn 

1. Tham gia việc phổ biến, hướng dẫn 

chủ trương, chính s ch của Đảng và 

Nhà nước, văn bản quy phạm ph p 

luật trong lĩnh vực quy hoạch xây 

1. Văn bản hướng dẫn được xây 

dựng theo đúng nội dung quy 

định, đúng tiến độ. 

2. Tham gia thực hiện, phổ biến, 
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dựng. 

2. Hướng dẫn tổ chức, c  nhân về 

việc thực hiện quy định ph p luật 

trong lĩnh vực quy hoạch xây dựng. 

hướng dẫn ph p luật theo lĩnh vực 

hoạt động. 

2.3 
Theo dõi, kiểm 

tra 

Tham gia theo dõi, kiểm tra, tổng hợp 

việc thực thi ph p luật trong lĩnh vực 

quy hoạch xây dựng theo quy định 

của ph p luật. 

B o c o kết quả kiểm tra, đ nh gi  

và có đề xuất kịp thời, đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm quyền phê 

duyệt. 

2.4 Thực thi 

1. Tham gia triển khai chương trình, 

dự  n, đề  n, đồ  n quy hoạch đã 

được phê duyệt từ cấp bộ/tỉnh trong 

lĩnh vực quy hoạch xây dựng. 

2. Thực hiện c c hoạt động nghiệp vụ 

theo quy định ph p luật. 

3. Chủ trì thực hiện c c quy trình, thủ 

tục theo đúng quy định. 

1. Kết quả triển khai công việc 

theo đúng kế hoạch: đảm bảo tiến 

độ, chất lượng theo quy định. 

2. C c hoạt động nghiệp vụ, c c 

quy trình, thủ tục được thực hiện 

theo đúng quy định. 

2.5 

Nghiên cứu đề 

tài khoa học, dự 

 n sự nghiệp 

kinh tế 

Tham gia nghiên cứu c c đề tài khoa 

học, dự  n sự nghiệp kinh tế cấp 

bộ/tỉnh, chủ trì nghiên cứu c c đề tài, 

dự  n cấp cơ sở trong lĩnh vực quy 

hoạch xây dựng 

Đề tài, dự  n được nghiệm thu ở 

mức đạt trở lên 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện 

Có tr ch nhiệm phối hợp thực hiện 

c c công việc liên quan theo phân 

công. 

Công việc, nhiệm vụ được giao 

thông suốt, tạo được mối quan hệ 

công t c ph t triển hiệu quả cao. 

2.7 
Họp, hội nghị, 

hội thảo 

Tham dự c c cuộc họp, hội nghị, hội 

thảo liên quan đến lĩnh vực chuyên 

môn ở trong và ngoài cơ quan theo 

phân công. 

Tham dự đầy đủ, tiếp thu, trao đổi 

thông tin, triển khai thực hiện theo 

kết luận cuộc họp 

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

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế hoạch theo 

đúng kế hoạch công t c của đơn 

vị, cơ quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên trực tiếp giao. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp 
C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị 

Sở Xây dựng; UBND huyện; Phòng, ban 

ngành, đoàn thể huyện, UBND các xã, 

thị trấn 

3.2- Bên ngoài 

Ban,   , ngàn , địa p ương  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan 

đến ngành, lĩnh vực quản lý về quy hoạch xây dựng 
• Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 



158  

 

thuộc phạm vi quản lý của Phòng • Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

• Lấy c c thông tin thống kê. 

• Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

4-P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

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

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù 

hợp với lĩnh vực công t c. 

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

công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy định của cơ quan: 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công t c 

tốt: 

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

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

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

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

C c yêu cầu kh c 

• Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và đề xuất c c 

chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề 

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

• Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công 

t c được phân công. 

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

giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm 

vụ của đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh vực 
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hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng 

dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị 

trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc lĩnh 

vực chuyên môn đảm nhiệm. 

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

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

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

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

5.2- C   năng  ự   

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

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

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

• Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng xây dựng văn bản 2-3 

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

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

• Khả năng thực thi 2-3 

• Khả năng phối hợp thực hiện 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển công chức 1-2 

 

 P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
 

 

 

 

 

 

 

 



160  

 

 

UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HOÀ    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  
 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên VTVL: Thanh tra viên về công tác 

thanh tra 
Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-CN.18.29 

Địa điểm làm việc: 
Thanh tra huyện Trà Ôn, số 180, khu 5, đường 30/4, thị 
trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan: 

- Luật Thanh tra ngày 14 th ng 11 năm 2022; 

- Nghị định số 43/2023/NĐ-CP ngày 30/6/2023 của 

Chính phủ về việc quy định chi tiết một số điều và biện 

ph p thi hành Luật Thanh tra; 

- Và c c văn bản quy phạm pháp luật có liên quan 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

- Tham mưu, tham gia hoạch định, xây dựng, tổ chức thực hiện chính sách, 

pháp luật và chiến lược về thanh tra; quy hoạch, dự  n, đề án, kế hoạch, sơ kết, tổng 

kết, đề xuất các giải pháp nhằm hoàn thiện cơ chế, chính sách và pháp luật thông qua 

công tác thanh tra. 

- Tham mưu, tham gia thực hiện các nhiệm vụ về thanh tra. 

- Phát hiện sơ hở trong cơ chế quản lý, chính sách pháp luật qua hoạt động 

thanh tra để kiến nghị với cơ quan nhà nước có giải pháp, biện pháp khắc phục, góp 

phần nâng cao hiệu lực, hiệu quả hoạt động quản lý nhà nước, bảo vệ lợi ích của Nhà 

nước, quyền và lợi ích hợp pháp của cơ quan, tổ chức, cá nhân; thực hiện các biện 

pháp phòng ngừa, phát hiện và xử lý theo thẩm quyền hoặc kiến nghị cấp có thẩm 

quyền xử lý đối với hành vi vi phạm pháp luật của c c cơ quan, tổ chức, cá nhân. 

2. Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các công việc Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành công 

việc 
Mảng công 

việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

Tham mưu 

xây dựng 

văn bản 

1. Tham mưu, tham gia xây dựng Nghị quyết 

của Hội đồng nhân dân huyện, Quyết định của 

Ủy ban nhân dân huyện về thanh tra. 

2. Tham mưu, tham gia xây dựng chiến lược, 

chính s ch, định hướng, quy hoạch, kế hoạch, 

đề án, dự án về thanh tra; về tổ chức, cán bộ, 

đào tạo, bồi dưỡng, thi đua, khen thưởng, hợp 

tác quốc tế, hành chính, quản trị, tài chính, tài 

vụ, cải cách hành chính của ngành Thanh tra. 

Các nhiệm vụ được 

giao thực hiện theo 

đúng tiến độ, đảm 

bảo chất lượng. 
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3. Tham mưu, tham gia tổ chức thẩm định, rà 

soát, hệ thống hóa, ph p điển hóa c c văn bản 

quy phạm pháp luật về thanh tra. 

2.2 

Hướng dẫn 

và triển 

khai thực 

hiện các 

văn bản 

1. Tham mưu, tham gia hướng dẫn pháp luật về 

thanh tra theo thẩm quyền đối với các nhiệm vụ 

được nêu tại Mục 2.1 của Phụ lục này. 

2. Tham mưu, tham gia tổ chức quán triệt, 

tuyên truyền, triển khai thực hiện chính sách 

của Đảng, pháp luật của Nhà nước về thanh tra. 

Việc hướng dẫn 

được thực hiện đúng 

tiến độ, kế hoạch, 

thời gian và chất 

lượng. 

2.3 Kiểm tra 

Tham mưu, tham gia tổ chức kiểm tra theo 

thẩm quyền đối với các nhiệm vụ về: 

- Tình hình thi hành pháp luật về thanh tra; 

- Tính chính xác, hợp pháp của các kết luận và 

quyết định xử lý sau thanh tra; việc thực hiện 

kết luận, kiến nghị, quyết định xử lý về thanh 

tra; 

- Việc thực hiện công t c đào tạo, bồi dưỡng, 

thi đua, khen thưởng theo quy định của pháp 

luật và phân cấp quản lý đối với công chức 

thanh tra; 

- Việc xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch 

thanh tra hàng năm, chế độ thông tin, báo cáo 

của ngành Thanh tra; 

- Việc thực hiện công tác cải cách hành chính 

theo phân công của cấp có thẩm quyền; 

- Những nội dung kh c liên quan đến lĩnh vực 

thanh tra theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn. 

Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra đối với 

các nội dung được 

kiểm tra. 

2.4 

 
Thanh tra 

1. Tham mưu, tham gia xây dựng Định hướng 

chương trình thanh tra, kế hoạch thanh tra hàng 

năm của cơ quan thanh tra. 

2. Tham mưu, tham gia tổ chức thực hiện các 

cuộc thanh tra theo quy định tại Điều 49, Điều 

50, Điều 56 Luật Thanh tra; giám sát hoạt động 

đoàn thanh tra. 

3. Tham mưu, tham gia đôn đốc, theo dõi tiến 

độ thực hiện kế hoạch thanh tra hàng năm. 

4. Tham mưu, tham gia theo dõi, đôn đốc việc 

thực hiện kết luận, kiến nghị, quyết định xử lý 

về thanh tra theo quy định tại Điều 105 Luật 

Thanh tra. 

5. Rút kinh nghiệm, nhận xét, đ nh gi  việc 

thực hiện nhiệm vụ thanh tra. 

1. Định hướng 

chương trình thanh 

tra, kế hoạch thanh 

tra được ban hành. 

2. C c văn bản được 

ban hành theo thẩm 

quyền hoặc kiến 

nghị cơ quan, người 

có thẩm quyền; báo 

cáo kết quả thanh 

tra, dự thảo kết luận 

thanh tra. 

3. C c văn bản về 

công tác theo dõi, 

đôn đốc việc thực 

hiện kết luận, kiến 
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nghị, quyết định xử 

lý về thanh tra. 

4. C c văn bản khác 

có liên quan đến việc 

thực hiện nhiệm vụ 

thanh tra. 

2.5 

Thẩm định 

c c đề án 

công tác và 

đào tạo, bồi 

dưỡng 

nghiệp vụ 

1. Tham gia thẩm định các dự thảo đề án, dự 

 n, chương trình, công trình về thanh tra. 

2. Tham mưu, tham gia biên soạn, xây dựng các 

tài liệu bồi dưỡng nghiệp vụ về thanh tra. 

3. Tham mưu, tham gia xây dựng tài liệu hướng 

dẫn nghiệp vụ về thanh tra. 

4. Tham mưu, tham gia tổ chức tập huấn, bồi 

dưỡng nghiệp vụ thanh tra. 

1. Nội dung thẩm 

định được hoàn 

thành đảm bảo chất 

lượng, theo đúng kế 

hoạch. 

2. Các tài liệu bồi 

dưỡng, hướng dẫn 

nghiệp vụ được ban 

hành. 

3. Được cơ quan tổ 

chức lớp đào tạo, bồi 

dưỡng đ nh gi  hoàn 

thành công việc. 

2.6 

Sơ kết, tổng 

kết việc 

thực hiện 

c c văn bản 

1. Tham mưu, tham gia tổ chức thực hiện sơ kết 

tổng kết việc thực hiện chủ trương, chính s ch 

của Đảng, pháp luật của Nhà nước về thanh tra; 

chiến lược, chương trình, kế hoạch, dự  n, đề 

án về thanh tra. 

2. Tham mưu, tham gia tổ chức thực hiện sơ 

kết, tổng kết thực tiễn công tác thanh tra. 

C c văn bản về sơ 

kết, tổng kết được 

ban hành. 

2.7 

 

Phối hợp 

thực hiên 

nhiệm vụ 

1. Tham mưu, tham gia phối hợp trong xây 

dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch thanh tra 

hằng năm; xử lý chồng chéo, trùng lặp giữa 

hoạt động thanh tra và hoạt động kiểm toán nhà 

nước, giữa hoạt động của c c cơ quan thanh tra. 

2. Tham mưu, tham gia phối hợp với c c cơ 

quan, tổ chức có liên quan trong quá trình thực 

hiện nhiệm vụ thanh tra, giám sát hoạt động 

đoàn thanh tra và xử lý sau thanh tra như: cơ 

quan kiểm tra của Đảng, cơ quan điều tra, Kiểm 

to n nhà nước, các tổ chức tín dụng, cơ quan, tổ 

chức gi m định ...). 

3. Tham mưu, tham gia phối hợp chuẩn bị nội 

dung phục vụ các hội nghị, cuộc họp, làm việc 

của c c cơ quan Đảng, Ban chỉ đạo, Quốc hội, 

Chính phủ, bộ, ngành, Ủy ban nhân dân, Hội 

đồng nhân dân... về công tác thanh tra khi có 

yêu cầu. 

1. Kế hoạch thanh 

tra được ban hành 

không có nội dung 

chồng chéo, trùng 

lặp. 

2. Công việc, nhiệm 

vụ được giao thông 

suốt, tạo được mối 

quan hệ công tác 

phát triển hiệu quả 

cao. 
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2.8 

Thực hiện 

nhiệm vụ 

chung, hội 

họp 

1. Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh 

vực chuyên môn được phân công. 

2. Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ quan 

theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến phát biểu theo 

yêu cầu. 

2.9 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của cá nhân. 

Kế hoạch công tác 

được xây dựng và 

thực hiện đảm bảo 

tiến độ, chất lượng. 

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

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và kiểm 

quyệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

C   đơn vị phối hợp 

chính 

1. Thủ trưởng cơ quan, đơn vị. 

2. Cấp phó của Thủ trưởng cơ 

quan, đơn vị và theo phân công. 

Công chức được phân công 

quản lý trực tiếp hoặc theo 

mảng công tác 

C c cơ quan, đơn vị có 

liên quan. 

3.2. Bên ngoài 

Ban, b , ngàn , địa p ương  ó quan  ệ 

chính 
Bản chất quan hệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến công tác thanh tra thuộc phạm 

vi quản lý của cơ quan, đơn vị. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho 

việc thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê, tổng hợp. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

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

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

4.3 
Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của cơ quan trong phạm 

vi nhiệm vụ được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan. 

5. Các yêu cầu về trìn  đ , năng  ực 

5.1. Yêu cầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 
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Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên, chuyên ngành phù hợp với yêu cầu vị 

trí việc làm. 

Bồi dưỡng 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên; 

chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước ngạch chuyên 

viên. 

- Về trình độ tin học, ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số, đ p 

ứng theo tiêu chuẩn chung của c c văn bản hiện hành và theo 

quy định của từng vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Có ít nhất 02 năm làm công t c thanh tra không kể thời gian 

tập sự hoặc có ít nhất 05 năm công t c trở lên đối với cán bộ, 

công chức, viên chức, sĩ quan Quân đội nhân dân, sĩ quan Công 

an nhân dân, người làm công t c cơ yếu công tác ở cơ quan, tổ 

chức, đơn vị khác chuyển sang cơ quan thanh tra. 

- Đề xuất các biện pháp thanh tra, kiểm tra và đ nh gi . 

- Có kiến thức và am hiểu về công tác thanh tra. 

Phẩm chất cá nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

và quy chế làm việc của cơ quan. 

- Trách nhiệm cao với công việc, với tập thể. 

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

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Có ý thức bảo mật thông tin cao. 

- Phẩm chất khác. 

Các yêu cầu khác 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ 

quan, đơn vị. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề 

tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Có khả năng chịu áp lực công việc lớn và có sức khỏe tốt. 

5.2. Các năng  ực 

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

Giao tiếp ứng xử 2-3 

Quan hệ phối hợp 2-3 

Sử dụng ngoại ngữ 1-2 
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Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng tham mưu, tham gia xây dựng 

c c văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc 

làm) 

2-3 

Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn 

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

Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

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

Khả năng phối hợp thực hiện c c văn bản 

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

Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 

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

Nhóm năng lực quản 

lý 

Tư duy chiến lược 1-2 

Quản lý sự thay đổi 1-2 

Ra quyết định 1-2 

Quản lý nguồn lực 1-2 

Phát triển nhân viên 1-2 

 

 PH  DU ỆT CỦA L NH ĐẠO 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

          TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HOÀ    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  
 

 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên VTVL: Thanh tra viên về giải 

quyết khiếu nại, tố cáo 

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-CN.19.30 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
Thanh tra huyện Trà Ôn, số 180, khu 5, đường 30/4, thị trấn Trà 
Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc 

liên quan: 

- Luật khiếu nại số 02/2011/QH13 ngày 11/11/2011; 

- Luật tố c o số 25/2018/QH14 ngày 12/6/2018; 

- Nghị định số 124/2020/NĐ-CP ngày 19/10/2020 của Chính 

phủ quy định chi tiết một số điều của Luật khiếu nại; 

- Nghị định số 31/2019/NĐ-CP ngày 10/4/2019 của Chính phủ 

quy định chi tiết một số điều và biện ph p tố chức thi hành 

Luật  tố c o; 

- Và c c văn bản quy phạm pháp luật có liên quan 

1. Mục tiêu vị trí việc làm 

- Tham mưu, tham gia hoạch định, xây dựng, tổ chức thực hiện chính s ch, 

ph p luật và chiến lược về khiếu nại, tố c o; quy hoạch, dự  n, đề  n, kế hoạch, sơ kết, 

tổng kết trong phạm vi toàn ngành; đề xuất c c giải ph p nhằm hoàn thiện cơ chế, 

chính s ch và ph p luật thông qua công t c giải quyết khiếu nại, tố c o. 

- Tham mưu, tham gia việc giải quyết c c vụ việc đông người, vụ việc tồn 

đọng, phức tạp, kéo dài, liên quan đến tr ch nhiệm của nhiều ngành, địa phương. 

- Nâng cao hiệu quả công t c giải quyết khiếu nại, tố c o, góp phần nâng cao 

hiệu lực, hiệu quả quản lý nhà nước; bảo vệ quyền và lợi ích hợp ph p của tổ chức, c  

nhân. 

2. Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các công việc Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành công 

việc 
Mảng công 

việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

 

Tham mưu xây 

dựng văn bản 

1.Tham mưu, tham gia xây dựng các, nghị 

quyết của Hội đồng nhân cấp huyện, 

quyết định của Ủy ban nhân dân huyện về 

khiếu nại, tố cáo. 

2. Tham mưu, tham gia xây dựng chiến 

lược, chính s ch, định hướng, quy hoạch, 

kế hoạch, đề án, dự án về khiếu nại, tố 

Các nhiệm vụ được 

giao thực hiện theo 

đúng tiến độ, đảm 

bảo chất lượng 
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cáo; về tổ chức, cán bộ, đào tạo, bồi 

dưỡng, thi đua, khen thưởng, hợp tác quốc 

tế, hành chính, quản trị, tài chính, 

tài vụ, cải cách hành chính của ngành 

Thanh tra. 

3. Tham mưu, tham gia tổ chức thẩm 

định, rà soát, hệ thống hóa, ph p điển hóa 

c c văn bản quy phạm pháp luật về khiếu 

nại, tố cáo. 

2.2 

Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện c c văn 

bản 

1. Tham mưu, tham gia hướng dẫn pháp 

luật về khiếu nại, tố cáo theo thẩm quyền 

đối với các nhiệm vụ được nêu tại Mục 

2.1 của Phụ lục này. 

2. Tham mưu, tham gia tổ chức quán triệt, 

tuyên truyền, triển khai thực hiện chính 

sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước về 

khiếu nại, tố cáo. 

Nhiệm vụ được thực 

hiện đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và 

chất lượng. 

2.3 Kiểm tra 

Tham mưu, tham gia tổ chức kiểm tra 

theo thẩm quyền đối với các nhiệm vụ về: 

- Tình hình thi hành pháp luật về khiếu 

nại, tố cáo; 

- Việc thực hiện yêu cầu, kiến nghị của cơ 

quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền về 

khiếu nại, tố cáo; 

- Việc xây dựng và tổ chức thực hiện kế 

hoạch, chế độ thông tin, báo cáo về công 

tác giải quyết khiếu nại, tố cáo; 

- Việc thực hiện công tác cải cách hành 

chính theo phân công của cấp có thẩm 

quyền; 

- Những nội dung kh c liên quan đến lĩnh 

vực khiếu nại, tố cáo theo chức năng, 

nhiệm vụ, quyền hạn. 

Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra đối với 

các nội dung được 

kiểm tra theo đúng 

quy định. 

2.4 

Giải quyết 

khiếu nại, tố 

cáo 

1. Tham mưu, tham gia giải quyết các vụ 

việc đông người, vụ việc tồn đọng, phức 

tạp, kéo dài, liên quan đến nhiều ngành, 

nhiều địa phương. 

2. Tham mưu, tham gia theo dõi, đôn đốc 

c c cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân thực 

hiện quyết định giải quyết khiếu nại, kết 

luận nội dung tố cáo. 

Hoàn thành các 

nhiệm vụ được giao, 

báo cáo cấp có thẩm 

quyền theo đúng quy 

định của pháp luật. 
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2.5 

Thẩm định các 

đề án công tác 

và đào tạo 

nghiệp vụ 

1. Tham gia thẩm định các dự thảo đề án, 

dự  n, chương trình, công trình cấp nhà 

nước, cấp bộ về khiếu nại, tố cáo. 

2. Tham mưu, tham gia biên soạn, xây 

dựng các tài liệu bồi dưỡng nghiệp vụ về 

giải quyết khiếu nại, tố c o; hướng dẫn 

nghiệp vụ về giải quyết khiếu nại, tố cáo. 

3. Tham mưu, tham gia tổ chức, tham gia 

giảng dạy, tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ 

giải quyết khiếu nại, tố cáo. 

1. Nội dung thẩm 

định được hoàn 

thành đảm bảo chất 

lượng, theo đúng kế 

hoạch. 

2. Các tài liệu bồi 

dưỡng, hướng dẫn 

nghiệp vụ được ban 

hành. 

3. Được cơ quan tổ 

chức lớp đào tạo, bồi 

dưỡng đ nh gi  hoàn 

thành công việc. 

2.6 

Sơ kết, tổng kết 

việc thực hiện 

c c văn bản 

1. Tham mưu, tham gia tổ chức thực hiện 

sơ kết, tổng kết việc thực hiện chủ trương, 

chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà 

nước; chương trình, kế hoạch, dự  n, đề 

án về khiếu nại, tố cáo. 

2. Tham mưu, tham gia tổ chức thực hiện 

sơ kết, tổng kết thực tiễn công tác giải 

quyết khiếu nại, tố cáo. 

C c văn bản về sơ 

kết, tổng kết được 

ban hành. 

2.7 
Phối hợp thực 

hiện nhiệm vụ 

1. Tham mưu, tham gia phối hợp với các 

cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan 

trong thực hiện công tác giải quyết khiếu 

nại, tố cáo. 

2. Tham mưu, tham gia phối hợp chuẩn bị 

nội dung phục vụ các hội nghị, cuộc họp, 

làm việc của c c cơ quan Đảng, Ban chỉ 

đạo, Quốc hội, Chính phủ, Ủy ban nhân 

dân, Hội đồng nhân dân... về công tác giải 

quyết khiếu nại, tố cáo khi có yêu cầu. 

Công việc, nhiệm vụ 

được thực hiện hiệu 

quả, tạo mối quan hệ 

tích cực trong công 

tác. 

2.8 

Thực hiện 

nhiệm vụ 

chung, hội họp 

1. Chủ trì, tham dự các cuộc họp chuyên 

môn được phân công. 

2. Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ 

quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến phát biểu theo 

yêu cầu. 

2.9 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

tháng, tuần của cá nhân. 

Kế hoạch công tác 

được xây dựng và 

thực hiện theo đúng 

tiến độ, đảm bảo 

chất lượng. 
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2.10 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao. 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và kiểm 

duyệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các đơn vị phối hợp 

chính 

- Thủ trưởng cơ quan, đơn vị. 

- Cấp phó Thủ trưởng cơ quan, 

đơn vị và theo phân công. 

Công chức được phân công 

quản lý trực tiếp hoặc theo 

mảng công tác. 

C c cơ quan, đơn vị 

có liên quan. 

3.2. Bên ngoài 

Ban, b , ngàn , địa p ương  ó quan hệ 

chính 
Bản chất quan hệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến công tác giải quyết khiếu nại, 

tố cáo thuộc phạm vi quản lý của cơ quan, 

đơn vị. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho 

việc thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê, tổng hợp. 

- Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

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

4.2 
Được kiến nghị sửa đổi, bổ sung cơ chế, chính sách, pháp luật và các biện pháp 

hành chính nhằm tăng cường quản lý nhà nước. 

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

vi nhiệm vụ được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan. 

5. Các yêu cầu về trìn  đ , năng  ực 

5.1. Yêu cầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên, chuyên ngành phù hợp với yêu cầu vị trí 

việc làm. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên; chứng 

chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên. 

- Về trình độ tin học, ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số đ p ứng 

theo tiêu chuẩn chung của c c văn bản hiện hành và theo quy định 

của từng vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

- Có ít nhất 02 năm làm công t c công t c giải quyết khiếu nại, tố 

cáo không kể thời gian tập sự hoặc có ít nhất 05 năm công tác trở 

lên đối với cán bộ, công chức, viên chức, sĩ quan Quân đội nhân 

dân, sĩ quan Công an nhân dân, người làm công t c cơ yếu công tác 

ở cơ quan, tổ chức, đơn vị khác chuyển sang cơ quan thanh tra. 

- Đề xuất các biện pháp về giải quyết khiếu nại, tố cáo; 
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- Có kiến thức và am hiểu về công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo. 

Phẩm chất cá 

nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của 

cơ quan. 

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

công tác tốt. 

- Có ý thức bảo mật thông tin cao. 

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

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất khác. 

Các yêu cầu khác 

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

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

- Có sức khỏe tốt. 

5.2. C   năng  ực 

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

Giao tiếp ứng xử 2-3 

Quan hệ phối hợp 2-3 

Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng tham mưu, tham gia xây dựng 

c c văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc 

làm) 

2-3 

Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

2-3 

Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

2-3 

 

                                          PH  DU ỆT CỦA L NH ĐẠO
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HOÀ    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
 
 

Tên VTVL: T an  tra viên về p òng, 

  ống t am n ũng, tiêu  ự  

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-CN.20.31 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
Thanh tra huyện Trà Ôn, số 180, khu 5, đường 30/4, thị trấn Trà 
Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc 

liên quan: 

- Luật Thanh tra ngày 14 th ng 11 năm 2022; 

- Nghị định số 43/2023/NĐ-CP ngày 30/6/2023 của Chính phủ 

về việc quy định chi tiết một số điều và biện ph p thi hành 

Luật Thanh tra; 

- Luật Phòng chống tham nhũng số 36/2018/QH14 ngày 

20/11/2018 

- Nghị định số 59/2019/NĐ-CP ngày 01/7/2019  của Chính 

phủ quy định chi tiết một số điều và biện ph p thi hành Luật 

Phòng chống, tham nhũng 

- Nghị định số 134/2021/NĐ-CP ngày 30/12/2021 của Chính 

phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 

59/2019/NĐ-CP ngày 01/7/2019  quy định chi tiết một số điều 

và biện ph p thi hành Luật Phòng chống, tham nhũng 

 - Nghị định số 130/2020/NĐ-CP ngày 30/10/2020  của Chính 

phủ về kiểm so t tài sản, thu nhập của người có chức vụ, 

quyền hạn trong cơ quan, tổ chức, đơn vị. 

- Và c c văn bản quy phạm ph p luật có liên quan. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

- Tham mưu, tham gia hoạch định, xây dựng, tổ chức thực hiện chính s ch, 

ph p luật và chiến lược về phòng, chống tham nhũng, tiêu cực; quy hoạch, dự  n, đề 

 n, kế hoạch, sơ kết, tổng kết; đề xuất c c giải ph p nhằm hoàn thiện cơ chế, chính 

s ch và ph p luật thông qua công t c phòng, chống tham nhũng, tiêu cực. 

- Tham mưu, tham gia thực hiện c c nhiệm vụ về phòng, chống tham nhũng, 

tiêu cực. 

- Ph t hiện sơ hở trong cơ chế quản lý, chính s ch ph p luật qua phòng, chống 

tham nhũng, tiêu cực để kiến nghị với cơ quan nhà nước có giải ph p, biện ph p khắc 

phục, góp phần nâng cao hiệu lực, hiệu quả hoạt động quản lý nhà nước, bảo vệ lợi ích 

của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp ph p của cơ quan, tổ chức, c  nhân; thực hiện c c 

biện ph p phòng ngừa, ph t hiện và xử lý theo thẩm quyền hoặc kiến nghị cấp có thẩm 

quyền xử lý đối với hành vi vi phạm ph p luật của c c cơ quan, tổ chức, c  nhân. 
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2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C    ông việ  

Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành công 

việ  

Mảng  ông 

việ  
Công việ   ụ t ể  

2.1 

Tham mưu 

xây dựng văn 

bản 

1. Tham mưu, tham gia xây dựng c c nghị 

quyết của Hội đồng nhân  huyện, quyết định 

của Ủy ban nhân dân  huyện về phòng, chống 

tham nhũng, tiêu cực. 

2. Tham mưu, tham gia xây dựng chiến lược, 

chính s ch, định hướng, quy hoạch, kế hoạch, 

đề  n, dự  n về phòng, chống tham nhũng, 

tiêu cực; về tổ chức, c n bộ, đào tạo, bồi 

dưỡng, thi đua, khen thưởng, hợp t c quốc tế, 

hành chính, quản trị, tài chính, tài vụ, cải c ch 

hành chính của ngành Thanh tra. 

3. Tham mưu, tham gia tổ chức thẩm định, rà 

so t, hệ thống hóa, ph p điển hóa c c văn bản 

quy phạm ph p luật về phòng, chống tham 

nhũng, tiêu cực. 

C c nhiệm vụ được 

giao thực hiện theo 

đúng tiến độ, đảm 

bảo chất lượng. 

2.2 

Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện c c văn 

bản 

1. Tham mưu, tham gia hướng dẫn ph p luật 

về phòng, chống tham nhũng, tiêu cực theo 

thẩm quyền đối với c c nhiệm vụ được nêu tại 

Mục 2.1 của Phụ lục này. 

2. Tham mưu, tham gia tổ chức qu n triệt, 

tuyên truyền, triển khai thực hiện chính s ch 

của Đảng, ph p luật của Nhà nước về phòng, 

chống tham nhũng, tiêu cực. 

C c nhiệm vụ được 

giao thực hiện theo 

đúng tiến độ, đảm 

bảo chất lượng. 

2.3 Kiểm tra 

Tham mưu, tham gia tổ chức kiểm tra theo 

thẩm quyền đối với c c nhiệm vụ về: 

- Tình hình thi hành ph p luật về phòng, 

chống tham nhũng, tiêu cực; 

- Kiểm tra công t c phòng, chống tham 

nhũng, tiêu cực theo quy định; 

- Việc thực hiện công t c đào tạo, bồi dưỡng, 

thi đua, khen thưởng theo quy định của ph p 

luật và phân cấp quản lý công chức; 

- Việc xây dựng và tổ chức thực hiện kế 

hoạch về phòng, chống tham nhũng, tiêu cực, 

chế độ thông tin, b o c o; 

- Việc thực hiện công t c cải c ch hành chính 

theo phân công của cấp có thẩm quyền; 

- Những nội dung kh c liên quan đến lĩnh vực 

phòng, chống tham nhũng, tiêu cực theo chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn. 

Văn bản b o c o 

kết quả kiểm tra đối 

với c c nội dung 

được kiểm tra theo 

đúng quy định. 

2.4 
Phòng, chống 

tham nhũng, 

Tham mưu, tham gia tổ chức thực hiện c c 

nhiệm vụ về phòng, chống tham nhũng, tiêu 

C c nhiệm vụ được 

thực hiện đúng tiến 
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tiêu cực cực theo thẩm quyền: 

- C c giải ph p phòng ngừa tham nhũng, tiêu 

cực; 

- Ph t hiện tham nhũng, tiêu cực; 

- Xử lý tham nhũng và hành vi kh c vi phạm 

ph p luật về phòng, chống tham nhũng, tiêu 

cực; 

- Những nội dung kh c liên quan đến lĩnh vực 

phòng, chống tham nhũng, tiêu cực. 

độ, kế hoạch, thời 

gian và chất lượng 

theo đúng quy định. 

2.5 

Thẩm định 

c c đề  n 

công tác và 

biên soạn 

nghiệp vụ 

1. Tham gia thẩm định c c dự thảo đề  n, dự 

 n, chương trình, công trình cấp nhà nước, 

cấp bộ về phòng, chống tham nhũng, tiêu cực. 

2. Tham mưu, tham gia biên soạn, xây dựng 

c c tài liệu bồi dưỡng nghiệp vụ về phòng, 

chống tham nhũng, tiêu cực; hướng dẫn 

nghiệp vụ về phòng, chống tham nhũng, tiêu 

cực. 

3. Tham mưu, tham gia tổ chức, tham gia 

giảng dạy, tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ về 

phòng, chống tham nhũng, tiêu cực. 

1. Nội dung thẩm 

định được hoàn 

thành đảm bảo chất 

lượng, theo đúng kế 

hoạch. 

2. Các tài liệu bồi 

dưỡng, hướng dẫn 

nghiệp vụ được ban 

hành. 

3. Được cơ quan tổ 

chức lớp đào tạo, 

bồi dưỡng đ nh gi  

hoàn thành công 

việc. 

2.6 

Sơ kết, tổng 

kết việc thực 

hiện c c văn 

bản. 

1. Tham mưu, tham gia tổ chức thực hiện sơ 

kết, tổng kết việc thực hiện chủ trương, chính 

s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước về 

phòng, chống tham nhũng, tiêu cực; chiến 

lược, chương trình, kế hoạch, dự  n, đề  n về 

phòng, chống tham nhũng, tiêu cực. 

2. Tham mưu, tham gia tổ chức thực hiện sơ 

kết, tổng kết thực tiễn công t c phòng ngừa 

tham nhũng, tiêu cực. 

C c nhiệm vụ được 

thực hiện đúng tiến 

độ, kế hoạch, thời 

gian và chất lượng. 

2.7 
Phối hợp thực 

hiện nhiệm vụ 

1. Tham mưu, tham gia phối hợp với c c cơ 

quan, tổ chức có liên quan trong qu  trình 

thực hiện nhiệm vụ phòng, chống tham 

nhũng, tiêu cực. 

2. Tham mưu, tham gia phối hợp chuẩn bị nội 

dung phục vụ c c hội nghị, cuộc họp, làm 

việc của c c cơ quan Đảng, Ban chỉ đạo, 

Quốc hội, Chính phủ, Ủy ban nhân dân, Hội 

đồng nhân dân... về công t c phòng, chống 

tham nhũng, tiêu cực khi có yêu cầu. 

Công việc, nhiệm 

vụ được thực hiện 

hiệu quả, tạo mối 

quan hệ tích cực 

trong công tác. 

2.8 

Thực hiện 

nhiệm vụ 

chung, hội 

họp 

1. Tham dự c c cuộc họp liên quan đến lĩnh 

vực chuyên môn được phân công. 

2. Tham dự c c cuộc họp đơn vị, họp cơ quan 

theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và 

ý kiến ph t biểu 

theo yêu cầu. 

2.9 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của c  nhân. 

Kế hoạch công t c 

được xây dựng và 
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thực hiện theo đúng 

tiến độ, đảm bảo 

chất lượng. 

2.10 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên giao.  

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và kiểm 

duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

1. Thủ trưởng cơ quan, đơn vị. 

2. Cấp phó của Thủ trưởng cơ 

quan, đơn vị và theo phân công. 

Công chức được phân công 

quản lý trực tiếp hoặc theo 

mảng công t c. 

C c cơ quan, đơn vị có 

liên quan. 

3.2. Bên ngoài 

Ban,   , ngàn , địa p ương  ó quan  ệ 

chính 
Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến công t c phòng, chống tham 

nhũng, tiêu cực thuộc phạm vi quản lý của cơ 

quan, đơn vị. 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho 

việc thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê, tổng hợp. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của cơ quan, đơn vị; 

4.3 
Được cung cấp thông tin về công t c chỉ đạo điều hành của cơ quan trong phạm 

vi nhiệm vụ được giao; 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao; 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp liên quan. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên, chuyên ngành phù hợp với yêu cầu vị trí 

việc làm. 

Bồi dưỡng 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên; chứng 

chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên. 

- về trình độ tin học, ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số, đ p ứng 

theo tiêu chuẩn chung của c c văn bản hiện hành và theo quy định 

của từng vị trí việc làm. 
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Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

- Có ít nhất 02 năm làm công t c phòng, chống tham nhũng, tiêu 

cực không kể thời gian tập sự hoặc có ít nhất 05 năm công t c trở 

lên đối với c n bộ, công chức, viên chức, sĩ quan Quân đội nhân 

dân, sĩ quan Công an nhân dân, người làm công t c cơ yếu công t c 

ở cơ quan, tổ chức, đơn vị kh c chuyển sang cơ quan thanh tra. 

- Đề xuất c c biện ph p thanh tra, kiểm tra và đ nh gi . 

- Có kiến thức và am hiểu về công t c phòng, chống tham nhũng, 

tiêu cực. 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy định và 

quy chế làm việc của cơ quan. 

- Tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể. 

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

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Có ý thức bảo mật thông tin cao. 

- Phẩm chất kh c. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết c c 

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

đơn vị. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề tài, 

đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn của cơ quan, đơn vị. 

- Có khả năng chịu  p lực công việc lớn và có sức khỏe tốt. 

5.2. C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

Giao tiếp ứng xử 2-3 

Quan hệ phối hợp 2-3 

Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

1-2 Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng tham mưu, tham gia xây dựng c c 

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

 

Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn bản 

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

Khả năng phối hợp thực hiện c c văn bản 

(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 
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Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 1-2 

Quản lý sự thay đổi 1-2 

Ra quyết định 1-2 

Quản lý nguồn lực 1-2 

Ph t triển nhân viên 1-2 

                       PH  DU ỆT CỦA L NH ĐẠO 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

 

C NG HOÀ    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên VTVL: C uyên viên về công tác  phòng, 

  ống t am n ũng, tiêu  ự  

Mã vị trí việc làm: 

UBND.HTO-CN.21.32 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
Thanh tra huyện Trà Ôn. Số 180, khu 5, đường 30/4, thị trấn Trà 
Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc 

liên quan: 

Theo c c văn bản, quy định hiện hành về phòng, chống tham 

nhũng, tiêu cực 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

- Tham mưu, tham gia hoạch định, xây dựng, tổ chức thực hiện chính s ch, 

ph p luật và chiến lược về phòng, chống tham nhũng, tiêu cực; quy hoạch, dự  n, đề 

 n, kế hoạch, sơ kết, tổng kết; đề xuất c c giải ph p nhằm hoàn thiện cơ chế, chính 

s ch và ph p luật thông qua công t c phòng, chống tham nhũng, tiêu cực. 

- Tham mưu, tham gia thực hiện c c nhiệm vụ về phòng, chống tham nhũng, 

tiêu cực. 

- Ph t hiện sơ hở trong cơ chế quản lý, chính s ch ph p luật qua phòng, chống 

tham nhũng, tiêu cực để kiến nghị với cơ quan nhà nước có giải ph p, biện ph p khắc 

phục, góp phần nâng cao hiệu lực, hiệu quả hoạt động quản lý nhà nước, bảo vệ lợi ích 

của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp ph p của cơ quan, tổ chức, c  nhân; thực hiện c c 

biện ph p phòng ngừa, ph t hiện và xử lý theo thẩm quyền hoặc kiến nghị cấp có thẩm 

quyền xử lý đối với hành vi vi phạm ph p luật của c c cơ quan, tổ chức, c  nhân. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C    ông việ  

Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành công 

việ  

Mảng  ông 

việ  
Công việ   ụ t ể  

2.1 

Tham mưu 

xây dựng văn 

bản 

Tham mưu, tham gia xây dựng, hoàn thiện thể 

chế hoặc c c văn bản quy phạm ph p luật, c c 

chủ trương, chính s ch, quy định, quy chế về 

phòng, chống tham nhũng, tiêu cực. 

Công việc, nhiệm 

vụ được thực hiện 

đảm bảo chất 

lượng, tiến độ. 

2.2 

Hướng dẫn, 

kiểm tra và 

đào tạo, bồi 

dưỡng nghiệp 

vụ 

1. Tham mưu, tham gia tổ chức qu n triệt, 

tuyên truyền, triển khai thực hiện chính s ch 

của Đảng, ph p luật của Nhà nước, chiến 

lược, định hướng chương trình, kế hoạch... về 

phòng, chống tham nhũng, tiêu cực. 

2. Tham mưu, tham gia tổ chức thực hiện các 

c c nhiệm vụ về phòng, chống tham nhũng, 

tiêu cực theo thẩm quyền. 

3. Tham mưu, tham gia kiểm tra việc thực 

Nhiệm vụ được 

thực hiện đúng tiến 

độ, kế hoạch, thời 

gian và chất lượng 

theo quy định. 
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hiện ph p luật về phòng, chống tham nhũng, 

tiêu cực. 

4. Tham mưu, tham gia tổ chức sơ kết, tổng 

kết, đ nh gi  và đề xuất c c phương  n sửa 

đổi, bổ sung, tăng cường hiệu lực, hiệu quả 

của công t c quản lý. 

5. Tham mưu, tham gia công t c đào tạo, bồi 

dưỡng nghiệp vụ về phòng, chống tham 

nhũng, tiêu cực. 

2.3 
Thẩm định 

c c đề  n 

Tham mưu, tham gia thẩm định c c dự thảo 

đề  n, dự  n, chương trình, công trình về 

phòng, chống tham nhũng, tiêu cực. 

Nội dung thẩm định 

được hoàn thành 

đảm bảo chất 

lượng, theo đúng kế 

hoạch. 

2.4 
Phối hợp 

trong công tác 

Phối hợp với c c cơ quan, tổ chức, đơn vị, c  

nhân trong và ngoài cơ quan khi thực hiện 

nhiệm vụ. 

Công việc, nhiệm 

vụ được thực hiện 

hiệu quả, tạo mối 

quan hệ tích cực 

trong công tác. 

2.5 

Thực hiện 

nhiệm vụ 

chung, hội 

họp 

1. Tham dự c c cuộc họp liên quan đến lĩnh 

vực chuyên môn được phân công. 

2. Tham dự c c cuộc họp đơn vị, họp cơ quan 

theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và 

ý kiến ph t biểu 

theo yêu cầu. 

2.6 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của c  nhân. 

Kế hoạch công t c 

được xây dựng và 

thực hiện đảm bảo 

tiến độ, chất lượng. 

2.7 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên giao. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và kiểm 

duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

1. Thủ trưởng cơ quan, đơn vị. 

2. Cấp phó của Thủ trưởng cơ 

quan, đơn vị và theo phân công. 

Công chức được phân công 

quản lý trực tiếp hoặc theo 

mảng công t c. 

C c cơ quan, đơn vị có 

liên quan. 

3.2. Bên ngoài 

Ban,   , ngàn , địa p ương  ó quan  ệ 

chính 
Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến công t c phòng, chống tham 

nhũng, tiêu cực thuộc phạm vi quản lý của cơ 

quan, đơn vị. 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho 

việc thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê, tổng hợp. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 
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TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

4.2 
Được kiến nghị sửa đổi, bổ sung cơ chế, chính s ch, ph p luật và c c biện ph p 

hành chính nhằm tăng cường quản lý nhà nước. 

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

vi nhiệm vụ được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp liên quan. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên, chuyên ngành phù hợp với yêu cầu vị trí 

việc làm. 

Bồi dưỡng 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước ngạch 

chuyên viên. 

- về trình độ tin học, ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số, đ p ứng 

theo tiêu chuẩn chung của c c văn bản hiện hành và theo quy định 

của từng vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

- Đề xuất c c biện ph p thanh tra, kiểm tra và đ nh gi . 

- Kiến thức và am hiểu về công t c phòng, chống tham nhũng, tiêu 

cực. 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy định của 

cơ quan. 

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

công t c tốt. 

- Có ý thức bảo mật thông tin cao. 

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

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất kh c. 

Các yêu cầu kh c 

- Có khả năng đề xuất những giải ph p giải quyết c c vấn đề thực 

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

- Có sức khỏe tốt. 

5.2. C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  
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Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

Giao tiếp ứng xử 2-3 

Quan hệ phối hợp 2-3 

Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

1-2 
Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng tham mưu, tham gia xây dựng c c 

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

Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn bản 

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

Khả năng phối hợp thực hiện c c văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

Tư duy chiến lược 1-2 

Quản lý sự thay đổi 1-2 

 Ra quyết định 1-2 

 Quản lý nguồn lực 1-2 

 Ph t triển nhân viên 1-2 

PH  DU ỆT CỦA L NH ĐẠO 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: C uyên viên về xây dựng p  p  uật  
Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-CN.22.33 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc Phòng Tư ph p huyện Trà Ôn, số 180, khu 5, đường 30/4, 
thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan C c quy định, văn bản của Đảng, chính s ch, ph p luật của 

Nhà nước, của ngành, của tỉnh hiện hành về vị trí việc làm về 

xây dựng ph p luật. 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia xây dựng và tổ chức triển khai thực hiện văn bản, chủ trương, nhiệm vụ, giải 

ph p về công t c xây dựng, chính s ch ph p luật; tham gia hướng dẫn công t c xây dựng, chính 

s ch ph p luật (bao gồm chiến lược xây dựng, hoàn thiện hệ thống ph p luật và c c lĩnh vực 

ph p luật: hình sự - hành chính, dân sự - kinh tế, ph p luật quốc tế, hợp t c quốc tế về cải c ch 

tư ph p và ph p luật). 

2- Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành          

 ông việ  
N iệm vụ, 

Mảng  ông 

việ  

Công việ   ụ t ể 

2.1 
Xây dựng 

văn bản  

 Tham gia xây dựng dự thảo văn bản QPPL, 

chiến lược, kế hoạch chương trình, đề  n trong 

lĩnh vực ph p luật: hình sự - hành chính, dân sự - 

kinh tế, ph p luật quốc tế, hợp t c quốc tế về cải 

c ch tư ph p và ph p luật và c c văn bản kh c 

khi được phân công. 

Văn bản được cấp 

có thẩm quyền phê 

duyệt, ban hành 

đúng tiến độ, chất 

lượng. 

2.2 Hướng dẫn 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực hiện c c 

văn bản quy phạm ph p luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, chương trình, dự 

 n, đề  n của huyện về công t c xây dựng ph p 

luật. 

 

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

chế độ, chính s ch chuyên môn, nghiệp vụ; đề 

xuất c c biện ph p để nâng cao hiệu lực, hiệu 

quả quản lý của huyện về công t c xây dựng 

ph p luật. 

 

3. Tham gia tổ chức c c chuyên đề tập huấn, bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm về công 

t c xây dựng ph p luật. 

1. Văn bản, tài liệu 

được ban hành 

đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và 

bảo đảm chất lượng 

theo yêu cầu của 

cấp trên. 

2. Truyền đạt được 

c c nội dung về 

nghiệp vụ theo 

phân công để c c tổ 

chức, c  nhân kh c 

hiểu, triển khai 

được và đạt kết 

quả. 

3. Được cơ quan, tổ 

chức lớp đào tạo, 
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bồi dưỡng đ nh gi  

hoàn thành công 

việc giảng dạy. 

2.3 
Kiểm tra, sơ 

kết, tổng kết 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, theo dõi, kiểm 

tra, phân tích, đ nh gi  và b o c o việc thực hiện 

văn bản quy phạm ph p luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, chương trình, dự 

 n, đề  n của huyện về công t c xây dựng ph p 

luật 

1. Đảm bảo theo 

đúng quy định, đ p 

ứng được yêu cầu, 

nhiệm vụ đề ra. 

2. Nội dung tham 

gia đúng tiến độ, 

chất lượng, kế 

hoạch theo yêu cầu 

của người chủ trì. 

2.4 

Thực hiện 

c c hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ 

1. Thực hiện c c hoạt động chuyên môn trong 

lĩnh vực xây dựng ph p luật: 

a) Tham gia thực hiện c c văn bản quy phạm 

ph p luật, chương trình, kế hoạch và c c văn bản 

kh c trong lĩnh vực xây dựng chính s ch, ph p 

luật sau khi đã được cấp có thẩm quyền phê 

duyệt. 

b) Tham gia phối hợp xây dựng nghị quyết, 

quyết định thuộc thẩm quyền ban hành của Hội 

đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân huyện do c c 

cơ quan chuyên môn kh c thuộc Ủy ban nhân 

dân huyện chủ trì xây dựng. 

c) Tham gia thẩm định dự thảo nghị quyết của 

Hội đồng nhân dân, dự thảo quyết định của Ủy 

ban nhân dân huyện theo quy định của ph p luật. 

d) Tham gia góp ý dự thảo VBQPPL thuộc thẩm 

quyền ban hành của HĐND, UBND huyện theo 

quy định của ph p luật. 

2. Thực hiện c c hoạt động chuyên môn nghiệp 

vụ trong lĩnh vực ph p luật quốc tế: Tham gia 

thực hiện điều ước quốc tế, thỏa thuận quốc tế tại 

địa phương theo quy định ph p luật và theo phân 

công hoặc ủy quyền. 

 

Văn bản chủ trì, 

tham gia thực hiện 

nhiệm vụ được cấp 

có thẩm quyền phê 

duyệt, ban hành 

đúng tiến độ, chất 

lượng. 

 

 

 

 

 

 

 

2.5 
Phối hợp 

thực hiện 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham mưu 

hoạch định và thực thi chính s ch liên quan đến 

lĩnh vực tư ph p, nhiệm vụ được phân công 

Nội dung phối hợp 

được được hoàn 

thành theo đúng 

tiến độ kế hoạch, 

chất lượng  theo 

yêu cầu của cơ 

quan, tổ chức. 

2.6 

Thực hiện 

nhiệm vụ 

chung, hội 

họp 

1. Tham dự c c cuộc họp liên quan đến lĩnh vực 

chuyên môn ở trong và ngoài cơ quan theo phân 

công. 

 

2. Tham dự c c cuộc họp đơn vị, họp cơ quan 

theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và 

ý kiến ph t biểu 

theo yêu cầu. 

 

2.7 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, tuần 

của c  nhân 

Xây dựng, thực 

hiện kế hoạch theo 

đúng kế hoạch 
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công t c của đơn 

vị, cơ quan và 

nhiệm vụ được 

giao. 

2.8 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do Lãnh đạo phòng giao. 

 

3- C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1- Bên trong  

 

Đượ  quản  ý trự  tiếp 

và kiểm duyệt kết quả 

 ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  tiếp 

trong đơn vị 

C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Trưởng phòng; 

Phó Trưởng phòng  

C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị 

C c cơ quan, đơn vị có liên quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

UBND cấp huyện; 

UBND cấp xã; 

Sở Tư ph p; 

C c cơ quan chuyên môn thuộc UBND 

huyện. 

 Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

 Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

 Lấy c c thông tin thống kê. 

 Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

Công chức Tư ph p - hộ tịch cấp xã và c c cơ 

quan, tổ chức, c  nhân có liên quan đến lĩnh 

vực được giao. 

 Kiểm tra, hướng dẫn c c hoạt động chuyên 

môn. 

 Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

 Lấy thông tin thống kê. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

4.3 Được cung cấp thông tin về công t c chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của Lãnh đạo 

phòng. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 
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Trình độ đào tạo  Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành Luật.  

Bồi dưỡng, chứng chỉ  
 Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

 Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 

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

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

 Khả năng đoàn kết nội bộ. 

 Chịu được  p lực trong công việc. 

 Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

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

định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải 

ph p đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức 

năng, nhiệm vụ được giao. 

 Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà 

nước ở lĩnh vực công t c được phân công. 

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

bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến 

chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

 Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

 Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

 Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ 

về ngành, lĩnh vực. 

 Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành 

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

 

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng  

lực chung 

 Đạo đức và bản lĩnh 
2-3 

 Tổ chức thực hiện công việc 
2-3 

 Soạn thảo và ban hành văn bản 
2-3 

 Giao tiếp ứng xử 
2-3 
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 Quan hệ phối hợp 
2-3 

 Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

 Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

 Khả năng tham mưu xây dựng văn bản 
2-3 

 Khả năng hướng dẫn thực hiện văn bản 
2-3 

 Khả năng kiểm tra thực hiện văn bản 
2-3 

 Khả năng thẩm định văn bản 
2-3 

 Khả năng phối hợp thực hiện văn bản 
2-3 

Nhóm năng lực  

quản lý 

 Tư duy chiến lược 
1-2 

 Quản lý sự thay đổi 
1-2 

 Ra quyết định 
1-2 

 Quản lý nguồn lực 
1-2 

 Ph t triển nhân viên 
1-2 

 

                                                                                                  P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT 

NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về 

p ổ  iến, gi o dụ  p  p  uật,  òa 

giải ở  ơ sở, tiếp  ận p  p  uật 

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-CN.23.34 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc: Phòng Tư ph p huyện Trà Ôn, số 180, khu 5, đường 30/4, thị 
trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan: C c quy định, văn bản của Đảng, chính sách, pháp luật của 

Nhà nước, của ngành, của tỉnh hiện hành về vị trí việc làm về 

phổ biến giáo dục pháp luật, hòa giải ở cơ sở, tiếp cận pháp 

luật.  

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm:  

 Tham gia xây dựng và tổ chức triển khai thực hiện văn bản, chủ trương, nhiệm vụ, giải 

ph p về công t c phổ biến, gi o dục ph p luật, hòa giải ở cơ sở, đ nh gi , công nhận xã, 

phường, thị trấn đạt chuẩn tiếp cận ph p luật (sau đây gọi là tiếp cận ph p luật); tham gia 

hướng dẫn công t c phổ biến, gi o dục ph p luật, hòa giải ở cơ sở, tiếp cận ph p luật; thực 

hiện công t c phổ biến, gi o dục ph p luật, hòa giải ở cơ sở, tiếp cận ph p luật được phân 

công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

 

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành công 

việ  

N iệm vụ, 

Mảng  ông 

việ  

Công việ   ụ t ể 

2.1 
Xây dựng 

văn bản 

Tham gia soạn thảo dự thảo Nghị quyết, Quyết 

định, Chỉ thị và c c văn bản kh c thuộc thẩm 

quyền ban hành của Hội đồng nhân dân, Ủy ban 

nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện về lĩnh 

vực phổ biến, gi o dục ph p luật, truyền thông 

chính s ch trong qu  trình xây dựng văn bản 

QPPL, hòa giải ở cơ sở, tiếp cận ph p luật. 

Nội dung soạn thảo, 

tham gia đúng tiến 

độ, chất lượng, kế 

hoạch theo yêu cầu 

của người giao 

nhiệm vụ, chủ trì. 

2.2 Hướng dẫn 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực hiện văn 

bản quy phạm ph p luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương về công t c 

phổ biến, gi o dục ph p luật, truyền thông chính 

sách trong qu  trình xây dựng văn bản QPPL, hòa 

giải ở cơ sở, tiếp cận ph p luật. 

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

độ, chính s ch chuyên môn, nghiệp vụ; đề xuất c c 

biện ph p để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý 

về công t c phổ biến, gi o dục ph p luật, truyền 

1. Văn bản, tài liệu 

được ban hành đúng 

tiến độ, kế hoạch, 

thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo 

yêu cầu của cấp 

trên. 

2. Truyền đạt được 

c c nội dung về 

nghiệp vụ theo phân 

công để c c tổ chức, 
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thông chính s ch trong qu  trình xây dựng văn bản 

QPPL, hòa giải ở cơ sở, tiếp cận ph p luật. 

3. Tham gia tổ chức c c chuyên đề tập huấn, bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm về công 

t c phổ biến, gi o dục ph p luật, truyền thông 

chính s ch trong qu  trình xây dựng văn bản 

QPPL, hòa giải ở cơ sở, tiếp cận ph p luật. 

c  nhân kh c hiểu, 

triển khai được và 

đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ 

chức lớp đào tạo, 

bồi dưỡng đ nh gi  

hoàn thành công 

việc giảng dạy. 

2.3 

Kiểm tra, 

đôn đốc, sơ 

kết, tổng kết 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, theo dõi, kiểm 

tra, phân tích, đ nh gi  và b o c o việc thực hiện 

văn bản quy phạm ph p luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n của ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương về 

công t c phổ biến, gi o dục ph p luật, truyền thông 

chính s ch trong qu  trình xây dựng văn bản 

QPPL, hòa giải ở cơ sở, tiếp cận ph p luật. 

1. Đảm bảo theo 

đúng quy định, đ p 

ứng được yêu cầu, 

nhiệm vụ đề ra. 

2. Nội dung tham 

gia đúng tiến độ, 

chất lượng, kế hoạch 

theo yêu cầu của 

người chủ trì. 

2.4 

Tham gia 

thẩm định 

văn bản 

Tham gia thẩm định, góp ý văn bản về công t c 

phổ biến, gi o dục ph p luật, truyền thông chính 

s ch trong qu  trình xây dựng văn bản QPPL, hòa 

giải ở cơ sở, tiếp cận ph p luật. 

Nội dung tham gia 

thẩm định, góp ý 

được hoàn thành 

theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người 

chủ trì giao. 

2.5 

Thực hiện 

c c hoạt 

động chuyên 

môn nghiệp 

vụ 

 1. Tham mưu thực hiện nhiệm vụ của cơ quan 

thường trực Hội đồng phối hợp phổ biến, gi o dục 

ph p luật huyện. 

2. Tham mưu xây dựng, quản lý đội ngũ b o c o 

viên ph p luật, tuyên truyền viên, ph p luật, hòa 

giải viên ở cơ sở theo quy định của ph p luật. 

3. Tham mưu tổ chức triển khai thực hiện  ph p 

luật về hoà giải ở cơ sở. 

4. Tham mưu Lãnh đạo phòng giúp Ủy ban nhân 

dân huyện thực hiện nhiệm vụ đ nh gi , công nhận 

cấp xã đạt chuẩn tiếp cận ph p luật, tham mưu, 

thực hiện c c nhiệm vụ của Hội đồng đ nh gi  

chuẩn tiếp cận ph p luật theo quy định ph p luật. 

Tham gia đầy đủ, 

thực hiện c c nhiệm 

vụ được giao theo 

yêu cầu của người 

chủ trì. 

 

 

 

2.6 Phối hợp 

thực hiện 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham mưu hoạch 

định và thực thi chính s ch liên quan đến ngành, 

lĩnh vực nhiệm vụ được phân công 

Nội dung phối hợp 

được được hoàn 

thành theo đúng tiến 

độ kế hoạch, chất 

lượng  theo yêu cầu 

của cơ quan, tổ chức 

2.7 Thực hiện 

chế độ hội 

họp 

1. Tham dự c c cuộc họp liên quan đến lĩnh vực 

chuyên môn ở trong và ngoài cơ quan theo phân 

công. 

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến ph t biểu theo 
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2. Tham dự c c cuộc họp đơn vị, họp cơ quan theo 

quy định. 

yêu cầu. 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, tuần 

của c  nhân 

Xây dựng, thực hiện 

kế hoạch theo đúng 

kế hoạch công t c 

của đơn vị, cơ quan 

và nhiệm vụ được 

giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c Lãnh đạo phòng giao. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong  

Đượ  quản  ý trự  tiếp 

và kiểm duyệt kết quả 

 ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  tiếp 

trong đơn vị 

C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Trưởng phòng; 

Phó Trưởng phòng. 

C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị 
C c cơ quan, đơn vị có liên quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

UBND cấp huyện; 

UBND cấp xã; 

Sở Tư ph p; 

C c cơ quan chuyên môn thuộc UBND huyện. 

● Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

● Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

● Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 
thực hiện công việc chuyên môn. 

● Lấy c c thông tin thống kê. 

● Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu 

Công chức Tư ph p - hộ tịch cấp xã và c c cơ 

quan, tổ chức, có nhân có liên quan đến lĩnh vực 

được giao 

● Kiểm tra, hướng dẫn c c hoạt động 

chuyên môn. 

● Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

● Thu thập c c thông tin cần thiết cho 
việc thực hiện công việc chuyên môn. 

● Lấy thông tin thống kê. 

 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

được giao.  

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của Lãnh đạo 

phòng. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  
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5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học chuyên ngành luật, b o chí, truyền thông, 

công nghệ thông tin. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
● Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy 

định của cơ quan. 

● Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối 

hợp công t c tốt. 

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

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

● Khả năng đoàn kết nội bộ. 

● Chịu được  p lực trong công việc. 

● Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c ● Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và 

thẩm định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, 

giải ph p đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi 

chức năng, nhiệm vụ được giao. 

● Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà 

nước ở lĩnh vực công t c được phân công. 

● Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình 

nội bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan 

đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

● Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và 

thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

● Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

● Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, 

lĩnh vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn 

nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

● Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 

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

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực chung ● Đạo đức và bản lĩnh 2-3 



190  

  

● Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

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

● Giao tiếp ứng xử 2-3 

● Quan hệ phối hợp 2-3 

● Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

● Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

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

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

● Khả năng kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

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

● Khả năng phối hợp thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực  

quản lý 

● Tư duy chiến lược 1-2 

● Quản lý sự thay đổi 1-2 

● Ra quyết định 1-2 

● Quản lý nguồn lực 1-2 

● Ph t triển nhân viên 1-2 

                                                                                               Lãn  đạo p ê duyệt 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

     C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

         Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về 

 àn    ín  tư p  p 

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-CN.24.35 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc Phòng Tư ph p huyện Trà Ôn, số 180, khu 5, đường 30/4, 
thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan C c quy định, văn bản của Đảng, chính s ch, ph p luật của 

Nhà nước, của ngành, của tỉnh hiện hành về vị trí việc làm 

về hành chính tư ph p. 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm:  

 Tham gia xây dựng và tổ chức triển khai thực hiện văn bản, chủ trương, nhiệm vụ, giải 

ph p về công t c hành chính tư ph p bao gồm công t c hộ tịch, chứng thực, nuôi con nuôi, bồi 

thường nhà nước; tham gia hướng dẫn công t c hành chính tư ph p; thực hiện công t c hành 

chính tư ph p được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành công 

việc Nhiệm vụ, 

Mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

2.1 
Xây dựng 

văn bản 

Tham gia soạn thảo dự thảo nghị quyết, quyết 

định và c c văn bản khác thuộc thẩm quyền ban 

hành của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân, 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện về công tác 

hành chính tư ph p. 

 

Nội dung soạn thảo, 

tham gia đúng tiến 

độ, chất lượng, kế 

hoạch theo yêu cầu 

của người giao 

nhiệm vụ, chủ trì. 

 

2.2 Hướng dẫn 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực hiện văn 

bản quy phạm ph p luật; chiến lược, quy hoạch, 

kế hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n 

của huyện về công t c hành chính tư ph p. 

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

chế độ, chính s ch chuyên môn, nghiệp vụ; đề 

xuất c c biện ph p để nâng cao hiệu lực, hiệu 

quả quản lý của huyện về công t c hành chính tư 

pháp. 

3. Tham gia tổ chức c c chuyên đề tập huấn, bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm về công 

t c hành chính tư ph p. 

1. Văn bản, tài liệu 

được ban hành đúng 

tiến độ, kế hoạch, 

thời gian và bảo đảm 

chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

2. Truyền đạt được 

c c nội dung về 

nghiệp vụ theo phân 

công để c c tổ chức, 

cá nhân kh c hiểu, 

triển khai được và 

đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ 

chức lớp đào tạo, bồi 
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dưỡng đ nh gi  hoàn 

thành công việc 

giảng dạy. 

2.3 

Kiểm tra, sơ 

kết,  

tổng kết 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, theo dõi, kiểm 

tra, phân tích, đ nh gi  và b o c o việc thực hiện 

văn bản quy phạm ph p luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, chương trình, dự 

 n, đề  n của huyện về hành chính tư ph p 

1. Đảm bảo theo 

đúng quy định, đ p 

ứng được yêu cầu, 

nhiệm vụ đề ra. 

2. Nội dung tham gia 

đúng tiến độ, chất 

lượng, kế hoạch theo 

yêu cầu của người 

chủ trì. 

2.4 

Tham gia 

thẩm định 

văn bản 

Tham gia thẩm định, góp ý văn bản về công t c 

hành chính tư ph p. 

Nội dung tham gia 

thẩm định, góp ý 

được hoàn thành 

theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người 

chủ trì giao. 

2.5. 

Thực hiện 

các hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ 

1. Lĩnh vực hộ tịch, quốc tịch, chứng thực 

a) Tham gia thực hiện nghiên cứu việc xây dựng, 

quản lý, khai th c cơ sở dữ liệu hộ tịch; ứng 

dụng công nghệ thông tin phục vụ công t c quản 

lý nhà nước về hộ tịch, quốc tịch, chứng thực. 

b) Tham gia giải quyết c c việc về hộ tịch hộ 

tịch, chứng thực, bồi thường nhà nước được 

phân công theo quy định.  

2. Lĩnh vực con nuôi 

a) Giải quyết c c việc nuôi con nuôi được phân 

công theo quy định. 

b) Tham gia, phối hợp kiểm tra, theo dõi tình 

hình nuôi con nuôi ở địa phương; giải quyết 

khiếu nại, tố c o và xử lý vi phạm ph p luật 

trong lĩnh vực nuôi con nuôi theo thẩm quyền. 

3. Lĩnh vực bồi thường nhà nước 

 Tham gia giúp Ủy ban nhân dân huyện thực 

hiện quản lý nhà nước về công t c bồi thường 

nhà nước tại địa phương theo quy định. 

Tham gia đầy đủ, 

thực hiện nhiệm vụ 

theo đúng quy định. 

 

  

2.6 
Phối hợp 

thực hiện 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham mưu 

hoạch định và thực thi chính s ch liên quan đến 

lĩnh vực tư ph p, nhiệm vụ được phân công 

Nội dung phối hợp 

được được hoàn 

thành theo đúng tiến 

độ kế hoạch, chất 

lượng  theo yêu cầu 

của cơ quan, tổ chức 

2.7 

Thực hiện 

chế độ hội 

họp 

1. Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực 

chuyên môn ở trong và ngoài cơ quan theo phân 

công. 

2. Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ quan 

theo quy định. 

1. Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến phát biểu theo 

yêu cầu. 

2. Tham dự đầy đủ. 

2.8 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, tuần 

của cá nhân 

 

Xây dựng, thực hiện 

kế hoạch theo đúng 

kế hoạch công tác 

của đơn vị, cơ quan 
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và nhiệm vụ được 

giao. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ kh c do Lãnh đạo phòng giao. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong  

Đượ  quản  ý trự  tiếp 

và kiểm duyệt kết quả 

 ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  tiếp trong 

đơn vị 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

Trưởng phòng; 

Phó Trưởng phòng 

C c công chức chuyên môn kh c 

trong đơn vị 

C c cơ quan, đơn vị có 

liên quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

UBND cấp huyện; 

UBND cấp xã; 

Sở Tư ph p; 

C c cơ quan chuyên môn thuộc UBND 

huyện. 

 Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

 Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

 Lấy c c thông tin thống kê. 

 Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

Công chức Tư ph p - hộ tịch cấp xã và c c 

cơ quan, tổ chức, có nhân có liên quan đến 

lĩnh vực được giao 

 Kiểm tra, hướng dẫn c c hoạt động chuyên 

môn. 

 Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

 Lấy thông tin thống kê. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

được giao.  

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công Lãnh đạo phòng. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo  Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành luật. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

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

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 
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 Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ hộ tịch (đối với VTVL chuyên 

viên về hành chính tư ph p tại Phòng Tư ph p). 

Phẩm chất c  nhân  Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ 

quan. 

 Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 

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

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

 Khả năng đoàn kết nội bộ. 

 Chịu được  p lực trong công việc. 

 Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c  Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 

c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với 

c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ 

được giao. 

 Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở 

lĩnh vực công t c được phân công. 

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

và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức 

năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

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

động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình 

hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công 

việc theo vị trí việc làm. 

 Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, 

tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n 

thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

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

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

lĩnh vực. 

 Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 

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

5.2- C   năng  ự  

 

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

 Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

 Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

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

 Giao tiếp ứng xử 2-3 
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 Quan hệ phối hợp 2-3 

 Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

 Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

 Khả năng tham mưu xây dựng văn bản  2-3 

 Khả năng hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

 Khả năng kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

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

 Khả năng phối hợp thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực  

quản lý 

 Tư duy chiến lược 1-2 

 Quản lý sự thay đổi 1-2 

 Ra quyết định 1-2 

 Quản lý nguồn lực 1-2 

 Phát triển nhân viên 1-2 

Phê duyệt của  ãn  đạo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



196  

  

 

UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
  

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên VTVL: Chuyên viên về  ao đ ng, tiền  ương 

Mã vị trí việc làm: 

UBND.HTO- CN.25.36 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội huyện. Số 180, 
khu 5, đường 30/4, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh 

Long 

Quy trình công việc liên quan C c văn bản, quy định hiện hành về công t c lao động, 

tiền lương 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện chế độ, chính sách về lĩnh vực lao động, tiền 

lương, quan hệ lao động thuộc trách nhiệm của ngành Lao động- Thương binh và Xã 

hội; trực tiếp thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công 

và một số nhiệm vụ kh c khi được phân công. 

2. Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT Các nhiệm vụ, công việc Tiêu   í đ n  gi   oàn 

thành công việc Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 

Công việc cụ thể 

1 Xây dựng văn 

bản 

Thực hiện các chính sách, pháp 

luật về lĩnh vực lao động, tiền 

lương, quan hệ lao động thuộc 

trách nhiệm của UBND huyện. 

C c quy định, c c văn bản 

thuộc lĩnh vực quản lý lao 

động, tiền lương, quan hệ 

lao động được hoàn thành 

theo đúng tiến độ kế hoạch, 

đảm bảo chất lượng theo 

yêu cầu của người chủ trì. 

2 Hướng dẫn Theo dõi, tham mưu lãnh đạo 

hướng dẫn thực hiện, giải đ p câu 

hỏi và xử lý các vấn đề liên quan 

đến chế độ, chính s ch lao động, 

tiền lương, quan hệ lao động đối 

với c c cơ quan, đơn vị. Hướng 

dẫn nghiệp vụ về lao động, tiền 

lương, quan hệ lao động cho 

UBND các xã-thị trấn, các doanh 

nghiệp, cơ quan, đơn vị. 

Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ để cấp 

dưới, c c cơ quan đơn vị có 

khả năng thực hiện công 

việc 

3 Kiểm tra Tổ chức theo dõi, kiểm tra và báo 

cáo tình hình về kết quả thực hiện 

kiểm tra, giám sát và xử lý các 

vấn đề liên quan đến việc thực 

hiện chế độ, chính sách, pháp luật 

Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra, đ nh gi  và có đề 

xuất giải pháp kịp thời; 

đúng kế hoạch, được cấp 

thẩm quyền phê duyệt xử lý 
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lao động, tiền lương và quan hệ 

lao động của c c cơ quan, đơn vị 

theo lĩnh vực công t c được phân 

công, đề xuất biện pháp uốn nắn, 

điều chỉnh. 

4 Thực hiện nhiệm 

vụ cụ thể 

4.1. Tham gia kiểm tra, thu thập 

thông tin, thống kê, quản lý hồ sơ, 

lưu trữ tư liệu, số liệu theo quy 

định về chế độ, chính sách lao 

động, tiền lương, quan hệ lao 

động và lập b o c o định kỳ theo 

tháng và báo cáo phát sinh theo 

yêu cầu. 

4.2. Phối hợp c c đơn vị có liên 

quan và công chức triển khai thực 

hiện các hoạt động chuyên môn 

nghiệp vụ về lao động, tiền lương, 

quan hệ lao động trên địa bàn 

huyện theo quy định của pháp luật 

và theo phân cấp. 

4.3. Xây dựng và thực hiện kế 

hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của cá nhân. 

- Đảm bảo theo đúng quy 

định, đ p ứng được yêu cầu 

nhiệm vụ đề ra. 

- Thực hiện theo yêu cầu kế 

hoạch công tác 

- Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị và 

nhiệm vụ được giao 

5 Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp 

5.1. Tham dự các cuộc họp liên 

quan đến lĩnh vực chuyên môn ở 

trong và ngoài cơ quan theo phân 

công. 

5.2. Tham dự các cuộc họp đơn vị 

theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

6 Phối hợp công 

tác 

Chủ động phối hợp với c c cơ 

quan, đơn vị liên quan và phối 

hợp với các công chức khác triển 

khai công việc, thực hiện đúng 

thẩm quyền và trách nhiệm được 

giao 

Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công tác tích 

cực theo đúng quy chế, quy 

định phối hợp công tác. 

7 Thực hiện các nhiệm vụ kh c do lãnh đạo đơn vị giao 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp C      n ân, đơn vị phối hợp 

chính 

Lãnh đạo trực tiếp  Các cá nhân, tổ chức thuộc đơn vị 

3.2- Bên ngoài 

Đối tượng quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các phòng, ban ngành thuộc 

UBND huyện, UBND các xã-thị 

trấn và c c cơ quan, tổ chức, đơn 

vị, doanh nghiệp có liên quan đến 

- Hướng dẫn, triển khai thực hiện pháp luật về lao 

động, tiền lương, quan hệ lao động 

- Kiểm tra, giám sát các hoạt động chuyên môn 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 
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công tác chuyên môn hiện công việc quản lý. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của cơ quan trong phạm 

vi nhiệm vụ được giao 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan 

5- Các yêu cầu về trìn  đ , năng  ực 

5.1- Yêu cầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên hoặc tương đương 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

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

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Không yêu cầu về kinh nghiệm công tác 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

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

công tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân 

công và liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn; 

- Hiểu biết về lĩnh vực lao động, tiền lương và quan hệ lao động 

và định hướng phát triển. 

5.2- C   năng  ực 

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 
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- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, 

nghị quyết, pháp luật về tiền lương, lao động, quan hệ 

lao động 
2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị 

quyết, pháp luật về tiền lương, lao động, quan hệ lao 

động 
2-3 

- Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết, 

pháp luật về tiền lương, lao động, quan hệ lao động 
2-3 

- Khả năng thẩm định c c văn bản, đề án của các cấp 2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 

quyết, pháp luật về tiền lương, lao động, quan hệ lao 

động 
2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển nhân viên 1-2 

                                                     Phê duyệt của  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

  

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên về người có công  

Mã vị trí việc làm: 

UBND.HTO-CN.26.37 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội huyện. Số 180, 
khu 5, đường 30/4, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh 

Long 

Quy trình công việc liên quan 
C c văn bản, quy định hiện hành về công tác về người 

có công. 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: 

Thực hiện các chế độ, chính sách về lĩnh vực người có công thuộc trách nhiệm của 

ngành Lao động- Thương binh và Xã hội; trực tiếp thực thi các nhiệm vụ chuyên môn 

theo mảng công việc được phân công. 

2. Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu   í đ n  giá hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

1 Xây dựng văn bản 

Thực hiện các chính sách, pháp 

luật về lĩnh vực người có công 

thuộc trách nhiệm của UBND 

huyện. 

C c quy định, c c văn bản 

thuộc lĩnh vực người có 

công được hoàn thành theo 

đúng tiến độ kế hoạch, đảm 

bảo chất lượng theo yêu cầu 

của người chủ trì. 

2 Hướng dẫn 

Theo dõi, tham mưu lãnh đạo 

hướng dẫn thực hiện, giải đ p 

câu hỏi và xử lý các vấn đề liên 

quan đến chế độ, chính sách về 

người có công đối với c c cơ 

quan, đơn vị theo phân cấp thuộc 

phạm vi quản lý. 

Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ để cấp 

dưới, c c cơ quan đơn vị có 

khả năng thực hiện công 

việc. 

3 Kiểm tra 

Tổ chức theo dõi, kiểm tra và 

báo cáo tình hình về kết quả thực 

hiện kiểm tra, giám sát và xử lý 

các vấn đề liên quan đến chính 

sách, pháp luật về người có công 

của c c cơ quan đơn vị theo lĩnh 

vực công t c được phân công, đề 

xuất biện pháp xử lý, điều chỉnh. 

Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra, đ nh gi  và có đề 

xuất kịp thời; đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm 

quyền phê duyệt xử lý. 

4 
Thực hiện nhiệm 

vụ cụ thể 

1. Phối hợp c c đơn vị liên quan 

và công chức triển khai thực hiện 

các hoạt động chuyên môn 

nghiệp vụ về lĩnh vực người có 

- Đảm bảo theo đúng quy 

định đ p ứng được yêu cầu 

nhiệm vụ đề ra. 

- Việc tiếp công dân phải 
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công trên phạm vi huyện. 

2. Tham gia tiếp công dân, xử lý 

công văn, đơn thư và các vấn đề 

liên quan đối với c c đối tượng 

được phân công phụ trách. 

3. Xây dựng kế hoạch và triển 

khai các hoạt động về tuyên 

truyền, phổ biến pháp luật về lĩnh 

vực người có công. 

đảm bảo công khai, dân 

chủ, kịp thời, thủ tục đơn 

giản, thuận tiện cho người 

dân. 

- Thực hiện theo yêu cầu kế 

hoạch công tác 

5 Phối hợp công tác 

Chủ động phối hợp với c c cơ 

quan, đơn vị liên quan và phối 

hợp với các công chức khác triển 

khai công việc, làm đúng thẩm 

quyền và trách nhiệm được giao 

Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công tác tích 

cực theo đúng quy chế, quy 

định phối hợp công tác. 

6 

Thực hiện các 

nhiệm vụ khác do 

lãnh đạo đơn vị 

giao 

  

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

C      n ân, đơn vị phối 

hợp chính 

Theo phân công quản lý  Các tổ chức thuộc đơn vị 

3.2- Bên ngoài 

Đối tượng quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các cơ quan quản lý về Người có 

công có liên quan theo yêu cầu 

công việc 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

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

công việc chuyên môn. 

- Lấy các thông tin thống kê 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu 

C c cơ quan, đơn vị có liên quan, 

UBND các xã-thị trấn 

- Kiểm tra, giám sát các hoạt động chuyên môn 

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

công việc quản lý 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị 

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

nhiệm vụ được giao 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan 

5- Các yêu cầu về trìn  đ , năng  ực 

5.1- Yêu cầu về trìn  đ  
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên hoặc tương đương 

Bồi dưỡng, chứng chỉ Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Không yêu cầu về kinh nghiệm công tác 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

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

công tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân 

công và liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, đơn vị. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề 

tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn; Hiểu biết về lĩnh vực 

Người có công và định hướng phát triển. 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành 

LĐTBXH, c c mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các 

nguyên tắc và cơ chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công tác; 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế 

độ, chính s ch, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành 

LĐTBXH, có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và 

xử lý thông tin quản lý; 

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

năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao 

tham mưu, đề xuất. 

5.2- C   năng  ực 

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

- Giao tiếp ứng xử 3 

- Quan hệ phối hợp 2 

- Sử dụng công nghệ thông tin 3 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, 

nghị quyết 
2 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

- Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

- Khả năng thẩm định c c văn bản, đề án của các cấp 2 

- Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 

quyết 
3 
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Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 3 

- Quản lý sự thay đổi 3 

- Ra quyết định 2 

- Quản lý nguồn lực 2 

- Phát triển nhân viên 2 

                                              Phê duyệt của  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

  

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chuyên viên về phòng, chống tệ 

nạn xã h i 

Mã vị trí việc làm: 

UBND.HTO-CN.27.38 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội huyện số 180, 
khu 5, đường 30/4, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh 

Long 

Quy trình công việc liên quan 
C c văn bản, quy định hiện hành về công tác phòng, 

chống tệ nạn xã hội 

 

 

 

 

 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện chế độ, chính sách về lĩnh vực phòng, chống tệ 

nạn xã hội thuộc trách nhiệm của ngành Lao động- Thương binh và Xã hội; trực tiếp 

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

2. Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu   í đ n  gi   oàn 

thành công việc 

Nhiệm vụ, 

Mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

1 
Xây dựng 

văn bản 

Thực hiện các chính sách, pháp 

luật về lĩnh vực Phòng, chống tệ 

nạn xã hội thuộc trách nhiệm của 

UBND huyện. 

C c quy định, c c văn bản 

thuộc lĩnh vực quản lý về 

phòng, chống tệ nạn xã hội 

được hoàn thành theo đúng 

tiến độ kế hoạch, đảm bảo 

chất lượng theo yêu cầu của 

người chủ trì. 

2 Hướng dẫn 

Theo dõi, tham mưu lãnh đạo 

hướng dẫn thực hiện, giải đ p câu 

hỏi và xử lý các vấn đề liên quan 

đến chế độ, chính sách phòng, 

chống tệ nạn xã hội đối với c c cơ 

quan đơn vị theo phân cấp thuộc 

phạm vi quản lý. 

Truyền đạt được các nội dung 

về nghiệp vụ để cấp dưới, các 

cơ quan đơn vị có khả năng 

thực hiện công việc 

3 Kiểm tra 

Tổ chức theo dõi, kiểm tra và báo 

cáo tình hình về kết quả thực hiện 

kiểm tra, giám sát và xử lý các vấn 

đề liên quan về pháp luật phòng, 

chống tệ nạn xã hội và chính sách 

về phòng, chống tệ nạn xã hội của 

c c cơ quan đơn vị theo lĩnh vực 

công t c được phân công, đề xuất 

biện pháp xử lý, điều chỉnh. 

Văn bản báo cáo kết quả kiểm 

tra, đ nh gi  và có đề xuất kịp 

thời; đúng kế hoạch, được cấp 

thẩm quyền phê duyệt xử lý 
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4 

Thực hiện 

nhiệm vụ cụ 

thể 

1. Phối hợp c c đơn vị liên quan và  

công chức triển khai thực hiện các 

hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

về lĩnh vực phòng, chống tệ nạn xã 

hội trên phạm vi huyện. 

2. Xây dựng kế hoạch và triển khai 

các hoạt động về tuyên truyền, phổ 

biến pháp luật về phòng, chống tệ 

nạn xã hội. 

- Đảm bảo theo đúng quy định 

đ p ứng được yêu cầu nhiệm 

vụ đề ra. 

- Thực hiện theo yêu cầu kế 

hoạch công tác 

5 
Phối hợp 

công tác 

Chủ động phối hợp với c c cơ 

quan, đơn vị liên quan và phối hợp 

với các công chức khác triển khai 

công việc, làm đúng thẩm quyền và 

trách nhiệm được giao. 

Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được mối 

quan hệ công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy định phối 

hợp công tác. 

6 Thực hiện các nhiệm vụ kh c do lãnh đạo đơn vị giao 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp C      n ân, đơn vị phối hợp 

chính 

Theo phân công quản lý  - Các tổ chức thuộc đơn vị 

3.2. Bên ngoài 

Đối tượng quan hệ chính Bản chất quan hệ 

C c cơ quan quản lý về Phòng, chống tệ 

nạn xã hội có liên quan theo yêu cầu công 

việc. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy các thông tin thống kê. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

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

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị. 

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

nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan. 

5- Các yêu cầu về trìn  đ , năng  ực 

5.1- Yêu cầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên hoặc tương đương. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

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

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Không yêu cầu về kinh nghiệm công tác. 
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Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

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

công tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân 

công và liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của ... 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn; 

- Hiểu biết về lĩnh vực lao động tiền lương và định hướng phát 

triển. 

5.2- C   năng  ực 

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 3 

- Giao tiếp ứng xử 3 

- Quan hệ phối hợp 2 

- Sử dụng công nghệ thông tin 3 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, 

nghị quyết 
2 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị 

quyết 
2 

- Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 2 

- Khả năng thẩm định c c văn bản, đề án của các cấp 2 

- Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 

quyết 
3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 3 

- Quản lý sự thay đổi 3 

- Ra quyết định 2 

- Quản lý nguồn lực 2 

- Phát triển nhân viên 2 

                                                           Phê duyệt của  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

  

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên VTVL: Chuyên viên về việc làm 
Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-CN.28.39 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội 

huyện. Số 180, khu 5, đường 30/4, thị trấn Trà 
Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan 
C c văn bản, quy định hiện hành về công tác 

về việc làm 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện chế độ, chính sách về lĩnh vực việc làm thuộc 

trách nhiệm của ngành Lao động- Thương binh và Xã hội; trực tiếp thực thi các nhiệm 

vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2. Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 
Các nhiệm vụ, công việc Tiêu   í đ n  gi   oàn t àn  

công việc Mảng công việc Công việc cụ thể 

1 
Xây dựng văn 

bản 

Thực hiện các chính sách, 

pháp luật về lĩnh vực việc làm 

thuộc trách nhiệm của UBND 

huyện. 

C c quy định, c c văn bản 

thuộc lĩnh vực việc làm được 

hoàn thành theo đúng tiến độ 

kế hoạch, đảm bảo chất lượng 

theo yêu cầu của người chủ trì. 

2 Hướng dẫn 

Theo dõi, tham mưu lãnh đạo 

hướng dẫn thực hiện, giải đ p 

câu hỏi và xử lý các vấn đề 

liên quan đến chế độ, chính 

sách việc làm đối với c c cơ 

quan đơn vị theo phân cấp 

thuộc phạm vi quản lý. 

Truyền đạt được các nội dung 

về nghiệp vụ để c c cơ quan 

đơn vị có khả năng thực hiện 

công việc 

3 Kiểm tra 

Tổ chức theo dõi, kiểm tra và 

báo cáo tình hình về kết quả 

thực hiện kiểm tra, giám sát 

và xử lý các vấn đề liên quan 

đến chính sách, pháp luật về 

lĩnh vực việc làm của c c cơ 

quan, đơn vị theo lĩnh vực 

công tác được phân công, đề 

xuất biện ph p điều chỉnh. 

Văn bản báo cáo kết quả kiểm 

tra, đ nh gi  và có đề xuất kịp 

thời; đúng kế hoạch, được cấp 

thẩm quyền phê duyệt xử lý 

4 
Thực hiện nhiệm 

vụ cụ thể 

1. Phối hợp c c đơn vị liên 

quan và công chức triển khai 

thực hiện các hoạt động 

chuyên môn nghiệp vụ về lĩnh 

vực việc làm trên phạm vi 

huyện. 

- Đảm bảo theo đúng quy định 

đ p ứng được yêu cầu nhiệm 

vụ đề ra. 

- Thực hiện theo yêu cầu kế 

hoạch công tác 
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2. Xây dựng kế hoạch và triển 

khai các hoạt động về tuyên 

truyền, phổ biến pháp luật về 

lĩnh vực việc làm 

5 
Phối hợp công 

tác 

Chủ động phối hợp với c c cơ 

quan, đơn vị liên quan và phối 

hợp với các công chức khác 

triển khai công việc, làm đúng 

thẩm quyền và trách nhiệm 

được giao. 

Công việc, nhiệm vụ được giao 

thông suốt, tạo được mối quan 

hệ công tác tích cực theo đúng 

quy chế, quy định phối hợp 

công tác. 

6 Thực hiện các nhiệm vụ kh c do lãnh đạo đơn vị giao 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp 

và kiểm duyệt kết quả 

bởi 

Quản lý trực tiếp 
C      n ân, đơn vị phối 

hợp chính 

Theo phân công quản lý  Các tổ chức thuộc đơn vị 

3.2- Bên ngoài 

Đối tượng quan hệ chính Bản chất quan hệ 

C c cơ quan quản lý về Việc làm 

có liên quan theo yêu cầu công việc 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy các thông tin thống kê 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu 

C c cơ quan, đơn vị có liên quan - Kiểm tra, giám sát các hoạt động chuyên môn 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc quản lý. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao 

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

nhiệm vụ được giao 

4.3 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao 

4.4 Được tham gia các cuộc họp liên quan 

5- Các yêu cầu về trìn  đ , năng  ực 

5.1- Yêu cầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên hoặc tương đương 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

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

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm công 

tác 

Không yêu cầu về kinh nghiệm công tác 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 
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trương, chính s ch của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định của 

cơ quan. 

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

công tác tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các 

vấn đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân công và 

liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn. 

- Hiểu biết về lĩnh vực việc làm và định hướng phát triển. 

5.2- C   năng  ực 

Nhóm năng  ực Tên năng  ực Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2 

- Giao tiếp ứng xử 2 

- Quan hệ phối hợp 2 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ 

trương, nghị quyết 
1 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, 

nghị quyết 
1 

- Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị 

quyết 
1 

- Khả năng thẩm định c c văn bản, đề án của 

các cấp 
1 

- Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, 

nghị quyết 
1 

Nhóm năng lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 1 

- Quản lý sự thay đổi 1 

- Ra quyết định 1 

- Quản lý nguồn lực 3 

- Phát triển nhân viên 2 

                                                                     Phê duyệt của  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

  

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên về bảo trợ xã h i 

Mã vị trí việc làm: 

UBND.HTO-CN.29.40 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc 

Phòng Lao động-Thương binh và Xã hội huyện. Số 

180, khu 5, đường 30/4, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà 

Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan 
C c văn bản, quy định hiện hành về công tác về bảo 

trợ xã hội. 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: 

Tham gia xây dựng và tổ chức triển khai văn bản, chủ trương, nhiệm vụ, giải pháp về 

lĩnh vực bảo trợ xã hội; tham gia hướng dẫn và thực hiện chế độ, chính sách về lĩnh 

vực bảo trợ xã hội theo phạm vi công việc được phân công. 

2. Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

thành công việc 
Mảng công 

việc 
Công việc cụ thể 

1 
Xây dựng 

văn bản 

- Tham gia xây dựng dự thảo Quyết 

định của Ủy ban nhân dân huyện, chủ 

tịch Ủy ban nhân dân huyện về lĩnh vực 

bảo trợ xã hội. 

- Tham gia xây dựng chương trình, kế 

hoạch phát triển về lĩnh vực bảo trợ xã 

hội trong phạm vi được phân công. 

Văn bản, đề  n, chương 

trình, dự  n được cấp có 

thẩm quyền phê duyệt, ban 

hành đúng tiến độ, chất 

lượng. 

2 Hướng dẫn 

Hướng dẫn, theo dõi việc thi hành pháp 

luật, hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ 

về lĩnh vực bảo trợ xã hội và đề xuất 

giải pháp giải quyết vướng mắc trong 

phạm vi công việc được phân công. 

- Văn bản và tài liệu hướng 

dẫn nghiệp vụ; đề xuất giải 

ph p được phê duyệt, ban 

hành đúng tiến độ, chất 

lượng. 

- Được đ nh gi  hoàn thành 

xây dựng tài liệu, tổ chức tập 

huấn, bồi dưỡng chất lượng, 

hiệu quả 

3 Tổ chức thực hiện 

3.1 

Xây dựng 

và tổ chức 

thực hiện 

kế hoạch 

- Tham gia xây dựng kế hoạch và tổ 

chức thực hiện chính sách, pháp luật, 

dự  n, đề án về lĩnh vực bảo trợ xã hội 

trong phạm vi công việc được phân 

công. 

- Tham gia xây dựng và thực hiện kế 

hoạch công t c năm, quý, th ng, tuần. 

Kế hoạch được xây dựng và 

tổ chức thực hiện theo đúng 

kế hoạch công t c cơ quan 

quản lý và nhiệm vụ được 

giao. 

3.2 Tham gia ý Tham gia nghiên cứu để có ý kiến đối Ý kiến tham gia được cấp có 
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kiến đối với 

c c văn 

bản, 

chương 

trình, đề án 

với c c văn bản, chương trình, đề án 

cấp tỉnh liên quan lĩnh vực bảo trợ xã 

hội trong phạm vi công việc được phân 

công. 

thẩm quyền phê duyệt và ban 

hành đúng tiến độ, chất 

lượng. 

3.3 

Thực hiện 

các hoạt 

động 

chuyên 

môn, 

nghiệp vụ, 

báo cáo, 

thống kê 

 

 Tham gia tổ chức triển khai và trực tiếp 

thực hiện các hoạt động chuyên môn 

nghiệp vụ về lĩnh vực bảo trợ xã hội; 

xây dựng báo cáo, thống kê, quản lý hồ 

sơ lưu trữ, thực hiện quy trình nghiệp 

vụ. 

Tổng hợp ý kiến phản ánh của tổ chức, 

cá nhân và nhân dân về các vấn đề liên 

quan đến lĩnh vực bảo trợ xã hội. 

- Các nhiệm vụ chuyên môn, 

quy trình nghiệp vụ về lĩnh 

vực bảo trợ xã hội được cấp 

có thẩm quyền phê duyệt, 

thực hiện đúng tiến độ, chất 

lượng. 

- Báo cáo thống kê, tổng hợp 

chính xác và kịp thời. 

3.4 

Tuyên 

truyền, phổ 

biến, giáo 

dục pháp 

luật; hợp 

tác quốc tế 

Tham gia xây dựng kế hoạch và triển 

khai thực hiện các hoạt động tuyên 

truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về 

lĩnh vực bảo trợ xã hội trong phạm vi 

công việc được phân công. 

Kế hoạch tuyên truyền, phổ 

biến, giáo dục pháp luật 

được cấp có thẩm quyền phê 

duyệt và triển khai đúng tiến 

độ. 

 

4. 
Kiểm tra, 

giám sát 

Kiểm tra, giám sát việc thực hiện chính 

sách, pháp luật về lĩnh vực bảo trợ xã 

hội; đề xuất các biện pháp, giải ph p để 

thực hiện có hiệu quả trong phạm vi 

công việc được phân công. 

Báo cáo kết quả kiểm tra, 

gi m s t; đề xuất các biện 

pháp, giải ph p được cấp có 

thẩm quyền phê duyệt, đúng 

tiến độ. 

5 

Thực hiện 

các nhiệm 

vụ chung, 

hội họp 

5.1. Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và 

ngoài cơ quan theo phân công. 

5.2. Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp 

cơ quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị tài 

liệu và ý kiến phát biểu theo 

yêu cầu. 

6 
Phối hợp 

công tác 

Chủ động phối hợp với c c cơ quan, 

đơn vị liên quan và phối hợp với các 

công chức khác triển khai công việc, 

làm đúng thẩm quyền và trách nhiệm 

được giao 

Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công tác, phát 

huy hiệu quả cao. 

7 Thực hiện các nhiệm vụ kh c do lãnh đạo đơn vị giao 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quản lý trực tiếp C      n ân, đơn vị phối hợp 

chính 

Lãnh đạo trực tiếp Chuyên viên được 

phân công cùng mảng 

công tác. 

Các cá nhân, tổ chức thuộc đơn vị 

3.2- Bên ngoài 

Đối tượng quan hệ chính Bản chất quan hệ 

C c cơ quan, đơn vị có liên quan đến - Tham gia các cuộc họp có liên quan. 
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lĩnh vực công tác - Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy các thông tin thống kê. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu. 

- Ủy ban nhân dân huyện; 

- Phòng, ban, ngành huyện, UBND 

các xã-thị trấn; 

- C c cơ quan, tổ chức khác có liên 

quan. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc quản lý. 

- Tham gia các cuộc họp liên quan. 

- Phối hợp triển khai các nhiệm vụ lĩnh vực bảo 

trợ xã hội và kiểm tra, giám sát. 

- Lấy thông tin thống kê. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị 

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

nhiệm vụ được giao 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan 

5- Các yêu cầu về trìn  đ , năng  ực 

5.1- Yêu cầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên hoặc tương đương 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

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

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm Không yêu cầu về kinh nghiệm công tác 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm chỉnh chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

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

công tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm đạm, cẩn thận 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân 

công và liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn; 

- Hiểu biết về lĩnh vực lao động tiền lương và định hướng phát 

triển. 

5.2- C   năng  ực 

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp độ 

Nhóm năng lực - Đạo đức và bản lĩnh 3 
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chung - Tổ chức thực hiện công việc 2 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2 

- Giao tiếp ứng xử 2 

- Quan hệ phối hợp 2 

- Sử dụng công nghệ thông tin 2 

- Sử dụng ngoại ngữ 2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Nắm vững c c quy định của pháp luật, chế độ 

chính s ch lĩnh vực bảo trợ xã hội và các kiến thức 

cơ bản về lĩnh vực chuyên môn nghiệp vụ được 

giao; 

2 

- Hiểu rõ các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ 

thống các nguyên tắc và cơ chế quản lý, nghiệp vụ 

thuộc phạm vi được giao; hiểu được những vấn đề 

cơ bản về khoa học tâm lý, khoa học quản lý; tổ 

chức khoa học quản lý; 

2 

- Nắm rõ quy trình xây dựng c c phương  n, kế 

hoạch, các quyết định cụ thể và có kiến thức am 

hiểu về lĩnh vực được giao; có kỹ năng thuyết trình 

các vấn đề được giao nghiên cứu, tham mưu. 

2 

- Có phương ph p nghiên cứu, tổng kết và đề xuất, 

cải tiến nghiệp vụ quản lý; có năng lực làm việc độc 

lập hoặc phối hợp theo nhóm; có năng lực triển khai 

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

2 

- Am hiểu thực tiễn, kinh tế - xã hội về công tác 

quản lý đối với lĩnh vực được giao; nắm được xu 

hướng phát triển của ngành, lĩnh vực ở trong nước 

2 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 2 

- Quản lý sự thay đổi 2 

- Ra quyết định 2 

- Quản lý nguồn lực 2 

- Phát triển nhân viên 2 

                                                                Phê duyệt của  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên vị trí việc làm: C uyên viên về đo đạ   ản đồ Mã vị trí việc làm: 

UBND.HTO- CN.30.41 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:  Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện Trà Ôn. Số 

180, đường 30 tháng 4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, 

huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch 

định và thực thi chính s ch về lĩnh vực quản lý đất 

đai theo vị trí việc làm. 

      

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

- Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định văn bản quy phạm ph p luật, 

quy định, chương trình, dự  n, đề  n, quyết định, công văn, tờ trình, b o c o về Lĩnh 

vực đo đạc bản đồ: 

- Tham mưu Ủy ban nhân dân cấp huyện lập quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất, điều 

chỉnh quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất cấp huyện và tổ chức thực hiện sau khi được 

phê duyệt. 

- Tham gia quản lý mốc đo đạc theo phân cấp của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh và thực 

hiện nhiệm vụ quản lý nhà nước kh c về đo đạc và bản đồ theo phân cấp hoặc ủy 

quyền của cơ quan quản lý nhà nước cấp trên. 

- C c nhiệm vụ kh c do lãnh đạo phân công. 

- Tổ chức triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được 

phân công. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  N iệm vụ, mảng 

công việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p luật, 

quy định, chương 

Tham gia nghiên cứu, 

tham mưu xây dựng quy định, 

chương trình, dự  n, đề  n, quyết 

C c văn bản ph p luật, 

quy định, chương trình, 

dự  n, đề  n, quyết định, 
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trình, dự  n, đề  n, 

quyết định, công văn, 

tờ trình, b o c o. 

định, công văn, tờ trình, b o c o 

liên quan đến lĩnh vực Lĩnh vực 

đo đạc bản đồ: 

- Tham mưu Ủy ban nhân dân cấp 

huyện lập quy hoạch, kế hoạch sử 

dụng đất, điều chỉnh quy hoạch, 

kế hoạch sử dụng đất cấp huyện 

và tổ chức thực hiện sau khi được 

phê duyệt. 

- Tham gia quản lý mốc đo đạc 

theo phân cấp của Ủy ban nhân 

dân cấp tỉnh và thực hiện nhiệm 

vụ quản lý nhà nước kh c về đo 

đạc và bản đồ theo phân cấp hoặc 

ủy quyền của cơ quan quản lý nhà 

nước cấp trên. 

- C c nhiệm vụ kh c do lãnh đạo 

phân công. 

- Tổ chức triển khai thực thi c c 

nhiệm vụ chuyên môn theo mảng 

công việc được phân công. 

C c văn bản kh c theo sự phân 

công của thủ trưởng đơn vị. 

công văn, tờ trình, b o 

c o được cấp có thẩm 

quyền thông qua, ban 

hành, phê duyệt đúng kế 

hoạch và bảo đảm chất 

lượng. 

2.2 Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản. 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu 

xây dựng c c nghị định, thông tư, 

quy định, chương trình, dự  n, đề 

 n, quyết định, công văn, tờ trình, 

b o c o liên quan đến lĩnh vực đo 

đạc bản đồ: 

- Tham mưu Ủy ban nhân dân cấp 

huyện lập quy hoạch, kế hoạch sử 

dụng đất, điều chỉnh quy hoạch, 

kế hoạch sử dụng đất cấp huyện 

và tổ chức thực hiện sau khi được 

phê duyệt. 

- Tham gia quản lý mốc đo đạc 

theo phân cấp của Ủy ban nhân 

dân cấp tỉnh và thực hiện nhiệm 

vụ quản lý nhà nước kh c về đo 

đạc và bản đồ theo phân cấp hoặc 

ủy quyền của cơ quan quản lý nhà 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng, đúng quy 

định theo yêu cầu của cấp 

trên. 

 

2. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng, đúng quy 

định theo yêu cầu của cấp 

trên. 
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nước cấp trên. 

- C c nhiệm vụ kh c do lãnh đạo 

phân công. 

- Tổ chức triển khai thực thi c c 

nhiệm vụ chuyên môn theo mảng 

công việc được phân công. 

C c văn bản kh c theo sự phân 

công của thủ trưởng đơn vị. 

2.3 Kiểm tra, sơ kết, tổng 

kết, b o c o việc 

thực hiện c c quy 

định có liên quan đến 

lĩnh vực phụ tr ch 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết 

b o c o việc thực hiện c c quy 

định của cấp có thẩm quyền; văn 

bản ph p luật của cấp có thẩm 

quyền; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, 

dự  n, đề  n của về lĩnh vực đo 

đạc bản đồ 

1. Nội dung b o c o tổng 

hợp đầy đủ, đ nh gi  và 

có đề xuất kịp thời, được 

cấp có thẩm quyền phê 

duyệt theo đúng tiến độ. 

2. Văn bản b o c o kết 

quả được thực hiện đúng 

thời hạn quy định. 

2.4 Tham gia đóng góp ý 

kiến c c văn bản. 

Tham gia đóng góp ý kiến đối với 

c c quy định của c c Bộ, ngành, 

Sở, c c phòng, ban về chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n liên 

quan đến về lĩnh vực đo đạc bản 

đồ 

Nội dung tham gia đóng 

góp ý kiến được hoàn 

thành theo đúng kế 

hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 

2.5 Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Tham mưu thực hiện hoặc tham 

gia tổ chức triển khai thực hiện 

c c nhiệm vụ chuyên môn, nghiệp 

vụ theo nhiệm vụ được phân công 

về lĩnh vực đo đạc bản đồ 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.6 Phối hợp thực hiện. Phối hợp với c c đơn vị liên quan 

tham mưu thực thi chính s ch liên 

quan đến ngành, c c nhiệm vụ 

được phân công về lĩnh vực đo 

đạc bản đồ 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công 

tác phát triển hiệu quả 

cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt chất 

lượng, theo đúng tiến độ 

kế hoạch. 

2.7 Thực hiện nhiệm vụ 

chung, hội họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan 

đến về lĩnh vực đo đạc bản đồ 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t 

biểu theo yêu cầu. 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, Xây dựng, thực hiện kế 
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th ng, tuần của c  nhân. hoạch theo đúng kế hoạch 

công t c của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1 Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị p ối 

 ợp chính 

Trưởng phòng, phó trưởng 

phòng 

C c công chức chuyên môn kh c 

trong đơn vị. 

C c cơ quan, tổ 

chức, đơn vị ở Sơ, 

ban, ngành huyện, 

c c xã, thị trấn 

3.2 Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực tổ chức bộ m y 

thuộc phạm vi quản lý của đơn vị: cơ quan, tổ 

chức, đơn vị ở Sơ, ban, ngành huyện, c c xã, 

thị trấn 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho 

việc thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

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

trưởng. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 
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N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành: quản lý đất đai hoặc 

c c chuyên ngành phù hợp với lĩnh vực công t c của vị trí việc 

làm 

Kiến thức bổ trợ 
Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 
Không yêu cầu 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

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

công t c tốt. 

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

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

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được  p lực trong công việc. 

Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

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

định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p 

đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, 

nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước 

ở lĩnh vực công t c được phân công. 

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

bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến 

chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

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

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, 
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đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

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

ngành, lĩnh vực. 

Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành 

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

5.2  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

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

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

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

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

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ 
2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển nhân viên 1-2 

                                                                P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên vị trí việc làm: C uyên viên về quản  ý đất đai Mã vị trí việc làm: 

UBND.HTO-CN.31.42 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:  Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện Trà Ôn. Số 

180, đường 30 tháng 4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, 

huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch 

định và thực thi chính s ch về lĩnh vực quản lý đất 

đai theo vị trí việc làm. 

      

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định văn bản quy phạm ph p 

luật, quy định, chương trình, dự  n, đề  n, quyết định, công văn, tờ trình, b o c o về 

Lĩnh vực quản lý đất đai: 

- Thẩm định hồ sơ về giao đất, cho thuê đất, thu hồi đất, chuyển mục đích sử dụng đất, 

cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, quyền sở hữu nhà ở và tài sản kh c gắn liền 

với đất cho c c đối tượng thuộc thẩm quyền của Ủy ban nhân dân cấp huyện; 

- Tham gia x c định gi  đất, mức thu tiền sử dụng đất, tiền thuê đất của địa phương; tổ 

chức thẩm định phương  n bồi thường, hỗ trợ và t i định cư theo quy định của ph p 

luật; tham mưu giúp Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện quyết định trưng dụng đất, 

gia hạn trưng dụng đất; tham mưu giúp Ủy ban nhân dân cấp huyện trong công t c đấu 

gi  quyền sử dụng đất trên địa bàn huyện theo quy định. 

- Theo dõi, kiểm tra c c tổ chức, c  nhân trong việc thực hiện c c quy định của ph p 

luật về tài nguyên và môi trường; tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố c o; phòng, 

chống tham nhũng, lãng phí theo quy định của ph p luật và phân công của Ủy ban 

nhân dân cấp huyện. 

- Thực hiện nghiên cứu, ứng dụng khoa học và công nghệ; triển khai Chính quyền điện 

tử, chuyển đổi số hướng tới Chính phủ số về tài nguyên và môi trường; xây dựng, 

quản lý, vận hành và cung cấp dữ liệu, thông tin, tư liệu về tài nguyên và môi trường 

theo quy định của ph p luật và theo phân công của Ủy ban nhân dân cấp huyện. 

- Giúp Ủy ban nhân dân cấp huyện quản lý tổ chức và hoạt động của c c hội, tổ chức 

phi chính phủ trong lĩnh vực tài nguyên và môi trường thuộc thẩm quyền của Ủy ban 

nhân dân cấp huyện. 
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- Giúp Ủy ban nhân dân cấp huyện tổ chức tập huấn, bồi dưỡng và hướng dẫn, kiểm 

tra về chuyên môn, nghiệp vụ quản lý nhà nước về tài nguyên và môi trường đối với 

công chức chuyên môn về tài nguyên và môi trường thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã và 

c c tổ chức, c  nhân có liên quan theo quy định ph p luật. 

- Quản lý, sử dụng công chức theo vị trí việc làm; đề xuất khen thưởng, kỷ luật, đào 

tạo và bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ đối với công chức thuộc phạm vi quản lý 

của Phòng Tài nguyên và Môi trường theo quy định của ph p luật; quản lý và tổ chức 

sử dụng có hiệu quả công sản, tài sản và c c phương tiện làm việc, tài chính và ngân 

s ch được giao theo quy định của ph p luật và theo phân công hoặc ủy quyền của cơ 

quan nhà nước cấp trên. 

- Thực hiện công t c thông tin, b o c o định kỳ và đột xuất về tình hình thực hiện 

nhiệm vụ được giao với Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân cấp huyện, Sở Tài 

nguyên và Môi trường. 

- Thực hiện c c nhiệm vụ kh c theo quy định của ph p luật và theo phân công, phân 

cấp hoặc ủy quyền của Ủy ban nhân dân cấp huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 

huyện và cơ quan nhà nước cấp trên. 

- C c nhiệm vụ kh c do lãnh đạo phân công. 

- Tổ chức triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được 

phân công. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  N iệm vụ, mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p luật, 

quy định, chương 

trình, dự  n, đề  n, 

quyết định, công văn, 

tờ trình, b o c o. 

Tham gia nghiên cứu, 

tham mưu xây dựng quy định, 

chương trình, dự  n, đề  n, quyết 

định, công văn, tờ trình, b o c o 

liên quan đến lĩnh vực Lĩnh vực 

quản lý đất đai: 

- Thẩm định hồ sơ về giao đất, 

cho thuê đất, thu hồi đất, chuyển 

mục đích sử dụng đất, cấp giấy 

chứng nhận quyền sử dụng đất, 

quyền sở hữu nhà ở và tài sản 

kh c gắn liền với đất cho c c đối 

tượng thuộc thẩm quyền của Ủy 

ban nhân dân cấp huyện; 

- Tham gia x c định gi  đất, mức 

C c văn bản ph p luật, 

quy định, chương trình, 

dự  n, đề  n, quyết định, 

công văn, tờ trình, b o 

c o được cấp có thẩm 

quyền thông qua, ban 

hành, phê duyệt đúng kế 

hoạch và bảo đảm chất 

lượng. 
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thu tiền sử dụng đất, tiền thuê đất 

của địa phương; tổ chức thẩm 

định phương  n bồi thường, hỗ 

trợ và t i định cư theo quy định 

của ph p luật; tham mưu giúp 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 

huyện quyết định trưng dụng đất, 

gia hạn trưng dụng đất; tham mưu 

giúp Ủy ban nhân dân cấp huyện 

trong công t c đấu gi  quyền sử 

dụng đất trên địa bàn huyện theo 

quy định. 

- Theo dõi, kiểm tra c c tổ chức, 

c  nhân trong việc thực hiện c c 

quy định của ph p luật về tài 

nguyên và môi trường; tiếp công 

dân, giải quyết khiếu nại, tố c o; 

phòng, chống tham nhũng, lãng 

phí theo quy định của ph p luật 

và phân công của Ủy ban nhân 

dân cấp huyện. 

- Thực hiện nghiên cứu, ứng dụng 

khoa học và công nghệ; triển khai 

Chính quyền điện tử, chuyển đổi 

số hướng tới Chính phủ số về tài 

nguyên và môi trường; xây dựng, 

quản lý, vận hành và cung cấp dữ 

liệu, thông tin, tư liệu về tài 

nguyên và môi trường theo quy 

định của ph p luật và theo phân 

công của Ủy ban nhân dân cấp 

huyện. 

- Giúp Ủy ban nhân dân cấp 

huyện quản lý tổ chức và hoạt 

động của c c hội, tổ chức phi 

chính phủ trong lĩnh vực tài 

nguyên và môi trường thuộc thẩm 

quyền của Ủy ban nhân dân cấp 

huyện. 

- Giúp Ủy ban nhân dân cấp 

huyện tổ chức tập huấn, bồi 

dưỡng và hướng dẫn, kiểm tra về 

chuyên môn, nghiệp vụ quản lý 

nhà nước về tài nguyên và môi 
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trường đối với công chức chuyên 

môn về tài nguyên và môi trường 

thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã và 

c c tổ chức, cá nhân có liên quan 

theo quy định ph p luật. 

- Quản lý, sử dụng công chức 

theo vị trí việc làm; đề xuất khen 

thưởng, kỷ luật, đào tạo và bồi 

dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ 

đối với công chức thuộc phạm vi 

quản lý của Phòng Tài nguyên và 

Môi trường theo quy định của 

ph p luật; quản lý và tổ chức sử 

dụng có hiệu quả công sản, tài sản 

và c c phương tiện làm việc, tài 

chính và ngân s ch được giao 

theo quy định của ph p luật và 

theo phân công hoặc ủy quyền 

của cơ quan nhà nước cấp trên. 

- Thực hiện công t c thông tin, 

b o c o định kỳ và đột xuất về 

tình hình thực hiện nhiệm vụ 

được giao với Hội đồng nhân dân, 

Ủy ban nhân dân cấp huyện, Sở 

Tài nguyên và Môi trường. 

- Thực hiện c c nhiệm vụ kh c 

theo quy định của ph p luật và 

theo phân công, phân cấp hoặc ủy 

quyền của Ủy ban nhân dân cấp 

huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

cấp huyện và cơ quan nhà nước 

cấp trên. 

- C c nhiệm vụ kh c do lãnh đạo 

phân công. 

- Tổ chức triển khai thực thi c c 

nhiệm vụ chuyên môn theo mảng 

công việc được phân công. 

C c văn bản kh c theo sự phân 

công của thủ trưởng đơn vị. 

2.2 Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản. 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu 

xây dựng c c nghị định, thông tư, 

quy định, chương trình, dự  n, đề 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 
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 n, quyết định, công văn, tờ trình, 

b o c o liên quan đến lĩnh vực 

quản lý đất đai: 

Lĩnh vực quản lý đất đai: 

- Thẩm định hồ sơ về giao đất, 

cho thuê đất, thu hồi đất, chuyển 

mục đích sử dụng đất, cấp giấy 

chứng nhận quyền sử dụng đất, 

quyền sở hữu nhà ở và tài sản 

kh c gắn liền với đất cho c c đối 

tượng thuộc thẩm quyền của Ủy 

ban nhân dân cấp huyện; 

- Tham gia xác định gi  đất, mức 

thu tiền sử dụng đất, tiền thuê đất 

của địa phương; tổ chức thẩm 

định phương  n bồi thường, hỗ 

trợ và t i định cư theo quy định 

của ph p luật; tham mưu giúp 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 

huyện quyết định trưng dụng đất, 

gia hạn trưng dụng đất; tham mưu 

giúp Ủy ban nhân dân cấp huyện 

trong công t c đấu gi  quyền sử 

dụng đất trên địa bàn huyện theo 

quy định. 

- Theo dõi, kiểm tra c c tổ chức, 

c  nhân trong việc thực hiện c c 

quy định của ph p luật về tài 

nguyên và môi trường; tiếp công 

dân, giải quyết khiếu nại, tố c o; 

phòng, chống tham nhũng, lãng 

phí theo quy định của ph p luật 

và phân công của Ủy ban nhân 

dân cấp huyện. 

- Thực hiện nghiên cứu, ứng dụng 

khoa học và công nghệ; triển khai 

Chính quyền điện tử, chuyển đổi 

số hướng tới Chính phủ số về tài 

nguyên và môi trường; xây dựng, 

quản lý, vận hành và cung cấp dữ 

liệu, thông tin, tư liệu về tài 

nguyên và môi trường theo quy 

định của ph p luật và theo phân 

đảm chất lượng, đúng quy 

định theo yêu cầu của cấp 

trên. 

 

2. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng, đúng quy 

định theo yêu cầu của cấp 

trên. 
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công của Ủy ban nhân dân cấp 

huyện. 

- Giúp Ủy ban nhân dân cấp 

huyện quản lý tổ chức và hoạt 

động của c c hội, tổ chức phi 

chính phủ trong lĩnh vực tài 

nguyên và môi trường thuộc thẩm 

quyền của Ủy ban nhân dân cấp 

huyện. 

- Giúp Ủy ban nhân dân cấp 

huyện tổ chức tập huấn, bồi 

dưỡng và hướng dẫn, kiểm tra về 

chuyên môn, nghiệp vụ quản lý 

nhà nước về tài nguyên và môi 

trường đối với công chức chuyên 

môn về tài nguyên và môi trường 

thuộc Ủy ban nhân dân cấp xã và 

c c tổ chức, c  nhân có liên quan 

theo quy định ph p luật. 

- Quản lý, sử dụng công chức 

theo vị trí việc làm; đề xuất khen 

thưởng, kỷ luật, đào tạo và bồi 

dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ 

đối với công chức thuộc phạm vi 

quản lý của Phòng Tài nguyên và 

Môi trường theo quy định của 

ph p luật; quản lý và tổ chức sử 

dụng có hiệu quả công sản, tài sản 

và c c phương tiện làm việc, tài 

chính và ngân s ch được giao 

theo quy định của ph p luật và 

theo phân công hoặc ủy quyền 

của cơ quan nhà nước cấp trên. 

- Thực hiện công t c thông tin, 

b o c o định kỳ và đột xuất về 

tình hình thực hiện nhiệm vụ 

được giao với Hội đồng nhân dân, 

Ủy ban nhân dân cấp huyện, Sở 

Tài nguyên và Môi trường. 

- Thực hiện c c nhiệm vụ kh c 

theo quy định của ph p luật và 

theo phân công, phân cấp hoặc ủy 

quyền của Ủy ban nhân dân cấp 
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huyện, Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

cấp huyện và cơ quan nhà nước 

cấp trên. 

- C c nhiệm vụ kh c do lãnh đạo 

phân công. 

- Tổ chức triển khai thực thi c c 

nhiệm vụ chuyên môn theo mảng 

công việc được phân công. 

C c văn bản kh c theo sự phân 

công của thủ trưởng đơn vị. 

2.3 Kiểm tra, sơ kết, tổng 

kết, b o c o việc 

thực hiện c c quy 

định có liên quan đến 

lĩnh vực phụ tr ch 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đ nh gi  và b o 

c o việc thực hiện c c quy định; văn 

bản ph p luật của cấp có thẩm 

quyền; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự 

 n, đề  n của ngành, lĩnh vực hoặc 

của địa phương về quản lý đất đai. 

1. Nội dung b o c o tổng 

hợp đầy đủ, đ nh gi  và 

có đề xuất kịp thời, được 

cấp có thẩm quyền phê 

duyệt theo đúng tiến độ. 

2. Văn bản b o c o kết 

quả được thực hiện đúng 

thời hạn quy định. 

2.4 Tham gia đóng góp ý 

kiến c c văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý c c quy 

định; văn bản ph p luật của cấp có 

thẩm quyền; chiến lược, quy hoạch, 

kế hoạch, chính s ch, chương trình, 

dự  n, đề  n liên quan đến ngành, 

lĩnh vực hoặc của địa phương về 

quản lý đất đai 

Nội dung tham gia đóng 

góp ý kiến được hoàn 

thành theo đúng kế 

hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 

2.5 Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Tham mưu thực hiện hoặc tham 

gia tổ chức triển khai thực hiện 

c c nhiệm vụ chuyên môn, nghiệp 

vụ theo nhiệm vụ được phân công 

về lĩnh vực quản lý đất đai 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.6 Phối hợp thực hiện. Phối hợp với c c đơn vị liên quan 

tham mưu thực thi chính s ch liên 

quan đến ngành, c c nhiệm vụ 

được phân công về lĩnh vực quản 

lý đất đai 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công 

t c ph t triển hiệu quả 

cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt chất 

lượng, theo đúng tiến độ 

kế hoạch. 

2.7 Thực hiện nhiệm vụ 

chung, hội họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan 

đến về lĩnh vực quản lý đất đai 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t 

biểu theo yêu cầu. 
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2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công t c của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1 Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị p ối 

 ợp chính 

Trưởng phòng, phó trưởng 

phòng 

C c công chức chuyên môn kh c 

trong đơn vị. 

C c cơ quan, tổ 

chức, đơn vị ở Sơ, 

ban, ngành huyện, 

c c xã, thị trấn 

3.2 Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực thuộc phạm vi 

quản lý của đơn vị: cơ quan, tổ chức, đơn vị ở 

Sơ, ban, ngành huyện, c c xã, thị trấn 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho 

việc thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

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

trưởng. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  
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5.1  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành: quản lý đất đai hoặc 

các chuyên ngành phù hợp với lĩnh vực công t c của vị trí việc 

làm 

Kiến thức bổ trợ 
Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 
Không yêu cầu 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

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

công t c tốt. 

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

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

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được  p lực trong công việc. 

Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

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

định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p 

đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, 

nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước 

ở lĩnh vực công t c được phân công. 

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

bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến 

chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

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

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 
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cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, 

đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

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

ngành, lĩnh vực. 

Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành 

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

5.2  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

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

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

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

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

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ 
2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển nhân viên 1-2 

P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên vị trí việc làm: C uyên viên về môi trường Mã vị trí việc làm: 

UBND.HTO-CN.32.43 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:  Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện Trà Ôn. Số 180, đường 

30 tháng 4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh 

Long. 

Quy trình công việc 

liên quan: 

C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định và thực 

thi chính s ch về lĩnh vực môi trường 

      

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định văn bản quy phạm ph p 

luật, quy định, chương trình, dự  n, đề  n, quyết định, công văn, tờ trình, b o c o về 

lĩnh vực môi trường: 

- Tổ chức thẩm định hồ sơ cấp giấy phép môi trường, cấp lại giấy phép môi 

trường, điều chỉnh giấy phép môi trường và cấp đổi giấy phép môi trường; kế hoạch 

phòng ngừa, ứng phó và khắc phục sự cố môi trường trên địa bàn huyện; tham mưu 

cho Ủy ban nhân dân cấp huyện quản lý nhà nước về ứng phó sự cố chất thải; tổ chức 

kiểm tra, đ nh gi  nguy cơ xảy ra sự cố chất thải; tổ chức ứng phó sự cố chất thải, cải 

tạo phục hồi môi trường sau sự cố chất thải trên địa bàn theo quy định của ph p luật; 

- Tổ chức thu phí bảo vệ môi trường đối với nước thải công nghiệp theo quy 

định của ph p luật đối với c c cơ sở thuộc diện quản lý trên địa bàn; xây dựng b o c o 

công t c bảo vệ môi trường; tham gia lập b o c o hiện trạng môi trường theo định kỳ; 

tham mưu tổ chức thực hiện thống kê, b o c o kết quả chỉ tiêu thống kê về môi trường; 

thực hiện công t c bảo vệ môi trường làng nghề, c c cụm công nghiệp, khu du lịch 

trên địa bàn theo phân công của Ủy ban nhân dân cấp huyện và theo quy định của ph p 

luật; thu thập, quản lý lưu trữ dữ liệu về môi trường, bảo tồn thiên nhiên và đa dạng 

sinh học trên địa bàn; 

- Thẩm định, đăng ký, cấp c c loại giấy phép về tài nguyên và môi trường theo 

quy định của ph p luật và theo phân công, phân cấp hoặc ủy quyền của Ủy ban nhân 

dân cấp huyện 

  - C c nhiệm vụ kh c do lãnh đạo phân công  

- Tổ chức triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc 

được phân công. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  N iệm vụ, mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 Xây dựng văn 

bản quy phạm 

ph p luật, quy 

định, chương 

trình, dự  n, đề 

 n, quyết định, 

công văn, tờ trình, 

báo cáo. 

Tham gia nghiên cứu, tham 

mưu xây dựng c c quy định, chương 

trình, dự  n, đề  n, quyết định, công 

văn, tờ trình, b o c o liên quan đến 

lĩnh vực môi trường: 

- Tổ chức thẩm định hồ sơ cấp 

giấy phép môi trường, cấp lại giấy 

phép môi trường, điều chỉnh giấy 

phép môi trường và cấp đổi giấy 

phép môi trường; kế hoạch phòng 

ngừa, ứng phó và khắc phục sự cố 

môi trường trên địa bàn huyện; tham 

mưu cho Ủy ban nhân dân cấp huyện 

quản lý nhà nước về ứng phó sự cố 

chất thải; tổ chức kiểm tra, đ nh gi  

nguy cơ xảy ra sự cố chất thải; tổ 

chức ứng phó sự cố chất thải, cải tạo 

phục hồi môi trường sau sự cố chất 

thải trên địa bàn theo quy định của 

ph p luật; 

- Tổ chức thu phí bảo vệ môi 

trường đối với nước thải công nghiệp 

theo quy định của ph p luật đối với 

c c cơ sở thuộc diện quản lý trên địa 

bàn; xây dựng b o c o công t c bảo 

vệ môi trường; tham gia lập b o c o 

hiện trạng môi trường theo định kỳ; 

tham mưu tổ chức thực hiện thống 

kê, b o c o kết quả chỉ tiêu thống kê 

về môi trường; thực hiện công t c 

bảo vệ môi trường làng nghề, c c 

cụm công nghiệp, khu du lịch trên 

địa bàn theo phân công của Ủy ban 

nhân dân cấp huyện và theo quy định 

của ph p luật; thu thập, quản lý lưu 

trữ dữ liệu về môi trường, bảo tồn 

thiên nhiên và đa dạng sinh học trên 

địa bàn; 

- Thẩm định, đăng ký, cấp c c 

loại giấy phép về tài nguyên và môi 

trường theo quy định của ph p luật 

C c văn bản ph p luật, 

quy định, chương trình, 

dự  n, đề  n, quyết định, 

công văn, tờ trình, b o 

c o được cấp có thẩm 

quyền thông qua, ban 

hành, phê duyệt đúng kế 

hoạch và bảo đảm chất 

lượng. 
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và theo phân công, phân cấp hoặc ủy 

quyền của Ủy ban nhân dân cấp 

huyện 

C c văn bản b o kh c theo sự phân 

công của thủ trưởng đơn vị. 

2.2 Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện c c văn bản. 

  Tham gia nghiên cứu, tham mưu 

xây dựng c c quy định, chương trình, 

dự  n, đề  n, quyết định, công văn, tờ 

trình, b o c o liên quan đến lĩnh vực 

môi trường theo quy định của ph p 

luật: 

- Tổ chức thẩm định hồ sơ cấp giấy 

phép môi trường, cấp lại giấy phép 

môi trường, điều chỉnh giấy phép 

môi trường và cấp đổi giấy phép môi 

trường; kế hoạch phòng ngừa, ứng 

phó và khắc phục sự cố môi trường 

trên địa bàn huyện; tham mưu cho 

Ủy ban nhân dân cấp huyện quản lý 

nhà nước về ứng phó sự cố chất thải; 

tổ chức kiểm tra, đ nh gi  nguy cơ 

xảy ra sự cố chất thải; tổ chức ứng 

phó sự cố chất thải, cải tạo phục hồi 

môi trường sau sự cố chất thải trên 

địa bàn theo quy định của ph p luật; 

- Tổ chức thu phí bảo vệ môi 

trường đối với nước thải công nghiệp 

theo quy định của ph p luật đối với 

c c cơ sở thuộc diện quản lý trên địa 

bàn; xây dựng b o c o công t c bảo 

vệ môi trường; tham gia lập b o c o 

hiện trạng môi trường theo định kỳ; 

tham mưu tổ chức thực hiện thống 

kê, b o c o kết quả chỉ tiêu thống kê 

về môi trường; thực hiện công t c 

bảo vệ môi trường làng nghề, c c 

cụm công nghiệp, khu du lịch trên 

địa bàn theo phân công của Ủy ban 

nhân dân cấp huyện và theo quy định 

của ph p luật; thu thập, quản lý lưu 

trữ dữ liệu về môi trường, bảo tồn 

thiên nhiên và đa dạng sinh học trên 

địa bàn; 

- Thẩm định, đăng ký, cấp c c 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng, đúng quy 

định theo yêu cầu của cấp 

trên. 

 

2. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng, đúng quy 

định theo yêu cầu của cấp 

trên. 
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loại giấy phép về tài nguyên và môi 

trường theo quy định của ph p luật 

và theo phân công, phân cấp hoặc ủy 

quyền của Ủy ban nhân dân cấp 

huyện 

C c văn bản b o kh c theo sự phân 

công của thủ trưởng đơn vị. 

2.3 Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết, b o c o 

việc thực hiện c c 

quy định có liên 

quan đến lĩnh vực 

phụ tr ch 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đ nh gi  và b o 

c o việc thực hiện c c quy định; văn 

bản ph p luật của cấp có thẩm quyền; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, đề  n của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương 

về môi trường. 

1. Nội dung b o c o tổng 

hợp đầy đủ, đ nh gi  và 

có đề xuất kịp thời, được 

cấp có thẩm quyền phê 

duyệt theo đúng tiến độ. 

2. Văn bản b o c o kết 

quả được thực hiện đúng 

thời hạn quy định. 

2.4 Tham gia đóng 

góp ý kiến c c 

văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý c c quy 

định; văn bản ph p luật của cấp có thẩm 

quyền; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n 

liên quan đến ngành, lĩnh vực hoặc của 

địa phương về môi trường. 

Nội dung tham gia đóng 

góp ý kiến được hoàn 

thành theo đúng kế 

hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 

2.5 Thực hiện c c 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ. 

Tham mưu thực hiện hoặc tham gia 

tổ chức triển khai thực hiện c c 

nhiệm vụ chuyên môn, nghiệp vụ 

theo nhiệm vụ được phân công về 

lĩnh vực môi trường 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.6 Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan 

tham mưu thực thi chính s ch liên 

quan đến ngành, c c nhiệm vụ được 

phân công về lĩnh vực môi trường 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công 

t c ph t triển hiệu quả 

cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt chất 

lượng, theo đúng tiến độ 

kế hoạch. 

2.7 Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến 

về lĩnh vực môi trường trong và 

ngoài đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t 

biểu theo yêu cầu. 

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

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công t c của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 
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2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1 Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị p ối 

 ợp chính 

Trưởng phòng, phó trưởng 

phòng 

C c công chức chuyên môn kh c 

trong đơn vị. 

C c cơ quan, tổ 

chức, đơn vị ở Sơ, 

ban, ngành huyện, 

c c xã, thị trấn 

3.2 Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực thuộc phạm vi 

quản lý của đơn vị: cơ quan, tổ chức, đơn vị ở 

Sơ, ban, ngành huyện, c c xã, thị trấn 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho 

việc thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

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

trưởng. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

Nhóm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên c c chuyên ngành về môi trường phù 
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hợp với lĩnh vực công t c của vị trí việc làm. 

Kiến thức bổ trợ 
Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 
Không yêu cầu 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

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

công t c tốt. 

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

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

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được  p lực trong công việc. 

Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

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

định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p 

đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, 

nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước 

ở lĩnh vực công t c được phân công. 

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

bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến 

chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

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

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, 

đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

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

Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành 

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

5.2  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

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

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

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

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

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ 
2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển nhân viên 1-2 

                                                                    P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TỈNH VĨNH LONG 

 
Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên vị trí việc làm: C uyên viên về quản  ý   ương 

trìn  gi o dụ  

Mã vị trí việc làm: 

UBND.HTO-CN.33.44 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
 Phòng Gi o dục và Đào tạo huyện Trà Ôn.  

 

Quy trình công việc liên 

quan: 

- C c văn bản của Đảng, quy định ph p luật liên quan; 

- C c quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn; quy 

chế làm việc và c c quy định về quy trình, thủ tục giải 

quyết công việc của cơ quan, tổ chức.  

      

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

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

chính s ch, quy hoạch, kế hoạch; chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm ph p 

luật, dự  n, đề  n và tổ chức thực hiện chính s ch, ph p luật về quản lý chương trình 

gi o dục; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công 

việc được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  
 

N iệm vụ, mảng 

 ông việ  

Công việ   ụ t ể 
 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, 

chương trình, đề 

 n, dự  n. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng c c 

quy định trình cấp có thẩm quyền; 

văn bản ph p luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý chương trình 

gi o dục. 

C c quy định, văn bản 

ph p luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, 

dự  n, đề  n được cấp có 

thẩm quyền thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực 

hiện c c quy định của cấp có thẩm 

quyền; văn bản ph p luật; chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n của ngành, 

lĩnh vực hoặc của địa phương về quản 

lý chương trình gi o dục. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 

thực hiện chế độ, chính s ch chuyên 

môn, nghiệp vụ; đề xuất c c biện ph p 

để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý 

của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

- Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, 

kế hoạch, thời gian và 

bảo đảm chất lượng theo 

yêu cầu của cấp trên. 

- Truyền đạt được c c 

nội dung về nghiệp vụ 

theo phân công để c c tổ 

chức, c  nhân kh c hiểu, 

triển khai được và đạt 

kết quả. 

- Được cơ quan, tổ chức 
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phương về quản lý chương trình gi o 

dục. 

3. Tham gia tổ chức c c chuyên đề bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh 

nghiệm về công t c hoạch định và thực 

thi chính s ch của ngành, lĩnh vực 

hoặc của địa phương về quản lý 

chương trình gi o dục. 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đ nh gi  hoàn thành 

công việc giảng dạy, bồi 

dưỡng. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đ nh gi  và b o 

c o việc thực hiện c c quy định của 

cấp có thẩm quyền; văn bản ph p 

luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự 

 n, đề  n của ngành, lĩnh vực hoặc 

của địa phương về quản lý chương 

trình gi o dục. 

- Văn bản b o c o kết 

quả kiểm tra được thực 

hiện đúng thời hạn quy 

định. 

- Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp 

có thẩm quyền phê 

duyệt. 

2.4 
Tham gia thẩm 

định c c văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý c c quy 

định của cấp có thẩm quyền; văn 

bản ph p luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n liên quan 

đến ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý chương trình 

gi o dục. 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế 

hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 

2.5 

Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện c c hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm 

vụ được phân công. 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, chất 

lượng và hiệu quả công 

việc. 

2.6 Phối hợp thực hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

chính s ch liên quan đến ngành, 

lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

- Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công 

t c ph t triển hiệu quả 

cao. 

- Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt chất 

lượng, theo đúng tiến độ 

kế hoạch. 

2.7 
Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội họp. 

- Tham dự c c cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và 

ngoài cơ quan theo phân công. 

- Tham dự c c cuộc họp đơn vị, họp 

cơ quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến ph t 

biểu theo yêu cầu. 

2.8 
Kế hoạch, b o c o 

công việc 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công t c năm, quý, th ng, tuần của 

cá nhân. 

- B o c o tình hình, kết quả công 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế 

hoạch công t c của đơn 

vị, cơ quan và nhiệm vụ 
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việc theo quy định. được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên giao. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong  

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp 

trự  tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp. 
C c công chức kh c 

trong đơn vị. 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có 

liên quan. 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

UBND cấp tỉnh, cấp huyện; c c Sở 

GDĐT, Phòng GDĐT. 

Hướng dẫn, kiểm tra, phối hợp triển khai nhiệm 

vụ, quyền hạn, tr ch nhiệm Quản lý nhà nước 

về gi o dục. 

C c cơ sở gi o dục. Quản lý nhà nước về gi o dục. 

C c tổ chức chuyên gia trong và ngoài 

nước về gi o dục. 

Kết nối những nghiên cứu khoa học, tiến bộ thế 

giới trong quản lý nhà nước. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p, kế hoạch thực hiện công việc được giao. 

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

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

nhiệm vụ được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

5-C   yêu  ầu về trìn  đ , kin  ng iệm, năng  ự  và p ẩm   ất    n ân  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ , kin  ng iệm, p ẩm   ất    n ân 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo về môn học phù hợp với vị trí công việc được giao. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

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

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  

nhân 

- Có bản lĩnh chính trị vững vàng, kiên định với chủ nghĩa M c - 

Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, nắm vững và am hiểu sâu đường lối, 

chủ trương của Đảng; trung thành với Tổ quốc và Hiến ph p nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; bảo vệ lợi ích của Tổ quốc, 

của nhân dân; 

- Thực hiện đầy đủ nghĩa vụ của công chức theo quy định của ph p 

luật; nghiêm túc chấp hành sự phân công nhiệm vụ của cấp trên; 

tuân thủ ph p luật, giữ vững kỷ luật, kỷ cương, trật tự hành chính; 

gương mẫu thực hiện nội quy, quy chế của cơ quan; 

- Tận tụy, tr ch nhiệm, liêm khiết, trung thực, kh ch quan, công tâm 

và gương mẫu trong thực thi công vụ; lịch sự, văn hóa và chuẩn 
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mực trong giao tiếp, phục vụ nhân dân; 

- Có lối sống và sinh hoạt lành mạnh, khiêm tốn, đoàn kết; cần, 

kiệm, liêm, chính, chí công vô tư; không lợi dụng việc công để mưu 

cầu lợi ích c  nhân; không quan liêu, tham nhũng, lãng phí, tiêu 

cực; 

- Thường xuyên có ý thức học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, 

trình độ, năng lực. 

C c yêu cầu kh c 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, ph p luật về ngành, 

lĩnh vực công t c, c c mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống c c 

nguyên tắc và cơ chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công t c; 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, 

chính s ch, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực 

hoặc địa phương công t c; có khả năng tham gia nghiên cứu phục 

vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý; 

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

năng soạn thảo văn bản và thuyết trình c c vấn đề được giao tham 

mưu, đề xuất; 

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

ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với công 

chức công t c ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc 

làm. 

5.2- C   năng  ự  

Nhóm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

Giao tiếp ứng xử 2-3 

Quan hệ phối hợp 2-3 

Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 

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

Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

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

Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 

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

Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc 

làm) 

2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

Tư duy chiến lược 1-2 

Quản lý sự thay đổi 1-2 

Ra quyết định 1-2 
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Quản lý nguồn lực 1-2 

Ph t triển đội ngũ 1-2 

 

                                                                                P ê duyệt  ủa  ãn  đạo  
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UỶ BAN NHÂN DÂN C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TỈNH VĨNH LONG Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên vị trí việc làm: Chuyên viên về quản  ý  ơ sở vật 

chất, trang thiết bị giáo dục 

Mã vị trí việc làm: 

UBND.HTO-CN.34.45 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:  Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Trà Ôn.  

Quy trình công việc liên 

quan: 

- C c văn bản của Đảng, quy định pháp luật liên quan; 

- C c quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn; quy 

chế làm việc và c c quy định về quy trình, thủ tục giải 

quyết công việc của cơ quan, tổ chức 

     

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

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

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

luật, dự  n, đề án và tổ chức thực hiện chính sách, pháp luật về quản lý tổ chức và hoạt 

động cơ sở giáo dục; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ về quản lý cơ sở 

vật chất, trang thiết bị giáo dục  

2- Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu   í đ n  gi   oàn 

thành công việc 
 

Nhiệm vụ, mảng 

công việc 

Công việc cụ thể 
 

 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm pháp 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, 

chương trình, đề 

án, dự án. 

    Tham gia nghiên cứu, xây dựng 

c c quy định trình cấp có thẩm 

quyền; văn bản pháp luật; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, đề án 

của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý cơ sở vật chất, 

trang thiết bị giáo dục. 

C c quy định, văn bản 

pháp luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự án, 

đề  n được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện c c văn bản. 

   -Tham gia hướng dẫn triển khai 

thực hiện c c quy định của cấp có 

thẩm quyền; văn bản pháp luật; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự án, 

đề án của ngành, lĩnh vực hoặc 

của địa phương về quản lý cơ sở 

vật chất, trang thiết bị giáo dục. 

.- Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi 

việc thực hiện chế độ, chính sách 

chuyên môn, nghiệp vụ;  đảm bảo 

- Văn bản, tài liệu được ban 

hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

- Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ theo 

phân công để các tổ chức, 

cá nhân khác hiểu, triển 

khai được và đạt kết quả. 

- Được cơ quan, tổ chức 
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về cơ sở vật chất và trang thiết bị. 

- Tham gia tổ chức c c chuyên đề 

bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến 

kinh nghiệm về công tác bảo quản 

cơ sở vật chất và trang thiết bị. 

 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đ nh gi  hoàn thành công 

việc giảng dạy, bồi dưỡng. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

    Tham gia tổ chức sơ kết, tổng 

kết, kiểm tra, phân tích, đ nh gi  

và báo cáo việc thực hiện các quy 

định của cấp có thẩm quyền; văn 

bản pháp luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự  n, đề án của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý cơ sở vật chất, 

trang thiết bị giáo dục. 

- Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra được thực hiện 

đúng thời hạn quy định. 

- Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp 

có thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 
Tham gia thẩm 

định c c văn bản. 

      Tham gia thẩm định, góp ý 

c c quy định của cấp có thẩm 

quyền; văn bản pháp luật; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, đề án 

liên quan đến ngành, lĩnh vực 

hoặc của địa phương về quản lý 

cơ sở vật chất, trang thiết bị giáo 

dục. 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người chủ trì 

giao. 

2.5 

Thực hiện các 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức 

triển khai thực hiện các hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ về quản lý 

cơ sở vật chất và trang thiết bị. 

Đảm bảo quy trình công tác 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

chính sách liên quan đến  cơ sở 

vật chất và trang thiết bị. 

- Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công tác 

phát triển hiệu quả cao. 

- Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.7 
Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội họp. 

- Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực cơ sở vật chất và 

trang thiết bị 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, 

họp cơ quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

2.8 
Kế hoạch, báo cáo 

công việc 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công t c năm, quý, th ng, tuần 

của cá nhân. 

- Báo cáo tình hình, kết quả công 

việc theo quy định. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

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

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp. 
Các công chức khác 

trong đơn vị. 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có 

liên quan. 

3.2- Bên ngoài  

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

UBND cấp tỉnh, cấp huyện; các Sở 

GDĐT, Phòng GDĐT. 

Hướng dẫn, kiểm tra, phối hợp triển khai nhiệm 

vụ, quyền hạn, trách nhiệm Quản lý nhà nước 

về giáo dục. 

C c cơ sở giáo dục. Quản lý nhà nước về giáo dục. 

Các tổ chức chuyên gia trong và ngoài 

nước về giáo dục. 

Kết nối những nghiên cứu khoa học, tiến bộ thế 

giới trong quản lý nhà nước. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể  

4.1 Được chủ động về phương ph p, kế hoạch thực hiện công việc được giao. 

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

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

vụ được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

5- Các yêu cầu về trìn  đ , kinh nghiệm, năng  ực và phẩm chất cá nhân 

5.1- Yêu cầu về trìn  đ , kinh nghiệm, phẩm chất cá nhân 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể  

Trình độ đào tạo 
Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với vị trí công việc được giao. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

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

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Có bản lĩnh chính trị vững vàng, kiên định với chủ nghĩa M c - 

Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, nắm vững và am hiểu sâu đường lối, 

chủ trương của Đảng; trung thành với Tổ quốc và Hiến ph p nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; bảo vệ lợi ích của Tổ quốc, 

của nhân dân; 

- Thực hiện đầy đủ nghĩa vụ của công chức theo quy định của pháp 

luật; nghiêm túc chấp hành sự phân công nhiệm vụ của cấp trên; 

tuân thủ pháp luật, giữ vững kỷ luật, kỷ cương, trật tự hành chính; 

gương mẫu thực hiện nội quy, quy chế của cơ quan; 

- Tận tụy, trách nhiệm, liêm khiết, trung thực, khách quan, công tâm 

và gương mẫu trong thực thi công vụ; lịch sự, văn hóa và chuẩn 

mực trong giao tiếp, phục vụ nhân dân; 

- Có lối sống và sinh hoạt lành mạnh, khiêm tốn, đoàn kết; cần, 
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kiệm, liêm, chính, chí công vô tư; không lợi dụng việc công để mưu 

cầu lợi ích c  nhân; không quan liêu, tham nhũng, lãng phí, tiêu 

cực; 

- Thường xuyên có ý thức học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, 

trình độ, năng lực. 

Các yêu cầu khác 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành, 

lĩnh vực công tác, các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các 

nguyên tắc và cơ chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công tác; 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, 

chính s ch, quy định về quản lư nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực 

hoặc địa phương công t c; có khả năng tham gia nghiên cứu phục 

vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý; 

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

năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham 

mưu, đề xuất; 

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

ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với công 

chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc 

làm. 

5.2- C   năng  ực 

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

Giao tiếp ứng xử 2-3 

Quan hệ phối hợp 2-3 

Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 

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

Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

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

Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 

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

Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc 

làm) 

2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

Tư duy chiến lược 1-2 

Quản lý sự thay đổi 1-2 

Ra quyết định 1-2 

Quản lý nguồn lực 1-2 

Phát triển đội ngũ 1-2 

 

                                                                                                P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TỈNH VĨNH LONG Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

  

 
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên vị trí việc làm: Chuyên viên về quản lý tổ chức và 

hoạt đ ng  ơ sở giáo dục 

Mã vị trí việc làm: 

UBND.HTO-CN.35.46 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:  Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Trà Ôn.  

Quy trình công việc liên 

quan: 

- C c văn bản của Đảng, quy định pháp luật liên quan; 

- C c quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn; quy 

chế làm việc và c c quy định về quy trình, thủ tục giải 

quyết công việc của cơ quan, tổ chức. 

      

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

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

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

luật, dự  n, đề án và tổ chức thực hiện chính sách, pháp luật về quản lý tổ chức và hoạt 

động cơ sở giáo dục; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo 

mảng công việc được phân công. 

2- Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu   í đ n  gi   oàn 

thành công việc 
 

Nhiệm vụ, mảng 

công việc 

Công việc cụ thể 
 

 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm pháp 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, 

chương trình, đề 

án, dự án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng 

các quy định trình cấp có thẩm 

quyền; văn bản pháp luật; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, đề án 

của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý tổ chức và hoạt 

động cơ sở giáo dục. 

   C c quy định, văn bản 

pháp luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự án, 

đề  n được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện c c văn bản. 

  1. Tham gia hướng dẫn triển 

khai thực hiện c c quy định của 

cấp có thẩm quyền; văn bản pháp 

luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, 

dự  n, đề án của ngành, lĩnh vực 

hoặc của địa phương về quản lý tổ 

chức và hoạt động cơ sở giáo dục. 

  2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi 

việc thực hiện chế độ, chính sách 

 - Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

  - Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ theo 

phân công để các tổ chức, 

cá nhân khác hiểu, triển 

khai được và đạt kết quả. 
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chuyên môn, nghiệp vụ; đề xuất 

các biện ph p để nâng cao hiệu 

lực, hiệu quả quản lý của ngành, 

lĩnh vực hoặc của địa phương về 

quản lý tổ chức và hoạt động cơ 

sở giáo dục. 

  3. Tham gia tổ chức các chuyên 

đề bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến 

kinh nghiệm về công tác hoạch 

định và thực thi chính sách của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý tổ chức và hoạt 

động cơ sở giáo dục. 

  - Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đ nh gi  hoàn thành công 

việc giảng dạy, bồi dưỡng. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

  Tham gia tổ chức sơ kết, tổng 

kết, kiểm tra, phân tích, đ nh gi  

và báo cáo việc thực hiện các quy 

định của cấp có thẩm quyền; văn 

bản pháp luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự  n, đề án của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý tổ chức và hoạt 

động cơ sở giáo dục. 

  - Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra được thực hiện 

đúng thời hạn quy định. 

  - Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp 

có thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 
Tham gia thẩm 

định các văn bản. 

  Tham gia thẩm định, góp ý các 

quy định của cấp có thẩm quyền; 

văn bản pháp luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự  n, đề án liên 

quan đến ngành, lĩnh vực hoặc 

của địa phương về quản lý tổ chức 

và hoạt động cơ sở giáo dục. 

  Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người chủ trì 

giao. 

2.5 

Thực hiện các 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ. 

  Chủ trì hoặc tham gia tổ chức 

triển khai thực hiện các hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ theo 

nhiệm vụ được phân công. 

  Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện. 

  Phối hợp với c c đơn vị liên 

quan tham mưu hoạch định và 

thực thi chính s ch liên quan đến 

ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được 

phân công. 

  - Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công tác 

phát triển hiệu quả cao. 

- Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.7 
  Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội họp. 

  - Tham dự các cuộc họp liên 

quan đến lĩnh vực chuyên môn ở 

trong và ngoài cơ quan theo phân 

công. 

 - Tham dự các cuộc họp đơn vị, 

họp cơ quan theo quy định. 

  Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 
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2.8 
 Kế hoạch, báo 

cáo công việc 

 - Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công t c năm, quý, th ng, tuần 

của cá nhân. 

 - Báo cáo tình hình, kết quả công 

việc theo quy định. 

 Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

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

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong (cơ quan, tổ chức, đơn vị cụ thể) 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp. 
Các công chức khác 

trong đơn vị. 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có 

liên quan. 

3.2- Bên ngoài  

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

UBND cấp tỉnh, cấp huyện; các Sở 

GDĐT, Phòng GDĐT. 

Hướng dẫn, kiểm tra, phối hợp triển khai nhiệm 

vụ, quyền hạn, trách nhiệm Quản lý nhà nước 

về giáo dục. 

C c cơ sở giáo dục. Quản lý nhà nước về giáo dục. 

Các tổ chức chuyên gia trong và ngoài 

nước về giáo dục. 

Kết nối những nghiên cứu khoa học, tiến bộ thế 

giới trong quản lý nhà nước. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể  

4.1 Được chủ động về phương ph p, kế hoạch thực hiện công việc được giao. 

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

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

vụ được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

5- Các yêu cầu về trìn  đ , kinh nghiệm, năng  ực và phẩm chất cá nhân 

5.1- Yêu cầu về trìn  đ , kinh nghiệm, phẩm chất cá nhân 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể  

Trình độ đào tạo 
Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với vị trí công việc được giao. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

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

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Có bản lĩnh chính trị vững vàng, kiên định với chủ nghĩa M c - 

Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, nắm vững và am hiểu sâu đường lối, 

chủ trương của Đảng; trung thành với Tổ quốc và Hiến ph p nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; bảo vệ lợi ích của Tổ quốc, 

của nhân dân; 

- Thực hiện đầy đủ nghĩa vụ của công chức theo quy định của pháp 

luật; nghiêm túc chấp hành sự phân công nhiệm vụ của cấp trên; 

tuân thủ pháp luật, giữ vững kỷ luật, kỷ cương, trật tự hành chính; 
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gương mẫu thực hiện nội quy, quy chế của cơ quan; 

- Tận tụy, trách nhiệm, liêm khiết, trung thực, khách quan, công tâm 

và gương mẫu trong thực thi công vụ; lịch sự, văn hóa và chuẩn 

mực trong giao tiếp, phục vụ nhân dân; 

- Có lối sống và sinh hoạt lành mạnh, khiêm tốn, đoàn kết; cần, 

kiệm, liêm, chính, chí công vô tư; không lợi dụng việc công để mưu 

cầu lợi ích c  nhân; không quan liêu, tham nhũng, lãng phí, tiêu 

cực; 

- Thường xuyên có ý thức học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, 

trình độ, năng lực. 

Các yêu cầu khác 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành, 

lĩnh vực công tác, các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các 

nguyên tắc và cơ chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công tác; 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, 

chính s ch, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực 

hoặc địa phương công t c; có khả năng tham gia nghiên cứu phục 

vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý; 

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

năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham 

mưu, đề xuất; 

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

ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với công 

chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc 

làm. 

5.2- C   năng  ực 

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

Giao tiếp ứng xử 2-3 

Quan hệ phối hợp 2-3 

Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 

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

Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

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

Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 

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

Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc 

làm) 

2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

Tư duy chiến lược 1-2 

Quản lý sự thay đổi 1-2 

Ra quyết định 1-2 
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Quản lý nguồn lực 1-2 

Phát triển đội ngũ 1-2 

 

                                                                                                  P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên vị trí việc làm: Chuyên viên về quản lý chính sách 

và phát triển đ i ngũ   n    quản lý giáo dục (bao 

gồm đ i ngũ n à gi o,   n    quản lý, nhân viên 

ngành Giáo dục) 

Mã vị trí việc làm: 

UBND.HTO-CN.36.47 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:  Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Trà Ôn.  

Quy trình công việc liên 

quan: 

- C c văn bản của Đảng, quy định pháp luật liên quan; 

- C c quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn; quy 

chế làm việc và c c quy định về quy trình, thủ tục giải 

quyết công việc của cơ quan, tổ chức. 

      

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

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

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

luật, dự  n, đề án và tổ chức thực hiện chính sách, pháp luật về quản lý tổ chức và hoạt 

động cơ sở giáo dục; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ chuyên môn về 

quản lý chính sách và phát triển đội ngũ c n bộ quản lý giáo dục. 

2- Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

thành công việc 

Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể  

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm pháp 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, 

chương trình, đề 

án, dự án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng 

c c quy định trình cấp có thẩm 

quyền; văn bản pháp luật; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, đề án 

của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý chính sách và 

phát triển đội ngũ cán bộ quản lý 

giáo dục. 

C c quy định, văn bản 

pháp luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự án, 

đề  n được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện c c văn bản. 

- Tham gia hướng dẫn triển khai 

thực hiện c c quy định của cấp có 

thẩm quyền; văn bản pháp luật; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự án, 

đề án của ngành, lĩnh vực hoặc 

của địa phương về quản lý chính 

sách và phát triển đội ngũ c n bộ 

quản lý giáo dục. 

- Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi 

- Văn bản, tài liệu được ban 

hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

- Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ theo 

phân công để các tổ chức, 

cá nhân khác hiểu, triển 

khai được và đạt kết quả. 
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việc thực hiện chế độ, chính sách 

chuyên môn, nghiệp vụ; đề xuất 

các biện ph p để nâng cao hiệu 

lực, hiệu quả quản lý của ngành, 

lĩnh vực hoặc của địa phương về 

quản lý chính sách và phát triển 

đội ngũ c n bộ quản lý giáo dục 

(bao gồm đội ngũ nhà gi o, c n 

bộ quản lý, nhân viên ngành Giáo 

dục). 

- Tham gia tổ chức c c chuyên đề 

bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến 

kinh nghiệm về công tác hoạch 

định và thực thi chính sách của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý chính sách và 

phát triển đội ngũ c n bộ quản lý 

giáo dục (bao gồm đội ngũ nhà 

giáo, cán bộ quản lý, nhân viên 

ngành Giáo dục). 

- Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đ nh gi  hoàn thành công 

việc giảng dạy, bồi dưỡng. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đ nh gi  và 

báo cáo việc thực hiện các quy 

định của cấp có thẩm quyền; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự án, 

đề án của ngành, lĩnh vực hoặc 

của địa phương về quản lý chính 

sách và phát triển đội ngũ c n bộ 

quản lý giáo dục (bao gồm đội 

ngũ nhà gi o, c n bộ quản lý, 

nhân viên ngành Giáo dục). 

- Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra được thực hiện 

đúng thời hạn quy định. 

- Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp 

có thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 
Tham gia thẩm 

định c c văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý các 

quy định của cấp có thẩm quyền; 

văn bản pháp luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự  n, đề án liên 

quan đến ngành, lĩnh vực hoặc 

của địa phương về quản lý chính 

sách và phát triển đội ngũ c n bộ 

quản lý giáo dục (bao gồm đội 

ngũ nhà gi o, c n bộ quản lý, 

nhân viên ngành Giáo dục). 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người chủ trì 

giao. 

2.5 

Thực hiện các 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức 

triển khai thực hiện các hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ theo 

nhiệm vụ được phân công. 

Đảm bảo quy trình công tác 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 

2.6 Phối hợp thực Phối hợp với c c đơn vị liên quan - Công việc, nhiệm vụ 
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hiện. tham mưu hoạch định và thực thi 

chính s ch liên quan đến ngành, 

lĩnh vực nhiệm vụ được phân 

công. 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công tác 

phát triển hiệu quả cao. 

- Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.7 
Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội họp. 

- Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong 

và ngoài cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, 

họp cơ quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

2.8 
Kế hoạch, báo cáo 

công việc 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công t c năm, quý, th ng, tuần 

của cá nhân. 

- Báo cáo tình hình, kết quả công 

việc theo quy định. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

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

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp. 
Các công chức khác 

trong đơn vị. 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có 

liên quan. 

3.2- Bên ngoài  

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

UBND cấp tỉnh, cấp huyện; các Sở 

GDĐT, Phòng GDĐT. 

Hướng dẫn, kiểm tra, phối hợp triển khai nhiệm 

vụ, quyền hạn, trách nhiệm Quản lý nhà nước 

về giáo dục. 

C c cơ sở giáo dục. Quản lý nhà nước về giáo dục. 

Các tổ chức chuyên gia trong và ngoài 

nước về giáo dục. 

Kết nối những nghiên cứu khoa học, tiến bộ thế 

giới trong quản lý nhà nước. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể  

4.1 Được chủ động về phương ph p, kế hoạch thực hiện công việc được giao. 

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

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

vụ được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

5- Các yêu cầu về trìn  đ , kinh nghiệm, năng  ực và phẩm chất cá nhân 

5.1- Yêu cầu về trìn  đ , kinh nghiệm, phẩm chất cá nhân 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể  

Trình độ đào tạo Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 
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đào tạo phù hợp với vị trí công việc được giao. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

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

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Có bản lĩnh chính trị vững vàng, kiên định với chủ nghĩa M c - 

Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, nắm vững và am hiểu sâu đường lối, 

chủ trương của Đảng; trung thành với Tổ quốc và Hiến ph p nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; bảo vệ lợi ích của Tổ quốc, 

của nhân dân; 

- Thực hiện đầy đủ nghĩa vụ của công chức theo quy định của pháp 

luật; nghiêm túc chấp hành sự phân công nhiệm vụ của cấp trên; 

tuân thủ pháp luật, giữ vững kỷ luật, kỷ cương, trật tự hành chính; 

gương mẫu thực hiện nội quy, quy chế của cơ quan; 

- Tận tụy, trách nhiệm, liêm khiết, trung thực, khách quan, công tâm 

và gương mẫu trong thực thi công vụ; lịch sự, văn hóa và chuẩn 

mực trong giao tiếp, phục vụ nhân dân; 

- Có lối sống và sinh hoạt lành mạnh, khiêm tốn, đoàn kết; cần, 

kiệm, liêm, chính, chí công vô tư; không lợi dụng việc công để mưu 

cầu lợi ích cá nhân; không quan liêu, tham nhũng, lãng phí, tiêu 

cực; 

- Thường xuyên có ý thức học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, 

trình độ, năng lực. 

Các yêu cầu khác 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành, 

lĩnh vực công tác, các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các 

nguyên tắc và cơ chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công tác; 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, 

chính s ch, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực 

hoặc địa phương công t c; có khả năng tham gia nghiên cứu phục 

vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý; 

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

năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham 

mưu, đề xuất; 

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

ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với công 

chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc 

làm. 

5.2- C   năng  ực 

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp đ  

2-3 

2-3 

2-3 

1-2 

2-3 

2-3 

Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

Soạn thảo và ban hành văn bản  

Giao tiếp ứng xử  

Quan hệ phối hợp  

Sử dụng ngoại ngữ 
 

Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 

(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
 

Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản  
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(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

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

Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 

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

Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc 

làm) 

2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

Tư duy chiến lược 1-2 

Quản lý sự thay đổi 1-2 

Ra quyết định 1-2 

Quản lý nguồn lực 1-2 

Phát triển đội ngũ 1-2 

                                                                                    Phê duyệt của  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

 
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên vị trí việc làm: C uyên viên quản  ý về 

  ăn nuôi, t ú y  

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-CN.37.48 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
Phòng Nông nghiệp & PTNT huyện Trà Ôn. Khu 5, thị trấn 

Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long Khu 5, thị trấn Trà Ôn, 

huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: 

C c quy định, văn bản của Đảng, chính s ch, ph p luật 

hiện hành của Nhà nước, của ngành, của tỉnh về vị trí việc 

làm về chuyên viên quản lý chăn nuôi, thú y 

 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu về công t c chăn nuôi, thú y 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  N iệm vụ, mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 
Ph t triển chăn 

nuôi, thú y 

- Tham mưu xây dựng, triển khai c c kế 

hoạch ph t triển chăn nuôi gia súc, gia 

cầm. 

- Thẩm định hồ sơ đề  n, dự  n, chương 

trình, kế hoạch về ph t triển chăn nuôi. 

- Tham mưu công t c kiểm tra, gi m s t 

việc xây dựng và triển khai thực hiện 

c c kế hoạch, chương trình, dự  n, đề  n 

về lĩnh vực chăn nuôi tại c c xã, thị 

trấn. 

- Tổng hợp, b o c o tiến độ và kết quả 

thực hiện c c kế hoạch, chương trình, 

dự  n, đề  n về lĩnh vực chăn nuôi. 

 

C c kế hoạch, chương 

trình, dự  n, đề  n, b o c o 

hoàn thành đúng tiến độ và 

đ p ứng yêu cầu về chất 

lượng. 

C c kế hoạch, chương 

trình, dự  n, đề  n được 

cấp có thẩm quyền thông 

qua. 

 

2.2 

Phòng chống 

dịch bệnh trong 

chăn nuôi 

- Tham mưu triển khai thực hiện c c 

nhiệm vụ, giải ph p về phòng chống 

thiên tai, phòng chống dịch bệnh trong 

chăn nuôi. 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch tập 

huấn, hội thảo phòng trị bệnh chăn nuôi. 

- Tham gia khảo s t, đ nh gi  thiệt hại 

C c kế hoạch, chương 

trình, dự  n, đề  n, giải 

ph p được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

Thực hiện đầy đủ, kịp thời, 

có hiệu quả c c giải ph p 

hỗ trợ bảo vệ chăn nuôi. 
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và hướng dẫn hỗ trợ khắc phục thiên tai 

trong chăn nuôi. 
 

2.3 

Tham gia thẩm 

định c c văn bản 

có liên quan đến 

lĩnh vực phụ 

trách 

Tham gia thẩm định, góp ý c c văn bản 

của cấp trên  về lĩnh vực chăn nuôi (khi 

có yêu cầu). 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người chủ trì 

giao. 

2.4 

Thực hiện c c 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện c c hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân 

công. 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.5 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham 

mưu thực hiện c c nhiệm vụ liên quan 

đến lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công t c 

ph t triển hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.6 Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t biểu 

theo yêu cầu. 

2.7 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công t c của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.8 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

- Trưởng phòng 

- Phó trưởng phòng 
C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị. 

- Sở Nông nghiệp & PTNT và 

c c cơ quan chuyên môn thuộc.  

- C c phòng, ban và cơ quan 

ngành huyện. 

- C c trạm chuyên môn. 

- UBND các xã, thị trấn. 

 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 
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- Sở Nông nghiệp & PTNT và c c cơ 

quan chuyên môn thuộc. 

- C c phòng, ban và cơ quan ngành 

huyện. 

- C c trạm chuyên môn. 

- UBND c c xã, thị trấn. 

 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

 

 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

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

trưởng. 

 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành chăn nuôi 

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

công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 

Không yêu cầu 

Phẩm chất c  nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

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

t c tốt. 

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

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

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được  p lực trong công việc. 

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

C c yêu cầu kh c - Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 

c c kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong 
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phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể ho  và tham mưu tổ chức thực hiện hiệu quả 

c c chủ trương, đường lối c c văn bản chỉ đạo của Đảng, chính s ch 

ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công t c được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những giải ph p giải quyết c c vấn đề thực 

tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

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

động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình tham 

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

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, 

tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n 

thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

 

5.2-  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

- Sử dụng công nghệ thông tin. 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện chăn nuôi, thú 

y. 
2-3 

- Khả năng kiểm tra việc chăn nuôi, thú y 2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện việc chăn nuôi, 

thú y. 
2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản về 

chăn nuôi, thú y 
2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

- Tư duy chiến lược. 1-2 

- Quản lý sự thay đổi. 1-2 

- Ra quyết định. 1-2 

 

 P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

 
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên vị trí việc làm: C uyên viên quản  ý về 

t ủy sản  

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-CN.38.49 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Phòng Nông nghiệp & PTNT huyện Trà Ôn. Khu 5, thị trấn 

Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long Khu 5, thị trấn Trà Ôn, 

huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan: 

C c quy định, văn bản của Đảng, chính s ch, ph p luật 

hiện hành của Nhà nước, của ngành, của tỉnh về vị trí việc 

làm về chuyên viên quản lý thủy sản 

 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu về công t c thủy sản. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu chí đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  N iệm vụ, mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 
Nuôi trồng, khai 

th c thủy sản 

- Tham mưu xây dựng, triển khai c c kế 

hoạch ph t triển nuôi trồng và khai th c 

thủy sản. 

- Thẩm định hồ sơ đề  n, dự  n, chương 

trình, kế hoạch về ph t triển thủy sản. 

- Tham mưu công t c kiểm tra, gi m s t 

việc xây dựng và triển khai thực hiện 

c c kế hoạch, chương trình, dự  n, đề  n 

về lĩnh vực thủy sản tại c c xã, thị trấn. 

- Tổng hợp, b o c o tiến độ và kết quả 

thực hiện c c kế hoạch, chương trình, 

dự  n, đề  n về lĩnh vực thủy sản. 

 

C c kế hoạch, chương 

trình, dự  n, đề  n, b o c o 

hoàn thành đúng tiến độ và 

đ p ứng yêu cầu về chất 

lượng. 

C c kế hoạch, chương 

trình, dự  n, đề  n được 

cấp có thẩm quyền thông 

qua. 

 

2.2 

Phòng chống 

dịch bệnh thủy 

sản 

- Tham mưu triển khai thực hiện c c 

nhiệm vụ, giải ph p về phòng chống 

thiên tai, phòng chống dịch bệnh trên 

thủy sản. 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch tập 

huấn, hội thảo phòng trị bệnh thủy sản. 

- Tham gia khảo s t, đ nh gi  thiệt hại 

C c kế hoạch, chương 

trình, dự  n, đề  n, giải 

ph p được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

Thực hiện đầy đủ, kịp thời, 

có hiệu quả c c giải ph p 

hỗ trợ bảo vệ thủy sản. 



261  

 

và hướng dẫn hỗ trợ khắc phục thiên tai 

trên thủy sản. 
 

2.3 

Tham gia thẩm 

định c c văn bản 

có liên quan đến 

lĩnh vực phụ 

trách 

Tham gia thẩm định, góp ý c c văn bản 

của cấp trên  về lĩnh vực thủy sản (khi 

có yêu cầu). 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người chủ trì 

giao. 

2.4 

Thực hiện c c 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện c c hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân 

công. 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.5 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham 

mưu thực hiện c c nhiệm vụ liên quan 

đến lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công t c 

ph t triển hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.6 Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t biểu 

theo yêu cầu. 

2.7 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công t c của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.8 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

- Trưởng phòng 

- Phó trưởng phòng 
C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị. 

- Sở Nông nghiệp & PTNT và 

c c cơ quan chuyên môn thuộc.  

- C c phòng, ban và cơ quan 

ngành huyện. 

- C c trạm chuyên môn. 

- UBND c c xã, thị trấn. 

 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 
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- Sở Nông nghiệp & PTNT và c c cơ 

quan chuyên môn thuộc. 

- C c phòng, ban và cơ quan ngành 

huyện. 

- C c trạm chuyên môn. 

- UBND c c xã, thị trấn. 

 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

 

 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

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

trưởng. 

 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành thủy sản 

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

công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 

Không yêu cầu 

Phẩm chất c  nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

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

t c tốt. 

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

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

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được  p lực trong công việc. 

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

C c yêu cầu kh c - Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 

c c kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong 
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phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể ho  và tham mưu tổ chức thực hiện hiệu quả 

c c chủ trương, đường lối c c văn bản chỉ đạo của Đảng, chính s ch 

ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công t c được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những giải ph p giải quyết c c vấn đề thực 

tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

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

động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình tham 

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

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, 

tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n 

thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

 

5.2-  êu  ầu về năng  ự  

 

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

- Sử dụng công nghệ thông tin. 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện nuôi trồng và 

khai th c thủy sản. 
2-3 

- Khả năng kiểm tra việc nuôi trồng và khai th c 

thủy sản. 
2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện việc nuôi trồng 

và khai th c thủy sản. 
2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản về 

nuôi trồng và khai th c thủy sản. 
2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

- Tư duy chiến lược. 1-2 

- Quản lý sự thay đổi. 1-2 

- Ra quyết định. 1-2 

 P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên vị trí việc làm: C uyên viên quản  ý về 

t ủy  ợi, đê điều, p òng   ống thiên tai và 

nướ  sạ   nông t ôn 

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-CN.39.50 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Phòng Nông nghiệp & PTNT huyện Trà Ôn. Khu 5, thị trấn 

Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long Khu 5, thị trấn Trà Ôn, 

huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan: 

C c quy định, văn bản của Đảng, chính s ch, ph p luật 

hiện hành của Nhà nước, của ngành, của tỉnh về vị trí việc 

làm của chuyên viên quản lý thủy lợi 

 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu về công t c về quản lý về thủy lợi, đê điều, phòng 

chống thiên tai và nước sạch nông thôn 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

thành công việ  N iệm vụ, mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Quản lý khai 

th c và bảo vệ 

công trình thủy 

lợi, nước s ch 

nông thôn 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch đầu tư 

duy tu, sửa chữa c c công trình thủy lợi 

trên địa bàn huyện. 

- Thẩm định hồ sơ thiết kế c c công 

trình thủy lợi thuộc phạm vi quản lý. 

- Kiểm tra, gi m s t việc thi công c c 

công trình do đơn vị làm chủ đầu tư. 

- Tổng hợp, b o c o kết quả tiến độ thực 

hiện và nghiệm thu đưa vào sử dụng c c 

công trình hoàn thành. 

- Tham mưu thực hiện nhiệm vụ về 

nước sạch nông thôn trên địa bàn huyện 

C c kế hoạch, chương 

trình, dự  n, đề  n được 

cấp có thẩm quyền thông 

qua. 

C c công trình, dự  n được 

đầu tư hoàn thành đúng 

tiến độ và đ p ứng yêu cầu 

về chất lượng công trình. 

2.2 

Phòng chống 

thiên tai, tìm 

kiếm cứu nạn  

- Tham mưu xây dựng c c kế hoạch, 

chương trình, dự  n về phòng chống 

thiên tai và tìm kiếm cứu nạn. 

- Tham mưu triển khai thực hiện c c 

nhiệm vụ, giải ph p về phòng chống 

 

C c kế hoạch, chương 

trình, dự  n, đề  n được 

cấp có thẩm quyền thông 

qua. 
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thiên tai và tìm kiếm cứu nạn đảm bảo 

an toàn sản xuất và đời sống dân sinh. 

- Tham gia khảo s t, đ nh gi  thiệt hại 

và hướng dẫn hỗ trợ khắc phục thiên tai. 

Thực hiện đầy đủ, kịp thời 

c c chính s ch hỗ trợ đối 

với c c hộ dân bị thiệt hại 

do thiên tai. 

 

2.3 Tham gia thẩm 

định c c văn bản 

có liên quan đến 

lĩnh vực phụ 

trách 

Tham gia thẩm định, góp ý c c văn bản 

của cấp trên (khi có yêu cầu) 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người chủ trì 

giao. 

2.4 Thực hiện c c 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện c c hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân 

công. 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.5 Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham 

mưu thực hiện c c nhiệm vụ liên quan 

đến lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công t c 

ph t triển hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.6 Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t biểu 

theo yêu cầu. 

2.7 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công t c của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.8 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

- Trưởng phòng 

- Phó trưởng phòng 
C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị. 

- Sở Nông nghiệp & PTNT và 

c c cơ quan chuyên môn thuộc.  

- C c phòng, ban và cơ quan 

ngành huyện. 

- C c trạm chuyên môn. 

- UBND c c xã, thị trấn. 
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3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

- Sở Nông nghiệp & PTNT và c c cơ 

quan chuyên môn thuộc. 

- C c phòng, ban và cơ quan ngành 

huyện. 

- C c trạm chuyên môn. 

- UBND c c xã, thị trấn. 

 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

 

 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

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

trưởng. 

 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành thủy lợi. 

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

công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 

Không yêu cầu 

Phẩm chất c  nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

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

t c tốt. 

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

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

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được  p lực trong công việc. 
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- Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c - Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 

c c kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong 

phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể ho  và tham mưu tổ chức thực hiện hiệu quả 

c c chủ trương, đường lối c c văn bản chỉ đạo của Đảng, chính s ch 

ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công t c được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những giải ph p giải quyết c c vấn đề thực 

tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

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

động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình tham 

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

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, 

tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n 

thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

 

5.2-  êu  ầu về năng  ự  

 

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

- Sử dụng công nghệ thông tin. 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện thủy lợi và 

phòng chống thiên tai. 
2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thủy lợi và phòng 

chống thiên tai. 
2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện việc thủy lợi và 

phòng chống thiên tai. 
2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản về 

thủy lợi và phòng chống thiên tai. 
2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

- Tư duy chiến lược. 1-2 

- Quản lý sự thay đổi. 1-2 

- Ra quyết định. 1-2 

 P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên vị trí việc làm: C uyên viên về quản  ý 

  ất  ượng,   ế  iến và p  t triển t ị 

trường 

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-CN.40.51 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Phòng Nông nghiệp & PTNT huyện Trà Ôn. Khu 5, thị trấn 

Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long Khu 5, thị trấn Trà Ôn, 

huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan: 

C c quy định, văn bản của Đảng, chính s ch, ph p luật 

hiện hành của Nhà nước, của ngành, của tỉnh về vị trí việc 

làm về  chuyên viên quản lý chất lượng, chế biến và ph t 

triển thị trường. 

 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu về quản lý chất lượng, chế biến và ph t triển thị 

trường. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  N iệm vụ, mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Quản lý chất 

lượng chế biến 

an toàn thực 

phẩm nông lâm 

thủy sản và ph t 

triển thị trường 

- Tham mưu xây dựng, triển khai c c kế 

hoạch về quản lý chất lượng, chế biến 

và ph t triển thị trường. 

- Tham mưu kiểm tra điều kiện đảm bảo 

an toàn thực phẩm trong sản xuất, kinh 

doanh nông lâm thủy sản, thực hiện c c 

thủ tục hành chính thuộc lĩnh vực quản 

lý, lấy mẫu gi m s t an toàn thực phẩm 

theo quy định. 

- Tham mưu công t c kiểm tra, gi m s t 

việc xây dựng và triển khai thực hiện 

c c kế hoạch, chương trình, dự  n, đề  n 

về an toàn thực phẩm nông lâm thủy sản 

tại c c xã, thị trấn. 

- Tổng hợp, b o c o tiến độ và kết quả 

thực hiện c c kế hoạch, chương trình, 

 

C c kế hoạch, chương 

trình, dự  n, đề  n, b o c o 

hoàn thành đúng tiến độ và 

đ p ứng yêu cầu về chất 

lượng. 

C c kế hoạch, chương 

trình, dự  n, đề  n được 

cấp có thẩm quyền thông 

qua. 

 



269  

 

dự  n, đề  n về an toàn thực phẩm nông 

lâm thủy sản. 

2.2 

Chất lượng vật tư 

nông nghiệp, 

thuốc, thức ăn 

thú y thủy sản 

- Tham mưu triển khai thực hiện c c 

nhiệm vụ, giải ph p về đảm bảo chất 

lượng vật tư nông nghiệp, thuốc, thức 

ăn thú y thủy sản. 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch tập 

huấn, hội thảo, kiểm tra, gi m s t về 

đảm bảo chất lượng vật tư nông nghiệp, 

thuốc, thức ăn thú y thủy sản. 

 

C c kế hoạch, chương 

trình, dự  n, đề  n, giải 

ph p được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

Thực hiện đầy đủ, kịp thời, 

có hiệu quả c c giải ph p 

hỗ trợ đảm bảo chất lượng 

vật tư nông nghiệp, thuốc, 

thức ăn thú y thủy sản. 

 

2.3 

Tham gia thẩm 

định c c văn bản 

có liên quan đến 

lĩnh vực phụ 

trách 

Tham gia thẩm định, góp ý c c văn bản 

của cấp trên về quản lý chất lượng, chế 

biến và ph t triển thị trường (khi có yêu 

cầu) 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người chủ trì 

giao. 

2.4 

Thực hiện c c 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện c c hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân 

công. 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.5 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham 

mưu thực hiện c c nhiệm vụ liên quan 

đến lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công t c 

ph t triển hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.6 Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t biểu 

theo yêu cầu. 

2.7 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công t c của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.8 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  
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- Trưởng phòng 

- Phó trưởng phòng 
C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị. 

- Sở Nông nghiệp & PTNT và 

c c cơ quan chuyên môn thuộc.  

- C c phòng, ban và cơ quan 

ngành huyện. 

- C c trạm chuyên môn. 

- UBND c c xã, thị trấn. 

 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

- Sở Nông nghiệp & PTNT và c c cơ 

quan chuyên môn thuộc. 

- C c phòng, ban và cơ quan ngành 

huyện. 

- C c trạm chuyên môn. 

- UBND c c xã, thị trấn. 

 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

 

 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

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

trưởng. 

 

5- Các yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành an toàn thực phẩm, quản lý 

chất lượng, nông học và c c chuyên ngành thuộc lĩnh vực nông 

nghiệp kh c. 

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

công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 

Không yêu cầu 
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Phẩm chất c  nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

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

t c tốt. 

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

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

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được  p lực trong công việc. 

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

C c yêu cầu kh c - Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 

c c kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong 

phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể ho  và tham mưu tổ chức thực hiện hiệu quả 

c c chủ trương, đường lối c c văn bản chỉ đạo của Đảng, chính s ch 

ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công t c được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những giải ph p giải quyết c c vấn đề thực 

tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

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

động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình tham 

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

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, 

tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n 

thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

 

5.2-  êu  ầu về năng  ự  

 

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

- Sử dụng công nghệ thông tin. 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện về đảm bảo an 

toàn nông lâm thủy sản. 
2-3 

- Khả năng kiểm tra việc đảm bảo an toàn nông 

lâm thủy sản 
2-3 
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- Khả năng phối hợp thực hiện việc đảm bảo an 

toàn nông lâm thủy sản. 
2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản về đảm 

bảo an toàn nông lâm thủy sản. 
2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

- Tư duy chiến lược. 1-2 

- Quản lý sự thay đổi. 1-2 

- Ra quyết định. 1-2 

 P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên vị trí việc làm: C uyên viên về p  t triển 

nông thôn  

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-CN.41.52 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Phòng Nông nghiệp & PTNT huyện Trà Ôn. Khu 5, thị trấn 

Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long Khu 5, thị trấn Trà Ôn, 

huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan: 

C c quy định, văn bản của Đảng, chính s ch, ph p luật hiện 

hành của Nhà nước, của ngành, của tỉnh về vị trí việc làm 

ph t triển nông thôn. 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu về ph t triển nông thôn. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

thành công việ  N iệm vụ, mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 Nông thôn mới 

- Tham mưu xây dựng, triển khai c c kế 

hoạch về xây dựng nông thôn mới. 

- Thẩm định hồ sơ thuộc thẩm quyền 

quản lý về xây dựng nông thôn mới. 

- Tham mưu công t c kiểm tra, gi m s t 

việc xây dựng và triển khai thực hiện 

c c kế hoạch, chương trình, dự  n, đề  n 

về xây dựng nông thôn mới tại c c xã. 

- Tổng hợp, b o c o tiến độ và kết quả 

thực hiện c c tiêu chí về xây dựng nông 

thôn mới. 

 

C c kế hoạch, chương trình, 

dự  n, đề  n, b o c o hoàn 

thành đúng tiến độ và đ p 

ứng yêu cầu về chất lượng. 

C c kế hoạch, chương trình, 

dự  n, đề  n được cấp có 

thẩm quyền thông qua. 

 

2.2 
Ph t triển nông 

thôn 

- Tham mưu triển khai thực hiện c c 

nhiệm vụ, giải ph p về lĩnh vực nông 

nghiệp, nông dân, nông thôn. 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch hướng 

dẫn, hỗ trợ địa phương thực hiện kế 

hoạch, c c chương trình mục tiêu quốc 

gia, dự  n, đề  n về lĩnh vực Ph t triển 

Nông thôn. 

- Thực hiện kiểm tra, gi m s t và b o 

C c kế hoạch, chương trình, 

dự  n, đề  n, giải ph p được 

cấp có thẩm quyền thông 

qua. 

Thực hiện đầy đủ, kịp thời, 

có hiệu quả c c giải ph p hỗ 

trợ địa phương thực hiện kế 

hoạch, chương trình, dự  n, 

đề  n về lĩnh vực Ph t triển 



274  

 

c o kết quả thực hiện c c kế hoạch, 

chương trình, dự  n, đề  n, giải ph p về 

lĩnh vực Ph t triển Nông thôn. 

Nông thôn. 

2.3 

Tham gia thẩm 

định c c văn bản 

có liên quan đến 

lĩnh vực phụ 

trách 

Tham gia thẩm định, góp ý c c văn bản 

của cấp trên  về lĩnh vực Nông thôn 

mới, và Ph t triển Nông thôn (khi có 

yêu cầu) 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn thành 

theo đúng kế hoạch, chất 

lượng do người chủ trì giao. 

2.4 

Thực hiện c c 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện c c hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân 

công. 

Đảm bảo quy trình công t c 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 

2.5 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham 

mưu thực hiện c c nhiệm vụ liên quan 

đến lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công t c ph t 

triển hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.6 

Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t biểu 

theo yêu cầu. 

2.7 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công t c của đơn vị, cơ quan 

và nhiệm vụ được giao. 

2.8 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

- Trưởng phòng 

- Phó trưởng phòng 
C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị. 

- Sở Nông nghiệp & PTNT và c c 

cơ quan chuyên môn thuộc.  

- C c phòng, ban và cơ quan 

ngành huyện. 

- C c trạm chuyên môn. 

- UBND c c xã, thị trấn. 

 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 
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- Sở Nông nghiệp & PTNT và c c cơ 

quan chuyên môn thuộc. 

- C c phòng, ban và cơ quan ngành 

huyện. 

- C c trạm chuyên môn. 

- UBND c c xã, thị trấn. 

 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

 

 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

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

 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành ph t triển nông nghiệp, kinh 

tế nông nghiệp và c c ngành có liên quan đến lĩnh vực nông nghiệp và 

ph t triển nông thôn 

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

công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 
Không yêu cầu 

Phẩm chất c  nhân 

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

chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

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

t c tốt. 

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

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

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được  p lực trong công việc. 

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

C c yêu cầu kh c 
- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 

c c kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong 
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phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể ho  và tham mưu tổ chức thực hiện hiệu quả c c 

chủ trương, đường lối c c văn bản chỉ đạo của Đảng, chính s ch ph p 

luật của Nhà nước ở lĩnh vực công t c được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn 

liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

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

động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình tham 

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

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc 

lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

 

5.2-  êu  ầu về năng  ự  

 

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

- Sử dụng công nghệ thông tin. 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện ph t triển nông 

thôn, xây dựng nông thôn mới. 
2-3 

- Khả năng kiểm tra việc ph t triển nông thôn, 

xây dựng nông thôn mới. 
2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện việc ph t triển 

nông thôn, xây dựng nông thôn mới. 
2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản về ph t 

triển nông thôn, xây dựng nông thôn mới 
2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

- Tư duy chiến lược. 1-2 

- Quản lý sự thay đổi. 1-2 

- Ra quyết định. 1-2 

 P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

  

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về quản  ý  ĩn  vự  gia 

đìn  

Mã vị trí việc làm:  

UBND.HTO-CN-CN.42.53 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:  Phòng Văn hóa và Thông tin  huyện Trà Ôn, Số 180, 

đường 30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, 

tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định 

và thực thi chính s ch về quản lý lĩnh vực gia đình. 

   

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định quy hoạch, kế hoạch, chính s ch và chủ 

trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm ph p luật, dự  n, đề  n về quản lý lĩnh vực gia 

đình; chủ trì hoặc tham gia, tổ chức triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng 

công việc được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

 

TT C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  

N iệm vụ, mảng 

 ông việ  

Công việ   ụ t ể 
 

2.1 Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p luật, 

chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương 

trình, đề  n, dự  n. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n của ngành, lĩnh về quản lý lĩnh 

vực gia đình. 

C c quy định, văn bản ph p 

luật, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n 

được cấp có thẩm quyền 

thông qua. 
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2.2 Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực 

hiện c c kế hoạch, chính s ch, chương 

trình, dự  n, đề  n của ngành, lĩnh vực 

hoặc của địa phương. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 

thực hiện chế độ, chính s ch chuyên 

môn, nghiệp vụ; đề xuất c c biện ph p 

để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý 

của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý lĩnh vực gia đình.  

3. Tham gia tổ chức c c chuyên đề bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm 

về công t c hoạch định và thực thi 

chính s ch của ngành, lĩnh vực về quản 

lý lĩnh vực gia đình. 

1. Văn bản, tài liệu được ban 

hành đúng tiến độ, kế hoạch, 

thời gian và bảo đảm chất 

lượng theo yêu cầu của cấp 

trên. 

2. Truyền đạt được c c nội 

dung về nghiệp vụ theo phân 

công để c c tổ chức, c  nhân 

kh c hiểu, triển khai được và 

đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng đ nh 

gi  hoàn thành công việc 

giảng dạy. 

2.3 Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm 

tra, phân tích, đ nh gi  và b o c o việc 

thực hiện c c kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n của ngành, 

lĩnh vực về quản lý lĩnh vực gia đình.  

1. Văn bản b o c o kết quả 

kiểm tra được thực hiện 

đúng thời hạn quy định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, đúng 

kế hoạch, được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

2.4 Tham gia thẩm định 

c c văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý c c kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n liên quan đến ngành, lĩnh vực về 

quản lý lĩnh vực gia đình. 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn thành 

theo đúng kế hoạch, chất 

lượng do người chủ trì giao. 

2.5 Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện c c hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân 

công. 

Đảm bảo quy trình công t c 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 
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2.6 Phối hợp thực hiện. Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham 

mưu thực thi chính s ch liên quan đến 

ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được phân 

công.  

1. Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công t c ph t 

triển hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.7 Thực hiện nhiệm vụ 

chung, hội họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t biểu 

theo yêu cầu. 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công t c của đơn vị, cơ quan 

và nhiệm vụ được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

  

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và kiểm 

duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp 
C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị 

thuộc phòng, ban ngành 

chuyên môn huyện và địa 

phương có liên quan. 

 

  

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 
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● C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực về quản lý 

lĩnh vực gia đình thuộc phạm vi quản lý của 

đơn vị 

(Lưu ý: Việc xác định các cơ quan, tổ chức, 

đơn vị có quan hệ chính cần căn cứ vào 

chức năng, nhiệm vụ của tổ chức sử dụng vị 

trí việc làm này) 

● Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

● Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

● Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

● Lấy thông tin thống kê. 

● Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

  

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

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

  

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
● Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù 

hợp với lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
● Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối 

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 
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Phẩm chất c  nhân 

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

chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

● Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công 

t c tốt. 

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

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

● Khả năng đoàn kết nội bộ. 

● Chịu được  p lực trong công việc. 

● Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

 

C c yêu cầu kh c 

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

c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c 

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

giao. 

● Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh 

vực công t c được phân công. 

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

và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ của đơn vị. 

● Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh 

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

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện 

công việc theo vị trí việc làm. 

● Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc 

lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

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

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

lĩnh vực. 

● Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 

bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 
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5.2- C   năng  ự  

 

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

● Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

● Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

● Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

● Giao tiếp ứng xử 2-3 

● Quan hệ phối hợp 2-3 

● Sử dụng ngoại ngữ 

1-2 

● Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

● Khả năng tham mưu xây dựng c c văn 

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

● Khả năng hướng dẫn thực hiện c c 

văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc 

làm) 
2-3 

● Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c 

văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc 

làm) 
2-3 

● Khả năng thẩm định, góp ý c c văn 

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

● Khả năng thực hiện hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ (theo nhiệm vụ của vị 

trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

● Tư duy chiến lược 1-2 

● Quản lý sự thay đổi 1-2 
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● Ra quyết định 1-2 

● Quản lý nguồn lực 1-2 

● Ph t triển đội ngũ 1-2 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH ONG 
 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

 

 BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về quản  ý di sản văn 

hóa.  

Mã vị trí việc làm: 

 UBND.HTO- CN.43.54 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:  Phòng Văn hóa và Thông tin  huyện Trà Ôn, Số 180, 

đường 30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, 

tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định 

và thực thi chính s ch về quản lý di sản văn hóa. 

   

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 
Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định kế hoạch, chính s ch và chủ trì xây 

dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm ph p luật, dự  n, đề  n về quản lý di sản văn hóa; chủ trì, 

tổ chức triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  

N iệm vụ, mảng 

 ông việ  

Công việ   ụ t ể 
 

2.1 Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p luật, 

chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương 

trình, đề  n, dự  n. 

Tham gia nghiên cứu xây dựng kế 

hoạch thực hiện c c chính s ch, chương 

trình, dự  n, đề  n của ngành, lĩnh vực 

về quản lý di sản văn hóa. 

C c kế hoạch thực hiện  

chính s ch, chương trình, 

dự  n, đề  n của ngành 

được cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.2 Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực 

hiện c c kế hoạch, chính s ch, chương 

trình, dự  n, đề  n của ngành, lĩnh vực 

hoặc của địa phương. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 

thực hiện chế độ, chính s ch chuyên 

môn, nghiệp vụ; đề xuất c c biện ph p 

để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý 

của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý di sản văn hóa. 

3. Tham gia tổ chức c c chuyên đề bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm 

về công t c hoạch định và thực thi 

chính s ch của ngành, lĩnh vực về quản 

lý di sản văn hóa. 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

2. Truyền đạt được c c nội 

dung về nghiệp vụ theo 

phân công để c c tổ chức, 

c  nhân kh c hiểu, triển 

khai được và đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đ nh gi  hoàn thành công 

việc giảng dạy. 

2.3 Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm 

tra, phân tích, đ nh gi  và b o c o việc 

thực hiện c c kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n của ngành, 

1. Văn bản b o c o kết quả 

kiểm tra được thực hiện 

đúng thời hạn quy định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh 
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lĩnh vực về quản lý di sản văn hóa. gi  có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp 

có thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 Tham gia thẩm định 

c c văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý c c kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n liên quan đến ngành, lĩnh vực về 

quản lý di sản văn hóa. 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người chủ trì 

giao. 

2.5 Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện c c hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân 

công. 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.6 Phối hợp thực hiện. Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham 

mưu thực thi chính s ch liên quan đến 

ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được phân 

công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công t c 

ph t triển hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.7 Thực hiện nhiệm vụ 

chung, hội họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t biểu 

theo yêu cầu. 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công t c của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và kiểm 

duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp 
C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị 

thuộc phòng, ban ngành 

chuyên môn huyện và địa 

phương có liên quan.  

  

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

● C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực về quản lý di 

sản văn hóa thuộc phạm vi quản lý của đơn 

vị 

( 

● Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

● Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

● Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

● Lấy thông tin thống kê. 

● Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

  

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

4.3 Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 
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được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

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

  

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
● Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù 

hợp với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
● Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối 

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

● Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công 

t c tốt. 

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

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

● Khả năng đoàn kết nội bộ. 

● Chịu được  p lực trong công việc. 

● Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

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

c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c 

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

giao. 

● Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh 

vực công t c được phân công. 

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

và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ của đơn vị. 

● Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh 

vực hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện 

công việc theo vị trí việc làm. 

● Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc 

lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

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

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

lĩnh vực. 

● Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 

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

  

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực chung ● Đạo đức và bản lĩnh 2-3 
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● Tổ chức thực hiện 

công việc 2-3 

● Soạn thảo và ban hành 

văn bản 2-3 

● Giao tiếp ứng xử 2-3 

● Quan hệ phối hợp 2-3 

● Sử dụng ngoại ngữ 

1-2 
● Sử dụng công nghệ 

thông tin 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

● Khả năng tham mưu 

xây dựng c c văn bản 

(theo nhiệm vụ của vị trí 

việc làm) 

2-3 

● Khả năng hướng dẫn 

thực hiện c c văn bản 

(theo nhiệm vụ của vị trí 

việc làm) 

2-3 

● Khả năng kiểm tra 

việc thực hiện c c văn 

bản (theo nhiệm vụ của 

vị trí việc làm) 

2-3 

● Khả năng thẩm định, 

góp ý c c văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc 

làm) 

2-3 

● Khả năng thực hiện 

hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ (theo nhiệm 

vụ của vị trí việc làm) 

2-3 

Nhóm năng lực quản lý 

● Tư duy chiến lược 1-2 

● Quản lý sự thay đổi 1-2 

● Ra quyết định 1-2 

● Quản lý nguồn lực 1-2 
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● Ph t triển đội ngũ 1-2 

  

  P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập – Tự do – Hạn  p ú  

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về quản  ý  ông ng ệ 

t ông tin ( ao gồm:  ông ng iệp, ứng dụng  ông ng ệ 

t ông tin,   uyển đổi số) 

 

Mã vị trí việc làm: 

 UBND.HTO- CN.44.55 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:  Phòng Văn hóa và Thông tin  huyện Trà Ôn, Số 180, 

đường 30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, 

tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định 

và thực thi chính s ch về quản lý công nghệ thông tin. 

 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 
 

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

s ch và chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm ph p luật, dự  n, đề  n về quản lý 

công nghệ thông tin (bao gồm: công nghiệp công nghệ thông tin, ứng dụng công nghệ thông 

tin, chuyển đổi số); chủ trì, tổ chức triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng 

công việc được phân công. 

2- C    ông việ   

 

 Chuyên viên 

về quản lý 

công nghệ 

thông tin (bao 

gồm: công 

nghiệp, ứng 

dụng công 

nghệ thông 

tin, chuyển 

đổi số) 

điện 

Chuyên 

viên 

Tham gia 

nghiên cứu, 

tham mưu, 

tổng hợp, 

thẩm định 

quy hoạch, 

kế hoạch, 

chính sách 

và chủ trì 

xây dựng, 

hoàn thiện 

văn bản quy 

phạm ph p 

luật, dự  n, 

đề  n về 

quản lý 

công nghệ 

thông tin 

(bao gồm: 

công 

nghiệp 

công nghệ 

thông tin, 

ứng dụng 

công nghệ 

- Tham gia nghiên cứu, xây dựng, hướng 

dẫn, tổ chức thực hiện, kiểm tra, gi m s t 

việc thi hành c c quy định văn bản ph p 

luật; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n quan 

trọng lĩnh vực công nghệ thông tin (bao 

gồm: công nghiệp công nghệ thông tin, ứng 

dụng công nghệ thông tin, chuyển đổi số). 

- Tham gia sơ kết, tổng kết, đ nh gi  và b o 

c o việc thực hiện c c quy định văn bản 

ph p luật; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n quan 

trọng lĩnh vực công nghệ thông tin. 

- Tham gia bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến 

kinh nghiệm về công t c hoạch định và 

thực thi chính s ch của lĩnh vực công nghệ 

thông tin.  

- Tham gia tổ chức triển khai thực hiện c c 

hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ theo 

nhiệm vụ được phân công, cụ thể: 

(1) Lĩnh vực công nghiệp công nghệ thông 

tin 

+ Thẩm định, giải quyết c c thủ tục hành 

chính trong lĩnh vực công nghiệp công 

nghệ thông tin. 
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thông tin, 

chuyển đổi 

số); chủ trì, 

tổ chức 

triển khai 

thực thi c c 

nhiệm vụ 

chuyên 

môn theo 

mảng công 

việc được 

phân công. 

 

+ Thực hiện c c hoạt động xúc tiến đầu tư 

trong lĩnh vực công nghiệp công nghệ 

thông tin, công nghiệp công nghệ số. 

+ Thực hiện hoạt động xúc tiến thương mại 

c c sản phẩm, dịch vụ công nghiệp công 

nghệ thông tin, công nghiệp công nghệ số 

trong nước và ra thị trường nước ngoài. 

+ Tổ chức thực hiện c c biện ph p, giải 

ph p ph t triển doanh nghiệp hoạt động 

trong lĩnh vực công nghiệp công nghệ 

thông tin, công nghiệp công nghệ số; hỗ trợ 

doanh nghiệp khởi nghiệp đổi mới s ng tạo 

trong lĩnh vực công nghiệp công nghệ 

thông tin, công nghiệp công nghệ số; hỗ trợ 

ph t triển doanh nghiệp nhỏ và vừa trong 

lĩnh vực công nghiệp công nghệ thông tin, 

công nghiệp công nghệ số. 

+ Thẩm định, trình phê duyệt và hướng 

dẫn, gi m s t, kiểm tra thực hiện c c đề án 

thành lập, mở rộng, công nhận khu công 

nghệ thông tin tập trung. 

+ Tham mưu giải quyết khiếu nại tố c o và 

xử lý c c hành vi vi phạm hành chính trong 

lĩnh vực công nghiệp công nghệ thông tin, 

công nghiệp công nghệ số. 

(2) Lĩnh vực ứng dụng công nghệ thông tin 

trong cơ quan nhà nước 

+ Thẩm định, kiểm tra, đ nh gi  việc xây 

dựng, tổ chức triển khai c c chương trình, 

kế hoạch, đề  n, dự  n về: ứng dụng công 

nghệ thông tin, ph t triển Chính phủ điện 

tử, Chính phủ số của c c bộ, ngành, địa 

phương. 

+ Tham mưu đ nh gi  c c sản phẩm, giải 

ph p ứng dụng công nghệ thông tin, chuyển 

đổi số phục vụ ph t triển Chính phủ điện 

tử, Chính phủ số; quản lý, gi m s t hiệu 

quả, mức độ cung cấp, sử dụng thông tin 

của cơ quan nhà nước trên môi trường 

mạng. 

+ Nghiên cứu, tham mưu tổ chức triển khai 

c c nhiệm vụ thúc đẩy, ph t triển chuyển 

đổi số và đô thị thông minh. 

+ Thẩm định về mục tiêu, kỹ thuật, công 

nghệ, quy mô, giải ph p, kết quả dự  n, 

nhiệm vụ ứng dụng CNTT; thẩm định thiết 

kế cơ sở dự  n theo quy định của ph p luật. 

+ Thống kê, thu thập, tổng hợp số liệu, 

phân tích, dự b o về ứng dụng công nghệ 

thông tin, ph t triển Chính phủ điện tử, 

Chính phủ số, chuyển đổi số. 

 (3) Về chuyển đổi số (bao gồm: chính phủ 
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số, kinh tế số, xã hội số) 

+ Thúc đẩy ph t triển, sử dụng nền tảng số  

+ Kết nối, tích hợp, chia sẻ dữ liệu qua nền 

tảng tích hợp, chia sẻ dữ liệu quốc gia; 

quản trị dữ liệu số, quản trị chia sẻ, khai 

th c dữ liệu số trong cơ quan nhà nước; 

gi m s t việc thực hiện c c hoạt động quản 

trị dữ liệu số, kết nối, chia sẻ, khai th c dữ 

liệu số trong cơ quan nhà nước; thu thập, 

công bố, quản lý dữ liệu số. 

+ Xây dựng, quản lý và vận hành nền tảng 

số, cổng dữ liệu số. 

+ Hỗ trợ, thúc đẩy chuyển đổi số doanh 

nghiệp; xây dựng c c tài liệu đào tạo, 

hướng dẫn chuyển đổi số; triển khai các 

khóa đào tạo, tập huấn về kỹ năng số, 

chuyển đổi số cho doanh nghiệp; 

+ X c định chỉ số đ nh gi  mức độ chuyển 

đổi số doanh ; 

+ Thực hiện c c hoạt động hỗ trợ xúc tiến 

đầu tư, xúc tiến thương mại, ph t triển thị 

trường kinh tế số;  

+ Thúc đẩy ph t triển công dân số; nâng 

cao nhận thức số, phổ biến kiến thức số, 

đào tạo kỹ năng số cho người dân; hỗ trợ, 

thúc đẩy hình thành hệ sinh th i c c nền 

tảng số, dịch vụ số phục vụ ph t triển xã 

hội số. 

+ Thúc đẩy văn hóa số; nâng cao mức độ 

sử dụng c c dịch vụ trực tuyến của người 

dân; thúc đẩy c c hoạt động, giải ph p nâng 

cao nhận thức và đảm bảo tuân thủ c c quy 

tắc ứng xử trên môi trường số trong xã hội 

và cộng đồng. 

+ Xây dựng, cập nhật c c chỉ số, chỉ tiêu 

thống kê, đo lường ph t triển kinh tế số, xã 

hội số. 

+ Thực hiện c c nhiệm vụ kh c theo quy 

định của ph p luật hoặc do cấp trên phân 

công. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và kiểm 

duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp 
C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị 

thuộc phòng, ban ngành 

chuyên môn huyện và địa 

phương có liên quan.  

  

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

● C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động ● Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 
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liên quan đến ngành, lĩnh vực về quản lý di 

sản văn hóa thuộc phạm vi quản lý của đơn 

vị 

( 

● Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

● Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

● Lấy thông tin thống kê. 

● Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

  

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

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

  

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
● Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù 

hợp với lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
● Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối 

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

● Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công 

t c tốt. 

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

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

● Khả năng đoàn kết nội bộ. 

● Chịu được  p lực trong công việc. 

● Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

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

c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c 

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

giao. 

● Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh 

vực công t c được phân công. 

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

và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ của đơn vị. 

● Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh 

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

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện 

công việc theo vị trí việc làm. 

● Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc 

lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

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

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

● Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 

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

  

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

● Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

● Tổ chức thực hiện 

công việc 2-3 

● Soạn thảo và ban hành 

văn bản 2-3 

● Giao tiếp ứng xử 2-3 

● Quan hệ phối hợp 2-3 

● Sử dụng ngoại ngữ 

1-2 ● Sử dụng công nghệ 

thông tin 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

● Khả năng tham mưu 

xây dựng c c văn bản 

(theo nhiệm vụ của vị trí 

việc làm) 

2-3 

● Khả năng hướng dẫn 

thực hiện c c văn bản 

(theo nhiệm vụ của vị trí 

việc làm) 

2-3 

● Khả năng kiểm tra 

việc thực hiện c c văn 

bản (theo nhiệm vụ của 

vị trí việc làm) 

2-3 

● Khả năng thẩm định, 

góp ý c c văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc 

làm) 

2-3 

● Khả năng thực hiện 

hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ (theo nhiệm 

vụ của vị trí việc làm) 

2-3 

Nhóm năng lực quản lý 

● Tư duy chiến lược 1-2 

● Quản lý sự thay đổi 1-2 

● Ra quyết định 1-2 
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● Quản lý nguồn lực 1-2 

● Ph t triển đội ngũ 1-2 

  

  P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC  VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên về quản lý b o chí 

 

Mã vị trí việc làm: 

 UBND.HTO- CN.45.56 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:  Phòng Văn hóa và Thông tin  huyện Trà Ôn, Số 180, 

đường 30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, 

tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định 

và thực thi chính s ch về quản lý báo chí 

 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 
Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng văn bản ph p luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n quan trọng lĩnh vực b o in, b o điện tử; Chủ trì 

hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng việc được 

phân công 

2- C    ông việ   

  

1 

Chuyên viên 

về quản lý 

báo chí 

Chuyên 

viên 

Tham gia 

nghiên 

cứu, 

tham 

mưu xây 

dựng văn 

bản ph p 

luật; 

chiến 

lược, quy 

hoạch, kế 

hoạch, 

chính 

sách, 

chương 

trình, dự 

 n, đề  n 

quan 

trọng lĩnh 

vực b o 

in, báo 

điện tử; 

Chủ trì 

hoặc 

tham gia 

- Tham gia nghiên cứu, xây dựng, đóng 

góp c c văn bản ph p luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, chương trình, 

dự  n, đề  n quan trọng lĩnh vực b o chí. 

 - Tham dự hội nghị sơ kết, tổng kết, đ nh 

gi  kết quả thực hện c c văn bản ph p luật; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, đề  n quan trọng 

lĩnh vực b o chí. 

 - Tham gia c c lớp bồi dưỡng, tập huấn, 

phổ biến kinh nghiệm về công t c hoạch 

định và thực thi chính s ch của lĩnh vực 

báo chí. 

- Tham mưu b o c o, tờ trình, kế hoạch, 

c c văn bản liên quan lĩnh vực b o chí. 

- Tổng hợp tin, bài lên ma két trình Ban 

biên tập duyệt và ph t hành tờ tin hàng 

th ng và bản tin xuân hàng năm. 

- Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện c c hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân công: 

Thẩm định, giải quyết c c thủ tục hành 

chính thuộc lĩnh vực b o chí , b o điện tử; 

hướng dẫn, kiểm tra việc tổ chức thực hiện 

ph t ngôn và cung cấp thông tin cho b o 
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tổ chức 

triển khai 

thực hiện 

các 

nhiệm vụ 

chuyên 

môn theo 

mảng 

việc được 

phân 

công 

chí; hướng dẫn và tổ chức thực hiện c c 

quy định của ph p luật về sở hữu trí tuệ đối 

với sản phẩm b o in, b o điện tử theo quy 

định của ph p luật; quản lý nội dung quảng 

c o trên b o in, b o điện tử; tổ chức thực 

hiện thi đua - khen thưởng, hợp t c quốc tế, 

giải quyết kiến nghị, khiếu nại, tố c o … 

trong lĩnh vực b o in, b o điện tử. 

- Thực hiện c c nhiệm vụ kh c theo quy 

định của ph p luật hoặc do cấp trên phân 

công. 

                                                                                                                                                                              

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và kiểm 

duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp 
C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị 

thuộc phòng, ban ngành 

chuyên môn huyện và địa 

phương có liên quan.  

  

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

● C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực về quản lý di 

sản văn hóa thuộc phạm vi quản lý của đơn 

vị 

( 

● Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

● Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

● Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

● Lấy thông tin thống kê. 

● Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

  

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

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

  

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  
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N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
● Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù 

hợp với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
● Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối 

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

● Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công 

t c tốt. 

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

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

● Khả năng đoàn kết nội bộ. 

● Chịu được  p lực trong công việc. 

● Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

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

c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c 

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

giao. 

● Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh 

vực công t c được phân công. 

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

và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ của đơn vị. 

● Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh 

vực hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện 

công việc theo vị trí việc làm. 

● Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc 

lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

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

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

lĩnh vực. 

● Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 

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

  

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

● Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

● Tổ chức thực hiện 

công việc 2-3 
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● Soạn thảo và ban hành 

văn bản 2-3 

● Giao tiếp ứng xử 2-3 

● Quan hệ phối hợp 2-3 

● Sử dụng ngoại ngữ 

1-2 
● Sử dụng công nghệ 

thông tin 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

● Khả năng tham mưu 

xây dựng c c văn bản 

(theo nhiệm vụ của vị trí 

việc làm) 

2-3 

● Khả năng hướng dẫn 

thực hiện c c văn bản 

(theo nhiệm vụ của vị trí 

việc làm) 

2-3 

● Khả năng kiểm tra 

việc thực hiện c c văn 

bản (theo nhiệm vụ của 

vị trí việc làm) 

2-3 

● Khả năng thẩm định, 

góp ý c c văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc 

làm) 

2-3 

● Khả năng thực hiện 

hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ (theo nhiệm 

vụ của vị trí việc làm) 

2-3 

Nhóm năng lực quản lý 

● Tư duy chiến lược 1-2 

● Quản lý sự thay đổi 1-2 

● Ra quyết định 1-2 
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● Quản lý nguồn lực 1-2 

● Ph t triển đội ngũ 1-2 

  

  P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên Vị trí việc làm: Kế to n viên 
Mã vị trí việc làm:UBND.HTO-CM.01.57 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Văn phòng HĐND-UBND huyện Trà Ôn, Số 180, 

đường 30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, 

tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: 

C c văn bản, quy định hiện hành về công t c kế to n 

của đơn vị; hạch to n kế to n về thu, chi tài chính của 

đơn vị; b o c o tình hình thực hiện thu, chi tài chính 

của đơn vị cho c c đơn vị có liên quan theo quy định 

của ph p luật và quy định của đơn vị thuộc ngành lĩnh 

vực thuộc phạm vi quản lý. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

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

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính s ch và phối hợp xây dựng, hoàn thiện văn bản 

quy phạm ph p luật, dự  n, đề  n về công t c kế to n của đơn vị; hạch to n kế to n về 

thu, chi tài chính của đơn vị; b o c o tình hình thực hiện thu, chi tài chính của đơn vị 

cho c c đơn vị thuộc lĩnh vực phạm vi quản lý; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi c c 

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

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu   í đ n  gi  

 oàn t àn  n iệm vụ 
N iệm vụ, 

mảng  ông việ  

Công việ   ụ t ể 

2.1 

Tham gia xây 

dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính 

s ch, chương 

trình, đề  n, dự 

án. 

Xây dựng trình lãnh đạo đơn vị các 

văn bản quy phạm pháp luật, cơ 

chế chính s ch, quy định, quy chế, 

quyết định về công t c kế to n của 

đơn vị; hạch to n kế to n về thu, 

chi tài chính của đơn vị; b o c o 

tình hình thực hiện thu, chi tài 

chính thuộc phạm vi quản lý. 

C c quy định, văn bản 

ph p luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương 

trình, dự  n, đề  n được 

cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.2 
Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện c c văn 

1. Tham gia, phối hợp hướng dẫn 

triển khai thực hiện văn bản quy 

phạm pháp luật, chiến lược, quy 

1. Văn bản, tài liệu 

được ban hành đúng 

tiến độ, kế hoạch, thời 
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bản. hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự  n, đề án về kế 

toán thuộc phạm vi quản lý của cơ 

quan theo phân công của lãnh đạo 

cơ quan. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi 

việc thực hiện chế độ, chính s ch 

chuyên môn, nghiệp vụ; đề xuất 

c c biện ph p để nâng cao hiệu lực, 

hiệu quả quản lý về ngành, lĩnh vực 

kế to n. 

3. Tham gia tổ chức c c chuyên 

đề bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến 

kinh nghiệm về công t c hoạch 

định và thực thi chính s ch về 

ngành, lĩnh vực kế to n. 

gian và bảo đảm chất 

lượng theo yêu cầu của 

cấp trên. 

2. Truyền đạt được 

c c nội dung về nghiệp 

vụ theo phân công để 

c c tổ chức, c  nhân 

kh c hiểu, triển khai 

được và đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ 

chức lớp đào tạo, bồi 

dưỡng đ nh gi  hoàn 

thành. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc 

thực hiện c c 

văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đ nh gi  và b o 

c o việc thực hiện c c quy định  

lĩnh vực kế to n. 

1. Văn bản b o c o kết 

quả kiểm tra được thực 

hiện đúng thời hạn quy 

định. 

2. Nội dung b o c o, 

đ nh gi  có đề xuất kịp 

thời, đúng kế hoạch, 

được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

2.4 

Tham gia thẩm 

định c c văn 

bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý c c quy 

định, chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự 

án, đề  n liên quan đến ngành, lĩnh 

vực kế to n. 

Nội dung tham gia 

thẩm định, góp ý được 

hoàn thành theo đúng 

kế hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 

2.5 

Thực hiện c c 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện các hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm 

vụ được phân công, cụ thể: 

 - Ghi chép, tính toán, tổng hợp và 

phân tích số liệu kế toán phục vụ 

cho các phần hành, phần việc phụ 

trách, cho công tác quản lý, chỉ đạo, 

điều hành tại đơn vị. 

 - Tổ chức thực hiện công tác kế 

toán, lập báo cáo tài chính, báo cáo 

kế toán quản trị, bảo quản, lưu trữ 

tài liệu kế toán, cung cấp thông tin 

thuộc phần hành, phần việc được 

Đảm bảo quy trình 

công t c và theo đúng 

kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng và hiệu quả 

công việc. 
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phân công hoặc phụ trách. 

- Triển khai thực hiện công tác tự 

kiểm tra tài chính kế toán theo quy 

định. 

 - Tổ chức phân tích, đ nh gi  tình 

hình quản lý, sử dụng tài sản, kinh 

phí thuộc phần hành, phần việc phụ 

tr ch và đề xuất biện pháp quản lý, 

sử dụng tiết kiệm, có hiệu quả các 

nguồn vốn hoặc kinh phí 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

c c nhiệm vụ liên quan đến ngành, 

lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm 

vụ được giao thông 

suốt, tạo được mối quan 

hệ công t c ph t triển 

hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt 

chất lượng, theo đúng 

tiến độ kế hoạch. 

2.7 

Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong 

và ngoài đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến ph t biểu theo yêu 

cầu. 

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

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện 

kế hoạch theo đúng kế 

hoạch công t c của đơn 

vị, cơ quan và nhiệm vụ 

được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

Lãnh đạo trực tiếp. 
C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị. 

C c cơ quan, tổ chức, đơn 

vị có liên quan 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt - Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 
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động liên quan đến ngành, lĩnh vực kế 

to n thuộc phạm vi quản lý của đơn vị. 

 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

 4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

nhiệm vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

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

trưởng. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
- Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với lĩnh vực công t c. 

Kiến thức bổ trợ 
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà 

nước đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 

- Có đủ điều kiện, tiêu chuẩn theo quy định của Chính phủ 

về ngạch chuyên viên. 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối 

hợp công t c tốt. 

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

- Nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được  p lực trong công việc. 
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- Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng tham mưu, tham gia xây dựng, thực hiện, phối 

hợp kiểm tra và thẩm định c c chủ trương, chính s ch, nghị 

quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề thực tiễn liên 

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

- Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c 

chủ trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà 

nước ở lĩnh vực công t c được phân công. 

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

nội bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan 

đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh 

vực hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong 

qu  trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và 

thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p 

nghiên cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài 

liệu, đề tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, 

lĩnh vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp 

vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 

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

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng c c 

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

- Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm). 
2-3 
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- Khả năng phối hợp thực hiện c c văn bản 

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

- Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 

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

Nhóm năng lực quản 

lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển nhân viên 1-2 

                                                                                   P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VÀ KHUNG NĂNG LỰC  VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên Vị trí việc làm: Văn t ư viên 
Mã vị trí việc làm: UBND.HTO-CM-02.58 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Văn phòng HĐND-UBND huyện Trà Ôn, Số 180, 

đường 30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, 

tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch 

định và thực thi chính s ch về văn thư 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Triển khai hoạt động văn thư của cơ quan, tổ chức hoặc trực tiếp thực hiện c c 

nhiệm vụ văn thư theo mảng công việc được phân công trong cơ quan, tổ chức hành 

chính từ cấp huyện trở lên. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi  

 oàn t àn   ông việ  N iệm vụ, 

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Vận hành hệ 

thống quản lý tài 

liệu điện tử của 

cơ quan, tổ chức. 

Tham gia vận hành hệ thống quản 

lý tài liệu điện tử của cơ quan, tổ 

chức; trực tiếp thực thi nhiệm vụ 

của văn thư cơ quan theo quy định. 

Vận hành hệ thống 

quản lý tài liệu điện tử 

theo quy định. 

2.2 
Lưu giữ hồ sơ, 

tài liệu. 

Thực hiện quản lý lưu giữ hồ sơ, tài 

liệu theo quy định của công t c văn 

thư; tổ chức việc thống kê lưu trữ 

c c tài liệu, số liệu theo yêu cầu của 

nghiệp vụ công t c văn thư. 

Quản lý, lưu trữ hồ sơ, 

tài liệu theo quy định 

trong công t c văn thư. 

2.3 

Thực hiện 

nghiệp vụ văn 

thư. 

Trực tiếp thực thi nhiệm vụ công 

t c văn thư cơ quan và c c nhiệm 

vụ kh c được cấp trên giao. 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, chất 

lượng và hiệu quả công 

việc. 

2.4 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị, c  nhân 

liên quan thực thi hoạt động nghiệp 

vụ văn thư liên quan đến nhiệm vụ 

được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công t c ph t triển hiệu 

quả cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt 

chất lượng, theo đúng 
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tiến độ kế hoạch. 

2.5 

Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong và 

ngoài đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến ph t 

biểu theo yêu cầu. 

2.6 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế 

hoạch công t c của đơn 

vị, cơ quan và nhiệm vụ 

được giao. 

2.7 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

Lãnh đạo trực tiếp. 
C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị. 

C c cơ quan, tổ chức, đơn 

vị có liên quan. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 

động liên quan đến nghiệp vụ lưu trữ 

thuộc phạm vi nhiệm vụ của đơn vị. 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

nhiệm vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

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

trên. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 
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Trình độ đào tạo 

Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên 

ngành văn thư - lưu trữ, lưu trữ học. Trường hợp có bằng tốt 

nghiệp đại học chuyên ngành kh c phải có chứng chỉ bồi 

dưỡng nghiệp vụ văn thư do cơ sở đào tạo có thẩm quyền cấp. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 
Không yêu cầu 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối 

hợp công t c tốt. 

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

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

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được  p lực trong công việc. 

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

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra việc 

thực hiện c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, 

giải ph p đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi 

chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà 

nước ở lĩnh vực công t c được phân công. 

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

nội bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan 

đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên sâu, nâng cao 

về lĩnh vực hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống 

trong qu  trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề 

xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, 

lĩnh vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn 

chuyên môn, nghiệp vụ. 

- Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 

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

 5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh. 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc. 2-3 
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- Soạn thảo và ban hành văn bản. 2-3 

- Giao tiếp ứng xử. 2-3 

- Quan hệ phối hợp. 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ. 
1-2 

- Sử dụng công nghệ thông tin. 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng c c 

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

- Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

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

- Khả năng phối hợp thực hiện c c văn bản 

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

- Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 

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

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược. 1-2 

- Quản lý sự thay đổi. 1-2 

- Ra quyết định. 1-2 

- Quản lý nguồn lực. 1-2 

- Ph t triển nhân viên. 1-2 

                                                           Phê duyệt của  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Nhân viên Lái xe 

Mã vị trí việc làm:  

UBND.HTO-PV.01.59 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc: Văn phòng HĐND-UBND  huyện Trà Ôn, Số 180, đường 30/4, 

khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan 
Quy chế làm việc Văn phòng HĐND-UBND 

huyện Trà Ôn. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Thực hiện nhiệm vụ l i xe cho cơ quan theo phân công, đảm bảo kịp thời, chính 

x c, an toàn cho người và xe. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT C    ông việ  Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  
Mảng  ông việ  Công việ   ụ t ể 

2.1 Thực hiện 

nhiệm vụ l i xe 

1. Đưa đón công chức khi có yêu 

cầu, lấy chữ ký x c nhận, tổng hợp 

số km hoạt động của xe khi kết 

thúc đợt công t c. 

2. B o c o hàng th ng tình trạng 

hoạt động, sửa chữa xe. 

3. Đề nghị thanh to n chi phí xăng 

dầu xe. 

1. Kịp thời, chính x c. 

2. Đảm bảo an toàn 

giao thông. 

2.2 Kiểm tra an 

toàn xe và vệ 

sinh xe 

Kiểm tra an toàn và vệ sinh xe; kiểm 

tra c c thông số kỹ thuật của xe, đề 

xuất sửa chữa, bảo hành, mua sắm 

công cụ lao động (nếu có). 

1. An toàn khi lái xe. 

2. Sạch sẽ, gọn gàng. 

3. Đảm bảo sử dụng 

có hiệu quả xe công 

vụ. 

2.2 Trực nhà xe 1. Trực bảo vệ tại nhà xe theo ca 

trực hoặc theo giờ hành chính. 

2. Trực điện thoại, liên hệ lãnh đạo 

quản lý để bố trí xe đưa đón c c 

đoàn công t c (nếu có). 

3. B o c o kịp thời lãnh đạo phòng 

khi có sự cố và biện ph p xử lý sự 

cố. 

1. Đảm bảo tài sản ở 

nhà xe. 

2. Đảm bảo đưa đón 

c c đoàn công t c kịp 

thời. 
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2.6 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do lãnh đạo phòng, lãnh đạo Văn phòng giao. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và kiểm 

duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp 

trự  tiếp trong 

đơn vị 

Các cá nhân, đơn vị p ối 

 ợp   ín  

Ch nh văn phòng; Phó ch nh văn 

phòng phụ tr ch. 

 

C c công chức 

trong văn phòng 

C c cơ quan, tổ chức, đơn 

vị thuộc UBND huyện 

3.2- Bên ngoài 

Đối tượng quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

Công ty Bảo hiểm Thực hiện c c giao dịch bảo hiểm xe ô tô 

cơ quan khi được giao. 

Công ty sửa chữa, bảo dưỡng xe ô tô Thực hiện c c giao dịch sửa chữa, bảo 

dưỡng xe. 

Công ty xăng dầu Thực hiện c c giao dịch cung cấp xăng dầu 

xe ô tô. 

Cục Cảnh s t giao thông, Bộ Công an Thực hiện giao dịch đăng ký xe ô tô cơ 

quan khi được giao nhiệm vụ. 

C c đơn vị thuộc cơ quan Phối hợp c c hoạt động đưa đón c n bộ, 

công chức của cơ quan, phục vụ hội nghị, 

hội thảo, c c cuộc họp có liên quan. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.2 Được tham gia c c cuộc họp liên quan. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu C   yêu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp c c khóa đào tạo l i xe ở c c hạng xe theo yêu 

cầu công t c. 

Kiến thức bổ trợ 

- Nắm được chủ trương, đường lối của Đảng và ph p luật 

Nhà nước nói chung. 

- Có kiến thức về Luật Giao thông đường bộ, về công t c bảo 

hiểm xe, c c khoản phí, lệ phí, thuế có liên quan. 

Kỹ năng - Giao tiếp; lập kế hoạch; quản lý thông tin. 
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- Kỹ năng nghề. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 
- Có kinh nghiệm theo yêu cầu ít nhất 1 hoặc 2 năm. 

Phẩm chất c  nhân 

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

đường lối, chủ trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của 

Nhà nước, quy chế, quy định của cơ quan. 

- Có tinh thần tr ch nhiệm, trung thực, giữ nguyên tắc; cẩn 

thận, kiên nhẫn. 

- Chủ động, linh hoạt, phục vụ tốt yêu cầu về nhiệm vụ, công 

vụ trong mọi tình huống. 

C c yêu cầu kh c 
- Nắm chắc c c văn bản ph p luật liên quan đến công t c 

chuyên môn. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 1 

- Tổ chức thực hiện công việc 1 

- Giao tiếp ứng xử 1 

- Quan hệ phối hợp 1 

Nhóm năng lực chuyên môn 

- Khả năng làm việc độc lập 1 

- Khả năng triển khai nhiệm vụ 1 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện nghiệp vụ 1 

Nhóm năng lực quản lý 
- Quản lý sự thay đổi 1 

- Ra quyết định 1 

 

                                                                                        P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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V. VTVL CÔNG CHỨC KI M NHIỆM: 

UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

Tên Vị trí việc làm: Kế to n trưởng 
Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Phòng Tài chính- Kế hoạch huyện Trà Ôn, Số 180, 

đường 30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, 

tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: 

C c văn bản, quy định hiện hành về công t c thực 

thi chính s ch về quản lý tài chính, ngân s ch; C c 

văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định 

và thực thi chính s ch về điều hành công t c kế to n 

của đơn vị; thực hiện hạch to n kế to n về thu, chi 

tài chính của đơn vị; b o c o tình hình thực hiện 

thu, chi tài chính của đơn vị cho c c đơn vị có liên 

quan theo quy định của ph p luật và quy định của 

đơn vị thuộc lĩnh vực phạm vi quản lý 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Chủ trì tham mưu tổng hợp, thực hiện hạch to n kế to n về thu, chi tài chính của đơn 

vị; b o c o tình hình thực hiện thu, chi tài chính của đơn vị cho c c đơn vị có liên quan theo 

quy định của ph p luật và quy định của đơn vị thuộc lĩnh vực phạm vi quản lý; chủ trì, tổ 

chức triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  

Tiêu   í đ n  gi   

 oàn t àn   ông việ  
N iệm vụ,  

mảng  ông 

việ  

Công việ   ụ t ể 

2.1 

Xây dựng văn 

bản quy phạm 

ph p luật, chiến 

lược, quy 

hoạch, kế 

hoạch, chính 

s ch, chương 

trình, đề  n, dự 

án 

Chủ trì nghiên cứu, xây dựng c c quy 

định trình cấp có thẩm quyền; văn bản 

ph p luật của cấp có thẩm quyền; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n quan trọng 

của lĩnh vực về công t c hoạch định và 

thực thi chính s ch về kế to n thuộc 

phạm vi quản lý. 

C c quy định, văn bản ph p 

luật, chiến lược, quy hoạch, 

kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n 

được cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện c c văn bản 

. Chủ trì hướng dẫn triển khai, thực hiện 

c c quy định; văn bản ph p luật của cấp 

có thẩm quyền; chiến lược, quy hoạch, 

kế hoạch, chính s ch, chương trình, dự 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  

Tiêu   í đ n  gi   

 oàn t àn   ông việ  
N iệm vụ,  

mảng  ông 

việ  

Công việ   ụ t ể 

 n, đề  n quan trọng của lĩnh vực kế 

to n thuộc phạm vi quản lý. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 

thực hiện chế độ, chính s ch chuyên 

môn, nghiệp vụ; đề xuất c c biện ph p 

để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý 

về lĩnh vực kế to n thuộc phạm vi quản 

lý. 

3. Chủ trì tổ chức c c chuyên đề bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm 

về công t c hoạch định và thực thi chính 

s ch về lĩnh vực kế to n thuộc phạm vi 

quản lý. 

cầu của cấp trên. 

2. Truyền đạt được c c 

nội dung về nghiệp vụ 

theo phân công để c c tổ 

chức, c  nhân kh c hiểu, 

triển khai được và đạt kết 

quả. 

3. Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đ nh gi  hoàn thành công 

việc giảng dạy. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc 

thực hiện c c văn 

bản 

Chủ trì tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm 

tra, phân tích, đ nh gi  và b o c o việc 

thực hiện c c quy định; văn bản ph p 

luật của cấp có thẩm quyền; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n quan trọng 

liên quan đến lĩnh vực kế to n thuộc 

phạm vi quản lý. 

1. Văn bản b o c o kết quả 

kiểm tra được thực hiện 

đúng thời hạn quy định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 
Tham gia thẩm 

định c c văn bản 

Tham gia thẩm định, góp ý c c quy 

định; văn bản ph p luật của cấp có 

thẩm quyền; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n quan trọng liên quan đến lĩnh vực 

kế to n thuộc phạm vi quản lý. 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người chủ trì 

giao. 

2.5 

Thực hiện c c 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai, thực hiện c c hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được 

phân công, cụ thể:  

1. Phổ biến, qu n triệt c c quy định về 

việc thực hiện chế độ kế to n đến viên 

chức, người lao động trong đơn vị. 

2. Kiểm tra việc thực hiện c c quy định 

của ph p luật về kế to n, tài chính của 

c c đơn vị kế to n được phân công 

quản lý (nếu có). 

3. Phân công thực hiện nhiệm vụ kế 

to n trong đơn vị (nếu có); Kiểm so t 

và ký chứng từ giấy về thu, chi tài 

chính của đơn vị, phê duyệt trên các 

chương trình kế to n của đơn vị (nếu 

có); Kiểm so t chứng từ đi ngân hàng; 

Kiểm tra số liệu, kết sổ, in cân đối 

Đảm bảo quy trình công t c, 

theo đúng kế hoạch về tiến 

độ, chất lượng và hiệu quả 

công việc. 



315  

 

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  

Tiêu   í đ n  gi   

 oàn t àn   ông việ  
N iệm vụ,  

mảng  ông 

việ  

Công việ   ụ t ể 

ngày, th ng, năm theo chế độ. 

4. Lập và công khai b o c o tài chính 

theo quy định của ph p luật. 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham 

mưu hoạch định và thực thi c c nhiệm 

vụ liên quan đến ngành, lĩnh vực nhiệm 

vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công t c 

ph t triển hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.7 

Thực hiện 

nhiệm vụ 

chung, hội họp 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t biểu 

theo yêu cầu. 

2.8 
Thực hiện kế 

hoạch 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công 

t c năm, quý, th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch đúng kế hoạch công 

t c của cơ quan, đơn vị và 

nhiệm vụ được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

- Trưởng phòng;  

- Phó trưởng phòng phụ tr ch 

trực tiếp. 

C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị 

- C c phòng, ban ngành, tổ chức 

cấp huyện;  

- UBND c c xã, thị trấn. 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

- C c phòng chuyên môn thuộc Sở Tài chính. 

- C c phòng, ban ngành, tổ chức cấp huyện;  

- UBND c c xã, thị trấn.  

 

• Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

• Lấy thông tin thống kê. 

• Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4- P ạm vi quyền  ạn 
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TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

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

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 

phù hợp với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng,  

chứng chỉ 

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

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của 

cơ quan. 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 

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

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

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

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

C c yêu cầu kh c 

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

định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối 

với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm 

vụ được giao. 

• Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở 

lĩnh vực công t c được phân công. 

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

và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức 

năng, nhiệm vụ của đơn vị. 
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N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình 

hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công 

việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, 

tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n 

thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

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

ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành 

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

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng 

lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

 
• Sử dụng ngoại ngữ 

1-2 
• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 

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

• Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

• Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn bản 

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

• Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

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

Nhóm năng lực  

quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-3 

• Quản lý sự thay đổi 1-3 

• Ra quyết định 1-3 
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N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

• Quản lý nguồn lực 1-3 

• Ph t triển đội ngũ 1-3 

 Phê duyệt của  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên về t ủ quỹ 
Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Văn Phòng HĐND và UBND huyện Trà Ôn, Số 180, 

đường 30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, 

tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: 

C c văn bản, quy định hiện hành về công t c quản lý 

kho, quỹ đơn vị; quy trình nghiệp vụ liên quan đến 

kiểm so t tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có gi  của 

đơn vị thuộc phạm vi quản lý; c c văn bản ph p luật 

và văn bản hướng dẫn liên quan khác. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Phối hợp xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm ph p luật, dự  n, đề  n về 

quản lý kho, quỹ đơn vị; quy trình nghiệp vụ liên quan đến kiểm so t tiền mặt, tài sản 

quý, giấy tờ có gi ; đảm bảo an toàn c c quỹ được giao quản lý; thực hiện nhiệm vụ 

thủ quỹ đầy đủ, kịp thời, chính x c, đúng quy định; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi 

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

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu chí đ n  gi  

 oàn t àn  n iệm vụ 
N iệm vụ, 

mảng  ông việ  

Công việ   ụ t ể 

2.1 

Tham gia xây 

dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính 

s ch, chương 

trình, đề  n, dự 

án. 

Phối hợp tham gia nghiên cứu, xây 

dựng c c văn bản quy phạm ph p 

luật, chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, đề 

 n, dự  n; quy định có liên quan 

đến quản lý kho, quỹ đơn vị; quy 

trình nghiệp vụ liên quan đến kiểm 

so t tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có 

gi  thuộc phạm vi quản lý hoặc của 

địa phương. 

C c quy định, văn bản 

ph p luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương 

trình, dự  n, đề  n được 

cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.2 
Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện c c văn 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai 

thực hiện c c văn bản quy phạm 

ph p luật, quy định có liên quan về 

quản lý kho, quỹ đơn vị; quy trình 

1. Văn bản, tài liệu 

được ban hành đúng 

tiến độ, kế hoạch, thời 

gian và bảo đảm chất 



320  

 

bản. 

  

  

nghiệp vụ liên quan đến kiểm so t 

tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có gi  

thuộc phạm vi quản lý hoặc của địa 

phương. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi 

việc thực hiện chế độ, chính s ch 

chuyên môn, nghiệp vụ; đề xuất c c 

biện ph p để nâng cao hiệu lực, 

hiệu quả quản lý về quản lý kho, 

quỹ đơn vị; quy trình nghiệp vụ 

liên quan đến kiểm so t tiền mặt, 

tài sản quý, giấy tờ có gi  hoặc của 

địa phương. 

3. Tham gia tổ chức c c chuyên đề 

bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh 

nghiệm về công t c hoạch định và 

thực thi chính s ch về quản lý kho, 

quỹ đơn vị; quy trình nghiệp vụ 

liên quan đến kiểm so t tiền mặt, 

tài sản quý, giấy tờ có gi  hoặc của 

địa phương. 

lượng theo yêu cầu của 

cấp trên. 

 

2. Truyền đạt được c c 

nội dung về nghiệp vụ 

theo phân công để c c 

tổ chức, c  nhân kh c 

hiểu, triển khai được và 

đạt kết quả. 

 

3. Được cơ quan, tổ 

chức lớp đào tạo, bồi 

dưỡng đ nh gi  hoàn 

thành. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc 

thực hiện c c 

văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đ nh gi  và b o 

c o việc thực hiện c c quy định của 

pháp luật; chiến lược, quy hoạch, 

kế hoạch, chính s ch, chương trình, 

dự  n, đề  n của ngành, lĩnh vực về 

quản lý kho, quỹ đơn vị; quy trình 

nghiệp vụ liên quan đến kiểm so t 

tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có gi  

hoặc của địa phương. 

1. Văn bản b o c o kết 

quả kiểm tra được thực 

hiện đúng thời hạn quy 

định. 

2. Nội dung b o c o, 

đ nh gi  có đề xuất kịp 

thời, đúng kế hoạch, 

được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

2.4 

Tham gia thẩm 

định c c văn 

bản. 

Tham gia góp ý c c quy định của 

ph p luật có liên quan; chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n liên 

quan đến ngành, lĩnh vực quản lý 

kho, quỹ đơn vị; quy trình nghiệp 

vụ liên quan đến kiểm so t tiền 

mặt, tài sản quý, giấy tờ có gi  hoặc 

của địa phương. 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế 

hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 

2.5 

Thực hiện c c 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện c c hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm 

vụ được phân công, cụ thể: 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, chất 

lượng và hiệu quả công 
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- Thực hiện thu, chi tiền mặt, giấy 

tờ có gi , tài sản quý kh c trong 

phạm vi được giao. 

- Bảo quản an toàn tuyệt đối c c 

loại tiền mặt, tài sản quý, giấy tờ có 

gi  tại nơi giao dịch. 

- Quản lý, ghi chép cập nhật số quỹ 

và c c sổ s ch kh c đầy đủ, rõ ràng, 

chính xác. 

- Chấp hành quy định kiểm kê tài 

sản cuối ngày. 

- Làm c c b o c o thống kê có liên 

quan khi được phân công. 

việc. 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

c c nhiệm vụ liên quan đến ngành, 

lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công t c ph t triển hiệu 

quả cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt 

chất lượng, theo đúng 

tiến độ kế hoạch. 

2.7 

Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong 

và ngoài đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến ph t 

biểu theo yêu cầu. 

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

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế 

hoạch công t c của đơn 

vị, cơ quan và nhiệm vụ 

được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp. 
C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị. 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị 

có liên quan. 

3.2. Bên ngoài 
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Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 

động liên quan đến ngành, lĩnh vực 

quản lý kho, quỹ đơn vị; quy trình 

nghiệp vụ liên quan đến kiểm so t tiền 

mặt, tài sản quý, giấy tờ có gi  thuộc 

phạm vi quản lý của đơn vị. 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

nhiệm vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

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

trưởng. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu Yêu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
- Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào 

tạo phù hợp với lĩnh vực công t c. 

Kiến thức bổ trợ 
- Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 

- Có đủ điều kiện, tiêu chuẩn theo quy định của Chính phủ về 

ngạch chuyên viên. 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối 

hợp công t c tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 
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- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được  p lực trong công việc. 

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

C c yêu cầu kh c - Có khả năng tham mưu, tham gia xây dựng, thực hiện, phối 

hợp kiểm tra và thẩm định c c chủ trương, chính s ch, nghị 

quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề thực tiễn liên 

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

- Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà 

nước ở lĩnh vực công t c được phân công. 

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

nội bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan 

đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh 

vực hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong 

qu  trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và 

thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, 

lĩnh vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp 

vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 

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

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

- Sử dụng công nghệ thông tin 
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Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng c c 

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

- Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

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

- Khả năng phối hợp thực hiện c c văn bản 

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

- Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 

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

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển nhân viên 1-2 

                                                                                   P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



325  

 

 

UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên về t ư ký - biên 

tập 

Mã vị trí việc làm:      

Ngày bắt đầu thực hiện:          

Địa điểm làm việc: 
Văn Phòng HĐND và UBND huyện Trà Ôn, Số 180, đường 

30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên 

quan 

C c Quy định, văn bản của Đảng, chính sách, pháp luật của 

Nhà nước 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm:  

 Tham gia biên tập, soạn thảo c c văn kiện, báo cáo, các bài phát biểu, trả lời 

phỏng vấn của Lãnh đạo và thực hiện các nhiệm vụ kh c khi được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu   í đ n  

giá hoàn thành 

công việc 

Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

2.1 

Xây dựng 

văn bản quy 

phạm pháp 

luật, chiến 

lược, quy 

hoạch, kế 

hoạch, chính 

sách, 

chương 

trình, đề án, 

dự án. 

Tham gia biên tập hoặc soạn thảo c c văn 

kiện, báo cáo, các bài phát biểu, trả lời phỏng 

vấn của Lãnh đạo. 

c c văn kiện, báo 

cáo, các bài phát 

biểu, trả lời 

phỏng vấn được 

cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn 

và triển khai 

thực hiện 

c c văn bản. 

Phối hợp, đôn đốc biên tập hoặc soạn thảo 

c c văn kiện, b o c o, c c bài ph t biểu, trả 

lời phỏng vấn của Lãnh đạo 

Bảo đảm đúng 

tiến độ, kế hoạch, 

thời gian, chất 

lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

2.3 

Kiểm tra, sơ 

kết, tổng kết 

việc thực 

hiện c c văn 

Phối hợp tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm tra, 

phân tích, đ nh giá và báo cáo việc thực hiện 

được phân công theo dõi 

1. Văn bản b o 

c o kết quả kiểm 

tra được thực hiện 

đúng thời hạn quy 
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bản. định. 

2. Nội dung báo 

c o, đ nh gi  có 

đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, 

được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

2.4 

Tham gia 

thẩm định 

c c văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý các biên tập hoặc 

soạn thảo c c văn kiện, báo cáo, các bài phát 

biểu, trả lời phỏng vấn của Lãnh đạo được 

phân công theo dõi 

Nội dung tham 

gia thẩm định, 

góp ý được hoàn 

thành theo đúng 

kế hoạch, chất 

lượng do người 

chủ trì giao. 

2.5. 

Thực hiện 

các hoạt 

động chuyên 

môn, nghiệp 

vụ. 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 

hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ theo 

nhiệm vụ được phân công. 

Đảm bảo quy 

trình công tác và 

theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, 

chất lượng và 

hiệu quả công 

việc. 

2.6 
Phối hợp 

thực hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham mưu 

hoạch định và thực thi chính sách liên quan 

đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được phân 

công. 

1. Công việc, 

nhiệm vụ được 

giao thông suốt, 

tạo được mối 

quan hệ công t c 

ph t triển hiệu 

quả cao. 

2. Nội dung phối 

hợp được hoàn 

thành đạt chất 

lượng, theo đúng 

tiến độ kế hoạch. 

2.7 

Thực hiện 

nhiệm vụ 

chung, hội 

họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh 

vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị theo 

phân công. 

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu 

và ý kiến phát 

biểu theo yêu cầu. 

2.8 
Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh vực chuyên môn ở 

trong và ngoài đơn vị theo phân công. 

Xây dựng, thực 

hiện kế hoạch 

theo đúng kế 

hoạch công tác 

của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ 

được giao. 

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

3- C   mối quan  ệ  ông việ  
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3.1- Bên trong  

Đượ  quản  ý trự  tiếp 

và kiểm duyệt kết quả 

 ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  tiếp 

trong đơn vị 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

Lãnh đạo trực tiếp 
C c công chức chuyên môn kh c 

trong đơn vị 

C c cơ quan, tổ chức, 

đơn vị, địa phương có 

liên quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c phòng chuyên môn thuộc Ủy ban 

nhân dân huyện; C c ban, ngành đoàn 

thể huyện; Ủy ban nhân dân cấp xã và 

c c cơ quan, tổ chức kh c có liên quan 

 Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

 Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

 Lấy c c thông tin thống kê. 

 Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

vụ được giao.  

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

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

trưởng. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

Nhóm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
 Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên 

ngành đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, 

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

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy 

định của cơ quan. 

 Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối 

hợp công t c tốt. 

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

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

 Khả năng đoàn kết nội bộ. 

 Chịu được  p lực trong công việc. 

 Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 
 Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và 

thẩm định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, 
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giải ph p đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm 

vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

 Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c 

chủ trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của 

Nhà nước ở lĩnh vực công t c được phân công. 

 Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình 

nội bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan 

đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

 Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh 

vực hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống 

trong qu  trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề 

xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

 Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

 Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, 

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

ngành, lĩnh vực. 

 Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 

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

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

 Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

 Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

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

 Giao tiếp ứng xử 2-3 

 Quan hệ phối hợp 2-3 

 Sử dụng ngoại ngữ 

1-2 
 Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

 Khả năng tham mưu xây dựng văn bản  2-3 

 Khả năng hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

 Khả năng kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

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

 Khả năng phối hợp thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực  

quản lý 

 Tư duy chiến lược 1-2 

 Quản lý sự thay đổi 1-2 

 Ra quyết định 1-2 

 Quản lý nguồn lực 1-2 

 Phát triển nhân viên 1-2 

                                                                                           Phê duyệt của lãnh đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên về quản lý thông 

tin  ãn  đạo 

Mã vị trí việc làm:       

Ngày bắt đầu thực hiện:          

Địa điểm làm việc: 
Văn Phòng HĐND-UBND huyện Trà Ôn, Số 180, đường 

30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên 

quan 

C c Quy định, văn bản của Đảng, chính sách, pháp luật của 

Nhà nước 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm:  

 Tham gia biên tập hoặc soạn thảo Chương trình công t c, Chương trình làm 

việc của Lãnh đạo và thực hiện các nhiệm vụ kh c khi được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu   í đ n  

giá hoàn thành 

công việc 

Nhiệm vụ, 

mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

2.1 

Xây dựng 

văn bản quy 

phạm pháp 

luật, chiến 

lược, quy 

hoạch, kế 

hoạch, chính 

sách, 

chương 

trình, đề án, 

dự án. 

Tham gia đề xuất, xây dựng Chương trình 

công t c, Chương trình làm việc Lãnh đạo. 

Chương trình 

công t c, Chương 

trình làm việc 

được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn 

và triển khai 

thực hiện 

c c văn bản. 

Phối hợp, đôn đốc thực hiện Chương trình 

công t c, Chương trình làm việc của lãnh đạo 

cơ quan. 

Bảo đảm đúng 

tiến độ, kế hoạch, 

thời gian, chất 

lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

2.3 

Kiểm tra, sơ 

kết, tổng kết 

việc thực 

hiện các văn 

bản. 

Phối hợp tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm tra, 

phân tích, đ nh gi  và b o c o việc thực hiện 

Chương trình công t c, Chương trình làm 

việc khi được phân công theo dõi 

Văn bản báo cáo 

kết quả kiểm tra 

được thực hiện 

đúng thời hạn quy 

định. 
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2.4 

Tham gia 

thẩm định 

c c văn bản. 

Tham gia góp ý c c Chương trình công t c, 

Chương trình làm việc của Lãnh đạo khi 

được phân công 

Nội dung tham 

gia góp ý được 

hoàn thành theo 

đúng kế hoạch, 

chất lượng do 

người chủ trì 

giao. 

2.5 

Thực hiện 

các hoạt 

động chuyên 

môn, nghiệp 

vụ. 

Tham gia tổ chức triển khai thực hiện các 

hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ theo 

nhiệm vụ được phân công. 

Đảm bảo quy 

trình công tác và 

theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, 

chất lượng và 

hiệu quả công 

việc. 

2.6 
Phối hợp 

thực hiện. 

Phối hợp với các đơn vị liên quan tham mưu 

hoạch định và thực thi chính sách liên quan 

đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được phân 

công. 

1. Công việc, 

nhiệm vụ được 

giao thông suốt, 

tạo được mối 

quan hệ công t c 

ph t triển hiệu 

quả cao. 

2. Nội dung phối 

hợp được hoàn 

thành đạt chất 

lượng, theo đúng 

tiến độ kế hoạch. 

2.7 

Thực hiện 

nhiệm vụ 

chung, hội 

họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh 

vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị theo 

phân công. 

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu 

và ý kiến phát 

biểu theo yêu cầu. 

2.8 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực 

hiện kế hoạch 

theo đúng kế 

hoạch công tác 

của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ 

được giao. 

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

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong  

Đượ  quản  ý trự  tiếp 

và kiểm duyệt kết quả 

 ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  tiếp 

trong đơn vị 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

Lãnh đạo trực tiếp 
C c công chức chuyên môn kh c 

trong đơn vị 

C c cơ quan, tổ chức, 

đơn vị, địa phương có 

liên quan 
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3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c phòng chuyên môn thuộc Ủy ban 

nhân dân huyện; C c ban, ngành đoàn 

thể huyện; Ủy ban nhân dân cấp xã và 

c c cơ quan, tổ chức kh c có liên quan 

 Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

 Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

 Lấy c c thông tin thống kê. 

 Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

vụ được giao.  

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

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

trưởng. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
 Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên 

ngành đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, 

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

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy 

định của cơ quan. 

 Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối 

hợp công t c tốt. 

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

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

 Khả năng đoàn kết nội bộ. 

 Chịu được  p lực trong công việc. 

 Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

 Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và 

thẩm định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, 

giải ph p đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm 

vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

 Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c 

chủ trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của 

Nhà nước ở lĩnh vực công t c được phân công. 

 Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình 

nội bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan 
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đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

 Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh 

vực hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống 

trong qu  trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề 

xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

 Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

 Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, 

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

ngành, lĩnh vực. 

 Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 

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

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

 Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

 Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

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

 Giao tiếp ứng xử 2-3 

 Quan hệ phối hợp 2-3 

 Sử dụng ngoại ngữ 

1-2 
 Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

 Khả năng tham mưu xây dựng văn bản  2-3 

 Khả năng hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

 Khả năng kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

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

 Khả năng phối hợp thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực  

quản lý 

 Tư duy chiến lược 1-2 

 Quản lý sự thay đổi 1-2 

 Ra quyết định 1-2 

 Quản lý nguồn lực 1-2 

 Phát triển nhân viên 1-2 

                                                                                          P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên về địa giới hành 

chính 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Phòng Nội vụ huyện Trà Ôn, Số 180, đường 30/4, khu 

5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
C c văn bản, quy định hiện hành về công tác hoạch 

định và thực thi chính sách về địa giới hành chính 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham mưu, tổng hợp, thẩm định kế hoạch, chính s ch và triển khai c c văn bản quy 

phạm ph p luật, dự  n, đề  n về địa giới hành chính; Tổ chức triển khai thực thi c c 

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

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đ nh gi  hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, đề 

 n, dự  n. 

Tham mưu triển khai thực hiện c c 

quy định trình cấp có thẩm quyền; 

văn bản ph p luật của cấp có thẩm 

quyền; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự 

 n, đề  n quan trọng của ngành, lĩnh 

vực về địa giới hành chính. 

 

2.2 

Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện c c văn bản. 

1.Triển khai thực hiện c c quy định 

của cấp có thẩm quyền; văn bản 

pháp luật của cấp có thẩm quyền; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề 

án của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về địa giới hành chính. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi 

việc thực hiện chế độ, chính sách 

chuyên môn, nghiệp vụ; đề xuất 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

2. Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ theo 

phân công để các tổ chức, 

cá nhân khác hiểu, triển 

khai được và đạt kết quả. 
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các biện ph p để nâng cao hiệu lực, 

hiệu quả quản lý của ngành, lĩnh 

vực hoặc của địa phương về địa 

giới hành chính. 

3. Tham gia tổ chức c c chuyên đề 

bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh 

nghiệm về công tác hoạch định và 

thực thi chính sách của ngành, lĩnh 

vực hoặc của địa phương về địa 

giới hành chính. 

3. Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đ nh gi  hoàn thành công 

việc giảng dạy. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đ nh gi  và báo 

cáo việc thực hiện c c quy định của 

cấp có thẩm quyền; văn bản pháp 

luật của cấp có thẩm quyền; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, đề án 

của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về địa giới hành chính. 

1. Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra được thực 

hiện đúng thời hạn quy 

định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp 

có thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 
Tham gia góp ý 

c c văn bản. 

Tham gia góp ý c c quy định của 

cấp có thẩm quyền; văn bản pháp 

luật của cấp có thẩm quyền; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, đề án 

liên quan đến ngành, lĩnh vực hoặc 

của địa phương về địa giới hành 

chính. 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người chủ 

trì giao. 

2.5 

Thực hiện các 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện các hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm 

vụ được phân công. 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

chính s ch liên quan đến ngành, 

lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công 

tác phát triển hiệu quả 

cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt chất 

lượng, theo đúng tiến độ 

kế hoạch 

2.7 

Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong 

và ngoài đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

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

tháng, tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

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

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 
C c đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp 
Các công chức chuyên môn 

khác trong đơn vị 

Các phòng, ban, đơn vị sự 

nghiệp kể cả khối Đảng, đoàn 

thể, UBND các xã, thị trấn 

3.2- Bên ngoài 

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

• C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 

động liên quan đến ngành, lĩnh vực địa 

giới hành chính thuộc phạm vi quản lý của 

đơn vị. 

 

• Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

• Lấy thông tin thống kê. 

• Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

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

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

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

vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

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

trên. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào 

tạo phù hợp với lĩnh vực công tác. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
• Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 
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Phẩm chất cá nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

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

công tác tốt. 

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

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

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được áp lực trong công việc. 

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

Các yêu cầu khác 

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

định các chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải 

ph p đối với các vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức 

năng, nhiệm vụ được giao. 

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

trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước 

ở lĩnh vực công t c được phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình 

nội bộ và giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan 

đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

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

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

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương ph p nghiên 

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

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ 

về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 

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

5.2- C   năng  ự  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 
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• Sử dụng ngoại ngữ 

1-2 

• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 

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

• Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

• Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

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

• Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

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

Nhóm năng lực quản 

lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                                                         P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên quản lý n à nước về 

văn t ư,  ưu trữ 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
Phòng Nội vụ huyện Trà Ôn, Số 180, đường 30/4, khu 

5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
C c văn bản, quy định hiện hành về công tác thực thi 

chính sách về văn thư, lưu trữ 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Nghiên cứu, tham mưu ban hành các văn bản hướng dẫn về công tác văn thư, lưu trữ; 

tổ chức triển khai, thực hiện c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được 

phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đ nh gi  hoàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính 

s ch, chương 

trình, đề  n, dự 

án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng c c 

quy định quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề 

 n của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về Văn thư lưu trữ 

C c quy định, văn bản 

ph p luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện c c văn bản. 

Hướng dẫn triển khai thực hiện các 

quy định của Trung ương, tỉnh, 

huyện về văn thư, lưu trữ. 

Tổ chức thực hiện, hướng dẫn, theo 

dõi việc thực hiện c c quy định về 

văn thư, lưu trữ. 

Tham gia c c chuyên đề bồi dưỡng 

nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm về 

công t c văn thư, lưu trữ. 

Văn bản được triển khai 

đến các cơ quan, đơn vị 

đúng thời gian và bảo đảm 

chất lượng theo yêu cầu 

của cấp trên. 

Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ theo 

phân công để các tổ chức, 

cá nhân khác hiểu, triển 
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khai được và đạt kết quả. 

Tham gia đầy đủ các lớp 

đào tạo, bồi dưỡng khi có 

thông báo chiêu sinh. 

2.3 

Kiểm tra việc 

thực hiện c c văn 

bản. 

Tham mưu tổ chức kiểm tra, đ nh 

giá và báo cáo việc thực hiện các 

quy định về văn thư, lưu trữ. 

Báo cáo kết quả kiểm tra, 

đ nh gi  có đề xuất kịp 

thời. 

2.4 
Tham gia thẩm 

định c c văn bản. 

Tham gia góp ý c c quy định của cấp 

có thẩm quyền; văn bản ph p luật của 

cấp có thẩm quyền; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, chương 

trình, dự  n, đề  n liên quan đến 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương 

về văn thư, lưu trữ. 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn thành 

theo đúng kế hoạch, chất 

lượng do người chủ trì giao. 

2.5 
Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện c c hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được 

phân công. 

Đảm bảo quy trình công tác 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan 

tham mưu thực hiện chính sách liên 

quan đến nhiệm vụ được phân 

công. 

Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế 

hoạch. 

2.7 

Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong 

và ngoài đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

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

tháng, tuần của cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

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

3- Các mối quan  ệ  ông việ   

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 
C c đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp 
Các công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị 

Các phòng, ban, đơn vị sự 

nghiệp thuộc UBND huyện; 

UBND các xã-thị trấn. 

 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 
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C c phòng, ban, đơn vị sự nghiệp thuộc 

UBND huyện; UBND các xã-thị trấn. 

• Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập các thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

• Thực hiện báo cáo theo yêu cầu. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

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

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

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

vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

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

trên. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo • Tốt nghiệp đại học trở lên. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 

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

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Có trình độ tin học và ngoại ngữ đúng theo quiy định. 

Phẩm chất cá nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, pháp luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

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

công tác tốt. 

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

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

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được áp lực trong công việc. 

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

Các yêu cầu khác 

• Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và đề ra 

kế hoạch, giải ph p đối với các vấn đề thực tiễn liên quan trong 

phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

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

trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước 

ở lĩnh vực công t c được phân công. 
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• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình 

nội bộ và giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến 

chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

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

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

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương ph p nghiên 

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

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ 

về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 

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

5.2- C   năng  ự  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng ngoại ngữ 

1-2 

• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 

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

• Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

• Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

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

• Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 
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Nhóm năng lực quản 

lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                                                                      Phê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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   UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về quản  ý đấu t ầu 
Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc: 

Phòng Tài chính- Kế hoạch huyện Trà Ôn, Số 180, 

đường 30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh 

Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan C c văn bản quy phạm ph p luật có liên quan đến đấu thầu. 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm:  

Là công chức có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cơ bản về đấu thầu trong ngành kế hoạch 

và đầu tư; chịu tr ch nhiệm nghiên cứu tổ chức thực hiện chính s ch, ph p luật về quản lý 

đấu thầu thuộc nhiệm vụ quản lý nhà nước của ngành kế hoạch và đầu tư. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành                           

 ông việ  

N iệm vụ, 

Mảng                         

 ông việ  

Công việ   ụ t ể 

1 Tham gia 

góp ý xây 

dựng chính 

s ch; Triển 

khai c c văn 

bản quy định 

về đấu thầu 

- Tham gia nghiên cứu, góp ý dự thảo văn 

bản quy phạm ph p luật về đấu thầu khi 

được phân công. 

- Tham gia tổ chức phổ biến, tuyên truyền, 

hướng dẫn thực hiện c c quy định của 

ph p luật về đấu thầu; hướng dẫn xử lý 

tình huống trong đấu thầu. 

 - Triển khai c c văn bản quy định về đấu 

thầu, hướng dẫn c c đơn vị thực hiện 

công t c đấu thầu. 

- Dự thảo c c văn 

bản, kế hoạch trình 

cấp có thẩm quyền 

ban hành. 

- Kết quả triển khai 

theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng 

theo quy định.  

2 Quản lý đấu 

thầu 

- Thẩm định kế hoạch lựa chọn nhà thầu, 

nhà đầu tư, kết quả lựa chọn nhà đầu tư 

và phương  n lựa chọn nhà thầu theo quy 

định của ph p luật trình cấp thẩm quyền 

phê duyệt. 

- Tham gia tổ chức thẩm định c c nội dung 

về đấu thầu theo thẩm quyền được giao. 

- Tham gia tổ chức kiểm tra công t c đấu thầu 

theo quy định của ph p luật về đấu thầu; tham 

gia c c hoạt động thanh tra về đấu thầu. 

- Tham gia theo dõi, gi m s t hoạt động 

đấu thầu; đ nh gi , tổng kết, b o c o tình 

hình thực hiện hoạt động đấu thầu theo 

- Dự thảo c c văn 

bản, kế hoạch trình 

cấp có thẩm quyền 

ban hành. 

- Kết quả triển khai 

theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng 

theo quy định.  
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành                           

 ông việ  

N iệm vụ, 

Mảng                         

 ông việ  

Công việ   ụ t ể 

quy định của ph p luật. 

- Tham gia tổ chức công t c đào tạo, bồi 

dưỡng về đấu thầu. 

 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân 

Kế hoạch được xây 

dựng theo đúng tiến 

độ kế hoạch công t c 

của đơn vị, cơ quan 

và nhiệm vụ được giao. 

 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do lãnh đạo giao. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ   

3.1- Bên trong  

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

- Trưởng phòng 

- Phó phòng quản lý trực 

tiếp 

C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị 

C c bộ phận có liên quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ   ứ   ó                    

quan  ệ   ín  
Bản   ất quan  ệ 

  - Phòng chuyên môn thuộc 

Sở KH và ĐT. 

- C c chủ đầu tư 

 Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

 Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

 Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc quản lý. 

 Phối hợp xây dựng c c văn bản về liên quan đến 

ngành, lĩnh vực. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I 

1 

2 

 

3 

 

4 

T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ: 

 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

 Được cung cấp thông tin về công t c chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm 

vi nhiệm vụ được giao nhằm phục vụ tốt công việc chung. 

 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

 Được tham gia c c cuộc họp liên quan trong và ngoài đơn vị theo phân công 
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5 

của thủ trưởng đơn vị. 

 Tham gia ý kiến về c c công việc chuyên môn của đơn vị 

II 

1 

2 

. 

T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ : 

 Được tham gia ý kiến đối với việc sử dụng công chức của đơn vị.  

 Được kiến nghị về công t c c n bộ thuộc đơn vị. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 

phù hợp với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng,                       

chứng chỉ 

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

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 

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

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

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

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

C c yêu cầu kh c 

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

định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p 

đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, 

nhiệm vụ được giao. 

• Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở 

lĩnh vực công t c được phân công. 

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

bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức 

năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, 

đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 
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N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

• Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

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

ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành 

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

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng c c văn 

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

• Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn 

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

• Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

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

• Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 

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

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ (theo nhiệm vụ của vị trí 

việc làm) 

2-3 

Nhóm năng lực               

quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển đội ngũ 1-2 

Phê duyệt của lãnh đạo 
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   UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

     Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 
 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về kin  tế tập t ể, 

kinh tế  ợp t    

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc: 

Phòng Tài chính- Kế hoạch huyện Trà Ôn, Số 180, 

đường 30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh 

Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan C c văn bản quy phạm ph p luật, cơ chế, chính s ch 

có liên quan đến ph t triển kinh tế tập thể, hợp t c xã 

trong phạm vi quản lý. 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm:  

Là công chức có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cơ bản về lĩnh vực ph t triển kinh tế 

tập thể, hợp t c xã, chịu tr ch nhiệm nghiên cứu, tổ chức thực hiện chính s ch, ph p 

luật về lĩnh vực được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành                     

 ông việ  

N iệm vụ, 

Mảng                    

 ông việ  

Công việ   ụ t ể 

 Tham mưu 

triển khai 

thực hiện 

các chính 

s ch về kinh 

tế tập thể, 

hợp t c xã 

- Tham gia đóng góp c c văn bản quy phạm 

ph p luật về kinh tế tập thể, hợp t c xã; c c 

cơ chế, chính s ch, giải ph p nhằm ph t 

triển kinh tế tập thể, hợp t c xã trình cấp có 

thẩm quyền phê duyệt. 

- Tham mưu triển khai thực hiện và tổng 

hợp tình hình thực hiện chính s ch hỗ trợ 

ph t triển kinh tế tập thể và đề xuất c c giải 

ph p cần thiết trình cấp có thẩm quyền. 

- Tham mưu nghiên cứu, tổng kết việc thực 

hiện chủ trương, chính s ch của Đảng và 

Nhà nước đối với kinh tế tập thể, hợp t c xã 

trong phạm vi quản lý. 

- Dự thảo c c văn 

bản, kế hoạch trình 

cấp có thẩm quyền 

ban hành. 

- Kết quả triển khai 

theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất 

lượng theo quy 

định.  

 

 Quản lý nhà 

nước đối 

với hợp t c 

xã 

- Xây dựng kế hoạch ph t triển kinh tế tập 

thể hàng năm và giai đoạn của huyện ; b o 

c o tổng kết đ nh gi  tình hình kinh tế tập 

thể. 

- Theo dõi tình hình ph t triển, hoạt động 

của c c hợp t c xã, tổ hợp t c trên địa bàn. 

Tiếp nhận nhu cầu hỗ trợ của HTX, tổng 

- Dự thảo c c văn 

bản, kế hoạch trình 

cấp có thẩm quyền 

ban hành. 

- Kết quả triển khai 

theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành                     

 ông việ  

N iệm vụ, 

Mảng                    

 ông việ  

Công việ   ụ t ể 

hợp b o c o về trên xem xét. 

- Tham gia triển khai thực hiện, đ nh gi  

tổng kết việc thực hiện kế hoạch, chương 

trình, đề  n, cơ chế chính s ch ph t triển 

kinh tế tập thể, hợp t c xã đã được phê 

duyệt thuộc phạm vi quản lý. 

- Tham gia tổ chức tuyên truyền, tập huấn, 

đào tạo, bồi dưỡng về lý luận, ph p luật, 

thực tiễn, nghiệp vụ quản lý cho c c hợp t c 

xã. 

- Tham gia nghiên cứu xây dựng mô hình, 

thí điểm, triển khai, và tổng kết, phổ biến 

nhân rộng điển hình tiên tiến trong kinh tế 

tập thể, hợp t c xã. Tư vấn, hỗ trợ ph t triển 

kinh tế tập thể, hợp t c xã. 

- Tham mưu, phối hợp, cơ quan có liên 

quan hướng dẫn, phổ biến, theo dõi, kiểm 

tra, đôn đốc việc thực hiện quy định ph p 

luật về kinh tế tập thể, hợp t c xã; kiến nghị 

giải quyết c c vấn đề ph t sinh trong qu  

trình xây dựng và thực hiện c c quy định 

ph p luật về kinh tế tập thể, hợp t c xã. 

- Tham mưu khai th c và sử dụng Cổng 

thông tin, cơ sở dữ liệu quốc gia về kinh tế 

tập thể, hợp t c xã; cung cấp thông tin phục 

vụ cho việc nghiên cứu xây dựng ph p luật, 

chiến lược, kế hoạch, chương trình, cơ chế 

và chính s ch hỗ trợ ph t triển kinh tế tập 

thể, hợp t c xã; phối hợp với c c đơn vị có 

liên quan xử lý và cung cấp thông tin trong 

lĩnh vực được giao;  

- Thẩm định b o c o tự đ nh gi  chất lượng 

hoạt động của c c HTX theo quy định, tổng 

hợp b o c o đ nh gi  hợp t c xã, tổ hợp t c. 

 - Hỗ trợ c c xã, thị trấn thực hiện c c thủ 

tục thành lập mới Hợp t c xã ; hướng dẫn 

c c HTX thủ tục đăng ký, thủ tục giải thể 

HTX. 

  - Tổ chức khảo s t, kiểm tra tình hình chấp 

hành quy định về Luật HTX; hướng dẫn, 

kiểm tra việc thực hiện chế độ kế to n, b o 

c o tài chính của c c HTX.  

- Tham mưu c c giải ph p để hỗ trợ, củng 

lượng theo quy 

định.  
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành                     

 ông việ  

N iệm vụ, 

Mảng                    

 ông việ  

Công việ   ụ t ể 

cố, nâng cao chất lượng hoạt động của c c 

hợp t c xã và tổ hợp t c. 

 

 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của c  nhân 

Kế hoạch được xây 

dựng theo đúng tiến 

độ kế hoạch công 

t c của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ 

được giao. 

 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do lãnh đạo giao. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ   

3.1- Bên trong  

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

- Trưởng phòng, 

- Phó trưởng phòng phụ 

tr ch trực tiếp. 

C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị 

C c ban ngành, đoàn thể 

huyện; c c xã, thị trấn. 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ   ứ   ó                 

quan  ệ   ín  
Bản   ất quan  ệ 

- Các phòng chuyên môn 

thuộc Sở Kế hoạch và Đầu 

tư. 

- Liên minh HTX tỉnh; 

- C c HTX, tổ hợp t c. 

 

 Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

 Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

 Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc quản lý. 

 Phối hợp xây dựng c c văn bản về liên quan đến 

ngành, lĩnh vực. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I 

1 

2 

. 

T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ: 

 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

 Được cung cấp thông tin về công t c chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm 

vi nhiệm vụ được giao nhằm phục vụ tốt công việc chung. 

 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

 Được tham gia c c cuộc họp liên quan. 
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TT Quyền  ạn  ụ t ể 

II 

1 

2 

. 

T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ : 

 Được tham gia ý kiến đối với việc sử dụng công chức của đơn vị.  

 Được kiến nghị về công t c c n bộ thuộc đơn vị. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo 

phù hợp với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng,                  

chứng chỉ 

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

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 

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

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

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

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

C c yêu cầu kh c 

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

định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p 

đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, 

nhiệm vụ được giao. 

• Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở 

lĩnh vực công t c được phân công. 

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

bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức 

năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình 

hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện 

công việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề 

 n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

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

ngành, lĩnh vực. 
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N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

• Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành 

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

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 

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

• Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

• Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

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

• Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 

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

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

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

Nhóm năng lực 

quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                                            Phê duyệt của lãnh đạo 
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   UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

    Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về quản  ý gi  
Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Phòng Tài chính- Kế hoạch huyện Trà Ôn, Số 180, 

đường 30/4, khu 5, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, 

tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch 

định và thực thi chính s ch về quản lý gi  

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Là công chức có trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cơ bản về quản lý gi , chịu tr ch 

nhiệm nghiên cứu tham mưu lãnh đạo phòng thực hiện chức năng quản lý nhà nước về 

gi  theo nhiệm vụ được phân cấp; tổ chức thực hiện chính s ch, ph p luật về quản lý 

gi  trên địa bàn huyện theo quy định và theo phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  

Tiêu   í đ n  giá  

 oàn t àn   ông việ  N iệm vụ,  

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Tham gia góp ý 

xây dựng văn 

bản về quản lý 

giá. 

Tham gia nghiên cứu, đóng góp ý 

kiến dự thảo c c văn bản ph p luật; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề 

 n của ngành, lĩnh vực hoặc của 

địa phương về quản lý tài sản công 

khi được lấy ý kiến. 

C c quy định, văn bản 

ph p luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 

Tham mưu triển 

khai và triển khai 

thực hiện c c văn 

bản về quản lý 

gi  cả. 

 

- Tham mưu triển khai thực hiện 

c c văn bản quy định, hướng dẫn, 

quy hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n của cấp 

trên hoặc của địa phương về quản 

lý giá. 

- Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi 

việc thực hiện chế độ, chính s ch 

chuyên môn, nghiệp vụ; đề xuất 

c c biện ph p để nâng cao hiệu 

lực, hiệu quả quản lý gi  của địa 

phương. 

1. Văn bản, tài liệu được 

triển khai đảm bảo kế 

hoạch, thời gian. 

2. Truyền đạt được c c 

nội dung về nghiệp vụ 

theo phân công để c c tổ 

chức, c  nhân kh c hiểu, 

triển khai được và đạt kết 

quả. 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  

Tiêu   í đ n  giá  

 oàn t àn   ông việ  N iệm vụ,  

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.3 

Theo dõi, báo 

c o sơ kết, tổng 

kết việc thực hiện 

c c văn bản. 

- Xây dựng dự thảo b o c o sơ kết, 

tổng kết, và b o c o việc thực hiện 

c c văn bản ph p luật, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề 

 n về quản lý gi  theo yêu cầu của 

cấp trên. 

1. Văn bản b o c o kết 

quả kiểm tra được thực 

hiện đúng thời hạn quy 

định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp 

có thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 

Thực hiện c c 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ. 

- Hướng dẫn c c tổ chức, c  nhân 

hoạt động kinh doanh thực hiện 

đăng ký, kê khai gi , niêm yết và 

b n đúng gi  đã đăng ký. 

 - Tiếp nhận, rà so t biểu mẫu đăng 

ký, kê khai giá. 

 - Thực hiện c c nhiệm vụ về bình 

ổn gi , tổ chức kiểm tra việc niêm 

yết gi  và b n theo gi  niêm yết, 

chống hành vi tiêu cực về gi  và 

c c công việc kh c có liên quan 

đến gi  cả theo chức năng nhiệm vụ 

của Phòng. 

 - Dự thảo b o c o công t c gi  cả 

trên địa bàn huyện về Sở Tài chính.  

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.5 
Phối hợp  

thực hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan 

triển khai công t c khảo s t gi ; 

kiểm tra công t c gi  trên địa bàn 

theo nhiệm vụ được phân công ;  

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công 

t c ph t triển hiệu quả 

cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt chất 

lượng, theo đúng tiến độ 

kế hoạch. 

2.6 

Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong 

và ngoài đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t biểu 

theo yêu cầu. 

2.7 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công t c của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  

Tiêu   í đ n  giá  

 oàn t àn   ông việ  N iệm vụ,  

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

giao. 

2.8 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

 

3- Các mối quan  ệ  ông việ   

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp  

và kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp 

trự  tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp 
C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị 

thuộc có liên quan đến công t c 

quản lý gi . 

 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

• C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực quản lý gi . 

 

• Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho 

việc thực hiện công việc chuyên môn. 

• Lấy thông tin thống kê. 

• Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

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

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

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

vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

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

trên. 
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5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào 

tạo phù hợp với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng,  

chứng chỉ 

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

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

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

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối 

hợp công t c tốt. 

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

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

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

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

C c yêu cầu kh c 

• Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và 

thẩm định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, 

giải ph p đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi 

chức năng, nhiệm vụ được giao. 

• Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà 

nước ở lĩnh vực công t c được phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình 

nội bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan 

đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, 

lĩnh vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp 

vụ về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban 

hành văn bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 
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5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 

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

• Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

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

 

• Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn bản 

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

• Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 

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

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

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

Nhóm năng lực quản 

lý 

• Tư duy chiến lược 1-3 

• Quản lý sự thay đổi 1-3 

• Ra quyết định 1-3 

• Quản lý nguồn lực 1-3 

• Ph t triển đội ngũ 1-3 

                                                                                       Phê duyệt của lãnh đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về p  t 

triển k ởi ng iệp đổi mới s ng tạo (bao gồm 

cả ph t triển thị trường và doanh nghiệp khoa 

học và công nghệ) 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện Trà Ôn.  Số 180, khu 5, đường 30/4, 

thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan: 

C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định và thực thi 

chính s ch về ph t triển khởi nghiệp đổi mới s ng tạo hoặc ph t triển 

khởi nghiệp s ng tạo (bao gồm cả ph t triển thị trường và doanh 

nghiệp khoa học và công nghệ) và c c văn bản quy định kh c có liên 

quan đến nhiệm vụ phân công. 

 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

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

hoạch, kế hoạch, chính s ch và xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm ph p luật, dự  n, đề 

 n về ph t triển khởi nghiệp đổi mới s ng tạo hoặc ph t triển khởi nghiệp s ng tạo (bao gồm 

cả ph t triển thị trường và doanh nghiệp khoa học và công nghệ); chủ trì hoặc tham gia tổ 

chức triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C c nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đ nh gi  hoàn thành 

công việc 

Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể  

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, đề 

 n, dự  n. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng c c quy 

định trình cấp có thẩm quyền; văn bản 

ph p luật của cấp có thẩm quyền; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n của ngành, lĩnh 

vực hoặc của địa phương về ph t triển 

khởi nghiệp đổi mới s ng tạo hoặc ph t 

triển khởi nghiệp s ng tạo (bao gồm cả 

ph t triển thị trường và doanh nghiệp khoa 

học và công nghệ). 

C c quy định, văn bản ph p luật, 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n được cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực 

hiện c c quy định của cấp có thẩm quyền; 

văn bản ph p luật của cấp có thẩm quyền; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, đề  n của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương về 

ph t triển khởi nghiệp đổi mới s ng tạo 

hoặc ph t triển khởi nghiệp s ng tạo (bao 

gồm cả ph t triển thị trường và doanh 

nghiệp khoa học và công nghệ). 

1. Văn bản, tài liệu được ban 

hành đúng tiến độ, kế hoạch, 

thời gian và bảo đảm chất lượng 

theo yêu cầu của cấp trên. 

2. Truyền đạt được c c nội dung 

về nghiệp vụ theo phân công để 

c c tổ chức, c  nhân kh c hiểu, 

triển khai được và đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ chức lớp 

đào tạo, bồi dưỡng đ nh gi  
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2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc thực 

hiện chế độ, chính s ch chuyên môn, 

nghiệp vụ; đề xuất c c biện ph p để nâng 

cao hiệu lực, hiệu quả quản lý của ngành, 

lĩnh vực hoặc của địa phương về ph t triển 

khởi nghiệp đổi mới s ng tạo hoặc ph t 

triển khởi nghiệp s ng tạo (bao gồm cả 

ph t triển thị trường và doanh nghiệp khoa 

học và công nghệ). 

3. Tham gia tổ chức c c chuyên đề bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm về 

công t c hoạch định và thực thi chính s ch 

của ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương 

về ph t triển khởi nghiệp đổi mới s ng tạo 

hoặc ph t triển khởi nghiệp s ng tạo (bao 

gồm cả ph t triển thị trường và doanh 

nghiệp khoa học và công nghệ). 

hoàn thành công việc giảng dạy. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm 

tra, phân tích, đ nh gi  và b o c o việc 

thực hiện c c quy định của cấp có thẩm 

quyền; văn bản ph p luật của cấp có thẩm 

quyền; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương về 

ph t triển khởi nghiệp đổi mới s ng tạo 

hoặc ph t triển khởi nghiệp s ng tạo (bao 

gồm cả ph t triển thị trường và doanh 

nghiệp khoa học và công nghệ). 

1. Văn bản b o c o kết quả kiểm 

tra được thực hiện đúng thời hạn 

quy định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh gi  có 

đề xuất kịp thời, đúng kế hoạch, 

được cấp có thẩm quyền phê 

duyệt. 

2.4 
Tham gia thẩm 

định c c văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý c c quy định 

của cấp có thẩm quyền; văn bản ph p luật 

của cấp có thẩm quyền; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, chương trình, 

dự  n, đề  n liên quan đến ngành, lĩnh vực 

hoặc của địa phương về ph t triển khởi 

nghiệp đổi mới s ng tạo hoặc ph t triển 

khởi nghiệp s ng tạo (bao gồm cả ph t 

triển thị trường và doanh nghiệp khoa học 

và công nghệ). 

Nội dung tham gia thẩm định, 

góp ý được hoàn thành theo 

đúng kế hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 

2.5 

Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện c c hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân công. 

Đảm bảo quy trình công t c và 

theo đúng kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng và hiệu quả công 

việc. 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham 

mưu hoạch định và thực thi chính s ch liên 

quan đến ngành, lĩnh vực, nhiệm vụ được 

phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được mối 

quan hệ công t c ph t triển hiệu 

quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được hoàn 

thành đạt chất lượng, theo đúng 

tiến độ kế hoạch. 

2.7 
Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến lĩnh 

vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị 

theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị tài 

liệu và ý kiến ph t biểu theo yêu 

cầu. 
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2.8 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế hoạch 

theo đúng kế hoạch công t c của 

đơn vị, cơ quan và nhiệm vụ 

được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và kiểm 

duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 
C c đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp. 
C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị. 

Sở Khoa học và Công nghệ, các 

phòng trực thuộc Sở; UBND huyện; 

UBND các xã, thị trấn 

3.2- Bên ngoài 

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

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực  về ph t 

triển khởi nghiệp đổi mới s ng tạo (bao 

gồm cả ph t triển thị trường và doanh 

nghiệp khoa học và công nghệ) thuộc 

phạm vi quản lý của Phòng 

• Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

• Lấy thông tin thống kê. 

• Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

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

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

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

theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho nhiệm 

vụ được giao. 

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

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù hợp 

với lĩnh vực công t c. 

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

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kỹ năng 

• Ngoại ngữ: Sử dụng được ngoại ngữ ở trình độ tối thiểu tương đương bậc 3 

khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu 

số đối với công chức công t c ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí 

việc làm. 

• Tin học: Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản trở lên. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công t c) 
• Theo yêu cầu của vị trí việc làm cụ thể tại cơ quan, đơn vị (nếu có). 

Phẩm chất c  nhân 

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

s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công t c tốt. 

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

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



360  

 

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

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

C c yêu cầu kh c 

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

trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề thực 

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

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

đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công t c 

được phân công. 

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

ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 

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

thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng dẫn, kiểm tra, 

gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc lĩnh vực 

chuyên môn đảm nhiệm. 

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

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

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

công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- C   năng  ự  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 2-3 

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

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

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

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ 
2-3 

Nhóm năng lực quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                                                                                       P ê duyệt  ủa  ãn  đạ 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về quản  ý  oạt 

đ ng tiêu   uẩn  óa 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
 Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện Trà Ôn. Trung tâm hành chính 
huyện: Tầng 1, số 180, khu 5, đường 30/4, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà 
Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan: 

C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định chính s ch 

về quản lý hoạt động tiêu chuẩn hóa, và thực thi quy chuẩn kỹ thuật 

và c c văn bản quy định kh c có liên quan đến nhiệm vụ phân công. 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

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

hoạch, kế hoạch, chính s ch và xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm ph p luật, dự  n, đề 

 n về quản lý hoạt động tiêu chuẩn hóa, quy chuẩn kỹ thuật; chủ trì hoặc tham gia tổ chức 

triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C c nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đ nh gi  hoàn thành 

công việc 

Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể  

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, đề 

 n, dự  n. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng c c quy 

định trình cấp có thẩm quyền; văn bản 

ph p luật của cấp có thẩm quyền; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n của ngành, lĩnh 

vực hoặc của địa phương về quản lý hoạt 

động tiêu chuẩn hóa, quy chuẩn kỹ thuật. 

C c quy định, văn bản ph p luật, 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n được cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực 

hiện c c quy định của cấp có thẩm quyền; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, đề  n của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương về 

quản lý hoạt động tiêu chuẩn hóa, quy 

chuẩn kỹ thuật. 

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

hiện chế độ, chính s ch chuyên môn, 

nghiệp vụ; đề xuất c c biện ph p để nâng 

cao hiệu lực, hiệu quả quản lý của ngành, 

lĩnh vực hoặc của địa phương về quản lý 

hoạt động tiêu chuẩn hóa, quy chuẩn kỹ 

thuật. 

3. Tham gia tổ chức c c chuyên đề bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm về 

công t c hoạch định và thực thi chính s ch 

của ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương 

1. Văn bản, tài liệu được ban 

hành đúng tiến độ, kế hoạch, 

thời gian và bảo đảm chất lượng 

theo yêu cầu của cấp trên. 

2. Truyền đạt được c c nội dung 

về nghiệp vụ theo phân công để 

c c tổ chức, c  nhân kh c hiểu, 

triển khai được và đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ chức lớp 

đào tạo, bồi dưỡng đ nh gi  

hoàn thành công việc giảng dạy. 
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về quản lý hoạt động tiêu chuẩn hóa, quy 

chuẩn kỹ thuật. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm 

tra, phân tích, đ nh gi  và b o c o việc 

thực hiện c c quy định; văn bản ph p luật 

của cấp có thẩm quyền; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, chương trình, 

dự  n, đề  n của ngành, lĩnh vực hoặc của 

địa phương về quản lý hoạt động tiêu 

chuẩn hóa, quy chuẩn kỹ thuật. 

1. Văn bản b o c o kết quả kiểm 

tra được thực hiện đúng thời hạn 

quy định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh gi  có 

đề xuất kịp thời, đúng kế hoạch, 

được cấp có thẩm quyền phê 

duyệt. 

2.4 
Tham gia thẩm 

định c c văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý c c quy định; 

văn bản ph p luật của cấp có thẩm quyền; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, đề  n liên quan 

đến ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương 

về quản lý hoạt động tiêu chuẩn hóa, quy 

chuẩn kỹ thuật. 

Nội dung tham gia thẩm định, 

góp ý được hoàn thành theo 

đúng kế hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 

2.5 

Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện c c hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân công. 

Đảm bảo quy trình công t c và 

theo đúng kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng và hiệu quả công 

việc. 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham 

mưu hoạch định và thực thi chính s ch liên 

quan đến ngành, lĩnh vực, nhiệm vụ được 

phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được mối 

quan hệ công t c ph t triển hiệu 

quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được hoàn 

thành đạt chất lượng, theo đúng 

tiến độ kế hoạch. 

2.7 
Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến lĩnh 

vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị 

theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị tài 

liệu và ý kiến ph t biểu theo yêu 

cầu. 

2.8 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế hoạch 

theo đúng kế hoạch công t c của 

đơn vị, cơ quan và nhiệm vụ 

được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và kiểm 

duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 
C c đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp. 
C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị. 

Sở Khoa học và Công nghệ, các 

phòng trực thuộc Sở; UBND huyện; 

UBND các xã, thị trấn 

3.2- Bên ngoài 

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

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực  về quản lý 

hoạt động tiêu chuẩn hóa thuộc phạm vi 

quản lý của Phòng 

• Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 
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• Lấy thông tin thống kê. 

• Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

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

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

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

theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho nhiệm 

vụ được giao. 

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

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù hợp 

với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 

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

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

• Bồi dưỡng nghiệp vụ: Kiến thức chung về tiêu chuẩn đo lường chất lượng. 

Kỹ năng 

• Ngoại ngữ: Sử dụng được ngoại ngữ ở trình độ tối thiểu tương đương bậc 3 

khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu 

số đối với công chức công t c ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí 

việc làm. 

• Tin học: Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản trở lên. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công t c) 
• Theo yêu cầu của vị trí việc làm cụ thể tại cơ quan, đơn vị (nếu có). 

Phẩm chất c  nhân 

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

s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công t c tốt. 

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

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

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

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

C c yêu cầu kh c 

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

trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề thực 

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

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

đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công t c 

được phân công. 

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

ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 

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

thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng dẫn, kiểm tra, 

gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc lĩnh vực 

chuyên môn đảm nhiệm. 

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

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

công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- C   năng  ự  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 2-3 

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

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

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

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ 
2-3 

Nhóm năng lực quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển đội ngũ 1-2 

 

                                                        P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về quản  ý  oạt 

đ ng đo  ường 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

 Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện Trà Ôn. Trung tâm hành chính 

huyện: Tầng 1, số 180, khu 5, đường 30/4, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà 

Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan: 

C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định và thực thi 

chính s ch về quản lý hoạt động đo lường và c c văn bản quy định 

kh c có liên quan đến nhiệm vụ phân công. 

 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

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

hoạch, kế hoạch, chính s ch và xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm ph p luật, dự  n, đề 

 n về quản lý hoạt động đo lường; chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực thi c c nhiệm 

vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C c nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đ nh gi  hoàn thành 

công việc 

Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể  

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, đề 

 n, dự  n. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng c c quy 

định của cấp coa thẩm quyền; văn bản 

ph p luật của cấp có thẩm quyền; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n của ngành, lĩnh 

vực hoặc của địa phương về quản lý hoạt 

động đo lường. 

C c quy định, văn bản ph p luật, 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n được cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực 

hiện c c quy định của cấp có thẩm quyền; 

văn bản ph p luật của cấp có thẩm quyền; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, đề  n của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương về 

quản lý hoạt động đo lường. 

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

hiện chế độ, chính s ch chuyên môn, 

nghiệp vụ; đề xuất c c biện ph p để nâng 

cao hiệu lực, hiệu quả quản lý của ngành, 

lĩnh vực hoặc của địa phương về quản lý 

hoạt động đo lường. 

3. Tham gia tổ chức c c chuyên đề bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm về 

công t c hoạch định và thực thi chính s ch 

của ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương 

1. Văn bản, tài liệu được ban 

hành đúng tiến độ, kế hoạch, 

thời gian và bảo đảm chất lượng 

theo yêu cầu của cấp trên. 

2. Truyền đạt được c c nội dung 

về nghiệp vụ theo phân công để 

c c tổ chức, c  nhân kh c hiểu, 

triển khai được và đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ chức lớp 

đào tạo, bồi dưỡng đ nh gi  

hoàn thành công việc giảng dạy. 
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về quản lý hoạt động đo lường. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm 

tra, phân tích, đ nh gi  và b o c o việc 

thực hiện c c quy định của cấp có thẩm 

quyền; văn bản ph p luật cấp có thẩm 

quyền; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương về 

quản lý hoạt động đo lường. 

1. Văn bản b o c o kết quả kiểm 

tra được thực hiện đúng thời hạn 

quy định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh gi  có 

đề xuất kịp thời, đúng kế hoạch, 

được cấp có thẩm quyền phê 

duyệt. 

2.4 
Tham gia thẩm 

định c c văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý c c quy định 

của cấp có thẩm quyền; văn bản ph p luật 

của cấp có thẩm quyền; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, chương trình, 

dự  n, đề  n liên quan đến ngành, lĩnh vực 

hoặc của địa phương về quản lý hoạt động 

đo lường. 

Nội dung tham gia thẩm định, 

góp ý được hoàn thành theo 

đúng kế hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 

2.5 

Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện c c hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân công. 

Đảm bảo quy trình công t c và 

theo đúng kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng và hiệu quả công 

việc. 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham 

mưu hoạch định và thực thi chính s ch liên 

quan đến ngành, lĩnh vực, nhiệm vụ được 

phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được mối 

quan hệ công t c ph t triển hiệu 

quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được hoàn 

thành đạt chất lượng, theo đúng 

tiến độ kế hoạch. 

2.7 
Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến lĩnh 

vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị 

theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị tài 

liệu và ý kiến ph t biểu theo yêu 

cầu. 

2.8 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế hoạch 

theo đúng kế hoạch công t c của 

đơn vị, cơ quan và nhiệm vụ 

được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 
C c đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp. 
C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị. 

Sở Khoa học và Công nghệ, c c 

phòng trực thuộc Sở; UBND c c 

xã, thị trấn 

3.2- Bên ngoài 

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

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực  về quản lý 

hoạt động đo lường thuộc phạm vi quản 

lý của Phòng 

• Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

• Lấy thông tin thống kê. 

• Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 



367  

 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

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

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

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

theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho nhiệm 

vụ được giao. 

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

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù hợp 

với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 

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

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

• Bồi dưỡng nghiệp vụ: Kiến thức chung về tiêu chuẩn đo lường chất lượng. 

Kỹ năng 

• Ngoại ngữ: Sử dụng được ngoại ngữ ở trình độ tối thiểu tương đương bậc 3 

khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu 

số đối với công chức công t c ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí 

việc làm. 

• Tin học: Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản trở lên. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công t c) 
• Theo yêu cầu của vị trí việc làm cụ thể tại cơ quan, đơn vị (nếu có). 

Phẩm chất c  nhân 

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

s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công t c tốt. 

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

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

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

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

C c yêu cầu kh c 

• Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định c c chủ 

trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề thực 

tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

• Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công t c 

được phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động và 

thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng dẫn, kiểm tra, 

gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc lĩnh vực 

chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ 

năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản vào 
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công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- C   năng  ự  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 2-3 

• Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 2-3 

• Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn bản 2-3 

• Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 2-3 

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ 
2-3 

Nhóm năng lực quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển đội ngũ 1-2 

 

P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về quản  ý đ n  

gi   ợp   uẩn và  ợp quy 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
 Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện Trà Ôn. Trung tâm hành chính 
huyện: Tầng 1, số 180, khu 5, đường 30/4, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà 
Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan: 

C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định và thực thi 

chính s ch về quản lý chất lượng sản phẩm, hàng hóa và hoạt động 

đ nh gi  sự phù hợp và c c văn bản quy định kh c có liên quan đến 

nhiệm vụ phân công 

 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định, hoạch định chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch và xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm ph p luật, dự  n, đề 

 n về quản lý chất lượng sản phẩm, hàng hóa và hoạt động đ nh gi  sự phù hợp; chủ trì hoặc 

tham gia tổ chức triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được 

phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C c nhiệm vụ, công việc 
Tiêu chí đ nh gi  hoàn thành 

công việc 

Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể  

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, đề 

 n, dự  n. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng c c quy 

định trình cấp có thẩm quyền; văn bản 

ph p luật của cấp có thẩm quyền; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n của ngành, lĩnh 

vực hoặc của địa phương về quản lý chất 

lượng sản phẩm, hàng hóa và hoạt động 

đ nh gi  sự phù hợp. 

C c quy định, văn bản ph p luật, 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n được cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực 

hiện c c quy định của cấp có thẩm quyền; 

văn bản ph p luật của cấp có thẩm quyền; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, đề  n của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương về 

quản lý chất lượng sản phẩm, hàng hóa và 

hoạt động đ nh gi  sự phù hợp. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc thực 

hiện chế độ, chính s ch chuyên môn, 

nghiệp vụ; đề xuất c c biện ph p để nâng 

cao hiệu lực, hiệu quả quản lý của ngành, 

lĩnh vực hoặc của địa phương về quản lý 

chất lượng sản phẩm, hàng hóa và hoạt 

1. Văn bản, tài liệu được ban 

hành đúng tiến độ, kế hoạch, 

thời gian và bảo đảm chất lượng 

theo yêu cầu của cấp trên. 

2. Truyền đạt được c c nội dung 

về nghiệp vụ theo phân công để 

c c tổ chức, c  nhân kh c hiểu, 

triển khai được và đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ chức lớp 

đào tạo, bồi dưỡng đ nh gi  

hoàn thành công việc giảng dạy. 
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động đ nh gi  sự phù hợp. 

3. Tham gia tổ chức c c chuyên đề bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm về 

công t c hoạch định và thực thi chính s ch 

của ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương 

về quản lý chất lượng sản phẩm, hàng hóa 

và hoạt động đ nh gi  sự phù hợp. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm 

tra, phân tích, đ nh gi  và b o c o việc 

thực hiện c c quy định của cap c ó thẩm 

quyền; văn bản ph p luật của cấp có thẩm 

quyền; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa phương về 

quản lý chất lượng sản phẩm, hàng hóa và 

hoạt động đ nh gi  sự phù hợp. 

1. Văn bản b o c o kết quả kiểm 

tra được thực hiện đúng thời hạn 

quy định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh gi  có 

đề xuất kịp thời, đúng kế hoạch, 

được cấp có thẩm quyền phê 

duyệt. 

2.4 
Tham gia thẩm 

định c c văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý c c quy định 

của cấp có thẩm quyền; văn bản ph p luật 

của cấp có thẩm quyền; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, chương trình, 

dự  n, đề  n liên quan đến ngành, lĩnh vực 

hoặc của địa phương về quản lý chất lượng 

sản phẩm, hàng hóa và hoạt động đ nh gi  

sự phù hợp. 

Nội dung tham gia thẩm định, 

góp ý được hoàn thành theo 

đúng kế hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 

2.5 

Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện c c hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân công. 

Đảm bảo quy trình công t c và 

theo đúng kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng và hiệu quả công 

việc. 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham 

mưu hoạch định và thực thi chính s ch liên 

quan đến ngành, lĩnh vực, nhiệm vụ được 

phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được mối 

quan hệ công t c ph t triển hiệu 

quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được hoàn 

thành đạt chất lượng, theo đúng 

tiến độ kế hoạch. 

2.7 
Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến lĩnh 

vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị 

theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị tài 

liệu và ý kiến ph t biểu theo yêu 

cầu. 

2.8 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế hoạch 

theo đúng kế hoạch công t c của 

đơn vị, cơ quan và nhiệm vụ 

được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và kiểm 

duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực tiếp 

trong đơn vị 
C c đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp. 
C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị. 

Sở Khoa học và Công nghệ, c c 

phòng trực thuộc Sở; UBND huyện; 

UBND c c xã, thị trấn 

3.2- Bên ngoài 
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Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực  về quản lý 

đ nh gi  hợp chuẩn và hợp quy thuộc 

phạm vi quản lý của Phòng 

• Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

• Lấy thông tin thống kê. 

• Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ được giao 

theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho nhiệm 

vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù hợp 

với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 

• Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

• Bồi dưỡng nghiệp vụ: Kiến thức chung về tiêu chuẩn đo lường chất lượng. 

Kỹ năng 

• Ngoại ngữ: Sử dụng được ngoại ngữ ở trình độ tối thiểu tương đương bậc 3 

khung năng lực ngoại ngữ Việt Nam hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu 

số đối với công chức công t c ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí 

việc làm. 

 • Tin học: Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản trở lên. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công t c) 
• Theo yêu cầu của vị trí việc làm cụ thể tại cơ quan, đơn vị (nếu có). 

Phẩm chất c  nhân 

• Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công t c tốt. 

• Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

• Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

• Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

• Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định c c chủ 

trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề thực 

tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

• Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công t c 

được phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động và 

thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng dẫn, kiểm tra, 
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gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc lĩnh vực 

chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ 

năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản vào 

công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- C   năng  ự  

Nhóm năng lực Tên năng lực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

• Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

• Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 2-3 

• Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 2-3 

• Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn bản 2-3 

• Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 2-3 

• Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ 
2-3 

Nhóm năng lực quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                                                                                   P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
 

 

Tên VTVL: C uyên viên về  ĩn  vự  quản  ý về 

vân tải (đường bộ, đường sắt, đường thủy nội 

địa, hàng hải, hàng không) 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
 Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện Trà Ôn. Trung tâm hành chính huyện: 
Tầng 1, số 180, khu 5, đường 30/4, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh 
Vĩnh Long 

Quy trình công việc 

liên quan 

C c văn bản, quy định hiện hành về hoạch định và thực thi chính s ch về  

lĩnh vực quản lý về vận tải (đường bộ, đường sắt, đường thủy nội địa, 

hàng hải, hàng không) 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham gia xây dựng chương trình, đề  n, dự  n, c c văn bản quy phạm ph p luật, quy 

hoạch chuyên ngành, văn bản hướng dẫn thực thi trong lĩnh vực về kết cấu hạ tầng giao thông 

(đường bộ,đườngsắt, đường thủy nội địa, hàng hải, hàng không) 

Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu, đề xuất cấp thẩm quyền c c giải ph p, biện ph p xử 

lý vấn đề cụ thể trong lĩnh vực công việc được phân công. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 
C    ông việ  Tiêu   í đ n  gi   oàn t àn  

 ông việ  Mảng  ông việ  Công việ   ụ t ể 

2.1 
Xây dựng văn 

bản 

1. Tham gia xây dựng chương trình, 

đề  n. dự  n cấp bộ/tỉnh và c c văn 

bản quy phạm ph p luật, thiết kế điển 

hình, quy hoạch chuyên ngành và văn 

bản hướng dẫn thực thi trong lĩnh vực 

quản lý về vân tải (đường bộ, đường 

sắt, đường thủy nội địa, hàng hải, 

hàng không) 

2. Tham gia nghiên cứu, xây dựng hệ 

thống quy chuẩn, tiêu chuẩn, định 

mức kinh tế kỹ thuật trong lĩnh vực về 

lĩnh vực quản lý về vân tải (đường bộ, 

đường sắt, đường thủy nội địa, hàng hải, 

hàng không) 

3. Chủ trì nghiên cứu, tham mưu cho 

UBND huyện c c văn bản hướng dẫn 

việc tổ chức thực hiện c c hoạt động 

trong lĩnh vực lĩnh vực quản lý về vân 

tải (đường bộ, đường sắt, đường thủy 

nội địa, hàng hải, hàng không) trên 

địa bàn 

1. Dự thảo c c văn bản được cấp 

có thẩm quyền ban hành. 

2. Chương trình, đề  n, dự  n được 

nghiệm thu, ban hành. 

3. C c quy hoạch được phê duyệt. 

4. Quy chuẩn, tiêu chuẩn, định 

mức kinh tế kỹ thuật được ban 

hành. 
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2.2 Hướng dẫn 

1. Tham gia việc phổ biến, hướng dẫn 

chủ trương, chính s ch của Đảng và 

Nhà nước, văn bản quy phạm ph p 

luật trong lĩnh vực lĩnh vực quản lý về 

vân tải (đường bộ, đường sắt, đường thủy 

nội địa, hàng hải, hàng không) 

2. Hướng dẫn tổ chức, c  nhân về việc 

thực hiện quy định ph p luật trong 

lĩnh vực quản lý về vân tải (đường bộ, 

đường sắt, đường thủy nội địa, hàng 

hải, hàng không) 

1. Văn bản hướng dẫn được xây 

dựng theo đúng nội dung quy định, 

đúng tiến độ. 

2. Tham gia thực hiện, phổ biến, 

hướng dẫn ph p luật theo lĩnh vực 

hoạt động. 

2.3 
Theo dõi, kiểm 

tra 

Tham gia theo dõi, kiểm tra, tổng hợp 

việc thực thi ph p luật trong lĩnh vực 

kiến trúc theo quy định của ph p luật. 

B o c o kết quả kiểm tra, đ nh gi  

và có đề xuất kịp thời, đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm quyền phê 

duyệt. 

2.4 Thực thi 

1. Tham gia triển khai chương trình, 

dự  n, đề  n, đồ  n quy hoạch đã 

được phê duyệt từ cấp bộ/tỉnh trong 

lĩnh vực về lĩnh vực quản lý về vân tải 

(đường bộ, đường sắt, đường thủy nội 

địa, hàng hải, hàng không) 

2. Thực hiện c c hoạt động nghiệp vụ 

theo quy định ph p luật. 

3. Chủ trì thực hiện c c quy trình, thủ 

tục theo đúng quy định. 

1. Kết quả triển khai công việc 

theo đúng kế hoạch: đảm bảo tiến 

độ, chất lượng theo quy định. 

2. C c hoạt động nghiệp vụ, c c 

quy trình, thủ tục được thực hiện 

theo đúng quy định. 

2.5 

Nghiên cứu đề 

tài khoa học, dự 

 n sự nghiệp 

kinh tế 

Tham gia nghiên cứu c c đề tài khoa 

học, dự  n sự nghiệp kinh tế cấp 

bộ/tỉnh, chủ trì nghiên cứu c c đề tài, 

dự  n cấp cơ sở trong lĩnh vực quản lý 

về vân tải (đường bộ, đường sắt, 

đường thủy nội địa, hàng hải, hàng 

không) 

Đề tài, dự  n được nghiệm thu ở 

mức đạt trở lên 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện 

Có tr ch nhiệm phối hợp thực hiện 

c c công việc liên quan theo phân 

công. 

Công việc, nhiệm vụ được giao 

thông suốt, tạo được mối quan hệ 

công t c ph t triển hiệu quả cao. 

2.7 
Họp, hội nghị, 

hội thảo 

Tham dự c c cuộc họp, hội nghị, hội 

thảo liên quan đến lĩnh vực chuyên 

môn ở trong và ngoài cơ quan theo 

phân công. 

Tham dự đầy đủ, tiếp thu, trao đổi 

thông tin, triển khai thực hiện theo 

kết luận cuộc họp 

2.8 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế hoạch theo 

đúng kế hoạch công t c của đơn vị, 

cơ quan và nhiệm vụ được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên trực tiếp giao. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1- Bên trong 



375  

 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

- Trưởng phòng; 

- Phó Trưởng phòng phục 

tr ch 

C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị 

Sở Giao thông Vận tải; UBND huyện; 

Công an huyện Phòng, ban ngành, đoàn 

thể huyện, UBND c c xã, thị trấn 

3.2- Bên ngoài 

Ban,   , ngàn , địa p ương  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan 

đến ngành, lĩnh vực quản lý về vận tải (đường bộ, 

đường sắt, đường thủy nội địa, hàng hải, hàng 

không) thuộc phạm vi quản lý của Phòng 

• Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

• Lấy c c thông tin thống kê. 

• Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao: 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ được 

giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù hợp 

với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
• Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

• Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

s ch của Đang, ph p luật của Nhà nước, quy định của cơ quan; 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công t c tốt: 

• Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe; 

• Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

• Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c • Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và đề xuất c c chủ 



376  

 

trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề thực 

tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

• Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công t c 

được phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng 

dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí 

việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc lĩnh vực 

chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực: có kỹ 

năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo c c kiến thức: kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản 

vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

• Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng xây dựng văn bản 2-3 

• Khả năng hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

• Khả năng theo dõi, kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

• Khả năng thực thi 2-3 

• Khả năng phối hợp thực hiện 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển công chức 1-2 

                                                           P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
 

 

Tên VTVL: C uyên viên Quản  ý kiến trú  
Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
 Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện Trà Ôn. Trung tâm hành chính huyện: 
Tầng 1, số 180, khu 5, đường 30/4, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh 
Vĩnh Long 

Quy trình công việc 

liên quan 

C c văn bản, quy định hiện hành về hoạch định và thực thi chính s ch về 

kiến trúc và c c văn vản quy định kh c có liên quan đến nhiệm vụ phân 

công. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham gia xây dựng chương trình, đề  n, dự  n, c c văn bản quy phạm ph p luật, quy 

hoạch chuyên ngành, văn bản hướng dẫn thực thi trong lĩnh vực kiến trúc. 

Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu, đề xuất cấp thẩm quyền c c giải ph p, biện ph p xử 

lý vấn đề cụ thể trong lĩnh vực công việc được phân công. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 
C    ông việ  Tiêu   í đ n  gi   oàn t àn  

 ông việ  Mảng  ông việ  Công việ   ụ t ể 

2.1 
Xây dựng văn 

bản 

1. Tham gia xây dựng chương trình, 

đề  n. dự  n cấp bộ/tỉnh và c c văn 

bản quy phạm ph p luật, thiết kế điển 

hình, quy hoạch chuyên ngành và văn 

bản hướng dẫn thực thi trong lĩnh vực 

kiến trúc. 

2. Tham gia nghiên cứu, xây dựng hệ 

thống quy chuẩn, tiêu chuẩn, định 

mức kinh tế kỹ thuật trong lĩnh vực 

kiến trúc. 

3. Chủ trì nghiên cứu, tham mưu cho 

UBND huyện c c văn bản hướng dẫn 

việc tổ chức thực hiện c c hoạt động 

trong lĩnh vực quản lý kiến trúc trên 

địa bàn. 

1. Dự thảo c c văn bản được cấp 

có thẩm quyền ban hành. 

2. Chương trình, đề  n, dự  n được 

nghiệm thu, ban hành. 

3. C c quy hoạch được phê duyệt. 

4. Quy chuẩn, tiêu chuẩn, định 

mức kinh tế kỹ thuật được ban 

hành. 

2.2 Hướng dẫn 

1. Tham gia việc phổ biến, hướng dẫn 

chủ trương, chính s ch của Đảng và 

Nhà nước, văn bản quy phạm ph p 

luật trong lĩnh vực kiến trúc. 

2. Hướng dẫn tổ chức, c  nhân về việc 

thực hiện quy định ph p luật trong 

lĩnh vực kiến trúc. 

1. Văn bản hướng dẫn được xây 

dựng theo đúng nội dung quy định, 

đúng tiến độ. 

2. Tham gia thực hiện, phổ biến, 

hướng dẫn ph p luật theo lĩnh vực 

hoạt động. 
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2.3 
Theo dõi, kiểm 

tra 

Tham gia theo dõi, kiểm tra, tổng hợp 

việc thực thi ph p luật trong lĩnh vực 

kiến trúc theo quy định của ph p luật. 

B o c o kết quả kiểm tra, đ nh gi  

và có đề xuất kịp thời, đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm quyền phê 

duyệt. 

2.4 Thực thi 

1. Tham gia triển khai chương trình, 

dự  n, đề  n, đồ  n quy hoạch đã 

được phê duyệt từ cấp bộ/tỉnh trong 

lĩnh vực kiến trúc. 

2. Thực hiện c c hoạt động nghiệp vụ 

theo quy định ph p luật. 

3. Chủ trì thực hiện c c quy trình, thủ 

tục theo đúng quy định. 

1. Kết quả triển khai công việc 

theo đúng kế hoạch: đảm bảo tiến 

độ, chất lượng theo quy định. 

2. C c hoạt động nghiệp vụ, c c 

quy trình, thủ tục được thực hiện 

theo đúng quy định. 

2.5 

Nghiên cứu đề 

tài khoa học, dự 

 n sự nghiệp 

kinh tế 

Tham gia nghiên cứu c c đề tài khoa 

học, dự  n sự nghiệp kinh tế cấp 

bộ/tỉnh, chủ trì nghiên cứu c c đề tài, 

dự  n cấp cơ sở trong lĩnh vực kiến 

trúc. 

Đề tài, dự  n được nghiệm thu ở 

mức đạt trở lên 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện 

Có tr ch nhiệm phối hợp thực hiện 

c c công việc liên quan theo phân 

công. 

Công việc, nhiệm vụ được giao 

thông suốt, tạo được mối quan hệ 

công t c ph t triển hiệu quả cao. 

2.7 
Họp, hội nghị, 

hội thảo 

Tham dự c c cuộc họp, hội nghị, hội 

thảo liên quan đến lĩnh vực chuyên 

môn ở trong và ngoài cơ quan theo 

phân công. 

Tham dự đầy đủ, tiếp thu, trao đổi 

thông tin, triển khai thực hiện theo 

kết luận cuộc họp 

2.8 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế hoạch theo 

đúng kế hoạch công t c của đơn vị, 

cơ quan và nhiệm vụ được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên trực tiếp giao. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp 
C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị 

Sở Xây dựng; UBND huyện; Phòng, ban 

ngành, đoàn thể huyện, UBND c c xã, 

thị trấn 

3.2- Bên ngoài 

Ban,   , ngàn , địa p ương  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan 

đến ngành, lĩnh vực quản lý về kiến trúc thuộc 

phạm vi quản lý của Phòng 

• Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

• Lấy c c thông tin thống kê. 

• Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 
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4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao: 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ được 

giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù hợp 

với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
• Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

• Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

s ch của Đang, ph p luật của Nhà nước, quy định của cơ quan; 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công t c tốt: 

• Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe; 

• Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

• Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

• Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và đề xuất c c chủ 

trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề thực 

tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

• Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công t c 

được phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng 

dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí 

việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc lĩnh vực 

chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực: có kỹ 
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năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo c c kiến thức: kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản 

vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

• Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng xây dựng văn bản 2-3 

• Khả năng hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

• Khả năng theo dõi, kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

• Khả năng thực thi 2-3 

• Khả năng phối hợp thực hiện 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển công chức 1-2 

 

 P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



381  

 

 

UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
 

Tên VTVL: C uyên viên Quản  ý  oạt đ ng 

đầu tư xây dựng 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

 Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện Trà Ôn. Trung tâm hành chính huyện: 
Tầng 1, số 180, khu 5, đường 30/4, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh 
Vĩnh Long 

Quy trình công việc 

liên quan 

C c văn bản, quy định hiện hành về hoạch định và thực thi chính s ch về 

hoạt động đầu tư xây dựng và c c văn vản quy định kh c có liên quan 

đến nhiệm vụ phân công. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham gia xây dựng chương trình, đề  n, dự  n, c c văn bản quy phạm ph p luật, văn 

bản hướng dẫn thực thi trong lĩnh vực hoạt động đầu tư xây dựng. 

Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu, đề xuất cấp thẩm quyền c c giải ph p, biện ph p xử 

lý vấn đề cụ thể trong lĩnh vực công việc được phân công. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 
C    ông việ  Tiêu   í đ n  gi   oàn t àn  

 ông việ  Mảng  ông việ  Công việ   ụ t ể 

2.1 
Xây dựng văn 

bản 

1. Tham gia xây dựng chương trình, 

đề  n, dự  n cấp bộ/tỉnh và c c văn 

bản quy phạm ph p luật, văn bản 

hướng dẫn thực thi trong lĩnh vực 

hoạt động đầu tư xây dựng. 

2. Tham gia nghiên cứu, xây dựng hệ 

thống quy chuẩn, tiêu chuẩn, định 

mức kinh tế kỹ thuật trong lĩnh vực 

hoạt động đầu tư xây dựng. 

3. Chủ trì nghiên cứu, tham mưu cho 

UBND huyện c c văn bản hướng dẫn 

việc tổ chức thực hiện c c hoạt động 

trong lĩnh vực quản lý hoạt động đầu 

tư xây dựng trên địa bàn  

1. Dự thảo c c văn bản được cấp 

có thẩm quyền ban hành. 

2. Chương trình, đề  n, dự  n được 

nghiệm thu, ban hành. 

3. Quy chuẩn, tiêu chuẩn, định 

mức kinh tế kỹ thuật được ban 

hành. 

2.2 Hướng dẫn 

1. Tham gia việc phổ biến, hướng dẫn 

chủ trương, chính s ch của Đảng và 

Nhà nước, văn bản quy phạm ph p 

luật trong lĩnh vực hoạt động đầu tư 

xây dựng. 

2. Hướng dẫn tổ chức, c  nhân về 

việc thực hiện quy định ph p luật 

trong lĩnh vực hoạt động đầu tư xây 

dựng. 

1. Văn bản hướng dẫn được xây 

dựng theo đúng nội dung quy định, 

đúng tiến độ. 

2. Tham gia thực hiện, phổ biến, 

hướng dẫn ph p luật theo lĩnh vực 

hoạt động. 
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2.3 
Theo dõi, kiểm 

tra 

Tham gia theo dõi, kiểm tra, tổng hợp 

việc thực thi ph p luật trong lĩnh vực 

hoạt động đầu tư xây dựng theo quy 

định của ph p luật. 

B o c o kết quả kiểm tra, đ nh gi  

và có đề xuất kịp thời, đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm quyền phê 

duyệt. 

2.4 Thực thi 

1. Tham gia triển khai chương trình, 

dự  n, đề  n đã được phê duyệt từ cấp 

bộ/tỉnh trong lĩnh vực hoạt động đầu 

tư xây dựng lĩnh vực quản lý hoạt 

động đầu tư xây dựng. 

2. Thực hiện c c hoạt động nghiệp vụ 

theo quy định ph p luật. 

3. Chủ trì thực hiện c c quy trình, thủ 

tục theo đúng quy định. 

1. Kết quả triển khai công việc 

theo đúng kế hoạch; đảm bảo tiến 

độ, chất lượng theo quy định. 

2. C c hoạt động nghiệp vụ, c c 

quy trình, thủ tục được thực hiện 

theo đúng quy định. 

2.5 

Nghiên cứu đề 

tài khoa học, dự 

 n sự nghiệp 

kinh tế 

Tham gia nghiên cứu c c đề tài khoa 

học, dự  n sự nghiệp kinh tế cấp 

bộ/tỉnh, chủ trì nghiên cứu c c đề tài, 

dự  n cấp cơ sở trong lĩnh vực hoạt 

động đầu tư xây dựng. 

Đề tài, dự  n được nghiệm thu ở 

mức đạt trở lên 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện 

Có tr ch nhiệm phối hợp thực hiện 

c c công việc liên quan theo phân 

công. 

Công việc, nhiệm vụ được giao 

thông suốt, tạo được mối quan hệ 

công t c ph t triển hiệu quả cao. 

2.7 
Họp, hội nghị, 

hội thảo 

Tham dự c c cuộc họp, hội nghị, hội 

thảo liên quan đến lĩnh vực chuyên 

môn ở trong và ngoài cơ quan theo 

phân công. 

Tham dự đầy đủ, tiếp thu, trao đổi 

thông tin, triển khai thực hiện theo 

kết luận cuộc họp 

2.8 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế hoạch theo 

đúng kế hoạch công t c của đơn vị, 

cơ quan và nhiệm vụ được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên trực tiếp giao. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ   

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp 
C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị 

Sở Xây dựng; UBND huyện; Phòng, ban 

ngành, đoàn thể huyện, UBND các xã, 

thị trấn 

3.2- Bên ngoài 

Ban,   , ngàn , địa p ương  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan 

đến ngành, lĩnh vực quản lý về hoạt động đầu tư xây 

dựng thuộc phạm vi quản lý của Phòng 

• Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

• Lấy c c thông tin thống kê. 
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• Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao; 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ được 

giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự   

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù hợp 

với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
• Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với công 

chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

• Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy định của cơ quan; 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công t c tốt; 

• Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe; 

• Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

• Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

• Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và đề xuất c c chủ 

trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề thực 

tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

• Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công t c 

được phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh vực hoạt 

động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng dẫn, 

kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc 

làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc lĩnh vực 
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chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực: có kỹ 

năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo c c kiến thức: kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản vào 

công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện 

công việc 
2-3 

• Kỹ thuật soạn thảo và 

ban hành văn bản 
2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng công nghệ 

thông tin 1-2 

• Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

• Khả năng xây dựng 

văn bản 
2-3 

• Khả năng hướng dẫn 

thực hiện văn bản 
2-3 

• Khả năng theo dõi, 

kiểm tra thực hiện văn 

bản 

2-3 

• Khả năng thực thi 2-3 

• Khả năng phối hợp 

thực hiện 
2-3 

Nhóm năng lực quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển công chức 1-2 

                                                                              P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
 

 

Tên VTVL: C uyên viên Quản  ý p  t triển 

đô t ị 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện Trà Ôn. Trung tâm hành chính huyện: 

Tầng 1, số 180, khu 5, đường 30/4, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh 

Vĩnh Long 

Quy trình công việc 

liên quan 

C c văn bản, quy định hiện hành về hoạch định và thực thi chính s ch về 

ph t triển đô thi và c c văn vản quy định kh c có liên quan đến nhiệm vụ 

phân công. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm:  

Tham gia xây dựng chương trình, đề  n, dự  n, c c văn bản quy phạm ph p luật, quy 

hoạch chuyên ngành, văn bản hướng dẫn thực thi trong lĩnh vực ph t triển đô thị. 

Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu, đề xuất cấp thẩm quyền c c giải ph p, biện ph p xử 

lý vấn đề cụ thể trong lĩnh vực công việc được phân công. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 
C    ông việ  Tiêu   í đ n  gi   oàn t àn  

 ông việ  Mảng  ông việ  Công việ   ụ t ể 

2.1 
Xây dựng văn 

bản 

1. Tham gia xây dựng chương trình, 

đề  n, dự  n cấp bộ/tỉnh và c c văn 

bản quy phạm ph p luật, quy hoạch 

chuyên ngành, văn bản hướng dẫn 

thực thi trong lĩnh vực ph t triển đô 

thị. 

2. Tham gia nghiên cứu, xây dựng hệ 

thống quy chuẩn, tiêu chuẩn, định mức 

kinh tế kỹ thuật trong lĩnh vực ph t 

triển đô thị. 

3. Chủ trì nghiên cứu, tham mưu cho 

UBND huyện c c văn bản hướng dẫn 

việc tổ chức thực hiện c c hoạt động 

trong lĩnh vực quản lý ph t triển đô thị 

trên địa bàn  

1. Dự thảo c c văn bản được cấp có 

thẩm quyền ban hành. 

2. Chương trình, đề  n, dự  n được 

nghiệm thu, ban hành. 

3. C c quy hoạch được phê duyệt. 

4. Quy chuẩn, tiêu chuẩn, định mức 

kinh tế kỹ thuật được ban hành. 

2.2 Hướng dẫn 

1. Tham gia việc phổ biến, hướng dẫn 

chủ trương, chính s ch của Đảng và 

Nhà nước, văn bản quy phạm ph p 

luật trong lĩnh vực ph t triển đô thị. 

1. Văn bản hướng dẫn được xây 

dựng theo đúng nội dung quy định, 

đúng tiến độ. 

2. Tham gia thực hiện, phổ biến, 
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2. Hướng dẫn tổ chức, c  nhân về việc 

thực hiện quy định ph p luật trong 

lĩnh vực ph t triển đỏ thị. 

hướng dẫn ph p luật theo lĩnh vực 

hoạt động. 

2.3 
Theo dõi, kiểm 

tra 

Tham gia theo dõi, kiểm tra, tổng hợp 

việc thực thi ph p luật trong lĩnh vực 

ph t triển đô thị theo quy định của 

ph p luật. 

B o c o kết quả kiểm tra, đ nh gi  

và có đề xuất kịp thời, đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm quyền phê 

duyệt. 

2.4 Thực thi 

1. Tham gia triển khai chương trình, 

dự  n, đề  n, đồ  n quy hoạch đã được 

phê duyệt từ cấp bộ/tỉnh trong lĩnh 

vực ph t triển đô thị. 

2. Thực hiện c c hoạt động nghiệp vụ 

theo quy định ph p luật. 

3. Chủ trì thực hiện c c quy trình, thủ 

tục theo đúng quy định. 

1. Kết quả triển khai công việc theo 

đúng kế hoạch; đảm bảo tiến độ, 

chất lượng theo quy định. 

2. C c hoạt động nghiệp vụ, c c 

quy trình, thủ tục được thực hiện 

theo đúng quy định. 

2.5 

Nghiên cứu đề 

lài khoa học, dự 

 n sự nghiệp 

kinh tế 

Tham gia nghiên cứu c c đề tài khoa 

học, dự  n sự nghiệp kinh tế cấp 

bộ/tỉnh, chủ trì nghiên cứu c c đề tài, 

dự  n cấp cơ sở trong lĩnh vực ph t 

triển đô thị. 

Đề tài, dự  n được nghiệm thu ở 

mức đạt trở lên 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện 

Có tr ch nhiệm phối hợp thực hiện c c 

công việc liên quan theo phân công. 

Công việc, nhiệm vụ được giao 

thông suốt, tạo được mối quan hệ 

công t c ph t triển hiệu quả cao. 

2.7 
Họp, hội nghị, 

hội thảo 

Tham dự c c cuộc họp, hội nghị, hội 

thảo liên quan đến lĩnh vực chuyên 

môn ở trong và ngoài cơ quan theo 

phân công. 

Tham dự đầy đủ, tiếp thu, trao đổi 

thông tin, triển khai thực hiện theo 

kết luận cuộc họp 

2.8 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế hoạch theo 

đúng kế hoạch công t c của đơn vị, 

cơ quan và nhiệm vụ được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên trực tiếp giao. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ   

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp 
C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị 

Sở Xây dựng; UBND huyện; Phòng, ban 

ngành, đoàn thể huyện, UBND các xã, 

thị trấn 

3.2- Bên ngoài 

Ban,   , ngàn , địa p ương  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan 

đến ngành, lĩnh vực quản lý về ph t triển đô thị  

thuộc phạm vi quản lý của Phòng 

• Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 
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thực hiện công việc chuyên môn. 

• Lấy c c thông tin thống kê. 

• Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao; 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ được 

giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự   

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù 

hợp với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
• Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 

công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

• Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy định của cơ quan; 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công t c 

tốt; 

• Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe; 

• Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

• Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

• Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và đề xuất c c 

chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề 

thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

• Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công 

t c được phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và 

giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm 

vụ của đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng 

dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị 
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trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc lĩnh 

vực chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có 

kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo c c kiến thức; kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản 

vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

• Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng xây dựng văn bản 2-3 

• Khả năng hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

• Khả năng theo dõi, kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

• Khả năng thực thi 2-3 

• Khả năng phối hợp thực hiện 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển công chức 1-2 

  

  P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
 

 

Tên VTVL: C uyên viên Quản  ý Hạ tầng kỹ 

t uật 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

 Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện Trà Ôn. Trung tâm hành chính huyện: 
Tầng 1, số 180, khu 5, đường 30/4, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh 
Vĩnh Long 

Quy trình công việc 

liên quan 

C c văn bản, quy định hiện hành về hoạch định và thực thi chính s ch về 

hạ tầng kỹ thuật đô thị và c c văn vản quy định kh c có liên quan đến 

nhiệm vụ phân công. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm: 

Tham gia xây dựng chương trình, đề  n, dự  n, c c văn bản quy phạm ph p luật, quy 

hoạch chuyên ngành, văn bản hướng dẫn thực thi trong lĩnh vực hạ tầng kỹ thuật. 

Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu, đề xuất cấp thẩm quyền c c giải ph p, biện ph p xử 

lý vấn đề cụ thể trong lĩnh vực công việc được phân công. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C    ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn t àn  

 ông việ  Mảng  ông 

việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 
Xây dựng văn 

bản 

1. Tham gia xây dựng chương trình, 

đề  n, dự  n cấp bộ/tỉnh và c c văn 

bản quy phạm ph p luật, quy hoạch 

chuyên ngành, văn bản hướng dẫn 

thực thi trong lĩnh vực hạ tầng kỹ 

thuật. 

2. Tham gia nghiên cứu, xây dựng hệ 

thống quy chuẩn, tiêu chuẩn, định 

mức kinh tế kỹ thuật trong lĩnh vực 

hạ tầng kỹ thuật. 

3. Chủ trì nghiên cứu, tham mưu cho 

UBND huyện c c văn bản hướng dẫn 

việc tổ chức thực hiện c c hoạt động 

trong lĩnh vực quản lý hạ tầng kỹ 

thuật trên địa bàn  

1. Dự thảo c c văn bản được cấp 

có thẩm quyền ban hành. 

2. Chương trình, đề  n, dự  n 

được nghiệm thu, ban hành. 

3. C c quy hoạch được phê duyệt. 

4. Quy chuẩn, tiêu chuẩn, định 

mức kinh tế kỹ thuật được ban 

hành. 

2.2 Hướng dẫn 

1. Tham gia việc phổ biến, hướng dẫn 

chủ trương, chính s ch của Đảng và 

Nhà nước, văn bản quy phạm ph p 

luật trong lĩnh vực hạ tầng kỹ thuật. 

1. Văn bản hướng dẫn được xây 

dựng theo đúng nội dung quy 

định, đúng tiến độ. 

2. Tham gia thực hiện, phổ biến, 
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2. Hướng dẫn tổ chức, c  nhân về 

việc thực hiện quy định ph p luật 

trong lĩnh vực hạ tầng kỹ thuật. 

hướng dẫn ph p luật theo lĩnh vực 

hoạt động. 

2.3 
Theo dõi, kiểm 

tra 

Tham gia theo dõi, kiểm tra, tổng hợp 

việc thực thi ph p luật trong lĩnh vực 

hạ tầng kỹ thuật theo quy định của 

ph p luật. 

B o c o kết quả kiểm tra, đ nh gi  

và có đề xuất kịp thời, đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm quyền phê 

duyệt. 

2.4 Thực thi 

1. Tham gia triển khai chương trình, 

dự  n, đề  n, đồ  n quy hoạch đã 

được phê duyệt từ cấp bộ/tỉnh lĩnh 

vực hạ tầng kỹ thuật. 

2. Thực hiện c c hoạt động nghiệp vụ 

theo quy định ph p luật. 

3. Chủ trì thực hiện c c quy trình, thủ 

tục theo đúng quy định. 

1. Kết quả triển khai công việc 

theo đúng kế hoạch; đảm bảo tiến 

độ, chất lượng theo quy định. 

2. C c hoạt động nghiệp vụ, c c 

quy trình, thủ tục được thực hiện 

theo đúng quy định. 

2.5 

Nghiên cứu đề 

tài khoa học, dự 

 n sự nghiệp 

kinh tế 

Tham gia nghiên cứu c c đề tài khoa 

học, dự  n sự nghiệp kinh tế cấp 

bộ/tỉnh, chủ trì nghiên cứu c c đề tài, 

dự  n cấp cơ sở trong lĩnh vực hạ 

tầng kỹ thuật. 

Đề tài, dự  n được nghiệm thu ở 

mức đạt trở lên 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện 

Có tr ch nhiệm phối hợp thực hiện 

c c công việc liên quan theo phân 

công. 

Công việc, nhiệm vụ được giao 

thông suốt, tạo được mối quan hệ 

công t c ph t triển hiệu quả cao. 

2.7 
Họp, hội nghị, 

hội thảo 

Tham dự c c cuộc họp, hội nghị, hội 

thảo liên quan đến lĩnh vực chuyên 

môn ở trong và ngoài cơ quan theo 

phân công. 

Tham dự đầy đủ, tiếp thu, trao đổi 

thông tin, triển khai thực hiện theo 

kết luận cuộc họp 

2.8 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế hoạch theo 

đúng kế hoạch công t c của đơn 

vị, cơ quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên trực tiếp giao. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp 
C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị 

Sở Xây dựng; UBND huyện; Phòng, ban 

ngành, đoàn thể huyện, UBND các xã, 

thị trấn 

3.2- Bên ngoài 

Ban,   , ngàn , địa p ương  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 
     

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan 

đến ngành, lĩnh vực quản lý về hạ tầng kỹ thuật đô 
• Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 
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thị  thuộc phạm vi quản lý của Phòng • Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

• Lấy c c thông tin thống kê. 

• Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao; 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ được 

giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự   

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù 

hợp với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
• Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 

công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

• Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy định của cơ quan; 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với lập thể, phối hợp công t c 

tốt; 

• Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe; 

• Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

• Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

• Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và đề xuất c c 

chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề 

thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

• Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công 

t c được phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và 

giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm 

vụ của đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh vực 
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hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng 

dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị 

trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc lĩnh 

vực chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có 

kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo c c kiến thức; kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản 

vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

• Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng xây dựng văn bản 2-3 

• Khả năng hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

• Khả năng theo dõi, kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

• Khả năng thực thi 2-3 

• Khả năng phối hợp thực hiện 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển công chức 1-2 

  

  P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
 

 

Tên VTVL: C uyên viên Quản  ý N à ở 
Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

 Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện Trà Ôn. Trung tâm hành chính huyện: 
Tầng 1, số 180, khu 5, đường 30/4, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh 
Vĩnh Long 

Quy trình công việc 

liên quan 

C c văn bản, quy định hiện hành về hoạch định và thực thi chính s ch về 

nhà ở và c c văn vản quy định kh c có liên quan đến nhiệm vụ phân 

công. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm: (Tóm tắt tổng quan về vị trí việc làm) 

Tham gia xây dựng chương trình, đề  n, dự  n, c c văn bản quy phạm ph p luật, văn 

bản hướng dẫn thực thi trong lĩnh vực nhà ở. 

Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu, đề xuất cấp thẩm quyền c c giải ph p, biện ph p xử 

lý vấn đề cụ thể trong lĩnh vực công việc được phân công. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 
C    ông việ  Tiêu   í đ n  gi   oàn t àn  

 ông việ  Mảng  ông việ  Công việ   ụ t ể 

2.1 
Xây dựng văn 

bản 

1. Tham gia xây dựng chương trình, 

đề  n, dự  n và c c văn bản quy phạm 

ph p luật, chiến lược, kế hoạch ph t 

triển nhà ở; văn bản hướng dẫn thực 

thi trong lĩnh vực nhà ở. 

2. Tham gia nghiên cứu, xây dựng hệ 

thống quy chuẩn, tiêu chuẩn, định 

mức kinh tế kỹ thuật trong lĩnh vực 

nhà ở. 

3. Chủ trì nghiên cứu, tham mưu cho 

UBND huyện c c văn bản hướng dẫn 

việc tổ chức thực hiện c c hoạt động 

trong lĩnh vực quản lý nhà ở trên địa 

bàn (đối với VTVL tại phòng chuyên 

môn thuộc UBND cấp huyện). 

1. Dự thảo c c văn bản được cấp có 

thẩm quyền ban hành. 

2. Chương trình, đề  n, dự  n được 

nghiệm thu, ban hành. 

3. Quy chuẩn, tiêu chuẩn, định mức 

kinh tế kỹ thuật được ban hành. 

2.2 Hướng dẫn 

1. Tham gia việc phổ biến, hướng dẫn 

chủ trương, chính s ch của Đảng và 

Nhà nước, văn bản quy phạm ph p 

luật trong lĩnh vực nhà ở. 

2. Hướng dẫn tổ chức, c  nhân về việc 

thực hiện quy định ph p luật trong 

lĩnh vực nhà ở. 

1. Văn bản hướng dẫn được xây 

dựng theo đúng nội dung quy định, 

đúng tiến độ. 

2. Tham gia thực hiện, phổ biến, 

hướng dẫn ph p luật theo lĩnh vực 

hoạt động. 
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2.3 
Theo dõi, kiểm 

tra 

Tham gia theo dõi, kiểm tra, tổng hợp 

việc thực thi ph p luật trong lĩnh vực 

nhà ở theo quy định của ph p luật. 

B o c o kết quả kiểm tra, đ nh gi  

và có đề xuất kịp thời, đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm quyền phê 

duyệt. 

2.4 Thực thi 

1. Tham gia triển khai chương trình, 

dự  n, đề  n đã được phê duyệt từ cấp 

bộ tỉnh trong lĩnh vực nhà ở. 

2. Thực hiện c c hoạt động nghiệp vụ 

theo quy định ph p luật. 

3. Chủ trì thực hiện c c quy trình, thủ 

tục theo đúng quy định. 

1. Kết quả triển khai công việc theo 

đúng kế hoạch; đảm bảo tiến độ, 

chất lượng theo quy định. 

2. C c hoạt động nghiệp vụ, c c quy 

trình, thủ tục được thực hiện theo 

đúng quy định. 

2.5 

Nghiên cứu đề 

tài khoa học, dự 

 n sự nghiệp 

kinh tế 

Tham gia nghiên cứu c c đề tài khoa 

học, dự  n sự nghiệp kinh tế cấp 

bộ/tỉnh, chủ trì nghiên cứu c c đề tài, 

dự  n cấp cơ sở trong lĩnh vực nhà ở. 

Đề tài, dự  n được nghiệm thu ở 

mức đạt trở lên 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện 

Có tr ch nhiệm phối hợp thực hiện 

c c công việc liên quan theo phân 

công. 

Công việc, nhiệm vụ được giao 

thông suốt, tạo được mối quan hệ 

công t c ph t triển hiệu quả cao. 

2.7 
Họp, hội nghị, 

hội thảo 

Tham dự c c cuộc họp, hội nghị, hội 

thảo liên quan đến lĩnh vực chuyên 

môn ở trong và ngoài cơ quan theo 

phân công. 

Tham dự đầy đủ, tiếp thu, trao đổi 

thông tin, triển khai thực hiện theo 

kết luận cuộc họp 

2.8 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế hoạch theo 

đúng kế hoạch công t c của đơn vị, 

cơ quan và nhiệm vụ được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên trực tiếp giao. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ   

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp 
C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị 

Sở Xây dựng; UBND huyện; Phòng, ban 

ngành, đoàn thể huyện, UBND các xã, thị 

trấn 

3.2- Bên ngoài 

Ban,   , ngàn , địa p ương  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan 

đến ngành, lĩnh vực quản lý về nhà ở  thuộc phạm 

vi quản lý của Phòng 

• Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

• Lấy c c thông tin thống kê. 

• Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 
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TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao; 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ được 

giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù hợp 

với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
• Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 

công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

• Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy định của cơ quan; 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công t c 

tốt; 

• Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe; 

• Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

• Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

• Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và đề xuất c c chủ 

trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề thực 

tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

• Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công 

t c được phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng 

dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị 

trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc lĩnh 

vực chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ 
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năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

• Áp dụng thành thạo c c kiến thức; kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản 

vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

• Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng xây dựng văn bản 2-3 

• Khả năng hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

• Khả năng theo dõi, kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

• Khả năng thực thi 2-3 

• Khả năng phối hợp thực hiện 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển công chức  1-2 

 

 P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 
 

Tên VTVL: C uyên viên Quản  ý Công sở 
Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

 Phòng Kinh tế và Hạ tầng huyện Trà Ôn. Trung tâm hành chính huyện: 
Tầng 1, số 180, khu 5, đường 30/4, thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh 
Vĩnh Long 

Quy trình công việc 

liên quan 

C c văn bản, quy định hiện hành về hoạch định và thực thi chính s ch về 

công sở và c c văn vản quy định kh c có liên quan đến nhiệm vụ phân 

công. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm:  

Tham gia xây dựng chương trình, đề  n, dự  n, c c văn bản quy phạm ph p luật, văn 

bản hướng dẫn thực thi trong lĩnh vực công sở. 

Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu, đề xuất cấp thẩm quyền c c giải ph p, biện ph p xử 

lý vấn đề cụ thể trong lĩnh vực công việc được phân công. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 
C    ông việ  Tiêu   í đ n  gi   oàn t àn   ông 

việ  Mảng  ông việ  Công việ   ụ t ể 

2.1 
Xây dựng văn 

bản 

1. Tham gia xây dựng chương trình, 

đề  n, dự  n cấp bộ/tỉnh và c c văn 

bản quy phạm ph p luật, văn bản 

hướng dẫn thực thi trong lĩnh vực 

công sở. 

2. Tham gia nghiên cứu, xây dựng hệ 

thống quy chuẩn, tiêu chuẩn, định 

mức kinh tế kỹ thuật trong lĩnh vực 

công sở. 

3. Chủ trì nghiên cứu, tham mưu cho 

UBND huyện c c văn bản hướng dẫn 

việc tổ chức thực hiện c c hoạt động 

trong lĩnh vực quản lý công sở trên 

địa bàn  

1. Dự thảo c c văn bản được cấp có 

thẩm quyền ban hành. 

2. Chương trình, đề  n, dự  n được 

nghiệm thu, ban hành. 

3. Quy chuẩn, tiêu chuẩn, định mức 

kinh tế kỹ thuật được ban hành. 

2.2 Hướng dẫn 

1. Tham gia việc phổ biến, hướng dẫn 

chủ trương, chính s ch của Đảng và 

Nhà nước, văn bản quy phạm ph p 

luật trong lĩnh vực công sở. 

2. Hướng dẫn tổ chức, c  nhân về 

việc thực hiện quy định ph p luật 

trong lĩnh vực công sở. 

1. Văn bản hướng dẫn được xây dựng 

theo đúng nội dung quy định, đúng 

tiến độ. 

2. Tham gia thực hiện, phổ biến, 

hướng dẫn ph p luật theo lĩnh vực 

hoạt động. 

2.3 Theo dõi, kiểm 
Tham gia theo dõi, kiểm tra, tổng hợp 

việc thực thi ph p luật trong lĩnh vực 

B o c o kết quả kiểm tra, đ nh gi  và 

có đề xuất kịp thời, đúng kế hoạch, 
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tra công sở theo quy định của ph p luật. được cấp thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 Thực thi 

1. Tham gia triển khai chương trình, 

dự  n, đề  n đã được phê duyệt từ cấp 

bộ/tỉnh trong lĩnh vực công sở. 

2. Thực hiện c c hoạt động nghiệp vụ 

theo quy định ph p luật. 

3. Chủ trì thực hiện c c quy trình, thủ 

tục theo đúng quy định. 

1. Kết quả triển khai công việc theo 

đúng kế hoạch; đảm bảo tiến độ, chất 

lượng theo quy định. 

2. C c hoạt động nghiệp vụ, c c quy 

trình, thủ tục được thực hiện theo 

đúng quy định 

2.5 

Nghiên cứu đề 

tài khoa học, dự 

 n sự nghiệp 

kinh tế 

Tham gia nghiên cứu c c đề tài khoa 

học, dự  n sự nghiệp kinh tế cấp 

bộ/tỉnh, chủ trì nghiên cứu c c đề tài, 

dự  n cấp cơ sở trong lĩnh vực công 

sở. 

Đề tài, dự  n được nghiệm thu ở mức 

đạt trở lên 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện 

Có tr ch nhiệm phối hợp thực hiện 

c c công việc liên quan theo phân 

công. 

Công việc, nhiệm vụ được giao thông 

suốt, tạo được mối quan hệ công t c 

ph t triển hiệu quả cao. 

2.7 
Họp, hội nghị, 

hội thảo 

Tham dự c c cuộc họp, hội nghị, hội 

thảo liên quan đến lĩnh vực chuyên 

môn ở trong và ngoài cơ quan theo 

phân công. 

Tham dự đầy đủ, tiếp thu, trao đổi 

thông tin, triển khai thực hiện theo 

kết luận cuộc họp 

2.8 
Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế hoạch theo 

đúng kế hoạch công t c của đơn vị, 

cơ quan và nhiệm vụ được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên trực tiếp giao. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp 
C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị 

Sở Xây dựng; UBND huyện; Phòng, ban 

ngành, đoàn thể huyện, UBND các xã, thị 

trấn 

3.2- Bên ngoài 

Ban,   , ngàn , địa p ương  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên quan 

đến ngành, lĩnh vực quản lý về công sở  thuộc phạm 

vi quản lý của Phòng 

• Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

• Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

• Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

• Lấy c c thông tin thống kê. 

• Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 
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4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao: 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ được 

giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
• Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù hợp 

với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
• Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 

công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

• Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, chính 

s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy định của cơ quan; 

• Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp công t c 

tốt; 

• Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe; 

• Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

• Khả năng đoàn kết nội bộ. 

• Chịu được  p lực trong công việc. 

• Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

• Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và đề xuất c c chủ 

trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề thực 

tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

• Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công 

t c được phân công. 

• Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ 

của đơn vị. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng 

dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị 

trí việc làm. 

• Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc lĩnh 

vực chuyên môn đảm nhiệm. 

• Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ 

năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 
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• Áp dụng thành thạo c c kiến thức; kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản 

vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

• Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

• Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

• Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

• Giao tiếp ứng xử 2-3 

• Quan hệ phối hợp 2-3 

• Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

• Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

• Khả năng xây dựng văn bản 2-3 

• Khả năng hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

• Khả năng theo dõi, kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

• Khả năng thực thi 2-3 

• Khả năng phối hợp thực hiện 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

• Tư duy chiến lược 1-2 

• Quản lý sự thay đổi 1-2 

• Ra quyết định 1-2 

• Quản lý nguồn lực 1-2 

• Ph t triển công chức 1-2 

 

  P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

n VTVL: C uyên viên về tiếp  ông dân và xử  ý 

đơn 

Mã vị trí việc làm:  

Địa điểm làm việc: Thanh tra huyện Trà Ôn 

Quy trình công việc liên 

quan: 

Theo c c văn bản, quy định hiện hành về tiếp công dân và xử lý 

đơn 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

- Tham mưu, tham gia hoạch định, xây dựng, tổ chức thực hiện chính s ch, ph p luật 

và chiến lược về tiếp công dân và xử lý đơn; quy hoạch, dự  n, đề  n, kế hoạch, sơ kết, tổng 

kết trong phạm vi toàn ngành: đề xuất c c giải ph p nhằm hoàn thiện cơ chế, chính s ch và 

ph p luật thông qua công t c tiếp công dân và xử lý đơn. 

- Tham mưu, tham gia đề xuất và tổ chức thực hiện c c nhiệm vụ về tiếp công dân và 

xử lý đơn. 

- Nâng cao hiệu quả công t c tiếp công dân và xử lý đơn, góp phần nâng cao hiệu lực, 

hiệu quả quản lý nhà nước; bảo vệ quyền và lợi ích hợp ph p của tổ chức, c  nhân. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT C    ông việ  Tiêu   í đ n  gi  

 oàn t àn   ông việ  Mảng  ông việ  Công việ   ụ t ể 

2.1. Tham mưu xây 

dựng văn bản 

1. Tham mưu, tham gia xây dựng c c nghị 

quyết của Hội đồng nhân cấp huyện, quyết 

định của Ủy ban nhân dân huyện về tiếp 

công dân và xử lý đơn. 

2. Tham mưu, tham gia xây dựng chiến 

lược, chính s ch, định hướng, quy hoạch, 

kế hoạch, đề  n, dự  n về tiếp công dân và 

xử lý đơn; về tổ chức, c n bộ, đào tạo, bồi 

dưỡng, thi đua, khen thưởng, hợp t c quốc 

tế, hành chính, quản trị, tài chính, tài vụ, 

cải c ch hành chính của ngành Thanh tra. 

3. Tham mưu, tham gia tổ chức thẩm định, 

rà so t, hệ thống hóa, ph p điển hóa c c 

văn bản quy phạm ph p luật về tiếp công 

dân và xử lý đơn. 

C c nhiệm vụ được 

giao thực hiện theo 

đúng tiến độ, đảm bảo 

chất lượng. 

2.2 Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản 

1. Tham mưu, tham gia hướng dẫn ph p 

luật về tiếp công dân và xử lý đơn theo 

thẩm quyền đối với c c nhiệm vụ được 

nêu tại Mục 2.1 của Phụ lục này. 

2. Tham mưu, tham gia tổ chức qu n triệt, 

tuyên truyền, triển khai thực hiện chính 

s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước về 

tiếp công dân và xử lý đơn. 

Nhiệm vụ được thực 

hiện đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và 

chất lượng. 

2.3 Kiểm tra Tham mưu tham gia tổ chức kiểm tra theo 

thẩm quyền đối với c c nhiệm vụ về: 

- Tình hình thi hành ph p luật về tiếp công 

Văn bản b o c o kết 

quả kiểm tra đối với 

c c nội dung được 
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dân và xử lý đơn; 

- Việc thực hiện yêu cầu, kiến nghị của Cơ 

quan, tổ chức, c  nhân có thẩm quyền về 

tiếp công dân và xử lý đơn; 

- Việc xây dựng và tổ chức thực hiện kế 

hoạch, chế độ thông tin, b o c o về công 

t c tiếp công dân và xử lý đơn; 

- Việc thực hiện công t c cải c ch hành 

chính theo phân công của cấp có thẩm 

quyền; 

- Những nội dung kh c liên quan đến lĩnh 

vực tiếp công dân và xử lý đơn theo chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn. 

kiểm tra theo đúng 

quy định. 

2.4 Tiếp công dân và 

xử lý đơn 

1. Tham mưu, tham gia tổ chức tiếp công 

dân, xử lý đơn tại trụ sở tiếp công dân và 

địa điểm tiếp công dân. 

2. Tham mưu, tham gia tiếp công dân, xử 

lý đơn đối với những vụ việc tồn đọng, 

phức tạp, kéo dài, vụ việc đông người. 

3. Tham mưu, tham gia theo dõi, đôn đốc 

c c cơ quan, đơn vị có thẩm quyền xử lý, 

trả lời về việc giải quyết khiếu nại, tố c o, 

kiến nghị, phản  nh. 

Nhiệm vụ tiếp công 

dân, xử lý đơn, theo 

dõi, đôn đốc được 

hoàn thành, đảm bảo 

đúng ph p luật. 

2.5 Thẩm định c c đề 

 n công t c và đào 

tạo nghiệp vụ 

1. Tham mưu, tham gia thẩm định c c dự 

thảo đề  n, dự  n, chương trình, công trình 

cấp nhà nước, cấp bộ về tiếp công dân và 

xử lý đơn. 

2. Tham mưu, tham gia biên soạn, xây 

dựng c c tài liệu bồi dưỡng nghiệp vụ về 

tiếp công dân và xử lý đơn; hướng dẫn 

nghiệp vụ về tiếp công dân và xử lý đơn. 

3. Tham mưu, tham gia giảng dạy, tập 

huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ về tiếp công 

dân và xử lý đơn. 

Thực hiện 

đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và 

chất lượng c c nhiệm 

vụ được phân công 

2.6 Sơ kết, tổng kết 

việc thực hiện c c 

văn bản 

1. Tham mưu, tham gia tổ chức thực hiện 

sơ kết, tổng kết việc thực hiện chủ trương, 

chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà 

nước; chương trình, kế hoạch, dự  n, đề  n 

về tiếp công dân và xử lý đơn. 

2. Tham mưu, tham gia tổ chức thực hiện 

sơ kết, tổng kết thực tiễn công t c tiếp 

công dân và xử lý đơn. 

Thực hiện đúng tiến 

độ, kế hoạch, thời gian 

và chất lượng c c 

nhiệm vụ được phân 

công. 

2.7 Phối hợp thực hiện 

nhiệm vụ 

1. Tham mưu, tham gia phối hợp với c c 

cơ quan, tổ chức, c  nhân có liên quan 

trong thực hiện công t c tiếp công dân và 

xử lý đơn. 

2. Tham mưu, tham gia phối hợp chuẩn bị 

nội dung phục vụ c c hội nghị, cuộc họp, 

làm việc Ủy ban nhân dân, Hội đồng nhân 

dân huyện ... về công t c tiếp công dân và 

xử lý đơn khi có yêu cầu. 

Công việc, nhiệm vụ 

được thực hiện hiệu 

quả, tạo mối quan hệ 

tích cực trong công 

tác. 

2.8 Thực hiện nhiệm vụ 1. Tham dự c c cuộc họp liên quan đến Tham dự đầy đủ, 
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chung, hội họp lĩnh vực chuyên môn được phân công. 

2. Tham dự c c cuộc họp đơn vị, họp cơ 

quan theo quy định. 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến ph t biểu theo 

yêu cầu. 

2.9 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, tuần 

của c  nhân. 

Kế hoạch công t c 

được xây dựng và 

thực hiện đảm bảo 

tiến độ, chất lượng. 

2.10 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên giao. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và kiểm 

duyệt kết quả  ởi 

Quản  ý trự  tiếp C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

- Thủ trưởng cơ quan, đơn vị. 

- Cấp phó Thủ trưởng cơ quan, đơn 

vị và theo phân công. 

Công chức được phân công 

quản lý trực tiếp hoặc theo 

mảng công t c. 

C c cơ quan, đơn vị có 

liên quan. 

  

3.2. Bên ngoài 

Ban,   , ngàn , địa p ương  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên 

quan đến công t c tiếp công dân và xử lý đơn 

thuộc phạm vi quản lý của cơ quan, đơn vị. 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê, tổng hợp. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Được kiến nghị sửa đổi, bổ sung cơ chế, chính s ch, ph p luật và c c biện ph p hành 

chính nhằm tăng cường quản lý nhà nước. 

4.3 Được cung cấp thông tin về công t c chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

4.5 Tham gia c c cuộc họp liên quan. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên, chuyên ngành phù hợp với yêu cầu vị trí 

việc làm. 

Bồi dưỡng 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ ngạch Thanh tra viên; chứng chỉ 

bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý nhà nước ngạch chuyên viên. 

- Về trình độ tin học, ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc thiểu số, đ p ứng 

theo tiêu chuẩn chung của c c văn bản hiện hành và theo quy định 

của từng vị trí việc làm. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Có ít nhất 02 năm làm công t c tiếp công dân và xử lý đơn không kể 

thời gian tập sự hoặc có ít nhất 05 năm công t c trở lên đối với c n 

bộ, công chức, viên chức, sĩ quan Quân đội nhân dân, sĩ quan Công 
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an nhân dân. người làm công t c cơ yếu công t c ở cơ quan, tổ chức, 

đơn vị kh c chuyển sang cơ quan thanh tra. 

- Đề xuất c c biện ph p về tiếp công dân và xử lý đơn. 

- Có kiến thức và am hiểu về tiếp công dân và xử lý đơn 

Phẩm chất c  nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công 

t c tốt. 

- Có ý thức bảo mật thông tin cao. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định, biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Phẩm chất kh c. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng đề xuất những giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn 

liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức. 

- Có sức khỏe tốt. 

 5.2. C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

Giao tiếp ứng xử 2-3 

Quan hệ phối hợp 2-3 

Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng tham mưu, tham gia xây dựng c c văn 

bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn bản 

(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng phối hợp thực hiện c c văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

Tư duy chiến lược 1-2 

Quản lý sự thay đổi 1-2 

Ra quyết định 1-2 

Quản lý nguồn lực 1-2 

Ph t triển nhân viên 1-2 

                                                                                            Phê duyệt của  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

      Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về kiểm tra 

văn  ản quy p ạm p  p  uật 

Mã vị trí việc làm:   

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc Phòng Tư ph p. Số 180, khu 5, đường 30/4, thị trấn Trà Ôn, 

huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan C c quy định, văn bản của Đảng, chính s ch, ph p luật của 

Nhà nước, của ngành, của tỉnh hiện hành về vị trí việc làm 

về kiểm tra văn bản quy phạm ph p luật. 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm:  

Tham gia xây dựng và tổ chức triển khai thực hiện văn bản, chủ trương, nhiệm vụ, giải 

ph p về công t c kiểm tra, rà so t, hệ thống ho  văn bản QPPL; tham gia hướng dẫn công t c 

kiểm tra, rà so t, hệ thống ho  văn bản QPPL; tham gia thực hiện công t c kiểm tra, rà so t, 

hệ thống ho  văn bản QPPL; tham gia theo dõi, đôn đốc xử lý văn bản hoặc nội dung không 

phù hợp ph p luật của văn bản đã được ph t hiện qua kiểm tra, rà so t văn bản; tham gia góp 

ý, thẩm định văn bản QPPL. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành công 

việ  
N iệm vụ, 

mảng 

 ông việ  

Công việ   ụ t ể 

2.1 
Xây dựng 

văn bản 

Tham gia xây dựng dự thảo nghị quyết, quyết 

định, và c c văn bản kh c thuộc thẩm quyền ban 

hành của Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân, 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân huyện về lĩnh vực 

kiểm tra, rà so t, hệ thống hóa văn bản QPPL. 

Nội dung soạn thảo, 

tham gia đúng tiến 

độ, chất lượng, kế 

hoạch theo yêu cầu 

của người giao 

nhiệm vụ, chủ trì. 

 

2.2 Hướng dẫn 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực hiện văn 

bản quy phạm ph p luật; chiến lược, quy hoạch, 

kế hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n 

của huyện công t c kiểm tra, rà so t, hệ thống 

ho , hợp nhất văn bản QPPL, ph p điển hệ thống 

QPPL theo quy định. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc thực hiện 

chế độ, chính s ch chuyên môn, nghiệp vụ; đề 

xuất c c biện ph p để nâng cao hiệu lực, hiệu 

quả quản lý của huyện về công t c kiểm tra, rà 

so t, hệ thống ho , hợp nhất văn bản QPPL, 

ph p điển hệ thống QPPL theo quy định. 

1. Văn bản, tài liệu 

được ban hành 

đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và 

bảo đảm chất lượng 

theo yêu cầu của 

cấp trên. 

2. Truyền đạt được 

c c nội dung về 

nghiệp vụ theo phân 

công để c c tổ 

chức, c  nhân kh c 

hiểu, triển khai 
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3. Tham gia tổ chức c c chuyên đề tập huấn, bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm về công 

t c kiểm tra, rà so t, hệ thống ho  văn bản QPPL 

theo quy định. 

được và đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ 

chức lớp đào tạo, 

bồi dưỡng đánh giá 

hoàn thành công 

việc giảng dạy. 

2.3 

Kiểm tra, 

sơ kết, 

tổng kết 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, theo dõi, kiểm 

tra, phân tích, đ nh gi  và b o c o việc thực hiện 

văn bản quy phạm ph p luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, chương trình, dự 

 n, đề  n của huyện về kiểm tra, rà so t, hệ 

thống ho , hợp nhất văn bản QPPL, ph p điển hệ 

thống QPPL theo quy định. 

1. Đảm bảo theo 

đúng quy định, đ p 

ứng được yêu cầu, 

nhiệm vụ đề ra. 

2. Nội dung tham 

gia đúng tiến độ, 

chất lượng, kế 

hoạch theo yêu cầu 

của người chủ trì. 

2.4 

Tham gia 

thẩm định 

văn bản 

Tham gia thẩm định, góp ý văn bản được phân 

công. 

Nội dung tham gia 

thẩm định, góp ý 

được hoàn thành 

theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người 

chủ trì giao. 

2.5 Thực hiện c c hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 

 

Về kiểm 

tra văn bản 

QPPL 

1. Thực hiện tự kiểm tra văn bản QPPL do Uỷ 

ban nhân dân huyện ban hành theo quy định. 

2. Kiểm tra văn bản do chính quyền địa phương 

ban hành theo quy định. 

3. Kiểm tra văn bản khi nhận được yêu cầu, kiến 

nghị của c c cơ quan, tổ chức, c  nhân phản  nh 

về văn bản có dấu hiệu tr i ph p luật. 

4. Kiểm tra văn bản theo địa bàn tại cơ quan ban 

hành văn bản; kiểm tra văn bản theo chuyên đề, 

ngành, lĩnh vực. 

5. Tham gia tổ chức Đoàn kiểm tra văn bản theo 

địa bàn. 

6. Tham mưu tổ chức họp kiểm tra văn bản có 

dấu hiệu tr i ph p luật. 

7. Tham mưu, xây dựng dự thảo kết luận kiểm 

tra văn bản đối với văn bản QPPL tr i ph p luật. 

8. Theo dõi, tham mưu xây dựng công văn đôn 

đốc việc xử lý văn bản QPPL tr i ph p luật. 

9. Tham gia xây dựng b o c o kết quả kiểm tra 

văn bản đối với từng văn bản hoặc từng nhóm 

văn bản cụ thể. 

10. Lập hồ sơ kiểm tra văn bản để lưu trữ theo 

quy định của ph p luật. 

11. Tham gia xây dựng cơ sở dữ liệu phục vụ 

công t c kiểm tra, rà so t, hệ thống hóa văn bản 

QPPL. 

1. Nội dung tham 

gia được hoàn 

thành theo đúng 

tiến độ kế hoạch, 

chất lượng và theo 

yêu cầu của người 

chủ trì. 

2. Việc kiểm tra văn 

bản QPPL theo 

đúng quy định, đ p 

ứng được yêu cầu, 

nhiệm vụ đề ra. 

 

 

Về rà so t, 

hệ thống 

hóa văn 

1. Tham gia thực hiện việc rà so t, hệ thống hóa 

văn bản QPPL thuộc phạm vi tr ch nhiệm rà so t, 

hệ thống hóa văn bản QPPL của Uỷ ban nhân dân 

1. Nội dung tham 

gia được hoàn 

thành theo đúng 
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bản QPPL huyện theo quy định. 

2. Tham gia xây dựng Danh mục văn bản QPPL 

hết hiệu lực, ngưng hiệu lực thuộc lĩnh vực quản 

lý nhà nước của huyện để trình Chủ tịch Uỷ ban 

nhân dân huyện công bố định kỳ hằng năm theo 

quy định.  

3. Tham gia xây dựng văn bản QPPL để chấm 

dứt hiệu lực c c văn bản do Hội đồng nhân dân, 

Uỷ ban nhân dân huyện ban hành không còn 

được  p dụng trên thực tế nhưng chưa có văn 

bản x c định hết hiệu lực. 

4. Tham gia thực hiện định kỳ hệ thống hóa văn 

bản QPPL theo quy định. 

5. Tham gia thực hiện rà so t c c văn bản QPPL 

theo chuyên đề, lĩnh vực, địa bàn khi được giao. 

6. Tham gia thực hiện tổng rà so t hệ thống văn 

bản QPPL khi được giao. 

7. Tham gia cho ý kiến đối với kết quả rà so t 

văn bản QPPL theo quy định. 

tiến độ kế hoạch, 

chất lượng và theo 

yêu cầu của người 

chủ trì. 

2. Việc rà so t, hệ 

thống hóa văn bản 

QPPL theo đúng 

quy định, đ p ứng 

được yêu cầu, 

nhiệm vụ đề ra. 

 

Quản lý 

cộng t c 

viên kiểm 

tra, rà soát, 

hệ thống 

hóa văn 

bản QPPL 

1. Tham mưu quản lý danh s ch cộng t c viên 

kiểm tra, rà so t, hệ thống hóa văn bản QPPL. 

2. Tham gia giao văn bản QPPL cần kiểm tra, rà 

so t, hệ thống hóa văn bản QPPL cho cộng t c 

viên; nhận kết quả kiểm tra, rà so t, hệ thống 

hóa văn bản QPPL của cộng t c viên. 

3. Tham mưu tổ chức nghiệm thu kết quả của 

cộng t c viên kiểm tra, rà so t, hệ thống hóa văn 

bản. 

Quản lý đội ngũ 

cộng t c viên theo 

đúng quy định.  

2.6 
Phối hợp 

thực hiện 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham mưu 

hoạch định và thực thi chính s ch liên quan lĩnh 

vực tư ph p, nhiệm vụ được phân công 

Nội dung phối hợp 

được được hoàn 

thành theo đúng 

tiến độ kế hoạch, 

chất lượng  theo 

yêu cầu của cơ 

quan, tổ chức 

2.7 

Thực hiện 

chế độ hội 

họp 

1. Tham dự c c cuộc họp liên quan đến lĩnh vực 

chuyên môn ở trong và ngoài cơ quan theo phân 

công. 

2. Tham dự c c cuộc họp đơn vị, họp cơ quan 

theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và 

ý kiến ph t biểu 

theo yêu cầu. 

2.8  Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của c  nhân 

 

Xây dựng, thực hiện 

kế hoạch theo đúng 

kế hoạch công t c của 

đơn vị, cơ quan và 

nhiệm vụ được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do Lãnh đạo phòng giao. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong  

Đượ  quản  ý trự  tiếp và Quan  ệ p ối  ợp trự  C   đơn vị p ối  ợp   ín  
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kiểm duyệt kết quả  ởi tiếp trong đơn vị 

Trưởng phòng; 

Phó Trưởng phòng 

C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị 

C c cơ quan, đơn vị có liên 

quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

UBND cấp huyện; 

UBND cấp xã; 

Sở Tư ph p; 

C c cơ quan chuyên môn thuộc UBND 

huyện. 

 Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

 Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

 Lấy c c thông tin thống kê. 

 Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

Công chức Tư ph p - hộ tịch cấp xã và c c 

cơ quan, tổ chức, có nhân có liên quan đến 

lĩnh vực được giao 

 Kiểm tra, hướng dẫn c c hoạt động chuyên 

môn. 

 Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

 Lấy thông tin thống kê. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao. 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của Lãnh đạo 

phòng. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo  Tốt nghiệp đại học chuyên ngành luật. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 
 Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối 

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân  Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ 

quan. 

 Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 

 Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

 Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

 Khả năng đoàn kết nội bộ. 

 Chịu được  p lực trong công việc. 
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 Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c  Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm 

định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p 

đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, 

nhiệm vụ được giao. 

 Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở 

lĩnh vực công t c được phân công. 

 Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ 

và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức 

năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

 Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

 Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, 

tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n 

thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

 Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về 

ngành, lĩnh vực. 

 Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 

bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm.. 

 

5.2- C   năng  ự  

 

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

 Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

 Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

 Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

 Giao tiếp ứng xử 2-3 

 Quan hệ phối hợp 2-3 

 Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

 Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

 Khả năng tham mưu xây dựng văn bản  2-3 

 Khả năng hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

 Khả năng kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

 Khả năng thẩm định, góp ý văn bản 2-3 

 Khả năng phối hợp thực hiện văn bản 2-3 
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Nhóm năng lực  

quản lý 

 Tư duy chiến lược 1-2 

 Quản lý sự thay đổi 1-2 

 Ra quyết định 1-2 

 Quản lý nguồn lực 1-2 

 Phát triển nhân viên 1-2 

                                                                                                 P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về quản 

 ý xử  ý vi p ạm  àn    ín  và t eo dõi 

tìn   ìn  t i  àn  p  p  uật 

Mã vị trí việc làm:    

Ngày bắt đầu thực hiện:  

Địa điểm làm việc: Phòng Tư ph p. Số 180, khu 5, đường 30/4, thị trấn Trà 

Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long 

Quy trình công việc liên quan: C c quy định, văn bản của Đảng, chính s ch, ph p luật 

của Nhà nước, của ngành, của tỉnh hiện hành về vị trí 

việc làm về quản lý xử lý vi phạm hành chính và theo 

dõi tình hình thi hành ph p luật.  

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm:  

Tham gia xây dựng và tổ chức triển khai thực hiện văn bản, chủ trương, nhiệm vụ, giải 

ph p về công t c quản lý xử lý vi phạm hành chính và theo dõi tình hình thi hành ph p luật; 

tham gia hướng dẫn công t c quản lý xử lý vi phạm hành chính và theo dõi tình hình thi 

hành ph p luật; thực hiện công t c quản lý xử lý vi phạm hành chính và theo dõi tình hình 

thi hành ph p luật được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  

Tiêu   í đ n  gi  

 oàn t àn   ông việ  
N iệm vụ, 

Mảng  ông 

việ  

Công việ   ụ t ể 

2.1 
Xây dựng 

văn bản 

Tham gia soạn thảo dự thảo Nghị quyết, 

Quyết định và c c văn bản kh c thuộc thẩm 

quyền ban hành của HĐND huyện, UBND 

huyện, Chủ tịch UBND huyện về công t c 

quản lý xử lý vi phạm hành chính và theo dõi 

tình hình thi hành ph p luật. 

Nội dung soạn thảo, 

tham gia đúng tiến độ, 

chất lượng, kế hoạch 

theo yêu cầu của người 

giao nhiệm vụ, chủ trì. 
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2.2 Hướng dẫn 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực hiện 

văn bản quy phạm ph p luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, chương trình, dự 

 n, đề  n của huyện về công t c quản lý xử lý 

vi phạm hành chính và theo dõi tình hình thi 

hành ph p luật. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc thực 

hiện chế độ, chính s ch chuyên môn, nghiệp 

vụ; đề xuất c c biện ph p để nâng cao hiệu 

lực, hiệu quả quản lý của huyện về công t c 

quản lý xử lý vi phạm hành chính và theo dõi 

tình hình thi hành ph p luật. 

3. Tham gia tổ chức c c chuyên đề tập huấn, 

bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm 

về công t c quản lý xử lý vi phạm hành chính 

và theo dõi tình hình thi hành ph p luật. 

1. Văn bản, tài liệu 

được ban hành đúng 

tiến độ, kế hoạch, thời 

gian và bảo đảm chất 

lượng theo yêu cầu của 

cấp trên. 

2. Truyền đạt được c c 

nội dung về nghiệp vụ 

theo phân công để c c 

tổ chức, c  nhân kh c 

hiểu, triển khai được và 

đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ 

chức lớp đào tạo, bồi 

dưỡng đ nh gi  hoàn 

thành công việc giảng 

dạy. 

2.3 
Kiểm tra, sơ 

kết, tổng kết 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, theo dõi, 

kiểm tra, phân tích, đ nh gi  và b o c o việc 

thực hiện văn bản quy phạm ph p luật; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n của ngành, lĩnh 

vực hoặc của địa phương về công t c quản lý 

xử lý vi phạm hành chính và theo dõi tình 

hình thi hành ph p luật. 

1. Đảm bảo theo đúng 

quy định, đ p ứng được 

yêu cầu, nhiệm vụ đề ra. 

2. Nội dung tham gia 

đúng tiến độ, chất 

lượng, kế hoạch theo 

yêu cầu của người chủ 

trì. 

2.4 

Tham gia 

thẩm định 

văn bản 

Tham gia thẩm định, góp ý văn bản về công 

t c quản lý xử lý vi phạm hành chính và theo 

dõi tình hình thi hành ph p luật. 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế 

hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 

2.5 

Thực hiện 

hoạt động 

chuyên 

môn, nghiệp 

vụ 

1. Tham mưu Lãnh đạo phòng xây dựng và 

trình Ủy ban nhân dân huyện ban hành và tổ 

chức thực hiện Kế hoạch theo dõi tình hình thi 

hành pháp luật trên địa bàn. 

2. Giúp Lãnh đạo phòng tổng hợp, đề xuất với 

Ủy ban nhân dân huyện về việc xử lý kết quả 

theo dõi tình hình thi hành pháp luật.  

3. Theo dõi tình hình thi hành pháp luật trong 

lĩnh vực tư ph p thuộc phạm vi quản lý nhà 

nước của Ủy ban nhân dân huyện. 

4. Thực hiện thống kê về xử lý vi phạm hành 

chính trong phạm vi quản lý của địa phương. 

5. Huy động cộng tác viên theo dõi tình hình 

thi hành pháp luật theo quy định. 

1. Nội dung tham gia 

được hoàn thành theo 

đúng tiến độ kế hoạch, 

chất lượng và theo yêu 

cầu của người chủ trì. 

2. Việc thực hiện c c 

hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ kịp thời, chất 

lượng, đúng quy định 

ph p luật và được phê 

duyệt. 
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2.6 
Phối hợp 

thực hiện 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham mưu 

hoạch định và thực thi chính s ch liên quan 

đến ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được phân công 

Nội dung phối hợp 

được được hoàn thành 

theo đúng tiến độ kế 

hoạch, chất lượng  theo 

yêu cầu của cơ quan, tổ 

chức 

2.7 

Thực hiện 

chế độ hội 

họp 

1. Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh 

vực chuyên môn ở trong và ngoài cơ quan 

theo phân công. 

2. Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ quan 

theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến phát 

biểu theo yêu cầu. 

 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của c  nhân 

 

 

 

 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế 

hoạch công tác của đơn 

vị, cơ quan và nhiệm vụ 

được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do Lãnh đạo phòng giao. 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong  

Đượ  quản  ý trự  tiếp 

và kiểm duyệt kết quả 

 ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 

C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Trưởng phòng; 

Phó Trưởng phòng  

C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị 

C c cơ quan, đơn vị có liên quan 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

UBND cấp huyện; 

UBND cấp xã; 

Sở Tư ph p; 

C c cơ quan chuyên môn thuộc UBND 

huyện. 

 Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

 Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

 Lấy c c thông tin thống kê. 

 Thực hiện c c b o c o theo yêu cầu. 

Công chức Tư ph p - hộ tịch cấp xã và c c 

cơ quan, tổ chức, có nhân có liên quan đến 

lĩnh vực được giao 

 Kiểm tra, hướng dẫn c c hoạt động chuyên 

môn. 

 Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

 Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

 Lấy thông tin thống kê. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 
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4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao.  

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của Lãnh đạo 

phòng. 

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

Nhóm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo ● Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành luật. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

● Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối 

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

 Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

 Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 

 Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

 Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

 Khả năng đoàn kết nội bộ. 

 Chịu được  p lực trong công việc. 

 Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

 Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm 

định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p 

đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, 

nhiệm vụ được giao. 

 Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước 

ở lĩnh vực công t c được phân công. 

 Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội 

bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến 

chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

 Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

 Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, 

đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

 Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về 

ngành, lĩnh vực. 

 Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành 
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văn bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm.. 

5.2- C   năng  ự  

 

Nhóm  

năng  ực 
Tên năng  ực Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

 Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

 Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

 Kỹ thuật soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

 Giao tiếp ứng xử 2-3 

 Quan hệ phối hợp 2-3 

 Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

 Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

 Khả năng tham mưu xây dựng văn bản  2-3 

 Khả năng hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

 Khả năng kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

 Khả năng thẩm định, góp ý văn bản 2-3 

 Khả năng phối hợp thực hiện văn bản 2-3 

Nhóm năng lực  

quản lý 

 Tư duy chiến lược 1-2 

 Quản lý sự thay đổi 1-2 

 Ra quyết định 1-2 

 Quản lý nguồn lực 1-2 

 Phát triển nhân viên 1-2 

                                                                                          P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
  

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên về Bảo hiểm xã h i 
Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Lao động- Thương binh và Xã hội  huyện Trà 

Ôn. Số 180, đường 30 tháng 4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, 

huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan 
C c văn bản, quy định hiện hành về công tác bảo hiểm 

xã hội 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện chế độ chính sách về lĩnh vực bảo hiểm xã hội 

thuộc trách nhiệm của ngành Lao động- Thương binh và Xã hội; trực tiếp thực thi các 

nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công.   

2. Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành công 

việc 

Nhiệm vụ, 

Mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

1 
Xây dựng văn 

bản 

- Thực hiện các chính sách pháp luật, văn bản 

quy phạm pháp luật quản lý Nhà nước thuộc 

lĩnh vực bảo hiểm xã hội trong phạm vi trách 

nhiệm của ngành Lao động- Thương binh và 

Xã hội huyện. 

- Tham gia xây dựng Kế hoạch và tổ chức 

thực hiện các chế độ, chính sách về bảo hiểm 

xã hội theo quy định.  

C c quy định, các 

văn bản được hoàn 

thành theo đúng tiến 

độ kế hoạch, đảm 

bảo chất lượng theo 

yêu cầu của người 

chủ trì. 

2 Hướng dẫn 

- Theo dõi, tham mưu lãnh đạo hướng dẫn 

thực hiện, giải đ p vướng mắc và xử lý các 

vấn đề liên quan đến chế độ, chính sách bảo 

hiểm xã hội đối với c c cơ quan, đơn vị, 

hướng dẫn nghiệp vụ về bảo hiểm xã hội cho 

c c cơ quan, doanh nghiệp và c c đối tượng 

kh c theo quy định. 

- Tham gia hướng dẫn xây dựng và tổ chức 

thực hiện công tác thông tin, báo cáo thống 

kê về bảo hiểm xã hội theo quy định. 

- Truyền đạt được 

các nội dung về 

nghiệp vụ để cấp 

dưới, c c cơ quan 

đơn vị có khả năng 

thực hiện công việc. 

- Giải quyết vướng 

mắc về bảo hiểm xã 

hội. 

3 Kiểm tra 

Tổ chức theo dõi, kiểm tra và báo cáo tình 

hình về kết quả thực hiện kiểm tra, giám sát 

và xử lý các vấn đề liên quan đến chính sách, 

pháp luật về bảo hiểm xã hội của c c cơ quan 

đơn vị theo lĩnh vực công t c được phân 

công, đề xuất biện pháp uốn nắn, điều chỉnh. 

Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra, đ nh 

gi  và có đề xuất 

kịp thời; đúng kế 

hoạch, được cấp 

thẩm quyền phê 

duyệt xử lý.  

4 Thực hiện - Tham gia kiểm tra, thu thập thông tin, thống - Đảm bảo theo 
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nhiệm vụ cụ 

thể 

kê, quản lý hồ sơ, lưu trữ tư liệu, số liệu theo 

quy định về chế độ, chính sách bảo hiểm xã 

hội trong c c cơ quan và lập b o c o định kỳ 

theo tháng và báo cáo phát sinh theo yêu cầu. 

- Xây dựng kế hoạch và triển khai các hoạt 

động về tuyên truyền, phổ biến pháp luật về 

bảo hiểm xã hội. 

- Tham gia nghiên cứu đề tài và các công 

trình nghiên cứu khoa học theo phân công 

của đơn vị. 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến lĩnh 

vực chuyên môn ở trong và ngoài đơn vị theo 

phân công. 

- Tham gia các cuộc họp đơn vị theo quy 

định. 

đúng quy định đ p 

ứng được yêu cầu 

nhiệm vụ đề ra. 

- Thực hiện theo 

yêu cầu kế hoạch 

công tác. 

5 

Hoạt động hợp 

tác quốc tế về 

lĩnh vực bảo 

hiểm xã hội 

Tham gia thực hiện các hoạt động hợp tác với 

các tổ chức quốc tế về lĩnh vực bảo hiểm xã 

hội theo phạm vi trách nhiệm được giao và 

phân cấp theo quy định. 

Các hoạt động hợp 

t c đạt kết quả cao 

6 
Phối hợp công 

tác 

- Phối hợp với c c cơ quan, đơn vị liên quan 

về lĩnh vực bảo hiểm xã hội thuộc trách 

nhiệm của ngành Lao động - Thương binh và 

Xã hội huyện. 

- Phối hợp với c c thành viên trong đơn vị 

thực hiện nhiệm vụ đúng thẩm quyền và trách 

nhiệm được giao. 

Công việc, nhiệm 

vụ được giao thông 

suốt, tạo được mối 

quan hệ công tác 

tích cực theo đúng 

quy chế, quy định 

phối hợp công tác. 

7 
Lập kế hoạch 

của cá nhân 

Xây dựng, thực hiện và báo cáo về việc kế 

hoạch công t c năm, quý, th ng, tuần của cá 

nhân trên cơ sở phân công 

Kế hoạch thực hiện 

đảm bảo tiến độ và 

chất lượng 

8 Thực hiện các nhiệm vụ kh c do lãnh đạo đơn vị giao 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

C      n ân, đơn vị phối hợp 

chính 

Theo phân công quản lý  
C c cơ quan, đơn vị có liên 

quan và tổ chức thuộc đơn vị 

3.2. Bên ngoài 

Đối tượng quan hệ chính Bản chất quan hệ 

C c cơ quan có liên quan đến công 

tác chuyên môn. 

C c cơ quan quản lý về Bảo hiểm xã 

hội có liên quan theo yêu cầu công 

việc 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy các thông tin thống kê 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu 

Các phòng, ban, ngành liên quan 

kh c và c c cơ quan có liên quan đến 

công tác chuyên môn. 

- Kiểm tra, giám sát các hoạt động chuyên môn 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc quản lý. 
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C c đơn vị thuộc cơ quan. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan 

5. Các yêu cầu về trìn  đ , năng  ực 

5.1. Yêu cầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên hoặc tương đương 

Bồi dưỡng, chứng chỉ Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Không yêu cầu về kinh nghiệm công tác 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân 

công và liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề 

tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn; 

- Hiểu biết về lĩnh vực lao động tiền lương và định hướng phát 

triển. 

5.2. C   năng  ực 

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 
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- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, 

nghị quyết 
2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị 

quyết 
2-3 

- Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 2-3 

- Khả năng thẩm định c c văn bản, đề án của các cấp 2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 

quyết 
2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển nhân viên 1-2 

Phê duyệt của  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
  

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên VTVL: Chuyên viên về Bìn  đẳng giới 
Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Lao động- Thương binh và Xã hội  huyện Trà 

Ôn. Số 180, đường 30 tháng 4, Khu 5, Thị trấn Trà 

Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan 
C c văn bản, quy định hiện hành về công tác bình 

đẳng giới 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện chế độ, chính sách về lĩnh vực bình đẳng giới 

thuộc trách nhiệm của ngành Lao động- Thương binh và Xã hội; trực tiếp thực thi các 

nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2. Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu   í đ n  gi   oàn t àn  

công việc 

Nhiệm vụ, 

Mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

1 
Xây dựng văn 

bản 

Thực hiện các chính sách, pháp 

luật về lĩnh vực bình đẳng giới 

thuộc trách nhiệm của ngành 

Lao động- Thương binh và Xã 

hội. 

C c quy định, c c văn bản 

thuộc lĩnh vực được hoàn thành 

theo đúng tiến độ kế hoạch, 

đảm bảo chất lượng theo yêu 

cầu của người chủ trì. 

2 Hướng dẫn 

- Theo dõi, tham mưu lãnh đạo 

hướng dẫn thực hiện, giải đ p 

vướng mắc và xử lý các vấn đề 

liên quan đến chế độ, chính sách 

bình đẳng giới đối với c c cơ 

quan, đơn vị. 

- Triển khai các nội dung về bình 

đẳng giới đến phòng, ban huyện, 

UBND các xã-thị trấn. 

- Truyền đạt được các nội dung 

về nghiệp vụ để c c cơ quan, 

đơn vị có khả năng thực hiện 

công việc. 

- Tham mưu lãnh đạo giải đ p 

được c c vướng mắc trong lĩnh 

vực bình đẳng giới. 

3 Kiểm tra 

Tổ chức theo dõi, kiểm tra và 

báo cáo tình hình về kết quả thực 

hiện kiểm tra, giám sát và xử lý 

các vấn đề liên quan chính sách, 

pháp luật về bình đẳng giới của 

c c cơ quan đơn vị theo lĩnh vực 

công t c được phân công, đề 

xuất biện pháp xử lý, điều chỉnh. 

Văn bản báo cáo kết quả kiểm 

tra, đ nh gi  và có đề xuất kịp 

thời; đúng kế hoạch, được cấp 

thẩm quyền phê duyệt xử lý. 



421  

 

4 

Thực hiện 

nhiệm vụ cụ 

thể 

- Tham gia kiểm tra, thu thập 

thông tin, thống kê, quản lý hồ 

sơ, lưu trữ tư liệu, số liệu theo 

quy định về chế độ, chính sách 

bình đẳng giới trong c c cơ 

quan, đơn vị và lập b o c o định 

kỳ theo tháng và báo cáo phát 

sinh theo yêu cầu. 

- Xây dựng kế hoạch và triển 

khai các hoạt động về tuyên 

truyền, phổ biến pháp luật về 

bình đẳng giới 

- Đảm bảo theo đúng quy định 

đ p ứng được yêu cầu nhiệm 

vụ đề ra. 

- Thực hiện theo yêu cầu kế 

hoạch công tác. 

5 
Phối hợp công 

tác 

Chủ động phối hợp với c c cơ 

quan, đơn vị liên quan và phối 

hợp với các công chức khác triển 

khai công việc, làm đúng thẩm 

quyền và trách nhiệm được giao 

Công việc, nhiệm vụ được giao 

thông suốt, tạo được mối quan 

hệ công tác tích cực theo đúng 

quy chế, quy định phối hợp 

công tác. 

6 Thực hiện các nhiệm vụ kh c do lãnh đạo đơn vị giao 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

C      n ân, đơn vị phối 

hợp chính 

Theo phân công quản lý  Các tổ chức thuộc đơn vị 

3.2- Bên ngoài 

Đối tượng quan hệ chính Bản chất quan hệ 

C c cơ quan quản lý về Bình đẳng 

giới có liên quan theo yêu cầu công 

việc 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy các thông tin thống kê 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu 

C c cơ quan, đơn vị có liên quan - Kiểm tra, giám sát các hoạt động chuyên môn 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc quản lý. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm 

vi nhiệm vụ được giao 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan 

5- Các yêu cầu về trìn  đ , năng  ực 
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5.1- Yêu cầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên hoặc tương đương 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối 

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm công 

tác 

Không yêu cầu về kinh nghiệm công tác 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các 

vấn đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân công và 

liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn 

5.2- C   năng  ực 

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ 

trương, nghị quyết 
2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, 

nghị quyết 
2-3 

- Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, 

nghị quyết 
2-3 

- Khả năng thẩm định c c văn bản, đề án của 

các cấp 
2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, 

nghị quyết 
2-3 
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Nhóm năng lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 
1-2 

- Quản lý sự thay đổi 
1-2 

- Ra quyết định 
1-2 

- Quản lý nguồn lực 
1-2 

- Phát triển nhân viên 
1-2 

 

                                                            Phê duyệt của  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
  

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên về an toàn, vệ sinh lao 

đ ng 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Lao động- Thương binh và Xã hội  huyện Trà 

Ôn. Số 180, đường 30 tháng 4, Khu 5, Thị trấn Trà 

Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan 
C c văn bản, quy định hiện hành về công tác bình 

đẳng giới 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện các chế độ, chính sách về lĩnh vực an toàn, vệ 

sinh lao động hoặc thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi, bảo hiểm xã hội về tai nạn 

lao động, bệnh nghề nghiệp thuộc trách nhiệm của ngành Lao động- Thương binh và 

Xã hội; trực tiếp thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân 

công. 

2. Các công việ  và tiêu   í đ nh giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

1 Xây dựng văn bản 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng, 

thực hiện các chính sách, pháp 

luật về lĩnh vực an toàn, vệ sinh 

lao động hoặc thời giờ làm việc, 

thời giờ nghỉ ngơi, bảo hiểm xã 

hội về tai nạn lao động, bệnh nghề 

nghiệp thuộc trách nhiệm của 

UBND huyện. 

C c quy định, các văn bản 

thuộc lĩnh vực quản lý lao 

động được hoàn thành 

theo đúng tiến độ kế 

hoạch, đảm bảo chất 

lượng theo yêu cầu của 

người chủ trì. 

2 Hướng dẫn 

Theo dõi, tham mưu lãnh đạo 

hướng dẫn thực hiện, giải đ p câu 

hỏi và xử lý các vấn đề liên quan 

đến chế độ, chính sách an toàn, vệ 

sinh lao động hoặc thời giờ làm 

việc, thời giờ nghỉ ngơi, bảo hiểm 

xã hội về tai nạn lao động, bệnh 

nghề nghiệp đối với các cơ quan 

đơn vị, hướng dẫn nghiệp vụ về 

an toàn, vệ sinh lao động đối với 

cấp Sở và các tổ chức hoạt động 

dịch vụ về an toàn, vệ sinh lao 

Nội dung hướng dẫn về 

công việc, nghiệp vụ để 

c c đối tượng, cơ quan 

đơn vị có liên quan hiểu 

và có khả năng thực hiện. 
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động. 

3 
Kiểm tra, thanh 

tra 

Tổ chức theo dõi, kiểm tra, thanh 

tra và báo cáo tình hình về kết quả 

thực hiện kiểm tra, giám sát và xử 

lý các vấn đề liên quan về pháp 

luật an toàn, vệ sinh lao động 

hoặc thời giờ làm việc, thời giờ 

nghỉ ngơi, bảo hiểm xã hội về tai 

nạn lao động, bệnh nghề nghiệp 

và chính sách về an toàn, vệ sinh 

lao động của c c cơ quan đơn vị 

theo lĩnh vực công t c được phân 

công, đề xuất biện pháp chấn 

chỉnh. 

Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra, đ nh gi  và có 

đề xuất kịp thời; đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm 

quyền phê duyệt xử lý 

4 
Thực hiện nhiệm 

vụ cụ thể 

- Thực hiện các chính sách và các 

quy định pháp luật liên quan đến 

an toàn, vệ sinh lao động hoặc 

thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ 

ngơi, bảo hiểm xã hội về tai nạn 

lao động, bệnh nghề nghiệp trong 

c c cơ quan, đơn vị, trong các tổ 

chức nước ngoài và lập báo cáo 

định kỳ theo tháng và báo cáo 

phát sinh theo yêu cầu. 

- Phối hợp c c đơn vị liên quan và 

công chức triển khai thực hiện các 

hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

về an toàn, vệ sinh lao động trên 

địa bàn huyện theo quy định của 

pháp luật và theo phân cấp. 

- Xây dựng kế hoạch và triển khai 

các hoạt động về tuyên truyền, 

phổ biến pháp luật về An toàn, vệ 

sinh lao động 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công t c năm, quý, th ng, tuần 

của cá nhân. 

- Đảm bảo theo đúng quy 

định đ p ứng được yêu 

cầu nhiệm vụ đề ra. 

- Thực hiện theo yêu cầu 

kế hoạch công tác 

5 Phối hợp công tác 

Chủ động phối hợp với c c cơ 

quan, đơn vị liên quan, các tổ 

chức hoạt động về an toàn, vệ 

sinh lao trong và ngoài nước và 

phối hợp với các công chức khác 

triển khai công việc, làm đúng 

thẩm quyền và trách nhiệm được 

giao 

Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công tác tích 

cực theo đúng quy chế, 

quy định phối hợp công 

tác. 

6 Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo đơn vị giao 
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3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả 
Quản lý trực tiếp 

C      n ân, đơn vị phối 

hợp chính 

Theo phân công quản lý  
C c cơ quan, Tổ chức, cá 

nhân có có liên quan 

3.2- Bên ngoài 

Đối tượng quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Các phòng, ban, ngành huyện có liên 

quan 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy các thông tin thống kê 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu 

Các phòng, ban, ngành huyện có liên 

quan 

- Kiểm tra, giám sát các hoạt động chuyên môn 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc quản lý. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan 

5- Các yêu cầu về trìn  đ , năng  ực 

5.1- Yêu cầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên hoặc tương đương. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm công tác Không yêu cầu về kinh nghiệm công tác. 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy 

định của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 
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các vấn đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân 

công và liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề 

tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn; 

- Hiểu biết về lĩnh vực lao động tiền lương và định hướng phát 

triển. 

5.2- C   năng  ực 

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp độ 

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, 

nghị quyết 
2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị 

quyết 
2-3 

- Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 2-3 

- Khả năng thẩm định c c văn bản, đề án của các cấp 2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 

quyết 
2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển nhân viên 1-2 

Phê duyệt của  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
  

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên Vị trí việc làm: Chuyên viên về giảm nghèo 
Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Lao động- Thương binh và Xã hội  huyện Trà Ôn. Số 180, 

đường 30 tháng 4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định hiện hành về công tác giảm 

nghèo 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện chế độ, chính sách về lĩnh vực giảm nghèo 

thuộc trách nhiệm của ngành Lao động - Thương binh và Xã hội; trực tiếp thực thi các 

nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2. Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu   í đ n  giá hoàn thành 

công việc 
Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

1 
Xây dựng văn 

bản 

Thực hiện các chính sách, 

pháp luật về lĩnh vực giảm 

nghèo thuộc trách nhiệm của 

huyện. 

C c quy định, c c văn bản thuộc 

lĩnh vực quản lý lao động được 

hoàn thành theo đúng tiến độ kế 

hoạch, đảm bảo chất lượng theo 

yêu cầu của người chủ trì. 

2 Hướng dẫn 

Theo dõi, tham mưu thực 

hiện các vấn đề liên quan 

đến chế độ, chính sách, 

chương trình giảm nghèo 

đối với c c cơ quan đơn vị, 

c  nhân và người dân. 

Truyền đạt được các nội dung về 

nghiệp vụ để cấp dưới, c c cơ 

quan đơn vị, người dân có khả 

năng thực hiện công việc 

3 Kiểm tra 

Tổ chức theo dõi, kiểm tra 

và báo cáo tình hình về kết 

quả thực hiện kiểm tra, giám 

sát và xử lý các vấn đề liên 

quan về chính sách, pháp 

luật về giảm nghèo của các 

cơ quan, đơn vị theo lĩnh 

vực công t c được phân 

công, đề xuất biện ph p điều 

chỉnh kịp thời 

Văn bản báo cáo kết quả kiểm 

tra, đ nh gi  và có đề xuất kịp 

thời; đúng kế hoạch, được cấp 

thẩm quyền phê duyệt xử lý 

4 
Thực hiện nhiệm 

vụ cụ thể 

1. Phối hợp c c đơn vị liên 

quan và công chức triển khai 

thực hiện các hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ về 

1. Đảm bảo theo đúng quy định 

đ p ứng được yêu cầu nhiệm vụ 

đề ra. 

2. Thực hiện theo yêu cầu kế 



429  

 

lĩnh vực giảm nghèo trên 

phạm vi huyện. 

2. Xây dựng kế hoạch và 

triển khai các hoạt động về 

tuyên truyền, phổ biến pháp 

luật về giảm nghèo 

hoạch công tác 

5 Phối hợp công tác 

Chủ động phối hợp với các 

cơ quan, đơn vị liên quan và 

phối hợp với các công chức 

khác triển khai công việc, 

làm đúng thẩm quyền và 

trách nhiệm được giao 

Công việc, nhiệm vụ được giao 

thông suốt, tạo được mối quan 

hệ công tác tích cực theo đúng 

quy chế, quy định phối hợp công 

tác. 

6 Thực hiện các nhiệm vụ kh c do lãnh đạo đơn vị giao 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1- Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

C      n ân, đơn vị phối 

hợp chính 

Theo phân công quản lý  Các tổ chức thuộc đơn vị 

3.2- Bên ngoài 

Đối tượng quan hệ chính Bản chất quan hệ 

C c cơ quan quản lý về giảm 

nghèo có liên quan theo yêu cầu 

công việc 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

- Lấy các thông tin thống kê 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu 

C c cơ quan, đơn vị có liên quan, 

UBND các xã-thị trấn 

- Kiểm tra, giám sát các hoạt động chuyên môn 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc quản lý. 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao 

4.2 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị 

4.3 Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao 

4.4 Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan 

5- Các yêu cầu về trìn  đ , năng  ực 

5.1- Yêu cầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên hoặc tương đương 

Bồi dưỡng, chứng chỉ Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 
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đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

Không yêu cầu về kinh nghiệm công tác 

Phẩm chất cá nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

Các yêu cầu khác - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân 

công và liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của .... 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề 

tài, đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn; 

5.2- C   năng  ực 

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp độ 

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, nghị 

quyết 
2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị quyết 2-3 

- Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị quyết 2-3 

- Khả năng thẩm định c c văn bản, đề án của các cấp 2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị quyết 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 
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- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển nhân viên 1-2 

Phê duyệt của  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
  

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên VTVL: Chuyên viên về trẻ em Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Lao động- Thương binh và Xã hội  huyện Trà 

Ôn. Số 180, đường 30 tháng 4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, 

huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan C c văn bản, quy định hiện hành về công tác về trẻ em 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: Thực hiện các chế độ, chính sách về lĩnh vực trẻ 

em thuộc trách nhiệm của ngành Lao động- Thương binh và Xã hội; trực tiếp thực thi 

các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2. Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu   í đ n  gi   oàn 

thành công việc 
Nhiệm vụ, 

Mảng công 

việc 

Công việc cụ thể 

1 
Tham gia xây 

dựng văn bản 

Thực hiện c c văn bản quy phạm 

pháp luật, chương trình, đề án, 

chính sách về lĩnh vực trẻ em thuộc 

trách nhiệm của huyện. 

C c quy định, c c văn bản 

thuộc lĩnh vực quản lý về trẻ 

em được hoàn thành theo 

đúng tiến độ kế hoạch, đảm 

bảo chất lượng theo yêu cầu 

của người chủ trì. 

2 Hướng dẫn 

Theo dõi, tham mưu thực hiện các 

vấn đề liên quan đến chế độ, chính 

sách trẻ em đối với c c cơ quan 

đơn vị; hướng dẫn nghiệp vụ về 

lĩnh vực trẻ em cho UBND các xã-

thị trấn. 

Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ để cấp 

dưới, c c cơ quan đơn vị có 

khả năng thực hiện công 

việc 

3 Kiểm tra 

Tổ chức theo dõi, kiểm tra và báo 

cáo tình hình về kết quả thực hiện 

kiểm tra và xử lý các vấn đề liên 

quan về pháp luật, chính sách về 

trẻ em của c c cơ quan đơn vị theo 

lĩnh vực công tác được phân công, 

đề xuất biện ph p để c c cơ quan, 

tổ chức, cá nhân thực hiện tốt pháp 

luật, chính sách, các quyền về trẻ 

Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra, đ nh gi  và có đề 

xuất kịp thời; đúng kế 

hoạch, được cấp thẩm quyền 

phê duyệt xử lý 
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em. 

4 

Thực hiện 

nhiệm vụ cụ 

thể 

1. Phối hợp c c đơn vị liên quan và 

công chức triển khai thực hiện các 

hoạt động chuyên môn nghiệp vụ 

về lĩnh vực trẻ em trên phạm vi 

huyện. 

2. Xây dựng kế hoạch và triển khai 

các hoạt động. 

1. Đảm bảo theo đúng quy 

định đ p ứng được yêu cầu 

nhiệm vụ đề ra. 

2. Thực hiện theo yêu cầu 

kế hoạch công tác 

5 
Phối hợp công 

tác 

Chủ động phối hợp với c c cơ 

quan, đơn vị liên quan; với các 

công chức khác triển khai công 

việc, làm đúng thẩm quyền và 

trách nhiệm được giao 

Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công tác tích 

cực theo đúng quy chế, quy 

định phối hợp công tác. 

6 Thực hiện các nhiệm vụ kh c do lãnh đạo đơn vị giao 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

C      n ân, đơn vị phối 

hợp chính 

Theo phân công quản lý  - Các tổ chức thuộc đơn vị 

3.2. Bên ngoài 

Đối tượng quan hệ chính Bản chất quan hệ 

C c cơ quan quản lý về trẻ em có 

liên quan theo yêu cầu công việc 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu 

C c cơ quan, đơn vị có liên quan, 

UBND các xã-thị trấn 

- Kiểm tra, hướng dẫn các hoạt động chuyên môn 

- Thu thập thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc quản lý. 

- Triển khai nhiệm vụ được phân công 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 
Được cung cấp thông tin về chiến lược phát triển, định hướng, chương trình, kế 

hoạch công tác của đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ được giao 

4.2 
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao 

4.3 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao 



434 
 

 

4.4 Tham gia ý kiến hoặc kiến nghị trong điều động công chức thuộc đơn vị 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan 

5. Các yêu cầu về trìn  đ , năng  ực 

5.1. Yêu cầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên hoặc tương đương 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối 

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

Không yêu cầu về kinh nghiệm công tác 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

Các yêu cầu khác 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải pháp giải quyết các 

vấn đề thực tiễn liên quan đến mảng công việc được phân công. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn; 

- Có phương ph p làm việc khoa học; 

- Có tư duy phản biện, sáng tạo, độc lập; 

- Có tinh thần cầu tiến, ham học hỏi; khả năng tổng hợp 

5.2. C   năng  ực 

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

 - Quan hệ phối hợp 2-3 
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- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng tham mưu xây dựng văn bản quy phạm 

pháp luật, chương trình, đề  n, văn bản quản lý nhà 

nước 
2-3 

- Khả năng triển khai, hướng dẫn, kiểm tra việc thực 

hiện chủ trương, chính s ch, ph p luật 2-3 

- Khả năng thẩm định c c văn bản, đề án của các cấp 2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, chính 

sách, pháp luật 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển nhân viên 1-2 

  1-2 

                                                                  Phê duyệt của  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
  

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: Chuyên viên về nhà giáo giáo dục nghề 

nghiệp 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Lao động- Thương binh và Xã hội  huyện Trà 

Ôn. Số 180, đường 30 tháng 4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, 

huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan Luật Giáo dục nghề nghiệp, Luật viên chức và c c văn 

bản hướng dẫn thi hành; c c văn bản, quy định hiện 

hành liên quan đến nhà giáo giáo dục nghề nghiệp. 

1. Mục tiêu vị trí việc làm: 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp việc thực hiện các chủ trương, chính 

s ch, văn bản quy phạm pháp luật, dự  n, đề án về nhà giáo giáo dục nghề nghiệp 

thuộc trách nhiệm của ngành Lao động - Thương binh và Xã hội; chủ trì hướng dẫn, tổ 

chức triển khai thực thi các nhiệm vụ chuyên môn về nhà giáo giáo dục nghề nghiệp 

theo mảng công việc được phân công; theo dõi, kiểm tra việc thực hiện chính sách, 

pháp luật về nhà giáo giáo dục nghề nghiệp thuộc trách nhiệm của ngành Lao động - 

Thương binh và Xã hội; đề xuất chủ trương, biện pháp khắc phục, điều chỉnh. 

2. Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu   í đ n  gi  

hoàn thành công việc Nhiệm vụ, Mảng 

công việc 
Công việc cụ thể 

1 Xây dựng văn 

bản về lĩnh vực 

được phân công 

Thực hiện c c chính s ch, văn bản pháp 

luật quản lý nhà nước về nhà giáo giáo 

dục nghề nghiệp thuộc trách nhiệm của 

UBND huyện. 

C c quy định, c c văn 

bản thuộc lĩnh vực 

quản lý lao động được 

hoàn thành theo đúng 

tiến độ kế hoạch, đảm 

bảo chất lượng theo 

yêu cầu của người chủ 

trì. 

2 

 

Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện c c văn bản 

- Tham gia xây dựng văn bản hướng 

dẫn triển khai các Nghị định, Nghị 

quyết, Quyết định, Chỉ thị của Chính 

phủ, Thủ tướng Chính phủ và của Bộ 

Lao động - Thương binh và Xã hội về 

nhà giáo giáo dục nghề nghiệp thuộc 

trách nhiệm của ngành Lao động - 

Thương binh và Xã hội 

- Tham gia xây dựng, biên soạn các tài 

liệu hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ; 

- Văn bản hướng dẫn 

được xây dựng theo 

đúng nội dung quy 

định, đúng tiến độ và 

được cấp có thẩm 

quyền ký ban hành . 

- Nội dung tham gia 

xây dựng được hoàn 

thành theo đúng tiến 

độ kế hoạch, chất 
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tổ chức tập huấn chuyên đề, bồi dưỡng 

nghiệp vụ hoặc phổ biến kiến thức, kinh 

nghiệm về quản lý nhà giáo giáo dục 

nghề nghiệp thuộc trách nhiệm của 

ngành Lao động - Thương binh và Xã 

hội. 

- Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện 

c c quy định, chính s ch đối với nhà 

giáo giáo dục nghề nghiệp. 

- Hướng dẫn việc thành lập, tổ chức và 

hoạt động của Khoa Sư phạm giáo dục 

nghề nghiệp thuộc trường cao đẳng. 

- Hướng dẫn Hội giảng nhà giáo giáo 

dục nghề nghiệp các cấp. 

lượng theo yêu cầu của 

người chủ trì. 

- Được cơ quan tổ 

chức lớp đào tạo, bồi 

dưỡng đ nh gi  hoàn 

thành công việc giảng 

dạy - truyền đạt được 

các nội dung về nghiệp 

vụ theo phân công để 

các tổ chức, cá nhân 

khác hiểu, triển khai 

được và đạt kết quả 

3 Thẩm định c c đề 

 n, văn bản 

Tham gia thẩm định, góp ý c c đề án, 

văn bản về nhà giáo giáo dục nghề 

nghiệp thuộc trách nhiệm của ngành 

Lao động - Thương binh và Xã hội. 

Báo cáo kết quả thẩm 

định, góp ý được phê 

duyệt và được cấp có 

thẩm quyền thông qua. 

4 Thực hiện các 

nhiệm vụ chuyên 

môn, nghiệp vụ 

- Phối hợp c c đơn vị liên quan và công 

chức triển khai thực hiện các hoạt động 

chuyên môn nghiệp vụ về chế độ, chính 

s ch đối với nhà giáo giáo dục nghề 

nghiệp trên địa bàn quận/huyện theo 

quy định của pháp luật và theo phân 

cấp. 

- Xây dựng kế hoạch và triển khai các 

hoạt động về tuyên truyền, phổ biến 

pháp luật về nhà giáo giáo dục nghề 

nghiệp. 

- Tham gia tổ chức Hội giảng nhà giáo 

giáo dục nghề nghiệp cấp quốc gia. 

- Tham gia tổ chức đ nh gi , cấp chứng 

chỉ kỹ năng nghề để dạy thực hành cho 

nhà giáo giáo dục nghề nghiệp 

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức công 

tác bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp 

vụ cho nhà giáo giáo dục nghề nghiệp 

và người dạy c c chương trình đào tạo 

thường xuyên. 

- Đảm bảo theo đúng 

quy định đ p ứng được 

yêu cầu nhiệm vụ đề 

ra. 

- Thực hiện theo yêu 

cầu kế hoạch công tác 

5 Thực hiện các 

nhiệm vụ chung, 

hội họp 

- Tham dự các cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

cơ quan theo phân công 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, họp cơ 

Tham dự đầy đủ, 

chuẩn bị tài liệu và ý 

kiến phát biểu theo yêu 

cầu. 
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quan theo quy định. 

6 Phối hợp công tác - Phối hợp với c c đơn vị trong Bộ Lao 

động - Thương binh và Xã hội; với các 

cơ quan tổ chức của địa phương và c c 

cơ quan có liên quan ở Trung ương về 

nhà giáo giáo dục nghề nghiệp thuộc 

trách nhiệm của ngành Lao động - 

Thương binh và Xã hội. 

- Phối hợp với c c thành viên trong đơn 

vị thực hiện nhiệm vụ. 

- Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, 

tạo được mối quan hệ 

công tác tích cực theo 

đúng quy chế, quy 

định phối hợp công 

tác. 

- Hoạt động của đơn vị 

nhịp nhàng, đúng tiến 

độ. 

7 Kiểm tra Tổ chức theo dõi, kiểm tra và báo cáo 

tình hình về kết quả thực hiện kiểm tra, 

giám sát và xử lý các vấn đề liên quan 

về pháp luật về nhà giáo giáo dục nghề 

nghiệp và chính sách về quản lý nhà 

giáo giáo dục nghề nghiệp của c c cơ 

quan đơn vị theo lĩnh vực công tác 

được phân công, đề xuất biện pháp 

khắc phục, điều chỉnh. 

Văn bản báo cáo kết 

quả kiểm tra, đ nh gi  

và có đề xuất kịp thời; 

đúng kế hoạch, được 

cấp thẩm quyền phê 

duyệt xử lý 

8 Thực hiện các nhiệm vụ kh c do lãnh đạo đơn vị giao 

3. Các mối quan hệ trong công việc 

3.1. Bên trong 

Được quản lý trực tiếp và kiểm 

duyệt kết quả bởi 
Quản lý trực tiếp 

Các cá n ân, đơn vị phối 

hợp chính 

Lãnh đạo Vụ Nhà giáo, Chuyên 

viên cao cấp, Chuyên viên chính 

cùng mảng công việc (trong 

trường hợp lãnh đạo đơn vị phân 

công) 

 
Các Vụ, đơn vị thuộc Tổng 

cục Giáo dục nghề nghiệp 

3.2. Bên ngoài 

Đối tượng quan hệ chính Bản chất quan hệ 

C c cơ quan quản lý về chương 

trình, gi o trình và c c cơ sở giáo 

dục nghề nghiệp có liên quan theo 

yêu cầu công việc 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp các thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy các thông tin thống kê 

- Thực hiện các báo cáo theo yêu cầu 

Các Sở Lao động - Thương binh và 

Xã hội; 

- Kiểm tra, giám sát các hoạt động chuyên môn 

- Thu thập các thông tin cần thiết cho việc thực 
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C c cơ sở giáo dục nghề nghiệp. hiện công việc quản lý. 

- Triển khai công tác theo phân công 

4. Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao 

4.2 Tham gia ý kiến về các công việc chuyên môn của đơn vị 

4.3 
Được cung cấp thông tin về công tác chỉ đạo điều hành của đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin, đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao 

4.5 Được tham gia các cuộc họp liên quan 

5. Các yêu cầu về trìn  đ , năng  ực 

5.1. Yêu cầu về trìn  đ  

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên hoặc tương đương 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 
Không yêu cầu về kinh nghiệm công tác 

Phẩm chất cá nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, pháp luật của Nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

- Tinh thần trách nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công tác tốt 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe 

- Điềm tĩnh, cẩn thận 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập 

- Khả năng đoàn kết nội bộ 

Các yêu cầu khác 

 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm 

định các chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải pháp 

đối với các vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, 

nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hoá và tổ chức thực hiện hiệu quả các chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước 

ở lĩnh vực công t c được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội 

bộ và giải pháp giải quyết các vấn đề thực tiễn liên quan đến 

chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 
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- Hiểu và vận dụng được các kiến thức chuyên môn về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý các tình huống trong quá 

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được các kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng các tài liệu, đề tài, 

đề án thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng các kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về 

ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo các kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành 

văn bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2. C   năng  ực 

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

- Khả năng chủ trì tham mưu xây dựng chủ trương, 

nghị quyết, văn bản pháp luật 2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện chủ trương, nghị 

quyết, văn bản pháp luật 2-3 

- Khả năng kiểm tra thực hiện chủ trương, nghị 

quyết, văn bản pháp luật 2-3 

- Khả năng thẩm định c c văn bản, đề án của các 

cấp, văn bản pháp luật 2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện các chủ trương, nghị 

quyết, văn bản pháp luật 2-3 

Nhóm năng lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 
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- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Phát triển nhân viên 1-2 

                                                     Phê duyệt của  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên vị trí việc làm: chuyên viên về biến đổi khí hậu Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện Trà Ôn. Số 180, đường 

30 tháng 4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh 

Long. 

Quy trình công việc 

liên quan: 

C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định và thực 

thi chính s ch về lĩnh vực biến đổi khí hậu 

      

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định văn bản quy phạm ph p 

luật, quy định, chương trình, dự  n, đề  n, quyết định, công văn, tờ trình, b o c o về 

lĩnh vực biến đổi khí hậu: 

Tham gia xây dựng, cập nhật kế hoạch hành động ứng phó với biến đổi khí hậu 

của tỉnh; tổ chức thực hiện kế hoạch hành động ứng phó với biến đổi khí hậu trên địa 

bàn huyện; tổ chức thực hiện c c chương trình, nhiệm vụ, dự  n về biến đổi khí hậu 

theo phân công của Ủy ban nhân dân cấp huyện và Sở Tài nguyên và Môi trường. 

  Các nhiệm vụ kh c do lãnh đạo phân công  

 Tổ chức triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc 

được phân công. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  N iệm vụ, mảng 

công việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 Xây dựng văn 

bản quy phạm 

ph p luật, quy 

định, chương 

trình, dự  n, đề 

 n, quyết định, 

công văn, tờ trình, 

báo cáo. 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây 

dựng c c quy định, chương trình, dự 

 n, đề  n, quyết định, công văn, tờ 

trình, b o c o liên quan đến lĩnh vực 

biến đổi khí hậu: 

Tham gia xây dựng, cập nhật kế 

hoạch hành động ứng phó với biến 

C c văn bản ph p luật, 

quy định, chương trình, 

dự  n, đề  n, quyết định, 

công văn, tờ trình, b o 

c o được cấp có thẩm 

quyền thông qua, ban 

hành, phê duyệt đúng kế 

hoạch và bảo đảm chất 
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đổi khí hậu của tỉnh; tổ chức thực 

hiện kế hoạch hành động ứng phó với 

biến đổi khí hậu trên địa bàn huyện; 

tổ chức thực hiện c c chương trình, 

nhiệm vụ, dự  n về biến đổi khí hậu 

theo phân công của Ủy ban nhân dân 

cấp huyện và Sở Tài nguyên và Môi 

trường. 

C c văn bản kh c theo sự phân công 

của thủ trưởng đơn vị. 

lượng. 

2.2 Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện c c văn bản. 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây 

dựng c c quy định, chương trình, dự 

 n, đề  n, quyết định, công văn, tờ 

trình, b o c o liên quan đến lĩnh vực 

biến đổi khí hậu theo quy định của 

ph p luật. 

Tham gia xây dựng, cập nhật kế 

hoạch hành động ứng phó với biến 

đổi khí hậu của tỉnh; tổ chức thực 

hiện kế hoạch hành động ứng phó với 

biến đổi khí hậu trên địa bàn huyện; 

tổ chức thực hiện c c chương trình, 

nhiệm vụ, dự  n về biến đổi khí hậu 

theo phân công của Ủy ban nhân dân 

cấp huyện và Sở Tài nguyên và Môi 

trường. 

C c văn bản kh c theo sự phân công 

của thủ trưởng đơn vị. 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng, đúng quy 

định theo yêu cầu của cấp 

trên. 

 

2. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng, đúng quy 

định theo yêu cầu của cấp 

trên. 

2.3 Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết, b o c o 

việc thực hiện c c 

quy định có liên 

quan đến lĩnh vực 

phụ tr ch 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết b o 

c o việc thực hiện c c quy định của 

Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản 

ph p luật của Quốc hội, Ủy ban 

Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, 

Thủ tướng Chính phủ, Bộ, ngành; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề 

 n của về lĩnh vực biến đổi khí hậu 

1. Nội dung b o c o tổng 

hợp đầy đủ, đ nh gi  và 

có đề xuất kịp thời, được 

cấp có thẩm quyền phê 

duyệt theo đúng tiến độ. 

2. Văn bản b o c o kết 

quả được thực hiện đúng 

thời hạn quy định. 

2.4 Tham gia đóng 

góp ý kiến c c 

văn bản. 

Tham gia đóng góp ý kiến đối với 

các quy định của c c Bộ, ngành, Sở, 

c c phòng, ban về chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, chương 

trình, dự  n, đề  n liên quan đến về 

lĩnh vực biến đổi khí hậu 

Nội dung tham gia đóng 

góp ý kiến được hoàn 

thành theo đúng kế 

hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 
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2.5 Thực hiện c c 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ. 

Tham mưu thực hiện hoặc tham gia 

tổ chức triển khai thực hiện c c 

nhiệm vụ chuyên môn, nghiệp vụ 

theo nhiệm vụ được phân công về 

lĩnh vực biến đổi khí hậu 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.6 Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan 

tham mưu thực thi chính s ch liên 

quan đến ngành, c c nhiệm vụ được 

phân công về lĩnh vực biến đổi khí 

hậu 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công 

t c ph t triển hiệu quả 

cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt chất 

lượng, theo đúng tiến độ 

kế hoạch. 

2.7 Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến 

về lĩnh vực biến đổi khí hậu trong và 

ngoài đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t 

biểu theo yêu cầu. 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công t c của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1 Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị p ối 

 ợp chính 

Trưởng phòng, phó trưởng 

phòng 

C c công chức chuyên môn kh c 

trong đơn vị. 

C c cơ quan, tổ 

chức, đơn vị ở Sơ, 

ban, ngành huyện, 

c c xã, thị trấn 

3.2 Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực tổ chức bộ m y 

thuộc phạm vi quản lý của đơn vị: cơ quan, tổ 

chức, đơn vị ở Sơ, ban, ngành huyện, c c xã, 

thị trấn 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho 
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việc thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm 

vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 
Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của thủ 

trưởng. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành phù hợp với lĩnh vực 

công t c của vị trí việc làm. 

Kiến thức bổ trợ 
Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 
Không yêu cầu 

Phẩm chất c  nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 
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- Chịu được  p lực trong công việc. 

Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm 

định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p 

đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, 

nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước 

ở lĩnh vực công t c được phân công. 

Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội 

bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến 

chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong quá 

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, 

đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về 

ngành, lĩnh vực. 

Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành 

văn bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 2-3 
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- Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn bản 2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ 
2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển nhân viên 1-2 

P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  
 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên vị trí việc làm: C uyên viên về tài nguyên nướ  Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:  Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện Trà Ôn. Số 

180, đường 30 tháng 4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, 

huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch 

định và thực thi chính s ch về lĩnh vực tài nguyên 

nước theo vị trí việc làm. 

      

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định văn bản quy phạm ph p 

luật, quy định, chương trình, dự  n, đề  n, quyết định, công văn, tờ trình, b o c o về:  

 Lĩnh vực tài nguyên nước: 

-Thực hiện c c biện ph p bảo vệ chất lượng tài nguyên nước, nguồn nước sinh hoạt tại 

địa phương; điều tra, thống kê, tổng hợp và phân loại giếng phải tr m lấp. 

- Phối hợp tổ chức ứng phó, khắc phục sự cố ô nhiễm nguồn nước; theo dõi, ph t hiện 

và tham gia giải quyết sự cố ô nhiễm nguồn nước theo thẩm quyền. 

- Phối hợp tổ chức đăng ký hoạt động khai th c, sử dụng tài nguyên nước theo thẩm 

quyền. 

- C c nhiệm vụ kh c do lãnh đạo phân công. 

- Tổ chức triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được 

phân công. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  N iệm vụ, mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p luật, 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu 

xây dựng quy định, chương trình, 

C c văn bản ph p luật, 

quy định, chương trình, 
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quy định, chương 

trình, dự  n, đề  n, 

quyết định, công văn, 

tờ trình, b o c o. 

dự  n, đề  n, quyết định, công 

văn, tờ trình, b o c o liên quan 

đến lĩnh vực Tài nguyên nước: -

Thực hiện c c biện ph p bảo vệ 

chất lượng tài nguyên nước, 

nguồn nước sinh hoạt tại địa 

phương; điều tra, thống kê, tổng 

hợp và phân loại giếng phải tr m 

lấp. 

- Phối hợp tổ chức ứng phó, khắc 

phục sự cố ô nhiễm nguồn nước; 

theo dõi, ph t hiện và tham gia 

giải quyết sự cố ô nhiễm nguồn 

nước theo thẩm quyền. 

- Phối hợp tổ chức đăng ký hoạt 

động khai th c, sử dụng tài 

nguyên nước theo thẩm quyền. 

- C c nhiệm vụ kh c do lãnh đạo 

phân công. 

- Tổ chức triển khai thực thi c c 

nhiệm vụ chuyên môn theo mảng 

công việc được phân công. 

 C c văn bản kh c theo sự phân 

công của thủ trưởng đơn vị. 

dự  n, đề  n, quyết định, 

công văn, tờ trình, b o 

c o được cấp có thẩm 

quyền thông qua, ban 

hành, phê duyệt đúng kế 

hoạch và bảo đảm chất 

lượng. 

2.2 Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản. 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu 

xây dựng c c nghị định, thông tư, 

quy định, chương trình, dự  n, đề 

 n, quyết định, công văn, tờ trình, 

b o c o liên quan đến lĩnh vực 

Tài nguyên nước:  

-Thực hiện c c biện ph p bảo vệ 

chất lượng tài nguyên nước, 

nguồn nước sinh hoạt tại địa 

phương; điều tra, thống kê, tổng 

hợp và phân loại giếng phải tr m 

lấp. 

- Phối hợp tổ chức ứng phó, khắc 

phục sự cố ô nhiễm nguồn nước; 

theo dõi, ph t hiện và tham gia 

giải quyết sự cố ô nhiễm nguồn 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng, đúng quy 

định theo yêu cầu của cấp 

trên. 

 

2. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng, đúng quy 

định theo yêu cầu của cấp 

trên. 
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nước theo thẩm quyền. 

- Phối hợp tổ chức đăng ký hoạt 

động khai th c, sử dụng tài 

nguyên nước theo thẩm quyền. 

- C c nhiệm vụ kh c do lãnh đạo 

phân công. 

- Tổ chức triển khai thực thi c c 

nhiệm vụ chuyên môn theo mảng 

công việc được phân công. 

C c văn bản kh c theo sự phân 

công của thủ trưởng đơn vị. 

2.3 Kiểm tra, sơ kết, tổng 

kết, b o c o việc 

thực hiện c c quy 

định có liên quan đến 

lĩnh vực phụ tr ch 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết 

b o c o việc thực hiện c c quy 

định của cấp có thẩm quyền; văn 

bản ph p luậtcấp có thẩm quyền; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n của về lĩnh vực tài nguyên 

nước … 

1. Nội dung b o c o tổng 

hợp đầy đủ, đ nh gi  và 

có đề xuất kịp thời, được 

cấp có thẩm quyền phê 

duyệt theo đúng tiến độ. 

2. Văn bản b o c o kết 

quả được thực hiện đúng 

thời hạn quy định. 

2.4 Tham gia đóng góp ý 

kiến c c văn bản. 

Tham gia đóng góp ý kiến đối với 

c c quy định của c c Bộ, ngành, 

Sở, c c phòng, ban về chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n liên 

quan đến về lĩnh vực tài nguyên 

nước … 

Nội dung tham gia đóng 

góp ý kiến được hoàn 

thành theo đúng kế 

hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 

2.5 Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Tham mưu thực hiện hoặc tham 

gia tổ chức triển khai thực hiện 

c c nhiệm vụ chuyên môn, nghiệp 

vụ theo nhiệm vụ được phân công 

về lĩnh vực tài nguyên nước … 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.6 Phối hợp thực hiện. Phối hợp với c c đơn vị liên quan 

tham mưu thực thi chính s ch liên 

quan đến ngành, c c nhiệm vụ 

được phân công về lĩnh vực tài 

nguyên nước… 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công 

t c ph t triển hiệu quả 

cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt chất 

lượng, theo đúng tiến độ 

kế hoạch. 
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2.7 Thực hiện nhiệm vụ 

chung, hội họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan 

đến về lĩnh vực tài nguyên nước 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t 

biểu theo yêu cầu. 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công t c của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1 Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị p ối 

 ợp chính 

Trưởng phòng, phó trưởng 

phòng 

C c công chức chuyên môn kh c 

trong đơn vị. 

C c cơ quan, tổ 

chức, đơn vị ở Sơ, 

ban, ngành huyện, 

c c xã, thị trấn 

3.2 Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực tổ chức bộ m y 

thuộc phạm vi quản lý của đơn vị: cơ quan, tổ 

chức, đơn vị ở Sơ, ban, ngành huyện, c c xã, 

thị trấn 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho 

việc thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm 

vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 
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4.5 
Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của thủ 

trưởng. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành phù hợp với lĩnh vực 

công t c của vị trí việc làm 

Kiến thức bổ trợ 
Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 
Không yêu cầu 

Phẩm chất c  nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được  p lực trong công việc. 

Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm 

định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p 

đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, 

nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước 

ở lĩnh vực công t c được phân công. 

Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội 

bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến 

chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  
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trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, 

đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về 

ngành, lĩnh vực. 

Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành 

văn bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn bản 2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ 
2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển nhân viên 1-2 

P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên vị trí việc làm: chuyên viên về kho ng sản Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện Trà Ôn. Số 

180, đường 30 tháng 4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, 

huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định 

và thực thi chính s ch về lĩnh vực kho ng sản  

      

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định văn bản quy phạm ph p 

luật, quy định, chương trình, dự  n, đề  n, quyết định, công văn, tờ trình, b o c o về 

Lĩnh vực quản lý về kho ng sản: 

Thực hiện c c nhiệm vụ liên quan đến việc cho thuê đất hoạt động kho ng sản, 

sử dụng hạ tầng kỹ thuật và c c vấn đề kh c có liên quan cho tổ chức, c  nhân được 

phép hoạt động kho ng sản theo quy định của ph p luật; 

Thực hiện c c biện ph p bảo vệ kho ng sản chưa khai th c, tài nguyên thiên 

nhiên kh c theo quy định của ph p luật; 

Đề xuất việc huy động c c lực lượng trên địa bàn để giải tỏa, ngăn chặn hoạt 

động kho ng sản tr i phép; b o c o Ủy ban nhân dân cấp huyện về tình hình bảo vệ 

kho ng sản chưa khai th c trên địa bàn theo quy định của ph p luật. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  N iệm vụ, mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, quy định, 

chương trình, dự 

 n, đề  n, quyết 

định, công văn, tờ 

trình, báo cáo. 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây 

dựng c c quy định, chương trình, dự 

 n, đề  n, quyết định, công văn, tờ 

trình, báo cáo liên quan đến lĩnh vực 

kho ng sản: 

         -Thực hiện c c nhiệm vụ liên 

quan đến việc cho thuê đất hoạt động 

C c văn bản ph p luật, quy 

định, chương trình, dự  n, 

đề  n, quyết định, công văn, 

tờ trình, b o c o được cấp 

có thẩm quyền thông qua, 

ban hành, phê duyệt đúng 

kế hoạch và bảo đảm chất 

lượng. 
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kho ng sản, sử dụng hạ tầng kỹ thuật 

và c c vấn đề kh c có liên quan cho 

tổ chức, c  nhân được phép hoạt 

động kho ng sản theo quy định của 

pháp luật; 

-Thực hiện c c biện ph p bảo 

vệ kho ng sản chưa khai th c, tài 

nguyên thiên nhiên khác theo quy 

định của ph p luật; 

-Đề xuất việc huy động c c 

lực lượng trên địa bàn để giải tỏa, 

ngăn chặn hoạt động kho ng sản tr i 

phép; b o c o Ủy ban nhân dân cấp 

huyện về tình hình bảo vệ kho ng 

sản chưa khai th c trên địa bàn theo 

quy định của ph p luật. 

C c văn bản kh c theo sự phân công 

của thủ trưởng đơn vị. 

2.2 Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản. 

1. Tham gia, tham mưu, triển khai thực 

hiện c c quy định, chương trình, dự  n, 

đề  n, quyết định, công văn, tờ trình, 

b o c o liên quan đến lĩnh vực kho ng 

sản 

2. Tổ chức thực hiện, theo dõi việc thực 

hiện chế độ, chính s ch chuyên môn, 

nghiệp vụ; đề xuất c c biện ph p để 

nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý nhà 

nước về lĩnh vực kho ng sản 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo đảm 

chất lượng, đúng quy định 

theo yêu cầu của cấp trên. 

 

2. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo đảm 

chất lượng, đúng quy định 

theo yêu cầu của cấp trên. 

2.3 Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết, b o c o 

việc thực hiện c c 

quy định có liên 

quan đến lĩnh vực 

phụ tr ch 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết b o 

c o việc thực hiện c c quy định của Bộ 

Chính trị, Ban Bí thư; văn bản ph p luật 

của Quốc hội, Ủy ban Thường vụ Quốc 

hội, Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, 

Bộ, ngành; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n của về lĩnh vực kho ng sản 

1. Nội dung b o c o tổng 

hợp đầy đủ, đ nh gi  và có 

đề xuất kịp thời, được cấp 

có thẩm quyền phê duyệt 

theo đúng tiến độ. 

2. Văn bản b o c o kết quả 

được thực hiện đúng thời 

hạn quy định. 

2.4 Tham gia đóng góp 

ý kiến c c văn bản. 

Tham gia đóng góp ý kiến đối với c c 

quy định của c c Bộ, ngành, Sở, c c 

phòng, ban về chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n liên quan đến về lĩnh vực kho ng 

sản 

Nội dung tham gia đóng 

góp ý kiến được hoàn thành 

theo đúng kế hoạch, chất 

lượng do người chủ trì giao. 
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2.5 Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Tham mưu thực hiện hoặc tham gia tổ 

chức triển khai thực hiện c c nhiệm vụ 

chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ 

được phân công về lĩnh vực kho ng sản 

Đảm bảo quy trình công t c 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 

2.6 Phối hợp thực hiện. Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham 

mưu thực thi chính s ch liên quan đến 

ngành, c c nhiệm vụ được phân công về 

lĩnh vực kho ng sản 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công t c 

ph t triển hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.7 Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến về 

lĩnh vực kho ng sản trong và ngoài đơn 

vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t biểu 

theo yêu cầu. 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công t c của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1 Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị p ối 

 ợp chính 

Trưởng phòng, phó trưởng 

phòng 

C c công chức chuyên môn kh c trong 

đơn vị. 

C c cơ quan, tổ chức, 

đơn vị ở Sơ, ban, 

ngành huyện, c c xã, 

thị trấn 

3.2 Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động liên 

quan đến ngành, lĩnh vực tổ chức bộ m y thuộc 

phạm vi quản lý của đơn vị: cơ quan, tổ chức, đơn 

vị ở Sơ, ban, ngành huyện, c c xã, thị trấn 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 
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TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của thủ trưởng. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành phù hợp với lĩnh vực công 

t c của vị trí việc làm 

Kiến thức bổ trợ 
Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 

công chức ngạch chuyên viên và tương đương… 

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 

Không yêu cầu 

Phẩm chất c  nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công 

t c tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được  p lực trong công việc. 

Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 

c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với 

c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ 

được giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh 

vực công t c được phân công. 

Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và 
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giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt 

động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng 

dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc 

theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc 

lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; 

có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, 

lĩnh vực. 

Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 

bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

- Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn bản 2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp 

vụ 
2-3 

Nhóm năng lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển nhân viên 1-2 

P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 



459 
 

 

UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên vị trí việc làm: C uyên viên về  ảo tồn t iên 

n iên và đa dạng sin   ọ  

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:  Phòng Tài nguyên và Môi trường huyện Trà Ôn. Số 180, đường 

30 tháng 4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh 

Long. 

Quy trình công việc 

liên quan: 

C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định và thực 

thi chính s ch về lĩnh vực môi trường 

      

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định văn bản quy phạm ph p 

luật, quy định, chương trình, dự  n, đề  n, quyết định, công văn, tờ trình, b o c o về 

lĩnh vực bảo tồn thiên nhiên và đa dạng sinh học: 

- Triển khai c c hoạt động bảo tồn thiên nhiên và đa dạng sinh học trên địa bàn 

quản lý theo quy định của ph p luật 

  - C c nhiệm vụ kh c do lãnh đạo phân công  

- Tổ chức triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc 

được phân công. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  N iệm vụ, mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 Xây dựng văn 

bản quy phạm 

ph p luật, quy 

định, chương 

trình, dự  n, đề 

 n, quyết định, 

công văn, tờ trình, 

báo cáo. 

Tham gia nghiên cứu, tham 

mưu xây dựng c c quy định, chương 

trình, dự  n, đề  n, quyết định, công 

văn, tờ trình, b o c o liên quan đến 

lĩnh lĩnh vực bảo tồn thiên nhiên và 

đa dạng sinh học: Triển khai c c hoạt 

động bảo tồn thiên nhiên và đa dạng 

sinh học trên địa bàn quản lý theo 

quy định của ph p luật. 

C c văn bản kh c theo sự phân công 

C c văn bản ph p luật, 

quy định, chương trình, 

dự  n, đề  n, quyết định, 

công văn, tờ trình, b o 

c o được cấp có thẩm 

quyền thông qua, ban 

hành, phê duyệt đúng kế 

hoạch và bảo đảm chất 

lượng. 
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của thủ trưởng đơn vị. 

2.2 Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện c c văn bản. 

  Tham gia nghiên cứu, tham 

mưu xây dựng c c quy định, chương 

trình, dự  n, đề  n, quyết định, công 

văn, tờ trình, b o c o liên quan đến 

lĩnh vực bảo tồn thiên nhiên và đa 

dạng sinh học: Triển khai c c hoạt 

động bảo tồn thiên nhiên và đa dạng 

sinh học trên địa bàn quản lý theo 

quy định của ph p luật. 

C c văn bản kh c theo sự phân công 

của thủ trưởng đơn vị. 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng, đúng quy 

định theo yêu cầu của cấp 

trên. 

 

2. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng, đúng quy 

định theo yêu cầu của cấp 

trên. 

2.3 Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết, b o c o 

việc thực hiện c c 

quy định có liên 

quan đến lĩnh vực 

phụ tr ch 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết b o 

c o việc thực hiện c c quy định của 

Bộ Chính trị, Ban Bí thư; văn bản 

ph p luật của Quốc hội, Ủy ban 

Thường vụ Quốc hội, Chính phủ, 

Thủ tướng Chính phủ, Bộ, ngành; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề 

 n của về lĩnh vực bảo tồn thiên 

nhiên và đa dạng sinh học. 

1. Nội dung b o c o tổng 

hợp đầy đủ, đ nh gi  và 

có đề xuất kịp thời, được 

cấp có thẩm quyền phê 

duyệt theo đúng tiến độ. 

2. Văn bản b o c o kết 

quả được thực hiện đúng 

thời hạn quy định. 

2.4 Tham gia đóng 

góp ý kiến c c 

văn bản. 

Tham gia đóng góp ý kiến đối với 

c c quy định của c c Bộ, ngành, Sở, 

c c phòng, ban về chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, chương 

trình, dự  n, đề  n liên quan đến về 

lĩnh vực bảo tồn thiên nhiên và đa 

dạng sinh học. 

Nội dung tham gia đóng 

góp ý kiến được hoàn 

thành theo đúng kế 

hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 

2.5 Thực hiện c c 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ. 

Tham mưu thực hiện hoặc tham gia 

tổ chức triển khai thực hiện c c 

nhiệm vụ chuyên môn, nghiệp vụ 

theo nhiệm vụ được phân công về 

lĩnh vực bảo tồn thiên nhiên và đa 

dạng sinh học. 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.6 Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan 

tham mưu thực thi chính s ch liên 

quan đến ngành, c c nhiệm vụ được 

phân công về lĩnh vực bảo tồn thiên 

nhiên và đa dạng sinh học. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công 

t c ph t triển hiệu quả 

cao. 
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2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt chất 

lượng, theo đúng tiến độ 

kế hoạch. 

2.7 Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến 

về lĩnh vực bảo tồn thiên nhiên và đa 

dạng sinh học trong và ngoài đơn vị 

theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t 

biểu theo yêu cầu. 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công t c của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1 Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị p ối 

 ợp chính 

Trưởng phòng, phó trưởng 

phòng 

C c công chức chuyên môn kh c 

trong đơn vị. 

C c cơ quan, tổ 

chức, đơn vị ở Sơ, 

ban, ngành huyện, 

c c xã, thị trấn 

3.2 Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực tổ chức bộ m y 

thuộc phạm vi quản lý của đơn vị: cơ quan, tổ 

chức, đơn vị ở Sơ, ban, ngành huyện, c c xã, 

thị trấn 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho 

việc thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm 

vụ được giao theo quy định. 
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4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 
Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của thủ 

trưởng. 

5. Các yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên c c chuyên ngành phù hợp với lĩnh 

vực công t c của vị trí việc làm. 

Kiến thức bổ trợ 
Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 
Không yêu cầu 

Phẩm chất c  nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được  p lực trong công việc. 

Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm 

định c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p 

đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, 

nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước 

ở lĩnh vực công t c được phân công. 

Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội 

bộ và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến 
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chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực 

hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực 

hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, 

đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

vực; có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về 

ngành, lĩnh vực. 

Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành 

văn bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 2-3 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 2-3 

- Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn bản 2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 2-3 

- Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ 
2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển nhân viên 1-2 

                                               P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TỈNH VĨNH LONG Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên vị trí việc làm: Chuyên viên về quản lý bảo đảm 

và kiểm định chất  ượng giáo dục 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:  Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện Trà Ôn.  

Quy trình công việc liên 

quan: 

- C c văn bản của Đảng, quy định pháp luật liên quan; 

- Các quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn; quy 

chế làm việc và c c quy định về quy trình, thủ tục kiểm 

định chất lượng giáo dục. 

      

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu tổng hợp, thẩm định, hoạch định chiến lược, 

chính sách, quy hoạch, kế hoạch; chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm pháp 

luật, dự  n, đề án và tổ chức thực hiện chính sách, pháp luật về quản lý tổ chức và hoạt 

động cơ sở giáo dục; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ quản lý đảm bảo 

và kiểm định chất lượng giáo dục.  

2- Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

thành công việc 

Nhiệm vụ, mảng 

công việc 

Công việc cụ thể 
 

 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm pháp 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, 

chương trình, đề 

án, dự án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng  

kế hoạch,  về quản lý cơ sở và 

kiểm định chất lượng giáo dục  

C c quy định, văn bản 

pháp luật,   kế hoạch, chính 

s ch, chương trình,   được 

cấp có thẩm quyền thông 

qua. 

2.2 

Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện c c văn bản. 

- Tham gia hướng dẫn triển khai 

thực hiện c c quy định cảu cấp có 

thẩm quyền; văn bản pháp luật; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự án, 

đề án của ngành, lĩnh vực hoặc 

của địa phương về quản lý cơ sổ 

và kiểm định chất lượng giáo dục. 

- Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi 

việc thực hiện chuyên môn, 

nghiệp vụ; đề xuất các biện pháp 

để nâng cao hiệu lực, hiệu quả 

quản lý cơ sở và kiểm định chất 

- Văn bản, tài liệu được ban 

hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

- Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ theo 

phân công để các tổ chức, 

cá nhân khác hiểu, triển 

khai được và đạt kết quả. 

- Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đ nh gi  hoàn thành công 
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lượng giáo dục. 

- Tham gia tổ chức công tác kiểm 

định chất lượng giáo dục theo 

từng tiêu chuẩn, tiêu chí của 3 bậc 

học. 

việc giảng dạy, bồi dưỡng. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đ nh gi  và 

báo cáo việc thực hiện các quy 

định của cấp có thẩm quyền; văn 

bản pháp luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, vế quản lý cơ sở 

và kiểm định chất lượng giáo dục. 

- Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra được thực hiện 

đúng thời hạn quy định. 

- Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp 

có thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 
Tham gia thẩm 

định c c văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý các 

quy định của cấp có thẩm quyền; 

văn bản pháp luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự  n, đề án liên 

quan đến ngành, lĩnh vực hoặc 

của địa phương về quản lý cơ sở 

và kiểm định chất lượng giáo dục. 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người chủ trì 

giao. 

2.5 

Thực hiện các 

hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức 

triển khai thực hiện các hoạt động 

tự đ nh gi  về công tác kiểm định 

chất lượng giáo dục. 

Đảm bảo quy trình công tác 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

chính s ch liên quan đến công tác 

kiểm định chất lượng giáo duc. 

- Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công tác 

phát triển hiệu quả cao. 

- Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.7 
Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội họp. 

- Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong 

và ngoài cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, 

họp cơ quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

2.8 
Kế hoạch, báo cáo 

công việc 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công t c năm, quý, th ng, tuần 

của cá nhân. 

- Báo cáo tình hình, kết quả công 

việc theo quy định. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị phối hợp chính 
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Lãnh đạo trực tiếp. 
Các công chức khác 

trong đơn vị. 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có 

liên quan. 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

Chính phủ, Văn phòng Chính phủ, các 

cơ quan của Quốc hội, các Bộ, cơ 

quan ngang Bộ. 

Thực hiện chủ trương, chính s ch; tham gia ý 

kiến, các cuộc họp có liên quan; cung cấp, thu 

thập các thông tin; phối hợp thực hiện báo cáo. 

UBND cấp tỉnh, cấp huyện; các Sở 

GDĐT, Phòng GDĐT. 

Hướng dẫn, kiểm tra, phối hợp triển khai nhiệm 

vụ, quyền hạn, trách nhiệm Quản lý nhà nước 

về giáo dục. 

C c cơ sở giáo dục. Quản lý nhà nước về giáo dục. 

Các tổ chức chuyên gia trong và ngoài 

nước về giáo dục. 

Kết nối những nghiên cứu khoa học, tiến bộ thế 

giới trong quản lý nhà nước. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể  

4.1 Được chủ động về phương ph p, kế hoạch thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm 

vụ được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

5- Các yêu cầu về trìn  đ , kinh nghiệm, năng  ực và phẩm chất cá nhân 

5.1- Yêu cầu về trìn  đ , kinh nghiệm, phẩm chất cá nhân 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể  

Trình độ đào tạo 
Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với vị trí công việc được giao. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối 

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Có bản lĩnh chính trị vững vàng, kiên định với chủ nghĩa M c - 

Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, nắm vững và am hiểu sâu đường lối, 

chủ trương của Đảng; trung thành với Tổ quốc và Hiến ph p nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; bảo vệ lợi ích của Tổ quốc, 

của nhân dân; 

- Thực hiện đầy đủ nghĩa vụ của công chức theo quy định của pháp 

luật; nghiêm túc chấp hành sự phân công nhiệm vụ của cấp trên; 

tuân thủ pháp luật, giữ vững kỷ luật, kỷ cương, trật tự hành chính; 

gương mẫu thực hiện nội quy, quy chế của cơ quan; 

- Tận tụy, trách nhiệm, liêm khiết, trung thực, khách quan, công tâm 

và gương mẫu trong thực thi công vụ; lịch sự, văn hóa và chuẩn 

mực trong giao tiếp, phục vụ nhân dân; 

- Có lối sống và sinh hoạt lành mạnh, khiêm tốn, đoàn kết; cần, 

kiệm, liêm, chính, chí công vô tư; không lợi dụng việc công để mưu 

cầu lợi ích c  nhân; không quan liêu, tham nhũng, lãng phí, tiêu 

cực; 
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- Thường xuyên có ý thức học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, 

trình độ, năng lực. 

Các yêu cầu khác 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành, 

lĩnh vực công tác, các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các 

nguyên tắc và cơ chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công tác; 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, 

chính s ch, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực 

hoặc địa phương công t c; có khả năng tham gia nghiên cứu phục 

vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý; 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ 

năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham 

mưu, đề xuất; 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 

ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với công 

chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc 

làm. 

5.2- C   năng  ực 

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

Giao tiếp ứng xử 2-3 

Quan hệ phối hợp 2-3 

Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 

(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng thẩm định, góp ý các văn bản 

(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc 

làm) 

2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

Tư duy chiến lược 1-2 

Quản lý sự thay đổi 1-2 

Ra quyết định 1-2 

Quản lý nguồn lực 1-2 

Phát triển đội ngũ 1-2 

 

                                                                                               P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TỈNH VĨNH LONG Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên vị trí việc làm: Chuyên viên về quản  ý người học 

(bao gồm cả tuyển sin  đào tạo; chính sách và các 

hoạt đ ng hỗ trợ đối với người học) 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:  Phòng Gi o dục và Đào tạo huyện Trà Ôn 

Quy trình công việc liên 

quan: 

- C c văn bản của Đảng, quy định pháp luật liên quan; 

- C c quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn; quy 

chế làm việc và c c quy định về quy trình, thủ tục giải 

quyết công việc của cơ quan, tổ chức. 

      

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu tổng hợp, thẩm định, hoạch định chiến lược, 

chính sách, quy hoạch, kế hoạch; chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm pháp 

luật, dự  n, đề án và tổ chức thực hiện chính sách, pháp luật về quản lý người học (bao 

gồm cả tuyển sinh đào tạo; chính sách và các hoạt động hỗ trợ đối với người học); chủ 

trì, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được 

phân công. 

2- Các công việ  và tiêu   í đ n  giá 

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

thành công việc 

Nhiệm vụ, mảng 

công việc 
Công việc cụ thể)  

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm pháp 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, 

chương trình, đề 

án, dự án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng 

các quy cấp có thẩm quyền; văn 

bản pháp luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự  n, đề án của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý người học (bao 

gồm cả tuyển sinh đào tạo; chính 

sách và các hoạt động hỗ trợ đối 

với người học). 

C c quy định, văn bản 

pháp luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự án, 

đề  n được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn và 

triển khai thực 

hiện c c văn bản. 

- Tham gia hướng dẫn triển khai 

thực hiện các quy định của cấp có 

thẩm quyền; văn bản pháp luật; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề 

án của ngành, lĩnh vực hoặc của 

địa phương về quản lý người học 

(bao gồm cả tuyển sinh đào tạo; 

chính sách và các hoạt động hỗ trợ 

đối với người học). 

- Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

- Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ theo 

phân công để các tổ chức, 

cá nhân khác hiểu, triển 

khai được và đạt kết quả. 
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- Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi 

việc thực hiện chế độ, chính sách 

chuyên môn, nghiệp vụ; đề xuất 

các biện ph p để nâng cao hiệu 

lực, hiệu quả quản lý của ngành, 

lĩnh vực hoặc của địa phương về 

quản lý người học (bao gồm cả 

tuyển sinh đào tạo; chính sách và 

các hoạt động hỗ trợ đối với người 

học). 

- Tham gia tổ chức c c chuyên đề 

bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến 

kinh nghiệm về công tác hoạch 

định và thực thi chính sách của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý người học (bao 

gồm cả tuyển sinh đào tạo; chính 

sách và các hoạt động hỗ trợ đối 

với người học). 

- Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đ nh gi  hoàn thành công 

việc giảng dạy, bồi dưỡng. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đ nh gi  và 

báo cáo việc thực hiện các quy 

định của cấp có thẩm quyền; văn 

bản pháp luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự  n, đề án của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý người học (bao 

gồm cả tuyển sinh đào tạo; chính 

sách và các hoạt động hỗ trợ đối 

với người học). 

- Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra được thực hiện 

đúng thời hạn quy định. 

- Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp 

có thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 
Tham gia thẩm 

định c c văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý các quy 

định của cấp có thẩm quyền; văn 

bản pháp luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự  n, đề án liên 

quan đến ngành, lĩnh vực hoặc của 

địa phương về quản lý người học 

(bao gồm cả tuyển sinh đào tạo; 

chính sách và các hoạt động hỗ trợ 

đối với người học). 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người chủ 

trì giao. 

2.5 

Thực hiện các hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện các hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm 

vụ được phân công. 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.6 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

- Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 
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chính s ch liên quan đến ngành, 

lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

được mối quan hệ công 

tác phát triển hiệu quả cao. 

- Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế 

hoạch. 

2.7 
Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội họp. 

- Tham dự các cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong 

và ngoài cơ quan theo phân công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, 

họp cơ quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

2.8 
Kế hoạch, báo cáo 

công việc 

- Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công t c năm, quý, th ng, tuần của 

cá nhân. 

- Báo cáo tình hình, kết quả công 

việc theo quy định. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bài 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp. 
Các công chức khác 

trong đơn vị. 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có 

liên quan trực tiếp đến công việc 

và chuyên môn nghiệp vụ được 

giao. 

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

UBND cấp tỉnh, cấp huyện; các Sở 

GDĐT, Phòng GDĐT. 

Hướng dẫn, kiểm tra, phối hợp triển khai nhiệm 

vụ, quyền hạn, trách nhiệm Quản lý nhà nước 

về giáo dục. 

C c cơ sở giáo dục. Quản lý nhà nước về giáo dục. 

Các tổ chức chuyên gia trong và ngoài 

nước về giáo dục. 

Kết nối những nghiên cứu khoa học, tiến bộ thế 

giới trong quản lý nhà nước. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể  

4.1 Được chủ động về phương ph p, kế hoạch thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

5- Các yêu cầu về trìn  đ , kinh nghiệm, năng  ực và phẩm chất cá nhân 

5.1- Yêu cầu về trìn  đ , kinh nghiệm, phẩm chất cá nhân 
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Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể  

Trình độ đào tạo 
Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào 

tạo phù hợp với vị trí công việc được giao. 

Bồi dưỡng, 

chứng chỉ 

Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 

công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất cá 

nhân 

- Có bản lĩnh chính trị vững vàng, kiên định với chủ nghĩa M c - 

Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, nắm vững và am hiểu sâu đường lối, 

chủ trương của Đảng; trung thành với Tổ quốc và Hiến ph p nước 

Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; bảo vệ lợi ích của Tổ quốc, 

của nhân dân; 

- Thực hiện đầy đủ nghĩa vụ của công chức theo quy định của pháp 

luật; nghiêm túc chấp hành sự phân công nhiệm vụ của cấp trên; tuân 

thủ pháp luật, giữ vững kỷ luật, kỷ cương, trật tự hành chính; gương 

mẫu thực hiện nội quy, quy chế của cơ quan; 

- Tận tụy, trách nhiệm, liêm khiết, trung thực, khách quan, công tâm 

và gương mẫu trong thực thi công vụ; lịch sự, văn hóa và chuẩn mực 

trong giao tiếp, phục vụ nhân dân; 

- Có lối sống và sinh hoạt lành mạnh, khiêm tốn, đoàn kết; cần, 

kiệm, liêm, chính, chí công vô tư; không lợi dụng việc công để mưu 

cầu lợi ích c  nhân; không quan liêu, tham nhũng, lãng phí, tiêu cực; 

- Thường xuyên có ý thức học tập, rèn luyện nâng cao phẩm chất, 

trình độ, năng lực. 

Các yêu cầu khác 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về ngành, 

lĩnh vực công tác, các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống các 

nguyên tắc và cơ chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công tác; 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, 

chính s ch, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực 

hoặc địa phương công tác; có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ 

quản lý và xử lý thông tin quản lý; 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ năng 

soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao tham mưu, 

đề xuất; 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng được 

ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối với công 

chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của vị trí việc 

làm. 

5.2- C   năng  ực 

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

Giao tiếp ứng xử 2-3 

Quan hệ phối hợp 2-3 

Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực Khả năng tham mưu xây dựng c c văn bản 2-3 
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chuyên môn (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 

Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn bản 

(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng thực hiện hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

Tư duy chiến lược 1-2 

Quản lý sự thay đổi 1-2 

Ra quyết định 1-2 

Quản lý nguồn lực 1-2 

Phát triển đội ngũ 1-2 

                                                                         Phê duyệt của  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

TỈNH VĨNH LONG Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên vị trí việc làm: Chuyên viên về quản  ý t i và văn 

bằng, chứng chỉ 

Mã vị trí việc làm:  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:  Phòng Gi o dục và Đào tạo.  

Quy trình công việc liên 

quan: 

- C c văn bản của Đảng, quy định pháp luật liên quan; 

- C c quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn; quy 

chế làm việc và c c quy định về quy trình, thủ tục giải 

quyết công việc của cơ quan, tổ chức. 

      

1- Mục tiêu vị trí việc làm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu tổng hợp, thẩm định, hoạch định chiến lược, 

chính sách, quy hoạch, kế hoạch; chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm pháp 

luật, dự  n, đề án và tổ chức thực hiện chính sách, pháp luật về quản lý thi và văn 

bằng, chứng chỉ; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi các nhiệm vụ chuyên môn theo 

mảng công việc được phân công. 

2- Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

Các nhiệm vụ, công việc 

Tiêu   í đ n  gi   oàn 

thành công việc 
 

Nhiệm vụ, mảng 

công việc 

Công việc cụ thể 
 

 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm pháp 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, 

chương trình, đề 

án, dự án. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng 

các quy cấp có thẩm quyền; văn 

bản pháp luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự  n, đề án của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý thi và vãn 

bằng, chứng chỉ. 

C c quy định, văn bản pháp 

luật, chiến lược, quy hoạch, 

kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự  n, đề án 

được cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện các 

văn bản. 

- Tham gia hướng dẫn triển khai 

thực hiện c c quy định của cấp 

có thẩm quyền; văn bản pháp 

luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, 

dự  n, đề án của ngành, lĩnh vực 

hoặc của địa phương về quản lý 

thi và văn bằng, chứng chỉ. 

- Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi 

việc thực hiện chế độ, chính sách 

chuyên môn, nghiệp vụ; đề xuất 

các biện ph p để nâng cao hiệu 

- Văn bản, tài liệu được ban 

hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

- Truyền đạt được các nội 

dung về nghiệp vụ theo 

phân công để các tổ chức, 

cá nhân khác hiểu, triển 

khai được và đạt kết quả. 

- Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 
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lực, hiệu quả quản lý của ngành, 

lĩnh vực hoặc của địa phương về 

quản lý thi và văn bằng, chứng 

chỉ. 

- Tham gia tổ chức các chuyên 

đề bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến 

kinh nghiệm về công tác hoạch 

định và thực thi chính sách của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý thi và văn 

bằng, chứng chỉ. 

đ nh gi  hoàn thành công 

việc giảng dạy, bồi dưỡng. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng 

kết, kiểm tra, phân tích, đ nh gi  

và báo cáo việc thực hiện các 

quy định của cấp có thẩm quyền; 

văn bản pháp luật; chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, chính sách, 

chương trình, dự  n, đề án của 

ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý thi và văn 

bằng, chứng chỉ. 

- Văn bản báo cáo kết quả 

kiểm tra được thực hiện 

đúng thời hạn quy định. 

- Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp 

có thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 
Tham gia thẩm 

định c c văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý các 

quy định; văn bản pháp luật; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự án, 

đề  n liên quan đến ngành, lĩnh 

vực hoặc của địa phương về quản 

lý thi và văn bằng, chứng chỉ. 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người chủ trì 

giao. 

2.5 

Thực hiện các hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức 

triển khai thực hiện các hoạt 

động chuyên môn, nghiệp vụ 

theo nhiệm vụ được phân công. 

Đảm bảo quy trình công tác 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 

2.6 Phối hợp thực hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên 

quan tham mưu hoạch định và 

thực thi chính s ch liên quan đến 

ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được 

phân công. 

- Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công tác 

phát triển hiệu quả cao. 

- Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.7 
Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội họp. 

- Tham dự các cuộc họp liên 

quan đến lĩnh vực chuyên môn ở 

trong và ngoài cơ quan theo phân 

công. 

- Tham dự các cuộc họp đơn vị, 

họp cơ quan theo quy định. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến phát biểu 

theo yêu cầu. 

2.8 
Kế hoạch, báo cáo 

công việc 

- Xây dựng và thực hiện kế 

hoạch công t c năm, quý, th ng, 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 
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tuần của cá nhân. 

- Báo cáo tình hình, kết quả công 

việc theo quy định. 

công tác của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.9 Thực hiện các nhiệm vụ khác do cấp trên giao. 

3- Các mối quan hệ công việc 

3.1- Bên trong  

Được quản lý trực tiếp và 

kiểm duyệt kết quả bởi 

Quan hệ phối hợp trực 

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị phối hợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp. 
Các công chức khác 

trong đơn vị. 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có 

liên quan trực tiếp đến công việc 

và chuyên môn nghiệp vụ được 

giao. 

3.2- Bên ngoài  

Cơ quan, tổ chức có quan hệ chính Bản chất quan hệ 

UBND cấp tỉnh, cấp huyện; các Sở 

GDĐT, Phòng GDĐT. 

Hướng dẫn, kiểm tra, phối hợp triển khai nhiệm 

vụ, quyền hạn, trách nhiệm Quản lý nhà nước 

về giáo dục. 

C c cơ sở giáo dục. Quản lý nhà nước về giáo dục. 

Các tổ chức chuyên gia trong và ngoài 

nước về giáo dục. 

Kết nối những nghiên cứu khoa học, tiến bộ thế 

giới trong quản lý nhà nước. 

4- Phạm vi quyền hạn 

TT Quyền hạn cụ thể  

4.1 Được chủ động về phương ph p, kế hoạch thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về các việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp các thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm 

vụ được giao. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ xác thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia các cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo quy định. 

5- Các yêu cầu về trìn  đ , kinh nghiệm, năng  ực và phẩm chất cá nhân 

5.1- Yêu cầu về trìn  đ , kinh nghiệm, phẩm chất cá nhân 

Nhóm yêu cầu Yêu cầu cụ thể  

Trình độ đào tạo 
Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành 

đào tạo phù hợp với vị trí công việc được giao. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước 

đối với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất cá nhân 

- Có bản lĩnh chính trị vững vàng, kiên định với chủ nghĩa M c 

- Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, nắm vững và am hiểu sâu 

đường lối, chủ trương của Đảng; trung thành với Tổ quốc và 

Hiến ph p nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam; bảo vệ 

lợi ích của Tổ quốc, của nhân dân; 

- Thực hiện đầy đủ nghĩa vụ của công chức theo quy định của 

pháp luật; nghiêm túc chấp hành sự phân công nhiệm vụ của cấp 

trên; tuân thủ pháp luật, giữ vững kỷ luật, kỷ cương, trật tự hành 
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chính; gương mẫu thực hiện nội quy, quy chế của cơ quan; 

- Tận tụy, trách nhiệm, liêm khiết, trung thực, khách quan, công 

tâm và gương mẫu trong thực thi công vụ; lịch sự, văn hóa và 

chuẩn mực trong giao tiếp, phục vụ nhân dân; 

- Có lối sống và sinh hoạt lành mạnh, khiêm tốn, đoàn kết; cần, 

kiệm, liêm, chính, chí công vô tư; không lợi dụng việc công để 

mưu cầu lợi ích c  nhân; không quan liêu, tham nhũng, lãng phí, 

tiêu cực; 

- Thường xuyên có ý thức học tập, rèn luyện nâng cao phẩm 

chất, trình độ, năng lực. 

Các yêu cầu khác 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật về 

ngành, lĩnh vực công tác, các mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ 

thống các nguyên tắc và cơ chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm 

vi công tác; 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế 

độ, chính s ch, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh 

vực hoặc địa phương công t c; có khả năng tham gia nghiên cứu 

phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý; 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm; có kỹ 

năng soạn thảo văn bản và thuyết trình các vấn đề được giao 

tham mưu, đề xuất; 

- Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản và sử dụng 

được ngoại ngữ hoặc sử dụng được tiếng dân tộc thiểu số đối 

với công chức công tác ở vùng dân tộc thiểu số theo yêu cầu của 

vị trí việc làm. 

5.2- C   năng  ực 

N óm năng  ực Tên năng  ực Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

Giao tiếp ứng xử 2-3 

Quan hệ phối hợp 2-3 

Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

Khả năng tham mưu xây dựng c c văn 

bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng hướng dẫn thực hiện c c văn 

bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c văn 

bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản 

(theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

Khả năng thực hiện hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ (theo nhiệm vụ của vị trí 

việc làm) 

2-3 

Nhóm năng lực quản Tư duy chiến lược 1-2 
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lý Quản lý sự thay đổi 1-2 

Ra quyết định 1-2 

Quản lý nguồn lực 1-2 

Phát triển đội ngũ 1-2 

 
                                                                             P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

 
BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên vị trí việc làm:C uyên viên quản  ý về 

trồng trọt,  ảo vệ t ự  vật 

Mã vị trí việc làm:   

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Phòng Nông nghiệp & PTNT huyện Trà Ôn. Khu 5, thị trấn 

Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long Khu 5, thị trấn Trà Ôn, 

huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: 

C c quy định, văn bản của Đảng, chính s ch, ph p luật của 

Nhà nước, của ngành, của tỉnh hiện hành về vị trí việc làm về  

công t c trồng trọt và bảo vệ thực vật 

 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu về công t c trồng trọt, bảo vệ thực vật. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  N iệm vụ, mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Tham mưu về 

lĩnh vực Trồng 

trọt 

- Tham mưu xây dựng, triển khai c c kế 

hoạch về: cơ cấu lại ngành nông nghiệp; 

nông nghiệp ứng dụng công nghệ cao 

gắn với xây dựng nông thôn mới đô thị 

văn minh; kế hoạch sản xuất mùa vụ, 

năm; kế hoạch chuyển đổi cơ cấu cây 

trồng trên đất lúa.  

- Thẩm định hồ sơ đề  n, dự  n, chương 

trình, kế hoạch về ph t triển trồng trọt. 

- Tham mưu công t c kiểm tra, gi m s t 

việc xây dựng và triển khai thực hiện 

c c kế hoạch, chương trình, dự  n, đề  n 

về lĩnh vực phụ tr ch tại c c xã, thị trấn. 

- Tổng hợp, b o c o tiến độ và kết quả 

thực hiện c c kế hoạch, chương trình, 

dự  n, đề  n về lĩnh vực phụ tr ch. 

 

C c kế hoạch, chương trình, 

dự  n, đề  n, b o c o hoàn 

thành đúng tiến độ và đ p ứng 

yêu cầu về chất lượng. 

C c kế hoạch, chương trình, 

dự  n, đề  n được cấp có 

thẩm quyền thông qua. 

 

2.2 Bảo vệ thực vật 

- Tham mưu triển khai thực hiện c c 

nhiệm vụ, giải ph p về phòng chống 

thiên tai, phòng chống dịch bệnh trên 

C c kế hoạch, chương trình, 

dự  n, đề  n, giải ph p được 

cấp có thẩm quyền thông qua. 
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cây trồng. 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch tập 

huấn, hội thảo phòng trị bệnh cây trồng. 

- Tham gia khảo s t, đ nh gi  thiệt hại 

và hướng dẫn hỗ trợ khắc phục thiên tai. 

Thực hiện đầy đủ, kịp thời, có 

hiệu quả c c giải ph p hỗ trợ 

bảo vệ cây trồng. 

 

2.3 

Tham gia thẩm 

định c c văn bản 

có liên quan đến 

lĩnh vực phụ 

trách 

Tham gia thẩm định, góp ý c c văn bản 

của cấp trên  về lĩnh vực trồng trọt (khi 

có yêu cầu) 

Nội dung tham gia thẩm định, 

góp ý được hoàn thành theo 

đúng kế hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 

2.4 

Thực hiện c c 

hoạt động 

chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện c c hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân 

công. 

Đảm bảo quy trình công t c 

và theo đúng kế hoạch về tiến 

độ, chất lượng và hiệu quả 

công việc. 

2.5 
Phối hợp thực 

hiện. 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham 

mưu thực hiện c c nhiệm vụ liên quan 

đến lĩnh vực nhiệm vụ được phân công. 

1. Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được mối 

quan hệ công t c ph t triển 

hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.6 Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội 

họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị tài 

liệu và ý kiến ph t biểu theo 

yêu cầu. 

2.7 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, 

th ng, tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế hoạch 

theo đúng kế hoạch công t c 

của đơn vị, cơ quan và nhiệm 

vụ được giao. 

2.8 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

 

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

- Trưởng phòng 

- Phó trưởng phòng 
C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị. 

- Sở Nông nghiệp & PTNT và c c 

cơ quan chuyên môn thuộc.  

- C c phòng, ban và cơ quan ngành 

huyện. 

- C c trạm chuyên môn. 

- UBND c c xã, thị trấn. 
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3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

- Sở Nông nghiệp & PTNT và c c cơ 

quan chuyên môn thuộc. 

- C c phòng, ban và cơ quan ngành 

huyện. 

- C c trạm chuyên môn. 

- UBND c c xã, thị trấn. 

 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

 

 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 
Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của thủ 

trưởng. 

 

5- Các yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo Tốt nghiệp đại học trở lên chuyên ngành trồng trọt, bảo vệ thực vật, 

hệ thống nông nghiệp, nông học. 

Kiến thức bổ trợ Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 

công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công tác) 

Không yêu cầu 

Phẩm chất c  nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công 

t c tốt. 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 



481 
 

 

- Chịu được  p lực trong công việc. 

- Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c - Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 

c c kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề thực tiễn liên quan trong 

phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể ho  và tham mưu tổ chức thực hiện hiệu quả 

c c chủ trương, đường lối c c văn bản chỉ đạo của Đảng, chính s ch 

ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công t c được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những giải ph p giải quyết c c vấn đề thực 

tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt 

động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình tham 

mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, 

tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n 

thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

5.2-  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng ngoại ngữ 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin. 2-3 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Khả năng hướng dẫn thực hiện trồng trọt và 

bảo vệ thực vật. 
2-3 

- Khả năng kiểm tra việc trồng trọt và bảo vệ 

thực vật. 
2-3 

- Khả năng phối hợp thực hiện việc trồng trọt và 

bảo vệ thực vật. 
2-3 

- Khả năng thẩm định, góp ý c c văn bản về 

trồng trọt và bảo vệ thực vật. 
2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

- Tư duy chiến lược. 1-2 

- Quản lý sự thay đổi. 1-2 

- Ra quyết định. 1-2 

 P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

 

 BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về quản  ý t ể dụ  t ể 

t ao   o mọi người. 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:  . Phòng Văn hóa và Thông tin,  Số 180, đường 30 tháng 

4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh 

Long. 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định 

và thực thi chính s ch về quản lý thể dục thể thao cho mọi 

người. 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 
Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định quy hoạch, kế hoạch, chính s ch và chủ 

trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm ph p luật, dự  n, đề  n về quản lý thể dục thể thao 

cho mọi người; chủ trì hoặc tham gia, tổ chức triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên môn 

theo mảng công việc được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  

N iệm vụ, mảng 

 ông việ  

Công việ   ụ t ể 
 

2.1 Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p luật, 

chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương 

trình, đề  n, dự  n. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n của ngành, lĩnh vực về quản lý 

thể dục thể thao cho mọi người. 

C c quy định, văn bản ph p 

luật, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n 

được cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.2 Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực 

hiện c c kế hoạch, chính s ch, chương 

trình, dự  n, đề  n của ngành, lĩnh vực 

hoặc của địa phương. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 

thực hiện chế độ, chính s ch chuyên 

môn, nghiệp vụ; đề xuất c c biện ph p 

để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý 

của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương quản lý thể dục thể thao cho 

mọi người 

3. Tham gia tổ chức c c chuyên đề bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm 

về công t c hoạch định và thực thi 

chính s ch của ngành, lĩnh vực về quản 

lý thể dục thể thao cho mọi người. 

1. Văn bản, tài liệu được ban 

hành đúng tiến độ, kế hoạch, 

thời gian và bảo đảm chất 

lượng theo yêu cầu của cấp 

trên. 

2. Truyền đạt được c c nội 

dung về nghiệp vụ theo phân 

công để c c tổ chức, c  nhân 

kh c hiểu, triển khai được và 

đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng đ nh 

gi  hoàn thành công việc 

giảng dạy. 

2.3 Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm 

tra, phân tích, đ nh gi  và b o c o việc 

thực hiện c c kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n của ngành, 

lĩnh vực về quản lý thể dục thể thao cho 

mọi người.   

1. Văn bản b o c o kết quả 

kiểm tra được thực hiện 

đúng thời hạn quy định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, đúng 

kế hoạch, được cấp có thẩm 
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quyền phê duyệt. 

2.4 Tham gia thẩm định 

c c văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý c c kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n liên quan đến ngành, lĩnh vực về 

quản lý thể dục thể thao cho mọi người. 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn thành 

theo đúng kế hoạch, chất 

lượng do người chủ trì giao. 

2.5 Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện c c hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân 

công. 

Đảm bảo quy trình công t c 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 

2.6 Phối hợp thực hiện. Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham 

mưu thực thi chính s ch liên quan đến 

ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được phân 

công.  

1. Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công t c ph t 

triển hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.7 Thực hiện nhiệm vụ 

chung, hội họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t biểu 

theo yêu cầu. 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công t c của đơn vị, cơ quan 

và nhiệm vụ được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

  

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và kiểm 

duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp 
C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị 

thuộc phòng, ban ngành 

chuyên môn huyện và địa 

phương có liên quan. 

 

  

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

● C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực về quản lý thể 

dục thể thao cho mọi người thuộc phạm vi 

quản lý của đơn vị 

 

● Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

● Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

● Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

● Lấy thông tin thống kê. 

● Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

  

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao theo quy định. 
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4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

  

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
● Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù 

hợp với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
● Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối 

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

● Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

● Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công 

t c tốt. 

● Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

● Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

● Khả năng đoàn kết nội bộ. 

● Chịu được  p lực trong công việc. 

● Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

● Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 

các chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c 

vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được 

giao. 

● Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh 

vực công t c được phân công. 

● Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ 

và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ của đơn vị. 

● Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh 

vực hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện 

công việc theo vị trí việc làm. 

● Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc 

lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

● Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; 

có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, 

lĩnh vực. 

● Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 

bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

  

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

● Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

● Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

● Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 



485 
 

 

● Giao tiếp ứng xử 2-3 

● Quan hệ phối hợp 2-3 

● Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

1-2 ● Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

● Khả năng tham mưu xây dựng c c văn 

bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

● Khả năng hướng dẫn thực hiện c c 

văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc 

làm) 
2-3 

● Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c 

văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc 

làm) 
2-3 

● Khả năng thẩm định, góp ý c c văn 

bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

● Khả năng thực hiện hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ (theo nhiệm vụ của vị 

trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

● Tư duy chiến lược 1-2 

● Quản lý sự thay đổi 1-2 

● Ra quyết định 1-2 

● Quản lý nguồn lực 1-2 

● Ph t triển đội ngũ 1-2 

  

                                                                                               P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

 

 

 BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về quản  ý t ể t ao 

t àn  tí    ao và t ể t ao   uyên ng iệp. 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Văn hóa và Thông tin,  Số 180, đường 30 tháng 

4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh 

Long. 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định 

và thực thi chính s ch về quản lý thể thao thành tích cao 

và thể thao chuyên nghiệp. 

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 
Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định quy hoạch, kế hoạch, chính s ch và chủ 

trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm ph p luật, dự  n, đề  n s ch về quản lý thể thao 

thành tích cao và thể thao chuyên nghiệp; chủ trì hoặc tham gia, tổ chức triển khai thực thi c c 

nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  

N iệm vụ, mảng 

 ông việ  

Công việ   ụ t ể 
 

2.1 Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p luật, 

chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương 

trình, đề  n, dự  n. 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n của ngành, lĩnh vực về quản lý 

thể thao thành tích cao và thể thao 

chuyên nghiệp.  

Các quy định, văn bản ph p 

luật, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n 

được cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.2 Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực 

hiện c c kế hoạch, chính s ch, chương 

trình, dự  n, đề  n của ngành, lĩnh vực 

hoặc của địa phương. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 

thực hiện chế độ, chính s ch chuyên 

môn, nghiệp vụ; đề xuất c c biện ph p 

để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý 

của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý thể thao thành tích 

cao và thể thao chuyên nghiệp.   

3. Tham gia tổ chức c c chuyên đề bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm 

về công t c hoạch định và thực thi 

chính s ch của ngành, lĩnh vực về quản 

lý thể thao thành tích cao và thể thao 

chuyên nghiệp.  

1. Văn bản, tài liệu được ban 

hành đúng tiến độ, kế hoạch, 

thời gian và bảo đảm chất 

lượng theo yêu cầu của cấp 

trên. 

2. Truyền đạt được c c nội 

dung về nghiệp vụ theo phân 

công để c c tổ chức, c  nhân 

kh c hiểu, triển khai được và 

đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng đ nh 

gi  hoàn thành công việc 

giảng dạy. 

2.3 Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm 

tra, phân tích, đ nh gi  và b o c o việc 

thực hiện c c kế hoạch, chính s ch, 

1. Văn bản b o c o kết quả 

kiểm tra được thực hiện 

đúng thời hạn quy định. 
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chương trình, dự  n, đề  n của ngành, 

lĩnh vực về về quản lý thể thao thành 

tích cao và thể thao chuyên nghiệp.  

2. Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, đúng 

kế hoạch, được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

2.4 Tham gia thẩm định 

c c văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý c c kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n liên quan đến ngành, lĩnh vực về 

quản lý thể thao thành tích cao và thể 

thao chuyên nghiệp.  

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn thành 

theo đúng kế hoạch, chất 

lượng do người chủ trì giao. 

2.5 Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện c c hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân 

công. 

Đảm bảo quy trình công t c 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 

2.6 Phối hợp thực hiện. Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham 

mưu thực thi chính s ch liên quan đến 

ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được phân 

công.  

1. Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công t c ph t 

triển hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.7 Thực hiện nhiệm vụ 

chung, hội họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t biểu 

theo yêu cầu. 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công tác của đơn vị, cơ quan 

và nhiệm vụ được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

  

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và kiểm 

duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp chính 

Lãnh đạo trực tiếp 
C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị 

thuộc phòng, ban ngành 

chuyên môn huyện và địa 

phương có liên quan. 

 

  

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

● C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực về quản lý thể 

thao thành tích cao và thể thao chuyên 

nghiệp thuộc phạm vi quản lý của đơn vị. 

 

● Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

● Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

● Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

● Lấy thông tin thống kê. 

● Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 
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4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

  

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
● Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù 

hợp với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
● Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối 

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

● Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính sách của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

● Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công 

t c tốt. 

● Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

● Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

● Khả năng đoàn kết nội bộ. 

● Chịu được  p lực trong công việc. 

● Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

● Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 

c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với các 

vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được 

giao. 

● Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh 

vực công t c được phân công. 

● Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ 

và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ của đơn vị. 

● Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh 

vực hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện 

công việc theo vị trí việc làm. 

● Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc 

lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

● Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; 

có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, 

lĩnh vực. 

● Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 

bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

  

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực ● Đạo đức và bản lĩnh 2-3 
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chung 
● Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

● Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

● Giao tiếp ứng xử 2-3 

● Quan hệ phối hợp 2-3 

● Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

1-2 ● Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

● Khả năng tham mưu xây dựng c c văn 

bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

● Khả năng hướng dẫn thực hiện c c 

văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc 

làm) 
2-3 

● Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c 

văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc 

làm) 
2-3 

● Khả năng thẩm định, góp ý c c văn 

bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

● Khả năng thực hiện hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ (theo nhiệm vụ của vị 

trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

● Tư duy chiến lược 1-2 

● Quản lý sự thay đổi 1-2 

● Ra quyết định 1-2 

● Quản lý nguồn lực 1-2 

● Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                                                                          P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   

 

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về quản  ý văn  óa  ơ sở 

( ao gồm quản  ý t ư viện và quản  ý văn  óa dân t  ) 

Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc:  Phòng Văn hóa và Thông tin,  Số 180, đường 30 tháng 

4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh 

Long. 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định 

và thực thi chính s ch về quản lý văn hóa cơ sở (bao gồm 

quản lý thư viện và quản lý văn hóa dân tộc). 

   

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 
Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định kế hoạch, chính s ch và chủ trì xây 

dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm ph p luật, dự  n, đề  n về quản lý văn hóa cơ sở (bao 

gồm quản lý thư viện và quản lý văn hóa dân tộc); chủ trì, tổ chức triển khai thực thi c c 

nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân công. 

2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  

N iệm vụ, mảng 

 ông việ  

Công việ   ụ t ể 
 

2.1 Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p luật, 

chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương 

trình, đề  n, dự  n. 

Tham gia nghiên cứu xây dựng kế 

hoạch thực hiện c c chính s ch, chương 

trình, dự  n, đề  n của ngành, lĩnh vực 

về quản lý văn hóa cơ sở (bao gồm 

quản lý thư viện và quản lý văn hóa dân 

tộc). 

C c kế hoạch thực hiện  

chính s ch, chương trình, 

dự  n, đề  n của ngành 

được cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.2 Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản. 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai thực 

hiện c c kế hoạch, chính s ch, chương 

trình, dự  n, đề  n của ngành, lĩnh vực 

hoặc của địa phương. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi việc 

thực hiện chế độ, chính s ch chuyên 

môn, nghiệp vụ; đề xuất c c biện ph p 

để nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý 

của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý văn hóa cơ sở (bao 

gồm quản lý thư viện và quản lý văn 

hóa dân tộc) 

3. Tham gia tổ chức c c chuyên đề bồi 

dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm 

về công t c hoạch định và thực thi 

chính s ch của ngành, lĩnh vực về quản  

lý văn hóa cơ sở (bao gồm quản lý thư 

viện và quản lý văn hóa dân tộc). 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

2. Truyền đạt được c c nội 

dung về nghiệp vụ theo 

phân công để c c tổ chức, 

c  nhân kh c hiểu, triển 

khai được và đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đ nh gi  hoàn thành công 

việc giảng dạy. 

2.3 Kiểm tra, sơ kết, Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, kiểm 1. Văn bản b o c o kết quả 
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tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

tra, phân tích, đ nh gi  và b o c o việc 

thực hiện c c kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n của ngành, 

lĩnh vực về quản  lý văn hóa cơ sở (bao 

gồm quản lý thư viện và quản lý văn 

hóa dân tộc). 

kiểm tra được thực hiện 

đúng thời hạn quy định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp 

có thẩm quyền phê duyệt. 

2.4 Tham gia thẩm định 

c c văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý c c kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n liên quan đến ngành, lĩnh vực về 

quản  lý văn hóa cơ sở (bao gồm quản 

lý thư viện và quản lý văn hóa dân tộc). 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế hoạch, 

chất lượng do người chủ trì 

giao. 

2.5 Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện c c hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân 

công. 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế hoạch 

về tiến độ, chất lượng và 

hiệu quả công việc. 

2.6 Phối hợp thực hiện. Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham 

mưu thực thi chính s ch liên quan đến 

ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được phân 

công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công t c 

ph t triển hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.7 Thực hiện nhiệm vụ 

chung, hội họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t biểu 

theo yêu cầu. 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công t c của đơn vị, cơ 

quan và nhiệm vụ được 

giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

  

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và kiểm 

duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp 
C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị 

thuộc phòng, ban ngành 

chuyên môn huyện và địa 

phương có liên quan.  

  

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

● C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực về quản lý di 

sản văn hóa thuộc phạm vi quản lý của đơn 

vị 

(Lưu ý: Việc xác định các cơ quan, tổ chức, 

đơn vị có quan hệ chính cần căn cứ vào 

chức năng, nhiệm vụ của tổ chức sử dụng vị 

trí việc làm này) 

● Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

● Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

● Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

● Lấy thông tin thống kê. 

● Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 
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4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

  

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
● Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù 

hợp với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
● Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối 

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

● Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

● Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công 

t c tốt. 

● Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

● Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

● Khả năng đoàn kết nội bộ. 

● Chịu được  p lực trong công việc. 

● Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

● Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 

c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c 

vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được 

giao. 

● Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh 

vực công t c được phân công. 

● Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ 

và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ của đơn vị. 

● Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh 

vực hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện 

công việc theo vị trí việc làm. 

● Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc 

lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

● Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; 

có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, 

lĩnh vực. 

● Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 

bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

  

5.2- C   năng  ự  
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N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

● Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

● Tổ chức thực hiện 

công việc 
2-3 

● Soạn thảo và ban hành 

văn bản 
2-3 

● Giao tiếp ứng xử 2-3 

● Quan hệ phối hợp 2-3 

● Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

1-2 
● Sử dụng công nghệ 

thông tin 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

● Khả năng tham mưu 

xây dựng c c văn bản 

(theo nhiệm vụ của vị trí 

việc làm) 

2-3 

● Khả năng hướng dẫn 

thực hiện c c văn bản 

(theo nhiệm vụ của vị trí 

việc làm) 

2-3 

● Khả năng kiểm tra 

việc thực hiện c c văn 

bản (theo nhiệm vụ của 

vị trí việc làm) 

2-3 

● Khả năng thẩm định, 

góp ý c c văn bản (theo 

nhiệm vụ của vị trí việc 

làm) 

2-3 

● Khả năng thực hiện 

hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ (theo nhiệm 

vụ của vị trí việc làm) 

2-3 

Nhóm năng lực quản lý 

● Tư duy chiến lược 1-2 

● Quản lý sự thay đổi 1-2 

● Ra quyết định 1-2 

● Quản lý nguồn lực 1-2 

● Ph t triển đội ngũ 1-2 

  

 P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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UỶ BAN NHÂN DÂN 

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú   
 

 

 BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên Vị trí việc làm: C uyên viên về quản  ý  ưu chính Mã vị trí việc làm: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Phòng Văn hóa và Thông tin,  Số 180, đường 30 tháng 

4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh 

Long. 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định hiện hành về quản lý bưu chính 

   

1- Mụ  tiêu vị trí việ   àm 
Tham gia nghiên cứu, tham mưu, tổng hợp, thẩm định quy hoạch, kế hoạch, chính s ch và chủ 

trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm ph p luật, dự  n, đề  n về quản lý bưu chính; chủ 

trì, tổ chức triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng công việc được phân 

công. 

 

 2- C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT C   n iệm vụ,  ông việ  Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  

N iệm vụ, mảng 

 ông việ  

Công việ   ụ t ể 
 

2.1 Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p luật, 

chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương 

trình, đề  n, dự  n. 

- Tham gia nghiên cứu, xây dựng, 

hướng dẫn, tổ chức thực hiện, thanh tra, 

kiểm tra, gi m s t việc thi hành c c quy 

định văn bản ph p luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, chương 

trình, dự  n, đề  n quan trọng lĩnh vực 

bưu chính.  

 

C c quy định, văn bản ph p 

luật, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n 

được cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.2 Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản. 

 - Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện c c hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được 

phân công:  

+ Thẩm tra thực tế, thẩm định, giải 

quyết thủ tục hành chính lĩnh vực bưu 

chính. 

+ Thực thi về quản lý thị trường, quản 

lý tem bưu chính, mạng bưu chính công 

cộng và thống kê;  

+ Quản lý cạnh tranh trong lĩnh vực 

bưu chính;  

+ Tổ chức điều tra thống kê dịch vụ 

bưu chính công ích; thực hiện thống kê 

trong lĩnh vực bưu chính theo quy định 

ph p luật về thống kê ngành thông tin, 

truyền thông; 

+ Hợp t c giải quyết kiến nghị, khiếu 

1. Văn bản, tài liệu được ban 

hành đúng tiến độ, kế hoạch, 

thời gian và bảo đảm chất 

lượng theo yêu cầu của cấp 

trên. 

2. Truyền đạt được c c nội 

dung về nghiệp vụ theo phân 

công để c c tổ chức, c  nhân 

kh c hiểu, triển khai được và 

đạt kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ chức lớp 

đào tạo, bồi dưỡng đ nh gi  

hoàn thành công việc giảng 

dạy. 
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nại, tố c o…trong lĩnh vực bưu chính. 

- Tham gia bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ 

biến kinh nghiệm về công t c hoạch 

định và thực thi chính s ch của lĩnh vực 

bưu chính. 

 

2.3 Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản. 

- Tham gia sơ kết, tổng kết, đ nh gi  và 

b o c o việc thực hiện c c quy định văn 

bản ph p luật; chiến lược, quy hoạch, 

kế hoạch, chính s ch, chương trình, dự 

 n, đề  n quan trọng lĩnh vực bưu 

chính. 

 

1. Văn bản b o c o kết quả 

kiểm tra được thực hiện 

đúng thời hạn quy định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, đúng 

kế hoạch, được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

2.4 Tham gia thẩm định 

c c văn bản. 

Tham gia thẩm định, góp ý c c kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n liên quan đến ngành, lĩnh vực về 

quản lý bưu chính 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn thành 

theo đúng kế hoạch, chất 

lượng do người chủ trì giao. 

2.5 Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ. 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển khai 

thực hiện c c hoạt động chuyên môn, 

nghiệp vụ theo nhiệm vụ được phân 

công. 

Đảm bảo quy trình công t c 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 

2.6 Phối hợp thực hiện. Phối hợp với c c đơn vị liên quan tham 

mưu thực thi chính s ch liên quan đến 

ngành, lĩnh vực nhiệm vụ được phân 

công.  

1. Công việc, nhiệm vụ được 

giao thông suốt, tạo được 

mối quan hệ công t c ph t 

triển hiệu quả cao. 

2. Nội dung phối hợp được 

hoàn thành đạt chất lượng, 

theo đúng tiến độ kế hoạch. 

2.7 Thực hiện nhiệm vụ 

chung, hội họp. 

Tham dự c c cuộc họp liên quan đến 

lĩnh vực chuyên môn ở trong và ngoài 

đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn bị 

tài liệu và ý kiến ph t biểu 

theo yêu cầu. 

2.8 Xây dựng và thực hiện kế hoạch công t c năm, quý, th ng, 

tuần của c  nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch theo đúng kế hoạch 

công t c của đơn vị, cơ quan 

và nhiệm vụ được giao. 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

  

3- C   mối quan  ệ  ông việ  

3.1- Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và kiểm 

duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp trong đơn vị 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp 
C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị 

Các cơ quan, tổ chức, đơn vị 

thuộc phòng, ban ngành 

chuyên môn huyện và địa 

phương có liên quan. 

 

  

3.2- Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

● C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt động 

liên quan đến ngành, lĩnh vực về quản lý thể 

● Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

● Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 
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thao thành tích cao và thể thao chuyên 

nghiệp thuộc phạm vi quản lý của đơn vị. 

 

● Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

● Lấy thông tin thống kê. 

● Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

  

4- P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của tổ chức trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

  

5- C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1-  êu  ầu về trìn  đ  

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
● Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù 

hợp với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng chỉ 
● Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối 

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

● Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định của cơ quan. 

● Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công 

t c tốt. 

● Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

● Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

● Khả năng đoàn kết nội bộ. 

● Chịu được  p lực trong công việc. 

● Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

● Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 

c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c 

vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được 

giao. 

● Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh 

vực công t c được phân công. 

● Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ 

và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ của đơn vị. 

● Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên sâu, nâng cao về lĩnh 

vực hoạt động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  

trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện 

công việc theo vị trí việc làm. 

● Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc 

lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

● Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; 

có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, 

lĩnh vực. 
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● Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 

bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

  

5.2- C   năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

● Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

● Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

● Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

● Giao tiếp ứng xử 2-3 

● Quan hệ phối hợp 2-3 

● Sử dụng ngoại ngữ 
1-2 

1-2 ● Sử dụng công nghệ thông tin 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

● Khả năng tham mưu xây dựng c c văn 

bản  
2-3 

● Khả năng hướng dẫn thực hiện c c 

văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc 

làm) 
2-3 

● Khả năng kiểm tra việc thực hiện c c 

văn bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc 

làm) 
2-3 

● Khả năng thẩm định, góp ý c c văn 

bản (theo nhiệm vụ của vị trí việc làm) 
2-3 

● Khả năng thực hiện hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ (theo nhiệm vụ của vị 

trí việc làm) 
2-3 

Nhóm năng lực quản 

lý 

● Tư duy chiến lược 1-2 

● Quản lý sự thay đổi 1-2 

● Ra quyết định 1-2 

● Quản lý nguồn lực 1-2 

● Ph t triển đội ngũ 1-2 

 

                                                                                                Lãn  đạo p ê duyệt 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC  VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: C uyên viên về quản  ý viễn t ông 

Mã VTVL: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Phòng Văn hóa và thông tin huyện Trà Ôn. Số 180, 

đường 30 tháng 4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, huyện Trà 

Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định và 

thực thi chính s ch về viễn thông. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng văn bản ph p luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n quan trọng lĩnh vực viễn thông; chủ trì hoặc 

tham gia tổ chức triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng việc được phân 

công.  

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi      oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính sách, 

chương trình, đề 

 n, dự  n 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng, 

hướng dẫn, tổ chức thực hiện, 

thanh tra, kiểm tra, gi m s t việc 

thi hành c c quy định của cấp có 

thẩm quyền; văn bản ph p luật; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n quan trọng lĩnh vực viễn 

thông. 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

2. C c quy định, văn bản 

ph p luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n 

được cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.2 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản 

Tham gia sơ kết, tổng kết, đ nh 

gi  và b o c o việc thực hiện c c 

quy định của cấp có thẩm quyền; 

văn bản ph p luật; chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n quan 

trọng lĩnh vực viễn thông. 

1. Văn bản b o c o được 

thực hiện đúng thời hạn 

quy định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh gi  

có đề xuất kịp thời, đúng kế 

hoạch, được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

2.3 

Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản 

Tham gia bồi dưỡng nghiệp vụ, 

phổ biến kinh nghiệm về công t c 

hoạch định và thực thi chính s ch 

của lĩnh vực viễn thông. 

1. Truyền đạt được c c nội 

dung về nghiệp vụ theo 

phân công để c c tổ chức, 

c  nhân kh c hiểu, triển 

khai được và đạt kết quả. 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi      oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2. Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đ nh gi  hoàn thành công 

việc giảng dạy. 

2.4 

Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức 

triển khai thực hiện c c hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ theo 

nhiệm vụ được phân công:  

1. Thẩm định, giải quyết c c thủ 

tục hành chính lĩnh vực viễn 

thông. 

2. Thống kê, phân tích, đ nh gi  

công t c quản lý chuyên ngành 

viễn thông. 

3. Giải quyết kiến nghị, khiếu nại, 

tranh chấp trong lĩnh vực viễn 

thông. 

4. Xây dựng c c tiêu chuẩn, quy 

chuẩn chất lượng sản phẩm, dịch 

vụ trong lĩnh vực viễn thông, 

định mức kinh tế - kỹ thuật, đề 

tài, công trình khoa học công 

nghệ cấp Bộ, địa phương thuộc 

lĩnh vực viễn thông. 

5. Gi m s t hoạt động viễn thông. 

6. Hợp t c quốc tế trong lĩnh vực 

viễn thông. 

Đảm bảo quy trình công t c 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 

2.5 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Quản  ý trự  tiếp và     

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp       trong đơn vị 

C      n ân, đơn vị p ối  ợp 

chính 

Trưởng phòng, Phó trưởng 

phòng phụ tr ch 

C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị. 

C c cơ quan, đơn vị liên quan 

trực tiếp đến công việc và 

chuyên môn nghiệp vụ được 

giao. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 
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C c cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân 

dân huyện; đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy 

ban nhân dân huyện; Ủy ban nhân dân c c xã, 

thị trấn. 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , kin  ng iệm và p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù 

hợp với lĩnh vực công t c. 

Kiến thức bổ trợ 

Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch chuyên viên. 

Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản hoặc tương đương, 

sử dụng được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 1 khung năng 

lực ngoại ngữ Việt Nam. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 
Không yêu cầu. 

Phẩm chất c  nhân 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, ph p luật về ngành, lĩnh 

vực công t c, c c mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống c c nguyên 

tắc và cơ chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công t c. 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, 

chính s ch, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực hoặc 

địa phương công t c. 

- Có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông 

tin quản lý. 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm. 

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình c c vấn đề được giao 

tham mưu, đề xuất. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 

c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với 

c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ 

được giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch, ph p luật của Nhà nước ở 
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lĩnh vực công t c được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ 

và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt 

động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng 

dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo 

vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, 

tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n 

thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; 

có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, 

lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 

bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định, góp ý văn bản 2-3 

- Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 
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- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                                                                      P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC  VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên VTVL: C uyên viên về quản  ý tần số vô tuyến điện 

Mã VTVL: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
Số 180, đường 30 tháng 4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, 

huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định và 

thực thi chính s ch về tần số vô tuyến điện. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng văn bản ph p luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n quan trọng lĩnh vực tần số vô tuyến điện; chủ trì 

hoặc tham gia tổ chức triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng việc được phân 

công.  

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi      oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, đề 

 n, dự  n 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng, 

hướng dẫn, tổ chức thực hiện, 

thanh tra, kiểm tra, gi m s t việc 

thi hành c c quy định của cấp có 

thẩm quyền; văn bản ph p luật; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề 

 n quan trọng lĩnh vực tần số vô 

tuyến điện, quỹ đạo vệ tinh. 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

2. C c quy định, văn bản 

ph p luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản 

Tham gia sơ kết, tổng kết, đ nh gi  

và b o c o việc thực hiện c c quy 

định của cấp có thẩm quyền; văn 

bản ph p luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n quan 

trọng lĩnh vực tần số vô tuyến điện, 

quỹ đạo vệ tinh. 

1. Văn bản b o c o được 

thực hiện đúng thời hạn 

quy định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, đúng 

kế hoạch, được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

2.3 

Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản 

Tham gia bồi dưỡng nghiệp vụ, 

phổ biến kinh nghiệm về công t c 

hoạch định và thực thi chính s ch 

1. Truyền đạt được c c 

nội dung về nghiệp vụ 

theo phân công để c c tổ 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi      oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

của lĩnh vực tần số vô tuyến điện, 

quỹ đạo vệ tinh. 

chức, c  nhân kh c hiểu, 

triển khai được và đạt kết 

quả. 

2. Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đ nh gi  hoàn thành công 

việc giảng dạy. 

2.4 

Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện c c hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm 

vụ được phân công:  

1. Thẩm định, giải quyết c c thủ 

tục hành chính trong lĩnh vực tần 

số vô tuyến điện. 

2. Hợp t c quốc tế về kỹ thuật, 

nghiệp vụ tần số vô tuyến điện theo 

sự phân cấp của Bộ trưởng; thực 

hiện đăng ký tần số vô tuyến điện 

và quỹ đạo vệ tinh với Liên minh 

Viễn thông quốc tế (ITU); tổ chức 

phối hợp tần số vô tuyến điện và 

quỹ đạo vệ tinh với c c nước, vùng 

lãnh thổ, tổ chức quốc tế; khiếu nại 

và giải quyết khiếu nại can nhiễu 

tần số vô tuyến điện của Việt Nam 

với c c nước, vùng lãnh thổ, tổ 

chức quốc tế; tham gia c c chương 

trình kiểm so t tần số vô tuyến 

điện quốc tế. 

3. Kiểm so t việc ph t sóng vô 

tuyến điện của c c đài ph t trong 

nước, c c đài nước ngoài ph t 

sóng đến Việt Nam thuộc c c 

nghiệp vụ vô tuyến điện theo quy 

định của ph p luật Việt Nam và 

điều ước quốc tế mà Việt Nam đã 

ký kết hoặc gia nhập. Gi m s t 

việc triển khai theo giấy phép sử 

dụng tần số vô tuyến điện đã cấp. 

Xử lý nhiễu vô tuyến điện. Đo 

lường thử nghiệm tương thích 

điện từ cho c c thiết bị bức xạ vô 

tuyến điện theo quy định của ph p 

luật. 

4. Giải quyết khiếu nại, tố c o và 

xử lý c c hành vi vi phạm hành 

chính trong lĩnh vực tần số vô 

Đảm bảo quy trình công t c 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 



505 
 

 

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi      oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

tuyến điện theo quy định của ph p 

luật. 

5. Thu, quản lý và sử dụng phí, lệ 

phí về tần số vô tuyến điện theo 

quy định của ph p luật. 

2.5 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Quản  ý trự  tiếp và     

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp       trong đơn vị 

C      n ân, đơn vị p ối 

 ợp   ín  

Trưởng phòng, Phó trưởng 

phòng phụ tr ch 

C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị. 

C c cơ quan, đơn vị liên 

quan trực tiếp đến công việc 

và chuyên môn nghiệp vụ 

được giao. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân 

dân huyện; đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy 

ban nhân dân huyện; Ủy ban nhân dân c c xã, 

thị trấn. 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , kin  ng iệm và p ẩm   ất 
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N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù 

hợp với lĩnh vực công t c. 

Kiến thức bổ trợ 

Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch chuyên viên. 

Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản hoặc tương đương, 

sử dụng được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 1 khung năng 

lực ngoại ngữ Việt Nam. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 
Không yêu cầu. 

Phẩm chất c  nhân 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, ph p luật về ngành, 

lĩnh vực công t c, c c mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống c c 

nguyên tắc và cơ chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công t c. 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, 

chính s ch, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực hoặc 

địa phương công t c. 

- Có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông 

tin quản lý. 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm. 

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình c c vấn đề được giao 

tham mưu, đề xuất. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 

c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với 

c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ 

được giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch, ph p luật của Nhà nước ở 

lĩnh vực công t c được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ 

và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt 

động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng 

dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo 

vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, 

tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n 

thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; 

có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, 

lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 

bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  
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N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể 
Cấp 

đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định, góp ý văn bản 2-3 

- Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                          P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC  VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên VTVL: C uyên viên về quản  ý giao dị   điện tử 

Mã VTVL: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Phòng Văn hóa và Thông tin. Số 180, đường 30 tháng 

4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh 

Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định và 

thực thi chính s ch về giao dịch điện tử. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng văn bản ph p luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n quan trọng lĩnh vực giao dịch điện tử; chủ trì 

hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng việc được 

phân công.  

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi     

 oàn t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, đề 

 n, dự  n 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng, 

hướng dẫn, tổ chức thực hiện, kiểm 

tra, gi m s t việc thi hành c c quy 

định của cấp có thẩm quyền; văn bản 

ph p luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự 

 n, đề  n quan trọng lĩnh vực giao 

dịch điện tử. 

1. Văn bản, tài liệu 

được ban hành đúng 

tiến độ, kế hoạch, thời 

gian và bảo đảm chất 

lượng theo yêu cầu của 

cấp trên. 

2. C c quy định, văn bản 

ph p luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản 

Tham gia sơ kết, tổng kết, đ nh gi  và 

b o c o việc thực hiện c c quy định 

của cấp có thẩm quyền; văn bản ph p 

luật; chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n 

quan trọng lĩnh vực giao dịch điện tử. 

1. Văn bản b o c o 

được thực hiện đúng 

thời hạn quy định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, 

đúng kế hoạch, được cấp 

có thẩm quyền phê duyệt. 

2.3 

Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản 

Tham gia bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ 

biến kinh nghiệm về công t c hoạch 

định và thực thi chính s ch của lĩnh 

1. Truyền đạt được c c 

nội dung về nghiệp vụ 

theo phân công để c c 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi     

 oàn t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

vực giao dịch điện tử. tổ chức, c  nhân kh c 

hiểu, triển khai được và 

đạt kết quả. 

2. Được cơ quan, tổ 

chức lớp đào tạo, bồi 

dưỡng đ nh gi  hoàn 

thành công việc giảng 

dạy. 

2.4 

Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện c c hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được 

phân công:  

1. Thẩm định, giải quyết thủ tục hành 

chính về giao dịch điện tử. 

2. Thúc đẩy ph t triển hoạt động giao 

dịch điện tử. 

3. Xây dựng c c quy định, quy 

chuẩn, tiêu chuẩn, yêu cầu kỹ thuật, 

quản lý chất lượng trong lĩnh vực 

giao dịch điện tử; hướng dẫn, kiểm 

tra, gi m s t sự tuân thủ đối với c c 

hệ thống thông tin phục vụ giao dịch 

điện tử theo quy định ph p luật. 

4. Quản lý ph t triển hạ tầng công 

nghệ cho hoạt động giao dịch điện 

tử. 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, chất 

lượng và hiệu quả công 

việc. 

2.5 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Quản  ý trự  tiếp và     

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  tiếp       

trong đơn vị 

C      n ân, đơn vị p ối 

 ợp   ín  

Trưởng phòng, Phó trưởng 

phòng phụ tr ch 

C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị. 

C c cơ quan, đơn vị liên 

quan trực tiếp đến công 

việc và chuyên môn nghiệp 

vụ được giao. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 
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C c cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân 

dân huyện; đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy 

ban nhân dân huyện; Ủy ban nhân dân c c xã, 

thị trấn. 

- Tham gia các cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , kin  ng iệm và p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù 

hợp với lĩnh vực công t c. 

Kiến thức bổ trợ 

Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch chuyên viên. 

Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản hoặc tương đương, 

sử dụng được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 1 khung năng 

lực ngoại ngữ Việt Nam. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 
Không yêu cầu. 

Phẩm chất c  nhân 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, ph p luật về ngành, lĩnh 

vực công t c, c c mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống c c nguyên 

tắc và cơ chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công t c. 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, 

chính s ch, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực hoặc 

địa phương công t c. 

- Có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin 

quản lý. 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm. 

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình c c vấn đề được giao 

tham mưu, đề xuất. 

Các yêu cầu kh c 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 

c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với 

c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ 

được giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 
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trương, đường lối của Đảng, chính s ch, ph p luật của Nhà nước ở 

lĩnh vực công t c được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ 

và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt 

động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng 

dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo 

vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, 

tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n 

thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; 

có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, 

lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 

bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể 
Cấp 

đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định, góp ý văn bản 2-3 

- Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 
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- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                                                                P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC  VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên VTVL: C uyên viên về quản  ý an toàn t ông tin mạng 

Mã VTVL: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Phòng Văn hóa và Thông tin. Số 180, đường 30 tháng 

4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh 

Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định và 

thực thi chính s ch về an toàn thông tin mạng. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng văn bản ph p luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n quan trọng lĩnh vực an toàn thông tin mạng; chủ 

trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng việc được 

phân công.  

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi      oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, đề 

 n, dự  n 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng, 

hướng dẫn, tổ chức thực hiện, kiểm 

tra, gi m s t việc thi hành c c quy 

định của cấp có thẩm quyền; văn 

bản ph p luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n quan 

trọng lĩnh vực an toàn thông tin 

mạng. 

1. Văn bản, tài liệu được ban 

hành đúng tiến độ, kế hoạch, 

thời gian và bảo đảm chất 

lượng theo yêu cầu của cấp 

trên. 

2. C c quy định, văn bản ph p 

luật, chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương 

trình, dự  n, đề  n được cấp có 

thẩm quyền thông qua. 

2.2 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản 

Tham gia sơ kết, tổng kết, đ nh gi  

và b o c o việc thực hiện c c quy 

định của cấp có thẩm quyền; văn 

bản ph p luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n quan 

trọng lĩnh vực an toàn thông tin 

mạng. 

1. Văn bản b o c o được thực 

hiện đúng thời hạn quy định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh gi  

có đề xuất kịp thời, đúng kế 

hoạch, được cấp có thẩm quyền 

phê duyệt. 

2.3 

Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản 

Tham gia bồi dưỡng nghiệp vụ, 

phổ biến kinh nghiệm về công t c 

hoạch định và thực thi chính s ch 

1. Truyền đạt được c c nội 

dung về nghiệp vụ theo phân 

công để c c tổ chức, c  nhân 

Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi      oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

của lĩnh vực an toàn thông tin 

mạng. 

kh c hiểu, triển khai được và 

đạt kết quả. 

2. Được cơ quan, tổ chức lớp 

đào tạo, bồi dưỡng đ nh gi  

hoàn thành công việc giảng 

dạy. 

2.4 

Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện c c hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được 

phân công:  

1. Thẩm định, giải quyết thủ tục 

hành chính lĩnh vực an toàn thông 

tin mạng. 

2. Quản lý công t c gi m s t an toàn 

hệ thống thông tin mạng; quản lý 

công t c kiểm tra, đ nh gi  an toàn 

thông tin; quản lý ph t triển phần 

mềm an toàn theo quy định. 

3. Gi m s t, thu thập, phân tích, dự 

b o, cảnh b o về nguy cơ, mã độc, 

sự cố tấn công mạng và xu hướng 

về c c hoạt động, diễn biến trên 

không gian mạng. 

4. Đảm bảo an toàn thông tin mạng; 

điều phối ứng cứu sự cố, bảo đảm an 

toàn thông tin mạng. 

5. Phòng, chống, ngăn chặn tin nhắn 

r c, thư điện tử r c, điều phối xử lý, 

ngăn chặn tin nhắn r c, thư điện tử 

r c, xây dựng, vận hành hệ thống kỹ 

thuật quản lý tên định danh và hệ 

thống kỹ thuật hỗ trợ phòng, chống, 

ngăn chặn tin nhắn r c, thư điện tử 

rác. 

6. Hợp t c quốc tế về an toàn thông 

tin mạng. 

Đảm bảo quy trình công t c và 

theo đúng kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng và hiệu quả công 

việc. 

2.5 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Quản  ý trự  tiếp và     

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  tiếp       

trong đơn vị 

C      n ân, đơn vị p ối  ợp 

chính 

Trưởng phòng, Phó trưởng 

phòng phụ tr ch 

C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị. 

C c cơ quan, đơn vị liên quan 

trực tiếp đến công việc và 

chuyên môn nghiệp vụ được 
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giao. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân 

dân huyện; đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy 

ban nhân dân huyện; Ủy ban nhân dân c c xã, 

thị trấn. 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm 

vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , kin  ng iệm và p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù hợp 

với lĩnh vực công t c. 

Kiến thức bổ trợ 

Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch chuyên viên. 

Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản hoặc tương đương, sử dụng 

được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 1 khung năng lực ngoại ngữ 

Việt Nam. 

Kinh nghiệm 

(thành tích công 

tác) 

Không yêu cầu. 

Phẩm chất c  nhân 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, ph p luật về ngành, lĩnh vực 

công t c, c c mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống c c nguyên tắc và cơ 

chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công t c. 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính 

s ch, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực hoặc địa phương 

công tác. 

- Có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản 

lý. 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm. 

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình c c vấn đề được giao tham 

mưu, đề xuất. 

C c yêu cầu kh c 
- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định c c 

chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề 
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thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính s ch, ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công t c 

được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động và 

thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng dẫn, kiểm tra, 

gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc lĩnh vực 

chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ 

năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản 

vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định, góp ý văn bản 2-3 

- Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 
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- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển đội ngũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC  VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên VTVL: C uyên viên về quản  ý t ông tin điện tử 

Mã VTVL: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
Phòng Văn hóa và Thông tin. Số 180, đường 30 tháng 4, 

Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định và 

thực thi chính s ch về thông tin điện tử. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng văn bản ph p luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n quan trọng lĩnh vực thông tin điện tử; chủ trì 

hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng việc được 

phân công.  

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi      oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, đề 

 n, dự  n 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng, 

hướng dẫn, tổ chức thực hiện, 

thanh tra, kiểm tra, gi m s t việc 

thi hành c c quy định của cấp có 

thẩm quyền; văn bản ph p luật; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề 

 n quan trọng lĩnh vực thông tin 

điện tử. 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo đảm 

chất lượng theo yêu cầu của 

cấp trên. 

2. C c quy định, văn bản ph p 

luật, chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương 

trình, dự  n, đề  n được cấp 

có thẩm quyền thông qua. 

2.2 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản 

Tham gia sơ kết, tổng kết, đ nh gi  

và b o c o việc thực hiện c c quy 

định của cấp có thẩm quyền; văn 

bản ph p luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n quan 

trọng lĩnh vực thông tin điện tử. 

1. Văn bản b o c o được 

thực hiện đúng thời hạn quy 

định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh gi  

có đề xuất kịp thời, đúng kế 

hoạch, được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

2.3 

Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản 

Tham gia bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ 

biến kinh nghiệm về công t c 

hoạch định và thực thi chính s ch 

của lĩnh vực thông tin điện tử. 

1. Truyền đạt được c c nội 

dung về nghiệp vụ theo 

phân công để c c tổ chức, c  

nhân kh c hiểu, triển khai 

được và đạt kết quả. 

2. Được cơ quan, tổ chức 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi      oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

lớp đào tạo, bồi dưỡng đ nh 

giá hoàn thành công việc 

giảng dạy. 

2.4 

Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện c c hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được 

phân công:  

1. Thẩm định, giải quyết c c thủ tục 

hành chính thuộc lĩnh vực thông tin 

điện tử. 

2. Rà so t, tìm kiếm, thống kê c c 

nội dung (bài viết, video, bình luận, 

hình ảnh….) vi phạm ph p luật Việt 

Nam trên c c nền tảng internet, 

mạng viễn thông di động, đề xuất 

biện ph p xử lý. 

3. Quản lý hoạt động mạng xã hội 

trong nước. 

4. Tổ chức thực hiện thi đua - khen 

thưởng. 

5. Hợp t c quốc tế, giải quyết kiến 

nghị, khiếu nại, tố c o… trong lĩnh 

vực thông tin điện tử. 

Đảm bảo quy trình công t c 

và theo đúng kế hoạch về tiến 

độ, chất lượng và hiệu quả 

công việc. 

2.5 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Quản  ý trự  tiếp và     

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  tiếp       

trong đơn vị 

C      n ân, đơn vị p ối  ợp 

chính 

Trưởng phòng, Phó trưởng 

phòng phụ tr ch 

Các công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị. 

C c cơ quan, đơn vị liên quan 

trực tiếp đến công việc và 

chuyên môn nghiệp vụ được 

giao. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân 

dân huyện; đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy 

ban nhân dân huyện; Ủy ban nhân dân c c xã, 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 
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thị trấn. - Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm 

vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , kin  ng iệm và p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù hợp 

với lĩnh vực công t c. 

Kiến thức bổ trợ 

Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch chuyên viên. 

Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản hoặc tương đương, sử 

dụng được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 1 khung năng lực ngoại 

ngữ Việt Nam. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 
Không yêu cầu. 

Phẩm chất c  nhân 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, ph p luật về ngành, lĩnh vực 

công t c, c c mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống c c nguyên tắc và 

cơ chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công t c. 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính 

s ch, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực hoặc địa 

phương công t c. 

- Có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin 

quản lý. 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm. 

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình c c vấn đề được giao tham 

mưu, đề xuất. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định c c 

chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề 

thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính s ch, ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công 

tác được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và 

giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm 
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vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động 

và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng dẫn, kiểm 

tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc lĩnh 

vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có 

kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản 

vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định, góp ý văn bản 2-3 

- Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                                                                 P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC  VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên VTVL: C uyên viên về quản  ý t ông tin  ơ sở 

Mã VTVL: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
Phòng Văn hóa và Thông tin. Số 180, đường 30 tháng 4, Khu 

5, Thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
Các văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định và thực 

thi chính s ch về thông tin cơ sở. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng văn bản ph p luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n quan trọng lĩnh vực thông tin cơ sở; chủ trì hoặc 

tham gia tổ chức triển khai thực hiện c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng việc được phân 

công.  

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi      oàn t àn  

 ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, đề 

 n, dự  n 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng, 

hướng dẫn, tổ chức thực hiện, kiểm 

tra, gi m s t việc thi hành c c quy 

định của cấp có thẩm quyền; văn 

bản ph p luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n quan 

trọng lĩnh vực thông tin cơ sở. 

1. Văn bản, tài liệu được ban 

hành đúng tiến độ, kế hoạch, thời 

gian và bảo đảm chất lượng theo 

yêu cầu của cấp trên. 

2. C c quy định, văn bản ph p luật, 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề 

 n được cấp có thẩm quyền thông 

qua. 

2.2 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản 

Tham gia sơ kết, tổng kết, đ nh 

gi  và b o c o việc thực hiện c c 

quy định của cấp có thẩm quyền; 

văn bản ph p luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n quan 

trọng lĩnh vực thông tin cơ sở. 

1. Văn bản b o c o được thực 

hiện đúng thời hạn quy định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh gi  có đề 

xuất kịp thời, đúng kế hoạch, được 

cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

2.3 

Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản 

Tham gia bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ 

biến kinh nghiệm về công t c 

hoạch định và thực thi chính s ch 

của lĩnh vực thông tin cơ sở. 

1. Truyền đạt được c c nội dung 

về nghiệp vụ theo phân công để 

c c tổ chức, c  nhân kh c hiểu, 

triển khai được và đạt kết quả. 

2. Được cơ quan, tổ chức lớp đào 

tạo, bồi dưỡng đ nh gi  hoàn 

thành công việc giảng dạy. 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi      oàn t àn  

 ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.4 

Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện c c hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm 

vụ được phân công:  

1. Hướng dẫn việc xây dựng và hoạt 

động của hệ thống thông tin cơ sở: 

Đài truyền thanh cấp xã; bản tin 

thông tin cơ sở; tài liệu không kinh 

doanh phục vụ hoạt động thông tin 

cơ sở; thông tin trực tiếp qua b o c o 

viên, tuyên truyền viên cơ sở; bảng 

tin công cộng, c c hình thức hoạt 

động thông tin cơ sở kh c và hệ 

thống đài truyền thanh - truyền hình 

huyện. 

2. Tổ chức cung cấp thông tin, quản 

lý nội dung thông tin của hệ thống 

thông tin cơ sở và truyền thanh - 

truyền hình huyện. 

3. Xây dựng c c nội dung thông 

tin, tuyên truyền ở cơ sở và hướng 

dẫn tổ chức triển khai thực hiện. 

4. Thống kê, điều tra thu thập số 

liệu trong lĩnh vực thông tin cơ sở; 

tổng hợp thông tin phản  nh từ cơ 

sở để b o c o, kiến nghị cấp có 

thẩm quyền. 

5. Tổ chức thực hiện thi đua - khen 

thưởng. 

6. Hợp t c quốc tế, giải quyết kiến 

nghị, khiếu nại, tố c o… trong lĩnh 

vực thông tin cơ sở. 

Đảm bảo quy trình công t c và 

theo đúng kế hoạch về tiến độ, chất 

lượng và hiệu quả công việc. 

2.5 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Quản  ý trự  tiếp và     

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  tiếp       

trong đơn vị 

C      n ân, đơn vị p ối  ợp 

chính 

Trưởng phòng, Phó trưởng 

phòng phụ tr ch 

C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị. 

C c cơ quan, đơn vị liên quan trực 

tiếp đến công việc và chuyên môn 

nghiệp vụ được giao. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân 

dân huyện; đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy 

ban nhân dân huyện; Ủy ban nhân dân c c xã, 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 
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thị trấn. - Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực hiện 

công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm vụ 

được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , kin  ng iệm và p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù hợp với 

lĩnh vực công t c. 

Kiến thức bổ trợ 

Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch chuyên viên. 

Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản hoặc tương đương, sử dụng 

được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 1 khung năng lực ngoại ngữ Việt 

Nam. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 
Không yêu cầu. 

Phẩm chất c  nhân 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, ph p luật về ngành, lĩnh vực 

công tác, c c mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống c c nguyên tắc và cơ 

chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công t c. 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính s ch, 

quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực hoặc địa phương công 

tác. 

- Có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản 

lý. 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm. 

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình c c vấn đề được giao tham 

mưu, đề xuất. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định c c chủ 

trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề thực 

tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính s ch, ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công t c 

được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

đơn vị. 
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- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động và 

thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng dẫn, kiểm tra, 

gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc lĩnh vực 

chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ 

năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản vào 

công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định, góp ý văn bản 2-3 

- Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                                                                            P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: C uyên viên về quản  ý xú  tiến, quảng    

du  ị   

Mã VTVL: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Phòng Văn hóa và Thông tin. Số 180, đường 30 tháng 

4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh 

Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định và 

thực thi chính s ch về quản lý xúc tiến, quảng b  du lịch. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu tổng hợp, thẩm định, hoạch định chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch và chủ trì xây dựng, hoàn thiện văn bản quy phạm ph p luật, dự  n, đề  n 

về quản lý xúc tiến, quảng b  du lịch; chủ trì, tổ chức triển khai thực thi c c nhiệm vụ chuyên 

môn theo mảng công việc được phân công. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

 

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  

 Tiêu   í đ n  gi     

 oàn t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, đề 

 n, dự  n 

 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng c c 

quy định trình cấp có thẩm quyền; 

văn bản ph p luật của cấp có thẩm 

quyền; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự 

 n, đề  n của ngành, lĩnh vực hoặc 

của địa phương về quản lý xúc tiến, 

quảng b  du lịch. 

 

 

C c quy định, văn bản 

ph p luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 

Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản 

1. Tham gia hướng dẫn triển khai 

thực hiện c c quy định; văn bản 

ph p luật của cấp có thẩm quyền; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, 

kế hoạch, thời gian và 

bảo đảm chất lượng theo 

yêu cầu của cấp trên. 



527 
 

 

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  

 Tiêu   í đ n  gi     

 oàn t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

 n của ngành, lĩnh vực hoặc của địa 

phương về quản lý xúc tiến, quảng 

b  du lịch. 

2. Tổ chức, hướng dẫn, theo dõi 

việc thực hiện chế độ, chính s ch 

chuyên môn, nghiệp vụ; đề xuất 

c c biện ph p để nâng cao hiệu 

lực, hiệu quả quản lý về ngành, 

lĩnh vực về quản lý xúc tiến, quảng 

b  du lịch. 

3. Tham gia tổ chức c c chuyên đề 

bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ biến kinh 

nghiệm về công t c hoạch định và 

thực thi chính s ch của ngành, lĩnh 

vực hoặc của địa phương về quản lý 

xúc tiến, quảng b  du lịch. 

 

2. Truyền đạt được c c 

nội dung về nghiệp vụ 

theo phân công để c c tổ 

chức, c  nhân kh c hiểu, 

triển khai được và đạt 

kết quả. 

3. Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đ nh gi  hoàn thành 

công việc giảng dạy. 

2.3 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản 

Tham gia tổ chức sơ kết, tổng kết, 

kiểm tra, phân tích, đ nh gi  và b o 

c o việc thực hiện c c quy định; văn 

bản ph p luật của cấp có thẩm 

quyền; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự 

 n, đề  n của ngành, lĩnh vực hoặc 

của địa phương về quản lý xúc tiến, 

quảng b  du lịch. 

1. Văn bản b o c o kết 

quả kiểm tra được thực 

hiện đúng thời hạn quy 

định. 

2. Nội dung b o c o, 

đ nh gi  có đề xuất kịp 

thời, đúng kế hoạch, 

được cấp có thẩm quyền 

phê duyệt. 

 

2.4 
Tham gia thẩm 

định c c văn bản 

Tham gia thẩm định, góp ý c c quy 

định; văn bản ph p luật của cấp có 

thẩm quyền; chiến lược, quy hoạch, 

kế hoạch, chính s ch, chương trình, 

dự  n, đề  n liên quan đến ngành, 

lĩnh vực hoặc của địa phương về 

quản lý xúc tiến, quảng b  du lịch. 

 

Nội dung tham gia thẩm 

định, góp ý được hoàn 

thành theo đúng kế 

hoạch, chất lượng do 

người chủ trì giao. 

2.5 

Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện c c hoạt động chuyên 

môn, nghiệp vụ theo nhiệm vụ được 

phân công. 

Đảm bảo quy trình công 

t c và theo đúng kế 

hoạch về tiến độ, chất 

lượng và hiệu quả công 

việc. 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  

 Tiêu   í đ n  gi     

 oàn t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.6 Phối hợp thực hiện 

Phối hợp với c c đơn vị liên quan 

tham mưu hoạch định và thực thi 

chính s ch liên quan đến ngành, 

lĩnh vực nhiệm vụ được phân 

công. 

1. Công việc, nhiệm vụ 

được giao thông suốt, tạo 

được mối quan hệ công 

t c ph t triển hiệu quả 

cao. 

2. Nội dung phối hợp 

được hoàn thành đạt chất 

lượng, theo đúng tiến độ 

kế hoạch. 

 

2.7 
Thực hiện nhiệm 

vụ chung, hội họp 

Tham dự c c cuộc họp liên quan 

đến lĩnh vực chuyên môn ở trong 

và ngoài đơn vị theo phân công. 

Tham dự đầy đủ, chuẩn 

bị tài liệu và ý kiến ph t 

biểu theo yêu cầu. 

 

2.8 
Thực hiện kế 

hoạch 

Xây dựng và thực hiện kế hoạch 

công t c năm, quý, th ng, tuần của 

cá nhân. 

Xây dựng, thực hiện kế 

hoạch đúng kế hoạch 

công t c của cơ quan, 

đơn vị và nhiệm vụ được 

giao. 

 

2.9 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Quản  ý trự  tiếp và     

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp       trong đơn vị 

C      n ân, đơn vị p ối 

 ợp   ín  

Trưởng phòng, Phó trưởng 

phòng phụ tr ch 

C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị. 

C c cơ quan, đơn vị liên quan 

trực tiếp đến công việc và 

chuyên môn nghiệp vụ được 

giao. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân 

dân huyện; đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy 

ban nhân dân huyện; Ủy ban nhân dân c c xã, 

thị trấn. 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 
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thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , kin  ng iệm và p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù 

hợp với lĩnh vực công t c. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối với 

công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản hoặc tương đương, sử 

dụng được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 1 khung năng lực 

ngoại ngữ Việt Nam. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 
Không yêu cầu. 

Phẩm chất c  nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ trương, 

chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy định của cơ quan. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp công 

t c tốt.  

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

- Chịu được  p lực trong công việc. 

- Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 

c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c 

vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được 

giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở lĩnh 

vực công t c được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và 

giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 
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nhiệm vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt 

động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng 

dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo 

vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc 

lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; 

có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, 

lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 

bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể 
Cấp 

đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định, góp ý văn bản 2-3 

- Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 
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- Ph t triển đội ngũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: C uyên viên về quản  ý p  t t an , truyền  ìn  

Mã VTVL: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
Phòng Văn hóa và Thông tin. Số 180, đường 30 tháng 4, 

Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định và 

thực thi chính s ch về ph t thanh, truyền hình. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng văn bản ph p luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n quan trọng lĩnh vực ph t thanh, truyền hình; chủ 

trì hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng việc được 

phân công.  

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi      oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, đề 

 n, dự  n 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng, 

hướng dẫn, tổ chức thực hiện, 

thanh tra, kiểm tra, gi m s t việc 

thi hành c c quy định của cấp có 

thẩm quyền; văn bản ph p luật; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n quan trọng lĩnh vực ph t 

thanh, truyền hình. 

1. Văn bản, tài liệu được ban 

hành đúng tiến độ, kế hoạch, 

thời gian và bảo đảm chất lượng 

theo yêu cầu của cấp trên. 

2. C c quy định, văn bản ph p 

luật, chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, 

dự  n, đề  n được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản 

Tham gia sơ kết, tổng kết, đ nh 

gi  và b o c o việc thực hiện c c 

quy định của cấp có thẩm quyền; 

văn bản ph p luật; chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n quan 

trọng lĩnh vực ph t thanh, truyền 

hình. 

1. Văn bản b o c o được thực 

hiện đúng thời hạn quy định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh gi  có 

đề xuất kịp thời, đúng kế hoạch, 

được cấp có thẩm quyền phê 

duyệt. 

2.3 

Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản 

Tham gia bồi dưỡng nghiệp vụ, 

phổ biến kinh nghiệm về công 

tác hoạch định và thực thi chính 

s ch của lĩnh vực ph t thanh, 

truyền hình. 

1. Truyền đạt được c c nội 

dung về nghiệp vụ theo phân 

công để c c tổ chức, c  nhân 

kh c hiểu, triển khai được và 

đạt kết quả. 

2. Được cơ quan, tổ chức lớp 

đào tạo, bồi dưỡng đ nh gi  
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi      oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

hoàn thành công việc giảng 

dạy. 

2.4 

Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức 

triển khai thực hiện c c hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ theo 

nhiệm vụ được phân công:  

1. Thẩm định, giải quyết c c thủ 

tục hành chính thuộc lĩnh vực 

ph t thanh, truyền hình. 

2. Quản lý nội dung, chất lượng 

và gi  dịch vụ ph t thanh, truyền 

hình theo quy định của ph p luật. 

3. Theo dõi việc thực hiện c c quy 

định của ph p luật về nội dung 

quảng c o trên kênh chương trình 

ph t thanh, truyền hình và bản 

quyền nội dung chương trình, 

kênh chương trình ph t thanh, 

truyền hình. 

4. Tổ chức thực hiện thi đua - 

khen thưởng. 

5. Hợp t c quốc tế, giải quyết 

kiến nghị, khiếu nại, tố c o… 

trong lĩnh vực ph t thanh, truyền 

hình. 

Đảm bảo quy trình công t c và 

theo đúng kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng và hiệu quả công việc. 

2.5 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Quản  ý trự  tiếp và     

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp       trong đơn vị 

C      n ân, đơn vị p ối  ợp 

chính 

Trưởng phòng, Phó trưởng 

phòng phụ tr ch 

C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị. 

C c cơ quan, đơn vị liên quan trực 

tiếp đến công việc và chuyên môn 

nghiệp vụ được giao. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân 

dân huyện; đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy 

ban nhân dân huyện; Ủy ban nhân dân c c xã, 

thị trấn. 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 
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hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi nhiệm 

vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ cho 

nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , kin  ng iệm và p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù hợp 

với lĩnh vực công t c. 

Kiến thức bổ trợ 

Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch chuyên viên. 

Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản hoặc tương đương, sử 

dụng được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 1 khung năng lực ngoại 

ngữ Việt Nam. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 
Không yêu cầu. 

Phẩm chất c  nhân 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, ph p luật về ngành, lĩnh vực 

công t c, c c mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống c c nguyên tắc và cơ 

chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công t c. 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính 

s ch, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực hoặc địa phương 

công tác. 

- Có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin 

quản lý. 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm. 

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình c c vấn đề được giao tham 

mưu, đề xuất. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định c c 

chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề 

thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ trương, 

đường lối của Đảng, chính s ch, ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công 

t c được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải 

ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ 

của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động 
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và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng dẫn, kiểm 

tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ 

chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc lĩnh 

vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có 

kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản 

vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định, góp ý văn bản 2-3 

- Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển đội ngũ 1-2 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC  VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: C uyên viên về quản  ý t ông tin đối ngoại 

Mã VTVL: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 
Phòng Văn hóa và Thông tin. Số 180, đường 30 tháng 4, 

Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định và 

thực thi chính s ch về thông tin đối ngoại. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng văn bản ph p luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n quan trọng lĩnh vực thông tin đối ngoại; chủ trì 

hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng việc được 

phân công.  

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi      oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, đề 

 n, dự  n 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng, 

hướng dẫn, tổ chức thực hiện, 

kiểm tra, gi m s t việc thi hành 

c c quy định của cấp có thẩm 

quyền; văn bản ph p luật; chiến 

lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự án, 

đề  n quan trọng lĩnh vực thông 

tin đối ngoại. 

1. Văn bản, tài liệu được ban 

hành đúng tiến độ, kế hoạch, 

thời gian và bảo đảm chất 

lượng theo yêu cầu của cấp 

trên. 

2. C c quy định, văn bản ph p 

luật, chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, 

dự  n, đề  n được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản 

Tham gia sơ kết, tổng kết, đ nh 

gi  và b o c o việc thực hiện c c 

quy định của cấp có thẩm quyền; 

văn bản ph p luật; chiến lược, 

quy hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n quan 

trọng lĩnh vực thông tin đối 

ngoại. 

1. Văn bản b o c o được thực 

hiện đúng thời hạn quy định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh gi  có 

đề xuất kịp thời, đúng kế hoạch, 

được cấp có thẩm quyền phê 

duyệt. 

2.3 

Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản 

Tham gia bồi dưỡng nghiệp vụ, 

phổ biến kinh nghiệm về công t c 

hoạch định và thực thi chính s ch 

của lĩnh vực thông tin đối ngoại. 

1. Truyền đạt được c c nội 

dung về nghiệp vụ theo phân 

công để c c tổ chức, c  nhân 

kh c hiểu, triển khai được và 

đạt kết quả. 

2. Được cơ quan, tổ chức lớp 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi      oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

đào tạo, bồi dưỡng đ nh gi  

hoàn thành công việc giảng 

dạy. 

2.4 

Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức 

triển khai thực hiện c c hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ theo 

nhiệm vụ được phân công:  

1. Hướng dẫn nội dung và tổ 

chức cung cấp thông tin đối ngoại 

cho c c đối tượng. 

2. Tổ chức cung cấp thông tin giải 

thích, làm rõ, phản b c c c thông 

tin sai lệnh về Việt Nam. 

3. Theo dõi, tổng hợp dư luận b o 

chí nước ngoài nói về Việt Nam; 

thông tin đối ngoại trên b o chí 

Việt Nam theo định kỳ, theo 

chuyên đề hoặc khi có sự kiện 

trong nước, quốc tế quan trọng. 

4. Xây dựng cơ chế trao đổi, phối 

hợp, cung cấp thông tin giữa c c 

cơ quan nhà nước và cơ quan b o 

chí. 

5. Hỗ trợ c c cơ quan thông tấn, 

b o chí, công ty truyền thông, 

phóng viên nước ngoài để quảng 

b  hình ảnh Việt Nam trong nước 

và nước ngoài. 

6. Tổ chức c c hoạt động, sự kiện 

ở trong và ngoài nước để quảng 

b  hình ảnh Việt Nam; đặt hàng 

c c sản phẩm thông tin đối ngoại. 

7. Hợp t c quốc tế trong lĩnh vực 

thông tin đối ngoại. 

Đảm bảo quy trình công t c và 

theo đúng kế hoạch về tiến độ, 

chất lượng và hiệu quả công việc. 

2.5 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Quản  ý trự  tiếp và     

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  tiếp       

trong đơn vị 

C      n ân, đơn vị p ối  ợp 

chính 

Trưởng phòng, Phó trưởng 

phòng phụ tr ch 

C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị. 

C c cơ quan, đơn vị liên quan 

trực tiếp đến công việc và 

chuyên môn nghiệp vụ được 

giao. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ chính Bản   ất quan  ệ 
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C c cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân 

dân huyện; đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy 

ban nhân dân huyện; Ủy ban nhân dân c c xã, 

thị trấn. 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc thực 

hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục vụ 

cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , kin  ng iệm và p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù hợp với 

lĩnh vực công t c. 

Kiến thức bổ trợ 

Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch chuyên viên. 

Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản hoặc tương đương, sử dụng 

được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 1 khung năng lực ngoại ngữ Việt 

Nam. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 
Không yêu cầu. 

Phẩm chất c  nhân 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, ph p luật về ngành, lĩnh vực công 

t c, c c mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống c c nguyên tắc và cơ chế quản 

lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công t c. 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, chính s ch, 

quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực hoặc địa phương công t c. 

- Có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin quản lý. 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm. 

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình c c vấn đề được giao tham mưu, 

đề xuất. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định c c chủ 

trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với c c vấn đề thực tiễn 

liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ được giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ trương, đường 

lối của Đảng, chính s ch, ph p luật của Nhà nước ở lĩnh vực công t c được phân 

công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ và giải ph p 

giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt động và thực 

thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, 

tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm. 
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- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, tổ chức, 

triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên 

môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; có kỹ 

năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn bản vào 

công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định, góp ý văn bản 2-3 

- Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                                                                     P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC  VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: C uyên viên về quản  ý xuất  ản 

Mã VTVL: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Phòng Văn hóa và Thông tin. Số 180, đường 30 tháng 

4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh 

Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
Các văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định và 

thực thi chính s ch về xuất bản. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng văn bản ph p luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n quan trọng lĩnh vực xuất bản; chủ trì hoặc tham 

gia tổ chức triển khai thực hiện c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng việc được phân công.  

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi      oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, đề 

 n, dự  n 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng, 

hướng dẫn, tổ chức thực hiện, 

thanh tra, kiểm tra, gi m s t việc 

thi hành c c quy định của cấp có 

thẩm quyền; văn bản ph p luật; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề 

 n quan trọng lĩnh vực xuất bản. 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

2. C c quy định, văn bản 

ph p luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính 

s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản 

Tham gia sơ kết, tổng kết, đ nh gi  

và b o c o việc thực hiện c c quy 

định của cấp có thẩm quyền; văn 

bản ph p luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n quan 

trọng lĩnh vực xuất bản. 

1. Văn bản b o c o được 

thực hiện đúng thời hạn 

quy định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, đúng 

kế hoạch, được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

2.3 

Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản 

Tham gia bồi dưỡng nghiệp vụ, phổ 

biến kinh nghiệm về công t c 

hoạch định và thực thi chính s ch 

của lĩnh vực xuất bản. 

1. Truyền đạt được c c 

nội dung về nghiệp vụ 

theo phân công để c c tổ 

chức, c  nhân kh c hiểu, 



541 
 

 

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi      oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

triển khai được và đạt kết 

quả. 

2. Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đ nh gi  hoàn thành công 

việc giảng dạy. 

2.4 

Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện c c hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm 

vụ được phân công:  

1. Thẩm định, giải quyết c c thủ tục 

hành chính thuộc lĩnh vực xuất bản. 

2. Tổ chức đọc, kiểm tra, thẩm 

định và xin ý kiến chuyên gia về 

nội dung mảng s ch được giao. 

3. Đ nh gi  nội dung xuất bản 

phẩm, qua đó định hướng công t c 

xuất bản. 

4. Xây dựng c c b o c o chuyên đề 

liên quan đến mảng s ch được giao. 

5. Theo dõi nội dung xuất bản 

phẩm điện tử lưu chiểu. 

6. Tổ chức thực hiện thi đua - khen 

thưởng. 

7. Hợp t c quốc tế, giải quyết kiến 

nghị, khiếu nại, tố c o… trong lĩnh 

vực xuất bản. 

Đảm bảo quy trình công t c 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 

2.5 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Quản  ý trự  tiếp và     

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  tiếp       

trong đơn vị 

C      n ân, đơn vị 

p ối  ợp   ín  

Trưởng phòng, Phó trưởng 

phòng phụ tr ch 

C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị. 

C c cơ quan, đơn vị liên 

quan trực tiếp đến công 

việc và chuyên môn 

nghiệp vụ được giao. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân - Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 
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dân huyện; đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy 

ban nhân dân huyện; Ủy ban nhân dân c c xã, 

thị trấn. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , kin  ng iệm và p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù 

hợp với lĩnh vực công t c. 

Kiến thức bổ trợ 

Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch chuyên viên. 

Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản hoặc tương đương, 

sử dụng được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 1 khung năng 

lực ngoại ngữ Việt Nam. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 
Không yêu cầu. 

Phẩm chất c  nhân 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, ph p luật về ngành, lĩnh 

vực công t c, c c mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống c c nguyên 

tắc và cơ chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công t c. 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, 

chính s ch, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực hoặc 

địa phương công t c. 

- Có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông 

tin quản lý. 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm. 

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình c c vấn đề được giao 

tham mưu, đề xuất. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 

c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với 

c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ 

được giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch, ph p luật của Nhà nước ở 

lĩnh vực công t c được phân công. 
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- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ 

và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt 

động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng 

dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo 

vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, 

tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n 

thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; 

có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, 

lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 

bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể 
Cấp 

đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

  

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định, góp ý văn bản 2-3 

- Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 
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- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                                                                  P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

 

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC  VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

 

Tên VTVL: C uyên viên về quản  ý in 

Mã VTVL: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Phòng Văn hóa và Thông tin. Số 180, đường 30 tháng 

4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh 

Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định và 

thực thi chính s ch về in. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng văn bản ph p luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n quan trọng lĩnh vực in; chủ trì hoặc 

tham gia tổ chức triển khai thực hiện c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng việc được phân 

công.  

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi      oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, đề 

 n, dự  n 

Tham gia nghiên cứu, xây dựng, 

hướng dẫn, tổ chức thực hiện, 

thanh tra, kiểm tra, gi m s t việc 

thi hành c c quy định của cấp có 

thẩm quyền; văn bản ph p luật; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, đề 

 n quan trọng lĩnh vực in. 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

2. C c quy định, văn bản 

ph p luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính 

sách, chương trình, dự  n, 

đề  n được cấp có thẩm 

quyền thông qua. 

2.2 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản 

Tham gia sơ kết, tổng kết, đ nh gi  

và b o c o việc thực hiện c c quy 

định của cấp có thẩm quyền; văn 

bản ph p luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n quan 

trọng lĩnh vực in. 

1. Văn bản b o c o được 

thực hiện đúng thời hạn 

quy định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, đúng 

kế hoạch, được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

2.3 Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

Tham gia bồi dưỡng nghiệp vụ, 

phổ biến kinh nghiệm về công t c 

1. Truyền đạt được c c 

nội dung về nghiệp vụ 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi      oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

văn bản hoạch định và thực thi chính s ch 

của lĩnh vực in. 

theo phân công để c c tổ 

chức, c  nhân kh c hiểu, 

triển khai được và đạt kết 

quả. 

2. Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đ nh gi  hoàn thành công 

việc giảng dạy. 

2.4 

Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện c c hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ theo nhiệm 

vụ được phân công:  

1. Thẩm định, giải quyết c c thủ 

tục hành chính lĩnh vực in. 

2. Quản lý thiết bị ngành in. 

3. Tổng hợp số liệu lĩnh vực in. 

4. Tổ chức thực hiện thi đua - khen 

thưởng. 

5. Hợp t c quốc tế, giải quyết kiến 

nghị, khiếu nại, tố c o… trong lĩnh 

vực in. 

Đảm bảo quy trình công t c 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 

2.5 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Quản  ý trự  tiếp và     

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp       trong đơn vị 

C      n ân, đơn vị p ối 

 ợp   ín  

Trưởng phòng, Phó trưởng 

phòng phụ tr ch 

C c công chức chuyên 

môn kh c trong đơn vị. 

C c cơ quan, đơn vị liên 

quan trực tiếp đến công việc 

và chuyên môn nghiệp vụ 

được giao. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân 

dân huyện; đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy 

ban nhân dân huyện; Ủy ban nhân dân c c xã, 

thị trấn. 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 



547 
 

 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. Các yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , kin  ng iệm và p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù 

hợp với lĩnh vực công t c. 

Kiến thức bổ trợ 

Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch chuyên viên. 

Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản hoặc tương đương, 

sử dụng được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 1 khung năng 

lực ngoại ngữ Việt Nam. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 
Không yêu cầu. 

Phẩm chất c  nhân 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, ph p luật về ngành, lĩnh 

vực công t c, c c mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống c c nguyên 

tắc và cơ chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công t c. 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, 

chính s ch, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực hoặc 

địa phương công t c. 

- Có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin 

quản lý. 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm. 

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình c c vấn đề được giao 

tham mưu, đề xuất. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 

c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với 

c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ 

được giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch, ph p luật của Nhà nước ở 

lĩnh vực công t c được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ 

và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt 

động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng 

dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo 

vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, 

tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n 

thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 
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- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; 

có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, 

lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 

bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định, góp ý văn bản 2-3 

- Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                                           P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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Ủ  BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA    H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ    ập - Tự do - Hạn  p ú  

BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC  VỊ TRÍ VIỆC LÀM 

 

Tên VTVL: C uyên viên về quản  ý p  t  àn  

Mã VTVL: 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: 

Phòng Văn hóa và Thông tin. Số 180, đường 30 tháng 

4, Khu 5, Thị trấn Trà Ôn, huyện Trà Ôn, tỉnh Vĩnh 

Long. 

Quy trình công việc liên quan: 
C c văn bản, quy định hiện hành về công t c hoạch định và 

thực thi chính s ch về ph t hành. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu, tham mưu xây dựng văn bản ph p luật; chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, chương trình, dự  n, đề  n quan trọng lĩnh vực ph t hành; chủ trì 

hoặc tham gia tổ chức triển khai thực hiện c c nhiệm vụ chuyên môn theo mảng việc được 

phân công.  

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi      oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Xây dựng văn bản 

quy phạm ph p 

luật, chiến lược, 

quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, 

chương trình, đề 

 n, dự  n 

Chủ trì hoặc tham gia nghiên cứu, 

xây dựng, hướng dẫn, trì tổ chức 

thực hiện, kiểm tra, gi m s t việc 

thi hành c c văn bản ph p luật; 

chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, 

chính s ch, chương trình, dự  n, 

đề  n quan trọng lĩnh vực ph t 

hành. 

1. Văn bản, tài liệu được 

ban hành đúng tiến độ, kế 

hoạch, thời gian và bảo 

đảm chất lượng theo yêu 

cầu của cấp trên. 

2. C c quy định, văn bản 

ph p luật, chiến lược, quy 

hoạch, kế hoạch, chính s ch, 

chương trình, dự  n, đề  n 

được cấp có thẩm quyền 

thông qua. 

2.2 

Kiểm tra, sơ kết, 

tổng kết việc thực 

hiện c c văn bản 

Chủ trì hoặc tham gia sơ kết, 

tổng kết, đ nh gi  và b o c o 

việc thực hiện c c quy định của 

cấp có thẩm quyền; văn bản ph p 

luật; chiến lược, quy hoạch, kế 

hoạch, chính s ch, chương trình, 

dự  n, đề  n quan trọng lĩnh vực 

phát hành. 

1. Văn bản b o c o được 

thực hiện đúng thời hạn 

quy định. 

2. Nội dung b o c o, đ nh 

gi  có đề xuất kịp thời, đúng 

kế hoạch, được cấp có thẩm 

quyền phê duyệt. 

2.3 

Hướng dẫn và triển 

khai thực hiện c c 

văn bản 

Chủ trì hoặc tham gia bồi dưỡng 

nghiệp vụ, phổ biến kinh nghiệm 

về công t c hoạch định và thực thi 

1. Truyền đạt được c c nội 

dung về nghiệp vụ theo 

phân công để c c tổ chức, 
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TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi      oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ,               

mảng  ông việ  
Công việ   ụ t ể 

chính s ch của lĩnh vực ph t hành. c  nhân kh c hiểu, triển 

khai được và đạt kết quả. 

2. Được cơ quan, tổ chức 

lớp đào tạo, bồi dưỡng 

đ nh gi  hoàn thành công 

việc giảng dạy. 

2.4 

Thực hiện c c hoạt 

động chuyên môn, 

nghiệp vụ 

Chủ trì hoặc tham gia tổ chức triển 

khai thực hiện c c hoạt động 

chuyên môn, nghiệp vụ theo 

nhiệm vụ được phân công:  

1. Thẩm định, giải quyết c c thủ 

tục hành chính lĩnh vực ph t hành 

xuất bản phẩm. 

2. Xây dựng kế hoạch trợ cước 

vận chuyển xuất bản phẩm nhập 

khẩu ra nước ngoài và trợ cước 

vận chuyển kh c. 

3. Tổ chức thực hiện Ngày s ch 

Việt Nam, Hội chợ s ch, triển lãm 

s ch… trong nước và quốc tế. 

4. Tổng hợp số liệu lĩnh vực ph t 

hành xuất bản phẩm. 

5. Tổ chức thực hiện thi đua - 

khen thưởng. 

6. Hợp t c quốc tế, giải quyết kiến 

nghị, khiếu nại, tố c o… trong lĩnh 

vực ph t hành. 

Đảm bảo quy trình công t c 

và theo đúng kế hoạch về 

tiến độ, chất lượng và hiệu 

quả công việc. 

2.5 Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do cấp trên phân công. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Quản  ý trự  tiếp và     

kiểm duyệt kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  tiếp       

trong đơn vị 

C      n ân, đơn vị p ối 

 ợp   ín  

Trưởng phòng, Phó trưởng 

phòng phụ tr ch 

C c công chức chuyên môn 

kh c trong đơn vị. 

C c cơ quan, đơn vị liên 

quan trực tiếp đến công 

việc và chuyên môn nghiệp 

vụ được giao. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 
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C c cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân 

dân huyện; đơn vị sự nghiệp trực thuộc Ủy 

ban nhân dân huyện; Ủy ban nhân dân các xã, 

thị trấn. 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan. 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu. 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn. 

- Lấy thông tin thống kê. 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

4.1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

4.2 Tham gia ý kiến về c c việc chuyên môn của đơn vị. 

4.3 
Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao theo quy định. 

4.4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

4.5 Được tham gia c c cuộc họp trong và ngoài cơ quan theo sự phân công của cấp trên. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , kin  ng iệm và p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 
Tốt nghiệp đại học trở lên với ngành hoặc chuyên ngành đào tạo phù 

hợp với lĩnh vực công t c. 

Kiến thức bổ trợ 

Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch chuyên viên. 

Có kỹ năng sử dụng công nghệ thông tin cơ bản hoặc tương đương, 

sử dụng được ngoại ngữ ở trình độ tương đương bậc 1 khung năng 

lực ngoại ngữ Việt Nam. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 
Không yêu cầu. 

Phẩm chất c  nhân 

- Nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng, ph p luật về ngành, lĩnh 

vực công t c, c c mục tiêu và đối tượng quản lý, hệ thống c c nguyên 

tắc và cơ chế quản lý nghiệp vụ thuộc phạm vi công t c. 

- Có khả năng tham gia xây dựng và hướng dẫn thực hiện chế độ, 

chính s ch, quy định về quản lý nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực hoặc 

địa phương công t c. 

- Có khả năng tham gia nghiên cứu phục vụ quản lý và xử lý thông tin 

quản lý. 

- Có năng lực làm việc độc lập hoặc phối hợp theo nhóm. 

- Có kỹ năng soạn thảo văn bản và thuyết trình c c vấn đề được giao 

tham mưu, đề xuất. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng tham mưu, xây dựng, thực hiện, kiểm tra và thẩm định 

c c chủ trương, chính s ch, nghị quyết, kế hoạch, giải ph p đối với 

c c vấn đề thực tiễn liên quan trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ 

được giao. 

- Có khả năng cụ thể hóa và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch, ph p luật của Nhà nước ở 
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lĩnh vực công t c được phân công. 

- Có khả năng đề xuất những chủ trương, xây dựng quy trình nội bộ 

và giải ph p giải quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ của đơn vị. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn về lĩnh vực hoạt 

động và thực thi, kỹ năng xử lý c c tình huống trong qu  trình hướng 

dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo 

vị trí việc làm. 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên cứu, 

tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, đề  n 

thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm. 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh vực; 

có kỹ năng thuyết trình, giảng dạy, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, 

lĩnh vực. 

- Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành văn 

bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 1-2 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định, góp ý văn bản 2-3 

- Thực hiện hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ 2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 
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- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển đội ngũ 1-2 

                                                                                         P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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BẢN MÔ TẢ VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CẤP    

 

ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

Tên VTVL: Bí t ư Đảng ủy  ấp xã  
Mã vị trí việc làm: UBND.HTO.XÃ-CB.01.60 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Đảng ủy cấp xã 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định của ph p luật về ngành, lĩnh vực 

công t c của vị trí việc làm. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Lãnh đạo, chỉ đạo việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ của Đảng bộ; cùng tập 

thể Đảng ủy, Ban Thường vụ Đảng ủy lãnh đạo toàn diện đối với hệ thống chính trị ở 

cơ sở trong việc thực hiện đường lối, chủ trương, chính s ch của Đảng, quy định của 

pháp luật trên địa bàn cấp xã. 

2. Các công việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ, Mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Tổ chức thực hiện 

c c nhiệm vụ 

theo chức năng, 

nhiệm vụ được phân 

công theo quy định 

của Đảng và ph p 

luật 

a) Chủ trì chỉ đạo việc xây 

dựng quy chế làm việc, nội 

dung, kế hoạch công t c năm, 

quý, th ng của Ban Chấp 

hành, Ban Thường vụ; 

b) Phân công công việc c c 

ủy viên Ban Chấp hành, Ban 

Thường vụ; 

c) Chỉ đạo việc xây dựng và 

phê duyệt kế hoạch công t c 

năm, quý, th ng và c c nhiệm 

vụ thường xuyên của c c ủy 

viên Ban Chấp hành, Ban 

Thường vụ; 

d) Kiểm tra, đôn đốc, điều 

phối hoạt động của c c ủy 

viên Ban Chấp hành, Ban 

Thường vụ trong việc thực 

hiện chương trình, kế hoạch 

công tác; 

đ) Theo dõi, đ nh gi  việc 

thực hiện kế hoạch công t c 

của từng ủy viên Ban Chấp 

hành, Ban Thường vụ; 

Công t c thực hiện theo đúng 

kế hoạch được phê duyệt, 

đúng quy định của Đảng và 

của ph p luật. 
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e) Trực tiếp chỉ đạo thực hiện 

c c nghị quyết, kết luận của 

Ban Chấp hành, Ban Thường 

vụ và c c chỉ thị, nghị quyết 

của Đảng, của cấp trên; 

g) Ký c c văn bản theo quy 

chế làm việc của Ban Chấp 

hành, Ban Thường vụ; 

h) Định kỳ hoặc đột xuất b o 

c o tình hình hoạt động của 

Ban Chấp hành, Ban Thường 

vụ với cơ quan Đảng cấp trên; 

i) Chỉ đạo việc sơ kết, tổng 

kết công t c hàng năm, 6 

th ng, quý, th ng, tuần theo 

quy định; 

k) Là đại diện của Ban Chấp 

hành, Ban Thường vụ Đảng 

ủy trong mối quan hệ công 

t c với c c cơ quan ở cấp xã 

và cấp trên; ủy quyền công 

việc cho Phó Bí thư thực hiện 

c c nhiệm vụ khi vắng mặt tại 

cơ quan theo quy chế làm 

việc; 

l) Chịu tr ch nhiệm về việc sử 

dụng tài chính, tài sản được 

cấp có thẩm quyền giao cho 

Đảng ủy cấp xã theo quy 

định; 

m) Triệu tập và chủ tọa c c 

Hội nghị, cuộc họp định kỳ, 

đột xuất; 

n) C c nhiệm vụ kh c theo 

quy định của Đảng, của ph p 

luật có liên quan và cơ quan 

có thẩm quyền quản lý c n 

bộ. 

2.2 
Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do Huyện ủy, Bí thư Huyện ủy giao hoặc theo 

quy định của ph p luật. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

Ban Chấp hành Đảng ủy 

cấp xã 

C n bộ, công chức, những người 

hoạt động không chuyên tr ch cấp 

C c c n bộ, công chức, 

những người hoạt động 
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xã và ấp, khóm không chuyên tr ch cấp 

xã và ấp, khóm 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

Tỉnh ủy   

Huyện ủy   

C c Chi, Đảng bộ trực thuộc Huyện ủy  

 4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

2 
Được tham dự c c cuộc họp của Huyện ủy liên quan đến chức năng, nhiệm vụ 

được giao. 

3 Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ. 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 
Được ủy quyền cho Phó Bí thư ký thay c c văn bản thuộc thẩm quyền và điều 

hành hoạt động của Đảng ủy khi đi công t c. 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

1 Được quyết định phân công công t c, giao nhiệm vụ cho Phó Bí thư Đảng ủy 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

 - Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với chuyên môn, nghiệp 

vụ ngành, lực vực công t c. 

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị hoặc có giấy 

x c nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của 

cơ quan có thẩm quyền trở lên. 

Kiến thức bổ trợ 

- Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch 

chuyên viên và tương đương trở lên. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý (sau khi bổ nhiệm). 

- Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu 

cầu của địa phương nơi công chức công t c hoặc sử dụng được 

tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp làm việc ở vùng dân 

tộc thiểu số. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ Phó Bí 

thư và tương đương trở lên hoặc đã có thời gian công t c trong 

ngành, lĩnh vực từ đủ 03 năm trở lên và 03 năm liên tục gần 

nhất được đ nh gi  hoàn thành tốt nhiệm vụ. 

Phẩm chất c  nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy 

định của ph p luật. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 
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- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

huyện. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công t c của đơn vị trong hệ thống 

chính trị và định hướng ph t triển. 

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền 

lại kinh nghiệm cho c n bộ trẻ sau mình. 

- Có tr ch nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số 

liệu hồ sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công t c của 

đơn vị trước mắt cũng như lâu dài. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

- Xây dựng văn bản 

2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 

- Thẩm định văn bản 

- Tổ chức thực hiện văn bản 

Nhóm năng lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Ph t triển nhân viên 2-3 
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ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

Tên VTVL: Phó Bí t ư Đảng ủy  ấp xã  
Mã vị trí việc làm: UBND.HTO.XÃ-CB.02.61 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Đảng ủy cấp xã 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định của ph p luật về ngành, lĩnh vực 

công t c của vị trí việc làm. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Lãnh đạo, chỉ đạo việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ của Đảng bộ; cùng tập 

thể Đảng ủy, Ban Thường vụ Đảng ủy lãnh đạo toàn diện đối với hệ thống chính trị ở 

cơ sở trong việc thực hiện đường lối, chủ trương, chính s ch của Đảng, quy định của 

pháp luật trên địa bàn cấp xã. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ, Mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

2.1 

Tổ chức thực hiện 

các nhiệm vụ 

theo chức năng, 

nhiệm vụ được phân 

công theo quy định 

của Đảng và ph p 

luật 

a) Thực hiện c c nhiệm vụ 

theo phân công của Ban Chấp 

hành, Ban Thường vụ và của 

Bí thư Đảng ủy cấp xã; 

b) Giúp Bí thư Đảng ủy cấp 

xã chỉ đạo hoạt động của 

Đảng ủy cấp xã trong phạm vi 

được phân công; ký c c văn 

bản khi được phân công; giải 

quyết c c công việc của Đảng 

ủy cấp xã khi được Bí thư 

Đảng ủy cấp xã ủy nhiệm; 

c) Chủ trì hoặc tham gia c c 

hội nghị, cuộc họp khi được 

Bí thư Đảng ủy phân công; 

triệu tập và chủ tọa c c cuộc 

họp định kỳ, đột xuất theo 

phân công của Bí thư Đảng 

ủy cấp xã hoặc theo quy định 

tại quy chế làm việc của Ban 

Chấp hành, Ban Thường vụ; 

d) Trực tiếp thực hiện c c ý 

kiến chỉ đạo kh c của Bí thư 

Đảng ủy hoặc theo quy định 

tại quy chế làm việc của Ban 

Công t c thực hiện theo đúng 

kế hoạch được phê duyệt, 

đúng quy định của Đảng và 

của ph p luật. 
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Chấp hành, Ban Thường vụ; 

đ) C c nhiệm vụ kh c theo 

quy định của Đảng, của ph p 

luật có liên quan và cơ quan 

có thẩm quyền quản lý c n 

bộ. 

2.2 
Thực hiện c c nhiệm vụ kh c do Huyện ủy, Bí thư Huyện ủy , Bí thư Đảng ủy 

giao hoặc theo quy định của ph p luật. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

Ban Chấp hành Đảng ủy 

cấp xã 

C n bộ, công chức, những người 

hoạt động không chuyên tr ch cấp 

xã và ấp, khóm 

C c c n bộ, công chức, 

những người hoạt động 

không chuyên tr ch cấp 

xã và ấp, khóm 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

Tỉnh ủy   

Huyện ủy   

C c Chi, Đảng bộ trực thuộc Huyện ủy  

 4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

2 
Được tham dự c c cuộc họp của Huyện ủy liên quan đến chức năng, nhiệm vụ 

được giao. 

3 Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ. 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

1 
Được tham gia ý kiến việc phân công công t c, giao nhiệm vụ cho c c c n bộ, 

công chức, những người hoạt động không chuyên tr ch cấp xã và ấp, khóm 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

 - Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với chuyên môn, nghiệp 

vụ ngành, lực vực công t c. 

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị hoặc có giấy 

x c nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của 

cơ quan có thẩm quyền trở lên. 

Kiến thức bổ trợ 
- Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch 

chuyên viên và tương đương trở lên. 
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- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý (sau khi bổ nhiệm). 

- Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu 

cầu của địa phương nơi công t c. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ kh c 

hoặc đã có thời gian công t c trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 

năm trở lên và 03 năm liên tục gần nhất được đ nh gi  hoàn 

thành tốt nhiệm vụ. 

Phẩm chất c  nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy 

định của ph p luật. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

huyện. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công t c của đơn vị trong hệ thống 

chính trị và định hướng ph t triển. 

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền 

lại kinh nghiệm cho c n bộ trẻ sau mình. 

- Có tr ch nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số 

liệu hồ sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công t c của 

đơn vị trước mắt cũng như lâu dài. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

- Xây dựng văn bản 

1-2 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 

- Thẩm định văn bản 

- Tổ chức thực hiện văn bản 

Nhóm năng lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 
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- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Phát triển nhân viên 2-3 

 

                                                                       Phê duyệt của  ãn  đạo 
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ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

Tên VTVL: C ủ tị   H i đồng n ân dân 

 ấp xã  

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO.XÃ-CB.03.62  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Hội đồng nhân dân cấp xã 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định của ph p luật về ngành, lĩnh vực 

công t c của vị trí việc làm. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Lãnh đạo, chỉ đạo hoạt động của Thường trực Hội đồng nhân dân, các Ban của 

Hội đồng nhân dân cấp xã. Thay mặt Thường trực Hội đồng nhân dân cấp xã giữ mối 

liên hệ với Ủy ban nhân dân, c c cơ quan nhà nước, Ban Thường trực Ủy ban Mặt trận 

Tổ quốc Việt Nam, các tổ chức thành viên của Mặt trận Tổ Quốc Việt Nam cùng cấp, 

các tổ chức xã hội khác và công dân. Thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn theo quy 

định của pháp luật, quy chế làm việc của Hội đồng nhân dân. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ, Mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

 

Tổ chức thực hiện 

c c nhiệm vụ 

theo chức năng, 

nhiệm vụ được phân 

công theo quy định 

của Đảng và ph p 

luật 

a) Chủ trì xây dựng quy chế 

làm việc, nội dung, kế hoạch 

công t c hàng năm, quý, 

th ng của Hội đồng nhân dân 

cấp xã; 

b) Phân công công việc trong 

Thường trực Hội đồng nhân 

dân cấp xã; 

c) Chỉ đạo xây dựng và phê 

duyệt kế hoạch công t c năm, 

quý, th ng của Thường trực 

Hội đồng nhân dân và c c 

Ban của Hội đồng nhân dân 

cấp xã; 

d) Kiểm tra, đôn đốc, điều 

phối hoạt động của c c thành 

viên Thường trực Hội đồng 

nhân dân cấp xã trong việc 

thực hiện chương trình, kế 

hoạch công t c; 

đ) Theo dõi, đ nh gi  việc 

thực hiện chương trình, kế 

hoạch công t c của từng 

Công t c thực hiện theo đúng 

kế hoạch được phê duyệt, 

đúng quy định của Đảng và 

của ph p luật. 
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thành viên Thường trực Hội 

đồng nhân dân cấp xã; 

e) Trực tiếp chỉ đạo việc thực 

hiện c c nghị quyết, kết luận 

của Thường trực Hội đồng 

nhân dân cấp xã và c c cơ 

quan nhà nước cấp trên; 

g) Ký c c văn bản theo quy 

định và theo quy chế làm việc 

của Hội đồng nhân dân cấp 

xã; 

h) Định kỳ b o c o tình hình 

hoạt động của Hội đồng nhân 

dân, Thường trực Hội đồng 

nhân dân cấp xã với cấp trên; 

i) Chỉ đạo sơ kết, tổng kết 

công t c hàng năm, 6 tháng, 

quý, th ng theo quy định; 

k) Là đại diện của Hội đồng 

nhân dân, Thường trực Hội 

đồng nhân dân cấp xã trong 

mối quan hệ công t c với c c 

cơ quan ở cấp xã và cấp trên; 

ủy nhiệm Phó Chủ tịch Hội 

đồng nhân dân cấp xã thực 

hiện c c nhiệm vụ khi vắng 

mặt tại cơ quan theo quy chế 

làm việc của Hội đồng nhân 

dân cấp xã; 

l) Chịu tr ch nhiệm về việc sử 

dụng tài chính, tài sản được 

cấp có thẩm quyền giao cho 

Hội đồng nhân dân cấp xã 

theo quy định; 

m) Triệu tập và chủ tọa c c 

kỳ họp, hội nghị, cuộc họp 

định kỳ, đột xuất; 

n) C c nhiệm vụ kh c theo 

quy định của Đảng, của ph p 

luật có liên quan và cơ quan 

có thẩm quyền quản lý c n 

bộ. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 
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Thường trực Hội đồng nhân 

dân cấp xã 

Đại biểu Hội đồng nhân dân cấp 

xã 

Đại biểu Hội đồng 

nhân dân cấp xã  

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

Hội đồng nhân dân tỉnh   

Hội đồng nhân dân huyện   

 4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

2 
Được tham dự c c cuộc họp của Hội đồng nhân dân huyện liên quan đến chức 

năng, nhiệm vụ được giao. 

3 Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ. 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 
Được ủy quyền cho Phó Chủ tịch Hội đồng nhân dân thay c c văn bản thuộc 

thẩm quyền và điều hành hoạt động của Hội đồng nhân dân khi đi công t c. 

  

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

1 
Được tham gia ý kiến việc phân công công t c, giao nhiệm vụ cho c c Ban của 

Hội đồng nhân dân 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với chuyên môn, nghiệp 

vụ ngành, lực vực công t c. 

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị hoặc có giấy 

x c nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của 

cơ quan có thẩm quyền trở lên. 

Kiến thức bổ trợ 

- Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch 

chuyên viên và tương đương trở lên. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý (sau khi bổ nhiệm). 

- Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu 

cầu của địa phương nơi công t c. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ kh c 

hoặc đã có thời gian công t c trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 

năm trở lên và 03 năm liên tục gần nhất được đ nh gi  hoàn 

thành tốt nhiệm vụ. 

Phẩm chất c  nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy 

định của ph p luật. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 
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- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

huyện. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công t c của đơn vị trong hệ thống 

chính trị và định hướng ph t triển. 

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền 

lại kinh nghiệm cho c n bộ trẻ sau mình. 

- Có tr ch nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số 

liệu hồ sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công t c của 

đơn vị trước mắt cũng như lâu dài. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

- Xây dựng văn bản 

2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 

- Thẩm định văn bản 

- Tổ chức thực hiện văn bản 

Nhóm năng lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Ph t triển nhân viên 2-3 

                                                                         P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

Tên VTVL: P ó C ủ tị   H i đồng n ân 

dân  ấp xã  

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO.XÃ-CB.04.63 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Hội đồng nhân dân cấp xã 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định của ph p luật về ngành, lĩnh vực công 

t c của vị trí việc làm. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Lãnh đạo, chỉ đạo hoạt động của Thường trực Hội đồng nhân dân, các Ban của Hội 

đồng nhân dân cấp xã. Thay mặt Thường trực Hội đồng nhân dân cấp xã giữ mối liên 

hệ với Ủy ban nhân dân, c c cơ quan nhà nước, Ban Thường trực Ủy ban Mặt trận Tổ 

quốc Việt Nam, các tổ chức thành viên của Mặt trận Tổ Quốc Việt Nam cùng cấp, các 

tổ chức xã hội khác và công dân. Thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định 

của pháp luật, quy chế làm việc của Hội đồng nhân dân. 

2. Các  ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ, Mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

 

Tổ chức thực hiện 

c c nhiệm vụ 

theo chức năng, 

nhiệm vụ được phân 

công theo quy định 

của Đảng và ph p 

luật 

a) Thực hiện c c nhiệm vụ theo 

phân công của Thường trực Hội 

đồng nhân dân và của Chủ tịch Hội 

đồng nhân dân cấp xã; 

b) Giúp Chủ tịch Hội đồng nhân 

dân cấp xã chỉ đạo hoạt động của 

Thường trực Hội đồng nhân dân và 

c c Ban của Hội đồng nhân dân 

cấp xã trong phạm vi được phân 

công; ký c c văn bản và giải quyết 

công việc của Thường trực Hội 

đồng nhân dân khi được Chủ tịch 

Hội đồng nhân dân ủy nhiệm; 

c) Chủ trì hoặc tham gia c c hội 

nghị, cuộc họp khi được Chủ tịch 

Hội đồng nhân dân phân công; 

triệu tập và chủ tọa c c cuộc họp 

định kỳ, đột xuất theo phân công 

của Thường trực Hội đồng nhân 

dân cấp xã hoặc theo quy định tại 

quy chế làm việc của Hội đồng 

nhân dân cấp xã; 

Công t c thực hiện theo 

đúng kế hoạch được phê 

duyệt, đúng quy định 

của Đảng và của ph p 

luật. 
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d) C c nhiệm vụ kh c theo quy 

định của Đảng, của ph p luật có 

liên quan và cơ quan có thẩm 

quyền quản lý c n bộ. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

Thường trực Hội đồng nhân 

dân cấp xã 

Đại biểu Hội đồng nhân dân cấp 

xã 

Đại biểu Hội đồng 

nhân dân cấp xã  

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

Hội đồng nhân dân tỉnh   

Hội đồng nhân dân huyện   

 4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

2 
Được tham dự c c cuộc họp của Hội đồng nhân dân huyện liên quan đến chức 

năng, nhiệm vụ được giao. 

3 Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ. 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

1 
Được tham gia ý kiến việc phân công công t c, giao nhiệm vụ cho c c Ban của 

Hội đồng nhân dân 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

- - Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với chuyên môn, nghiệp 

vụ ngành, lực vực công t c. 

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị hoặc có giấy 

x c nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của 

cơ quan có thẩm quyền trở lên. 

Kiến thức bổ trợ 

- Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch 

chuyên viên và tương đương trở lên. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý (sau khi bổ nhiệm). 

- Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu 

cầu của địa phương nơi công t c. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ kh c 

hoặc đã có thời gian công t c trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 

năm trở lên và 03 năm liên tục gần nhất được đ nh gi  hoàn 

thành tốt nhiệm vụ. 
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Phẩm chất c  nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy 

định của ph p luật. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

huyện. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công t c của đơn vị trong hệ thống 

chính trị và định hướng ph t triển. 

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền 

lại kinh nghiệm cho c n bộ trẻ sau mình. 

- Có tr ch nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số 

liệu hồ sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công t c của 

đơn vị trước mắt cũng như lâu dài. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

- Xây dựng văn bản 

2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 

- Thẩm định văn bản 

- Tổ chức thực hiện văn bản 

Nhóm năng lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Phát triển nhân viên 2-3 

 

                                                                             Phê duyệt của  ãn  đạo 
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ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

Tên VTVL: C ủ tị   Ủy  an n ân dân  ấp 

xã  

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO.XÃ-CB.05.64 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Ủy ban nhân dân cấp xã 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định của ph p luật về ngành, lĩnh vực công 

t c của vị trí việc làm. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Lãnh đạo, chỉ đạo thực hiện các nhiệm vụ về tổ chức và bảo đảm việc thi hành Hiến 

pháp, pháp luật, các văn bản của cơ quan nhà nước cấp trên, Ủy ban nhân dân cấp xã. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ, Mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

 

Tổ chức thực hiện 

các nhiệm vụ 

theo chức năng, 

nhiệm vụ được phân 

công theo quy định 

của Đảng và ph p 

luật 

a) Lãnh đạo và điều hành 

công việc của Ủy ban nhân 

dân, c c thành viên Ủy ban 

nhân dân cấp xã; 

b) Lãnh đạo, chỉ đạo thực 

hiện c c nhiệm vụ về tổ chức 

và bảo đảm việc thi 

hành Hiến ph p, ph p luật, 

c c văn bản của cơ quan nhà 

nước cấp trên, của Hội đồng 

nhân dân và Ủy ban nhân dân 

cấp xã; thực hiện c c nhiệm 

vụ về quốc phòng, an ninh, 

bảo đảm trật tự, an toàn xã 

hội, đấu tranh, phòng, chống 

tội phạm và c c hành vi vi 

phạm ph p luật kh c; phòng, 

chống quan liêu, tham nhũng; 

tổ chức thực hiện c c biện 

ph p bảo vệ tài sản của cơ 

quan, tổ chức, bảo hộ tính 

mạng, tự do, danh dự, nhân 

phẩm, tài sản, c c quyền và 

lợi ích hợp ph p kh c của 

công dân; thực hiện c c biện 

ph p quản lý dân cư trên địa 

bàn cấp xã theo quy định của 

Công t c thực hiện theo đúng 

kế hoạch được phê duyệt, 

đúng quy định của Đảng và 

của ph p luật. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Hien-phap-nam-2013-215627.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Hien-phap-nam-2013-215627.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Hien-phap-nam-2013-215627.aspx
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ph p luật; 

c) Quản lý và tổ chức sử dụng 

có hiệu quả công sở, tài sản, 

phương tiện làm việc và ngân 

s ch nhà nước được giao theo 

quy định của ph p luật; 

d) Giải quyết khiếu nại, tố 

c o, xử lý vi phạm ph p luật, 

tiếp công dân theo quy định 

của ph p luật; 

đ) Ủy quyền cho Phó Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp xã 

thực hiện nhiệm vụ, quyền 

hạn trong phạm vi thẩm 

quyền của Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân cấp xã; 

e) Chỉ đạo thực hiện c c biện 

ph p bảo vệ môi trường, 

phòng, chống ch y, nổ;  p 

dụng c c biện ph p để giải 

quyết c c công việc đột xuất, 

khẩn cấp trong phòng, chống 

thiên tai, dịch bệnh, an ninh, 

trật tự, an toàn xã hội trên địa 

bàn cấp xã theo quy định của 

ph p luật; 

g) Thực hiện nhiệm vụ, quyền 

hạn do cơ quan nhà nước cấp 

trên phân cấp, ủy quyền; 

h) C c nhiệm vụ kh c theo 

quy định của Đảng, Luật Tổ 

chức chính quyền địa phương, 

của ph p luật có liên quan và 

cơ quan có thẩm quyền quản 

lý c n bộ. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

Thường trực Ủy ban nhân 

dân cấp xã 

C n bộ, công chức, những người 

hoạt động không chuyên tr ch 

cấp xã và ấp, khóm 

C n bộ, công chức, 

những người hoạt động 

không chuyên tr ch cấp 

xã và ấp, khóm 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-to-chuc-chinh-quyen-dia-phuong-2015-282380.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Luat-to-chuc-chinh-quyen-dia-phuong-2015-282380.aspx
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Ủy ban nhân dân tỉnh   

Ủy ban nhân dân huyện   

C c phòng, ban, ngành huyện  

 4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

2 
Được tham dự c c cuộc họp của Ủy ban nhân dân huyện liên quan đến chức 

năng, nhiệm vụ được giao. 

3 Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ. 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 
Được ủy quyền cho Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân thay c c văn bản thuộc 

thẩm quyền và điều hành hoạt động của Ủy ban nhân dân khi đi công t c. 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

1 

Được tham gia ý kiến việc phân công công t c, giao nhiệm vụ cho c c c n bộ, 

công chức, những người hoạt động không chuyên tr ch cấp xã và ấp, khóm của 

Ủy ban nhân dân 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

- Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với chuyên môn, nghiệp 

vụ ngành, lực vực công t c. 

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị hoặc có giấy 

x c nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của 

cơ quan có thẩm quyền trở lên. 

Kiến thức bổ trợ 

- Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch 

chuyên viên và tương đương trở lên. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý (sau khi bổ nhiệm). 

- Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu 

cầu của địa phương nơi công t c. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ kh c 

hoặc đã có thời gian công t c trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 

năm trở lên và 03 năm liên tục gần nhất được đ nh gi  hoàn 

thành tốt nhiệm vụ. 

Phẩm chất c  nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy 

định của ph p luật. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

C c yêu cầu kh c - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết 
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các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

huyện. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công t c của đơn vị trong hệ thống 

chính trị và định hướng ph t triển. 

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền 

lại kinh nghiệm cho c n bộ trẻ sau mình. 

- Có tr ch nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số 

liệu hồ sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công t c của 

đơn vị trước mắt cũng như lâu dài. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

- Xây dựng văn bản 

2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 

- Thẩm định văn bản 

- Tổ chức thực hiện văn bản 

Nhóm năng lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Ph t triển nhân viên 2-3 

 

                                                                                 Phê duyệt của  ãn  đạo 

 

 

 

 

 

 



573 
 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

Tên VTVL: P ó C ủ tị   Ủy  an n ân 

dân  ấp xã  

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO.XÃ-CB.06.65  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Ủy ban nhân dân cấp xã 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định của ph p luật về ngành, lĩnh vực công 

tác của vị trí việc làm. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Lãnh đạo, chỉ đạo thực hiện các nhiệm vụ về tổ chức và bảo đảm việc thi hành Hiến 

pháp, pháp luật, các văn bản của cơ quan nhà nước cấp trên, Ủy ban nhân dân cấp xã. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ, Mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

 

Tổ chức thực hiện 

c c nhiệm vụ 

theo chức năng, 

nhiệm vụ được phân 

công theo quy định 

của Đảng và ph p 

luật 

a) Trực tiếp chỉ đạo c c lĩnh 

vực và địa bàn công t c do 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 

xã phân công; chủ động xây 

dựng chương trình, kế hoạch 

triển khai công việc theo lĩnh 

vực, địa bàn; được sử dụng 

quyền hạn của Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân cấp xã khi giải 

quyết c c công việc và ký c c 

văn bản khi được Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân cấp xã ủy 

quyền; 

b) Chịu tr ch nhiệm c  nhân 

trước Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân cấp xã về lĩnh vực công 

t c được giao và về những 

quyết định chỉ đạo, điều hành 

của mình; cùng Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân cấp xã và c c 

Ủy viên Ủy ban nhân dân cấp 

xã chịu tr ch nhiệm tập thể về 

toàn bộ hoạt động của Ủy ban 

nhân dân cấp xã trước Đảng 

ủy, Hội đồng nhân dân cấp xã 

và Ủy ban nhân dân, Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân cấp trên. 

Công t c thực hiện theo đúng 

kế hoạch được phê duyệt, 

đúng quy định của Đảng và 

của ph p luật. 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Hien-phap-nam-2013-215627.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Hien-phap-nam-2013-215627.aspx
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Đối với những vấn đề vượt 

qu  phạm vi thẩm quyền thì 

Phó Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân cấp xã phải b o c o Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp xã 

xem xét, quyết định; 

c) Khi giải quyết công việc, 

nếu có vấn đề liên quan đến 

phạm vi và tr ch nhiệm giải 

quyết công việc của Phó Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân kh c thì 

chủ động trao đổi, phối hợp 

để thống nhất c ch giải quyết; 

nếu vẫn còn ý kiến kh c nhau 

thì b o c o Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân cấp xã xem xét, 

quyết định; 

d) C c nhiệm vụ khác theo 

quy định của Đảng, của ph p 

luật có liên quan, của cơ quan 

có thẩm quyền quản lý c n bộ 

và theo phân công của Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp xã. 

3. Các mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

Thường trực Ủy ban nhân 

dân cấp xã 

C n bộ, công chức, những người 

hoạt động không chuyên tr ch 

cấp xã và ấp, khóm 

Cán bộ, công chức, 

những người hoạt động 

không chuyên tr ch cấp 

xã và ấp, khóm 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

Ủy ban nhân dân tỉnh   

Ủy ban nhân dân huyện   

C c phòng, ban, ngành huyện  

 4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

2 
Được tham dự c c cuộc họp của Ủy ban nhân dân huyện liên quan đến chức 

năng, nhiệm vụ được giao. 

3 Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ. 

4 Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 
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phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

1 

Được tham gia ý kiến việc phân công công t c, giao nhiệm vụ cho c c c n bộ, 

công chức, những người hoạt động không chuyên tr ch cấp xã và ấp, khóm của 

Ủy ban nhân dân 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

 - Tốt nghiệp đại học trở lên phù hợp với chuyên môn, nghiệp 

vụ ngành, lực vực công t c. 

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị hoặc có giấy 

x c nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của 

cơ quan có thẩm quyền trở lên. 

Kiến thức bổ trợ 

- Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch 

chuyên viên và tương đương trở lên. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý (sau khi bổ nhiệm). 

- Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu 

cầu của địa phương nơi công t c. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ kh c 

hoặc đã có thời gian công t c trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 

năm trở lên và 03 năm liên tục gần nhất được đ nh gi  hoàn 

thành tốt nhiệm vụ. 

Phẩm chất c  nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy 

định của ph p luật. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

huyện. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công t c của đơn vị trong hệ thống 

chính trị và định hướng ph t triển. 

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền 

lại kinh nghiệm cho c n bộ trẻ sau mình. 

- Có tr ch nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số 

liệu hồ sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công t c của 

đơn vị trước mắt cũng như lâu dài. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  
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Nhóm năng lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

1-2 - Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

- Xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 

- Thẩm định văn bản 

- Tổ chức thực hiện văn bản 

Nhóm năng lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Phát triển nhân viên 2-3 

                                                                                 Phê duyệt của  ãn  đạo 
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ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ  VÀ KHUNG NĂNG LỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

Tên VTVL: C ủ tị   Ủy  an Mặt trận Tổ 

quố  Việt Nam  ấp xã  

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO.XÃ-CB.07.66 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cấp xã 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định của ph p luật về ngành, lĩnh vực công 

t c của vị trí việc làm. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Chủ tịch Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cấp xã chỉ đạo và cùng với các thành 

viên của Ban Thường trực Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cấp xã thực hiện các 

nhiệm vụ của Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cấp xã. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ, Mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

 

Tổ chức thực hiện 

c c nhiệm vụ 

theo chức năng, 

nhiệm vụ được phân 

công theo quy định 

của Đảng và ph p 

luật 

a) Triệu tập và chủ trì c c hội 

nghị, cuộc họp của Ủy ban 

Mặt trận Tổ quốc Việt Nam 

cấp xã; 

b) Tổ chức thực hiện nghị 

quyết, chương trình phối hợp 

và thống nhất hành động hàng 

năm, s u th ng của Ủy ban 

Mặt trận Tổ quốc Việt Nam 

cấp mình và của Ủy ban Mặt 

trận Tổ quốc Việt Nam cấp 

trên; chủ trương, chính s ch 

của Đảng, quy định của ph p 

luật, nghị quyết của Hội đồng 

nhân dân, quyết định của Ủy 

ban nhân dân có liên quan 

đến nhiệm vụ, quyền hạn của 

Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt 

Nam cấp xã; 

c) Thường xuyên tập hợp ý 

kiến, kiến nghị của cử tri và 

Nhân dân để phản  nh, kiến 

nghị với cấp ủy Đảng, chính 

quyền, Ban Thường trực Ủy 

ban Mặt trận Tổ quốc Việt 

Nam cấp trên; 

Công t c thực hiện theo đúng 

kế hoạch được phê duyệt, 

đúng quy định của Đảng và 

của ph p luật. 
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d) Góp ý, kiến nghị với cấp 

ủy Đảng, chính quyền cùng 

cấp trong việc thực hiện chính 

s ch, ph p luật tại địa 

phương; thực hiện c c quy 

định của ph p luật về dân chủ 

ở cơ sở, đấu tranh chống quan 

liêu, tham nhũng, lãng phí, tệ 

nạn xã hội; gi m s t hoạt 

động của cơ quan nhà nước, 

của c n bộ, công chức theo 

quy định của Đảng và của 

ph p luật; 

đ) Tổ chức thực hiện c c cuộc 

vận động, c c phong trào thi 

đua yêu nước trong Nhân dân; 

c c nhiệm vụ Mặt trận tham 

gia xây dựng và củng cố 

chính quyền; bảo vệ quyền và 

lợi ích chính đ ng của Nhân 

dân; gi m s t hoạt động của 

cơ quan nhà nước, đại biểu 

Quốc hội, đại biểu Hội đồng 

nhân dân c c cấp và c n bộ, 

công chức, viên chức; thực 

hiện ph p luật về thực hiện 

dân chủ ở cơ sở; tham gia giải 

quyết khiếu nại, tố c o ở địa 

phương; 

e) Chỉ đạo, hướng dẫn hoạt 

động của Ban Công t c Mặt 

trận, Ban Thanh tra nhân dân, 

Ban Gi m s t đầu tư của cộng 

đồng; 

g) Giữ mối quan hệ phối hợp 

công t c với chính quyền và 

c c tổ chức thành viên cùng 

cấp; 

h) Hướng dẫn hoạt động của 

c c tổ chức tư vấn, cộng t c 

viên của Ủy ban Mặt trận Tổ 

quốc Việt Nam cấp xã; 

i) Chỉ đạo xây dựng, ban hành 

quyết định, quy chế phối hợp 

công t c của tổ chức mình và 

tổ chức thực hiện c c văn bản 

đó; 

k) Triệu tập và chủ trì c c Hội 
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nghị, cuộc họp của Ủy ban 

Mặt trận Tổ quốc Việt Nam 

cấp xã; chỉ đạo việc lập kế 

hoạch kinh phí, chấp hành, 

quyết to n kinh phí hoạt động 

và quyết định việc phân bổ 

kinh phí hoạt động do Nhà 

nước cấp đối với tổ chức 

mình; 

l) Xem xét, quyết định khen 

thưởng, kỷ luật theo thẩm 

quyền; 

m) C c nhiệm vụ kh c theo 

quy định của Đảng, của ph p 

luật có liên quan, quy định 

của tổ chức chính trị - xã hội 

ở trung ương và cơ quan có 

thẩm quyền quản lý c n bộ. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

Thường trực Ủy ban Mặt 

trận Tổ quốc Việt Nam cấp 

xã 

C c thành viên của Ủy ban Mặt 

trận Tổ quốc Việt Nam cấp xã 

C c thành viên của Ủy 

ban Mặt trận Tổ quốc 

Việt Nam cấp xã 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam tỉnh   

Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam huyện   

 4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

2 
Được tham dự c c cuộc họp của Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam huyện 

liên quan đến chức năng, nhiệm vụ được giao. 

3 Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ. 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 

Được ủy quyền cho Phó Chủ tịch Ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cấp xã 

ký thay c c văn bản thuộc thẩm quyền và điều hành hoạt động của Ủy ban Mặt 

trận Tổ quốc Việt Nam cấp xã khi đi công t c. 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

1 
Được quyết định phân công công t c, giao nhiệm vụ cho Phó Chủ tịch Ủy ban 

Mặt trận Tổ quốc Việt Nam cấp xã 
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5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

 - Theo Hướng dẫn của cấp có thẩm quyền quy định. 

 

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị hoặc có giấy 

x c nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của 

cơ quan có thẩm quyền trở lên. 

Kiến thức bổ trợ 

- Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch 

chuyên viên và tương đương trở lên. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý (sau khi bổ nhiệm). 

- Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu 

cầu của địa phương nơi công chức công t c hoặc sử dụng được 

tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp làm việc ở vùng dân 

tộc thiểu số. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ kh c 

hoặc đã có thời gian công t c trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 

năm trở lên và 03 năm liên tục gần nhất được đ nh gi  hoàn 

thành tốt nhiệm vụ. 

Phẩm chất c  nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy 

định của ph p luật. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

huyện. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công t c của đơn vị trong hệ thống 

chính trị và định hướng ph t triển. 

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền 

lại kinh nghiệm cho c n bộ trẻ sau mình. 

- Có tr ch nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số 

liệu hồ sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công t c của 

đơn vị trước mắt cũng như lâu dài. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 
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- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

- Xây dựng văn bản 

2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 

- Thẩm định văn bản 

- Tổ chức thực hiện văn bản 

Nhóm năng lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Ph t triển nhân viên 2-3 

 

                                                              P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

Tên VTVL: Bí t ư Đoàn T an  niên 

C ng sản Hồ Chí Minh cấp xã 

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO.XÃ-CB.08.67 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cấp xã 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định của ph p luật về ngành, lĩnh vực 

công t c của vị trí việc làm. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Bí thư Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cấp xã chỉ đạo và cùng với các ủy 

viên Ban Chấp hành, Ban Thường vụ Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cấp xã 

thực hiện các nhiệm vụ của Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cấp xã. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ, Mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

 

Tổ chức thực hiện 

c c nhiệm vụ 

theo chức năng, 

nhiệm vụ được phân 

công theo quy định 

của Đảng và ph p 

luật 

a) Chỉ đạo xây dựng Quy chế 

hoạt động của Ban Chấp 

hành, Ban Thường vụ tổ chức 

mình; chương trình kế hoạch 

công t c, hướng dẫn hoạt 

động đối với c c tổ chức cơ 

sở đoàn trực thuộc Đoàn cấp 

xã; 

b) Phối hợp với chính quyền 

địa phương cấp xã, c c tổ 

chức chính trị - xã hội cùng 

cấp vận động, hướng dẫn c n 

bộ, đoàn viên tổ chức mình 

tham gia thực hiện c c 

chương trình kinh tế - xã hội, 

quốc phòng - an ninh và các 

phong trào thi đua của tổ chức 

mình theo chương trình, nghị 

quyết của tổ chức chính trị - 

xã hội cấp trên đề ra; 

c) Góp ý, kiến nghị với cấp 

ủy Đảng, chính quyền cùng 

cấp trong việc thực hiện chính 

s ch, ph p luật tại địa 

phương; thực hiện c c quy 

định của ph p luật về dân chủ 

Công t c thực hiện theo đúng 

kế hoạch được phê duyệt, 

đúng quy định của Đảng và 

của ph p luật. 
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ở cơ sở, đấu tranh chống quan 

liêu, tham nhũng, lãng phí, tệ 

nạn xã hội; gi m s t hoạt 

động của cơ quan nhà nước, 

của c n bộ, công chức theo 

quy định của ph p luật; 

d) Tổ chức thực hiện c c nghị 

quyết, kết luận của Đảng, quy 

định của ph p luật; c c nghị 

quyết đối với đoàn viên của tổ 

chức mình; 

đ) Chuẩn bị nội dung, triệu 

tập và chủ trì c c Hội nghị, 

cuộc họp của Ban Chấp hành, 

Ban Thường vụ; 

e) Chỉ đạo việc lập kế hoạch 

kinh phí, chấp hành, quyết 

to n kinh phí hoạt động và 

quyết định việc phân bổ kinh 

phí hoạt động do Nhà nước 

cấp đối với tổ chức mình; 

g) B m s t hoạt động c c 

phong trào, định kỳ tổ chức 

kiểm tra, đ nh gi  và b o c o 

với cấp ủy Đảng cùng cấp và 

Đoàn cấp trên về hoạt động 

của tổ chức mình; 

h) Chỉ đạo hoạt động của Ban 

Chấp hành, Ban Thường vụ 

theo đúng quy chế hoạt động 

đã được ban hành; 

i) C c nhiệm vụ kh c theo 

quy định của Đảng, của ph p 

luật có liên quan, quy định 

của tổ chức chính trị - xã hội 

ở trung ương và cơ quan có 

thẩm quyền quản lý c n bộ. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

Ban Chấp hành Đoàn Thanh 

niên Cộng sản Hồ Chí Minh 

cấp xã 

C c Chi đoàn và đoàn viên thanh 

niên trên địa bàn xã 

C c Chi đoàn và đoàn 

viên thanh niên trên địa 

bàn xã 

3.2. Bên ngoài 
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Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

Tỉnh đoàn   

Huyện đoàn   

 4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

2 
Được tham dự c c cuộc họp của Huyện đoàn liên quan đến chức năng, nhiệm 

vụ được giao. 

3 Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ. 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 

Được ủy quyền cho Phó Bí thư Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cấp 

xã ký thay c c văn bản thuộc thẩm quyền và điều hành hoạt động của Ban 

Chấp hành Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cấp xã khi đi công t c. 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

1 
Được quyết định phân công công t c, giao nhiệm vụ cho Phó Bí thư Đoàn 

Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh cấp xã 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

 - Theo Hướng dẫn của cấp có thẩm quyền quy định. 

 

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị hoặc có giấy 

x c nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của 

cơ quan có thẩm quyền trở lên. 

Kiến thức bổ trợ 

- Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch 

chuyên viên và tương đương trở lên. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý (sau khi bổ nhiệm). 

- Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu 

cầu của địa phương nơi công chức công t c hoặc sử dụng được 

tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp làm việc ở vùng dân 

tộc thiểu số. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ kh c 

hoặc đã có thời gian công t c trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 

năm trở lên và 03 năm liên tục gần nhất được đ nh gi  hoàn 

thành tốt nhiệm vụ. 

Phẩm chất c  nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy 

định của ph p luật. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 
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- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

huyện. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công t c của đơn vị trong hệ thống 

chính trị và định hướng ph t triển. 

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền 

lại kinh nghiệm cho c n bộ trẻ sau mình. 

- Có tr ch nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số 

liệu hồ sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công t c của 

đơn vị trước mắt cũng như lâu dài. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

- Xây dựng văn bản 

2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 

- Thẩm định văn bản 

- Tổ chức thực hiện văn bản 

Nhóm năng lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Ph t triển nhân viên 2-3 

                                                                                Phê duyệt của  ãn  đạo 
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ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

Tên VTVL: Chủ tịch H i Liên hiệp Phụ 

nữ Việt Nam cấp xã 

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO.XÃ-CB.09.68 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Hội Liên hiệp Phụ nữ Việt Nam cấp xã 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định của ph p luật về ngành, lĩnh vực 

công t c của vị trí việc làm. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Chủ tịch Hội Liên hiệp Phụ nữ Việt Nam cấp xã chỉ đạo và cùng với các ủy viên Ban 

Chấp hành, Ban Thường vụ Hội Liên hiệp Phụ nữ Việt Nam cấp xã thực hiện các 

nhiệm vụ của Hội Liên hiệp Phụ nữ Việt Nam cấp xã. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ, Mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

 

Tổ chức thực hiện 

c c nhiệm vụ 

theo chức năng, 

nhiệm vụ được phân 

công theo quy định 

của Đảng và ph p 

luật 

a) Chỉ đạo xây dựng và tổ 

chức thực hiện quy chế hoạt 

động của Ban Chấp hành, 

Ban Thường vụ tổ chức mình; 

chương trình, kế hoạch công 

t c, hướng dẫn hoạt động đối 

với c c chi hội ở thôn, tổ dân 

phố; 

b) Phối hợp với chính quyền 

địa phương cấp xã, c c tổ 

chức chính trị - xã hội cùng 

cấp vận động, hướng dẫn c n 

bộ, hội viên tổ chức mình 

tham gia thực hiện c c 

chương trình kinh tế - xã hội, 

quốc phòng - an ninh và các 

phong trào thi đua của tổ chức 

mình theo chương trình, nghị 

quyết của tổ chức chính trị - 

xã hội cấp trên đề ra; 

c) Góp ý, kiến nghị với cấp 

ủy Đảng, chính quyền cùng 

cấp trong việc thực hiện chính 

s ch, ph p luật tại địa 

phương; thực hiện c c quy 

Công t c thực hiện theo đúng 

kế hoạch được phê duyệt, 

đúng quy định của Đảng và 

của ph p luật. 



587 
 

 

định của ph p luật về dân chủ 

ở cơ sở, đấu tranh chống quan 

liêu, tham nhũng, lãng phí, tệ 

nạn xã hội; gi m s t hoạt 

động của cơ quan nhà nước, 

của c n bộ, công chức theo 

quy định của ph p luật; 

d) Tổ chức thực hiện c c nghị 

quyết, kết luận của Đảng, quy 

định của ph p luật; c c nghị 

quyết đối với hội viên của tổ 

chức mình; 

đ) Chuẩn bị nội dung, triệu 

tập và chủ trì c c Hội nghị, 

cuộc họp của Ban Chấp hành, 

Ban Thường vụ; 

e) Chỉ đạo việc lập kế hoạch 

kinh phí, chấp hành, quyết 

to n kinh phí hoạt động và 

quyết định việc phân bổ kinh 

phí hoạt động do Nhà nước 

cấp đối với tổ chức mình; 

g) B m s t hoạt động c c 

phong trào, định kỳ tổ chức 

kiểm tra, đ nh gi  và b o c o 

với cấp ủy Đảng cùng cấp và 

Hội Liên hiệp Phụ nữ Việt 

Nam cấp trên về hoạt động 

của tổ chức mình; 

h) Chỉ đạo hoạt động của Ban 

Chấp hành, Ban Thường vụ 

theo đúng quy chế hoạt động 

đã được ban hành; 

i) C c nhiệm vụ kh c theo 

quy định của Đảng, của ph p 

luật có liên quan, quy định 

của tổ chức chính trị - xã hội 

ở trung ương và cơ quan có 

thẩm quyền quản lý c n bộ. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 
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Ban Chấp hành Hội Liên 

hiệp Phụ nữ Việt Nam cấp 

xã 

C c chi hội và hội viên trên địa 

bàn xã 

C c chi hội và hội viên 

trên địa bàn xã 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

Hội Liên hiệp Phụ nữ Việt Nam tỉnh   

Hội Liên hiệp Phụ nữ Việt Nam huyện   

 4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

2 
Được tham dự c c cuộc họp của Hội Liên hiệp Phụ nữ Việt Nam huyện liên 

quan đến chức năng, nhiệm vụ được giao. 

3 Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ. 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 

Được ủy quyền cho Phó Chủ tịch Hội Liên hiệp Phụ nữ Việt Nam cấp xã ký 

thay c c văn bản thuộc thẩm quyền và điều hành hoạt động của Ban Chấp hành 

Hội Liên hiệp Phụ nữ Việt Nam cấp xã khi đi công t c. 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

1 
Được quyết định phân công công t c, giao nhiệm vụ cho Phó Chủ tịch Hội 

Liên hiệp Phụ nữ Việt Nam cấp xã 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

- Theo Hướng dẫn của cấp có thẩm quyền quy định. 

 

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị hoặc có giấy 

x c nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của 

cơ quan có thẩm quyền trở lên. 

Kiến thức bổ trợ 

- Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch 

chuyên viên và tương đương trở lên. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý (sau khi bổ nhiệm). 

- Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu 

cầu của địa phương nơi công chức công t c hoặc sử dụng được 

tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp làm việc ở vùng dân 

tộc thiểu số. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ kh c 

hoặc đã có thời gian công t c trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 

năm trở lên và 03 năm liên tục gần nhất được đ nh gi  hoàn 

thành tốt nhiệm vụ. 

Phẩm chất c  nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy 

định của ph p luật. 
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- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

huyện. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công t c của đơn vị trong hệ thống 

chính trị và định hướng ph t triển. 

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền 

lại kinh nghiệm cho c n bộ trẻ sau mình. 

- Có tr ch nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số 

liệu hồ sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công t c của 

đơn vị trước mắt cũng như lâu dài. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

1-2 - Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

- Xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 

- Thẩm định văn bản 

- Tổ chức thực hiện văn bản 

Nhóm năng lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Ph t triển nhân viên 2-3 

                                                                             Phê duyệt của  ãn  đạo 
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ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

Tên VTVL: Chủ tịch H i Nông dân Việt 

Nam cấp xã 

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO.XÃ-CB.10.69 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Hội Nông dân Việt Nam cấp xã 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định của ph p luật về ngành, lĩnh vực công 

t c của vị trí việc làm. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Chủ tịch Hội Nông dân Việt Nam cấp xã chỉ đạo và cùng với các ủy viên Ban Chấp 

hành, Ban Thường vụ Hội Nông dân Việt Nam cấp xã thực hiện các nhiệm vụ Chủ tịch 

Hội Nông dân Việt Nam cấp xã. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ, Mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

 

Tổ chức thực hiện 

c c nhiệm vụ 

theo chức năng, 

nhiệm vụ được phân 

công theo quy định 

của Đảng và ph p 

luật 

a) Chỉ đạo xây dựng quy chế 

hoạt động của Ban Chấp 

hành, Ban Thường vụ tổ chức 

mình; chương trình, kế hoạch 

công t c, hướng dẫn hoạt 

động đối với c c chi hội ở 

thôn, tổ dân phố; 

b) Phối hợp với chính quyền 

địa phương cấp xã, c c tổ 

chức chính trị - xã hội cùng 

cấp vận động, hướng dẫn hội 

viên tổ chức mình tham gia 

thực hiện c c chương trình 

kinh tế - xã hội, quốc phòng - 

an ninh và các phong trào thi 

đua của tổ chức mình theo 

chương trình, nghị quyết của 

tổ chức chính trị - xã hội cấp 

trên đề ra; 

c) Góp ý, kiến nghị với cấp 

ủy Đảng, chính quyền cùng 

cấp trong việc thực hiện chính 

s ch, ph p luật tại địa 

phương; thực hiện c c quy 

định của ph p luật về dân chủ 

ở cơ sở, đấu tranh chống quan 

Công t c thực hiện theo đúng 

kế hoạch được phê duyệt, 

đúng quy định của Đảng và 

của ph p luật. 
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liêu, tham nhũng, lãng phí, tệ 

nạn xã hội; gi m s t hoạt 

động của cơ quan nhà nước, 

của c n bộ, công chức theo 

quy định của ph p luật; 

d) Tổ chức thực hiện c c nghị 

quyết, kết luận của Đảng, quy 

định của ph p luật; c c nghị 

quyết đối với hội viên của tổ 

chức mình; 

đ) Triệu tập và chủ trì c c Hội 

nghị, cuộc họp của Ban Chấp 

hành, Ban Thường vụ; 

e) Chỉ đạo việc lập kế hoạch 

kinh phí, chấp hành, quyết 

to n kinh phí hoạt động và 

quyết định việc phân bổ kinh 

phí hoạt động do Nhà nước 

cấp đối với tổ chức mình; 

g) B m s t hoạt động các 

phong trào, định kỳ tổ chức 

kiểm tra, đ nh gi  và b o c o 

với cấp ủy Đảng cùng cấp và 

Hội Nông dân Việt Nam cấp 

trên về hoạt động của tổ chức 

mình; 

h) Chỉ đạo hoạt động của Ban 

Chấp hành, Ban Thường vụ 

theo đúng quy chế hoạt động 

đã được ban hành; 

i) C c nhiệm vụ kh c theo 

quy định của Đảng, của ph p 

luật có liên quan, quy định 

của tổ chức chính trị - xã hội 

ở trung ương và cơ quan có 

thẩm quyền quản lý c n bộ. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

Ban Chấp hành Hội Nông 

dân Việt Nam cấp xã 

C c chi hội và hội viên trên địa 

bàn xã 

C c chi hội và hội viên 

trên địa bàn xã 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

Hội Nông dân Việt Nam tỉnh   
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Hội Nông dân Việt Nam huyện   

 4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

2 
Được tham dự c c cuộc họp của Hội Nông dân Việt Nam huyện liên quan đến 

chức năng, nhiệm vụ được giao. 

3 Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ. 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 

Được ủy quyền cho Phó Chủ tịch Hội Nông dân Việt Nam cấp xã ký thay các 

văn bản thuộc thẩm quyền và điều hành hoạt động của Ban Chấp hành Hội 

Nông dân Việt Nam cấp xã khi đi công t c. 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

1 
Được quyết định phân công công t c, giao nhiệm vụ cho Phó Chủ tịch Hội 

Nông dân Việt Nam cấp xã 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

  - Theo Hướng dẫn của cấp có thẩm quyền quy định. 

 

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị hoặc có giấy 

x c nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của 

cơ quan có thẩm quyền trở lên. 

Kiến thức bổ trợ 

- Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch 

chuyên viên và tương đương trở lên. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý (sau khi bổ nhiệm). 

- Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu 

cầu của địa phương nơi công chức công t c hoặc sử dụng được 

tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp làm việc ở vùng dân 

tộc thiểu số. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ kh c 

hoặc đã có thời gian công t c trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 

năm trở lên và 03 năm liên tục gần nhất được đ nh gi  hoàn 

thành tốt nhiệm vụ. 

Phẩm chất c  nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy 

định của ph p luật. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

C c yêu cầu kh c - Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết 
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các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

huyện. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công t c của đơn vị trong hệ thống 

chính trị và định hướng ph t triển. 

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền 

lại kinh nghiệm cho c n bộ trẻ sau mình. 

- Có tr ch nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số 

liệu hồ sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công t c của 

đơn vị trước mắt cũng như lâu dài. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

- Xây dựng văn bản 

2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 

- Thẩm định văn bản 

- Tổ chức thực hiện văn bản 

Nhóm năng lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Ph t triển nhân viên 2-3 

 

                                                                                 Phê duyệt của  ãn  đạo 
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ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

Tên VTVL: Chủ tịch H i Cựu chiến binh 

Việt Nam cấp xã 

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO.XÃ-CB.11.70 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Hội Cựu chiến binh Việt Nam cấp xã 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định của ph p luật về ngành, lĩnh vực công 

t c của vị trí việc làm. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Chủ tịch Hội Cựu chiến binh Việt Nam cấp xã chỉ đạo và cùng với các ủy viên Ban 

Chấp hành, Ban Thường vụ Hội Cựu chiến binh Việt Nam cấp xã thực hiện các nhiệm 

vụ Hội Cựu chiến binh Việt Nam cấp xã. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ, Mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

 

Tổ chức thực hiện 

c c nhiệm vụ 

theo chức năng, 

nhiệm vụ được phân 

công theo quy định 

của Đảng và pháp 

luật 

a) Chỉ đạo xây dựng quy chế 

hoạt động của Ban Chấp 

hành, Ban Thường vụ tổ chức 

mình; chương trình, kế hoạch 

công t c, hướng dẫn hoạt 

động đối với c c chi hội ở 

thôn, tổ dân phố; 

b) Tham gia xây dựng và bảo 

vệ Đảng, chính quyền, chế độ 

xã hội chủ nghĩa; bảo vệ tính 

mạng, tài sản của Nhân dân, 

tài sản của Nhà nước; đấu 

tranh chống mọi âm mưu, 

hoạt động ph  hoại của c c 

thế lực thù địch; chống c c 

quan điểm sai tr i với đường 

lối, chính s ch của Đảng, 

ph p luật của Nhà nước; thực 

hiện c c quy định của ph p 

luật về dân chủ ở cơ sở, đấu 

tranh chống quan liêu, tham 

nhũng, lãng phí, tệ nạn xã 

hội; gi m s t hoạt động của 

cơ quan nhà nước, của c n bộ, 

công chức theo quy định của 

Công t c thực hiện theo đúng 

kế hoạch được phê duyệt, 

đúng quy định của Đảng và 

của ph p luật. 
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ph p luật; 

c) Tham gia ph t triển kinh tế 

- xã hội, củng cố quốc phòng, 

an ninh; kiến nghị với cơ 

quan nhà nước, chính quyền 

địa phương về xây dựng và tổ 

chức thực hiện chính s ch, 

ph p luật có liên quan đến 

Cựu chiến binh, Hội Cựu 

chiến binh; 

d) Tập hợp, đoàn kết, động 

viên Cựu chiến binh rèn 

luyện, giữ gìn phẩm chất, đạo 

đức c ch mạng, nâng cao bản 

lĩnh chính trị, trình độ hiểu 

biết đường lối, chính s ch của 

Đảng, ph p luật của Nhà 

nước, kiến thức về kinh tế, 

văn hóa, khoa học - kỹ thuật, 

thực hiện tốt nghĩa vụ công 

dân; tập hợp quân nhân đã 

hoàn thành nghĩa vụ quân sự 

tiếp tục ph t huy truyền thống 

“Bộ đội Cụ Hồ”, tham gia tổ 

chức câu lạc bộ, Ban liên lạc 

Cựu quân nhân, c c phong 

trào kh c ở cơ sở; 

đ) Tổ chức chăm lo, giúp đỡ 

Cựu chiến binh ở địa phương 

nâng cao đời sống vật chất, 

tinh thần, ph t triển kinh tế 

gia đình, xóa đói, giảm 

nghèo, làm giàu hợp ph p; tổ 

chức c c hoạt động tình nghĩa 

để Cựu chiến binh tương trợ, 

giúp đỡ lẫn nhau trong cuộc 

sống; 

e) Bảo vệ quyền và lợi ích 

hợp ph p của Cựu chiến binh; 

tuyên truyền, phổ biến, gi o 

dục ph p luật, tư vấn, trợ giúp 

pháp lý cho Cựu chiến binh; 

g) Phối hợp với Đoàn thanh 

niên Cộng sản Hồ Chí Minh, 

c c tổ chức thành viên kh c 

của Mặt trận Tổ quốc Việt 
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Nam, cơ quan quân sự gi o 

dục truyền thống yêu nước, 

chủ nghĩa anh hùng c ch 

mạng, ý chí tự lực, tự cường 

cho thế hệ trẻ; 

h) Tổ chức thực hiện c c nghị 

quyết, kết luận của Đảng, quy 

định của ph p luật; c c nghị 

quyết đối với hội viên của tổ 

chức mình; chuẩn bị nội 

dung, triệu tập và chủ trì c c 

Hội nghị, cuộc họp của Ban 

Chấp hành, Ban Thường vụ; 

chỉ đạo việc lập kế hoạch 

kinh phí, chấp hành, quyết 

to n kinh phí hoạt động và 

quyết định việc phân bổ kinh 

phí hoạt động do Nhà nước 

cấp đối với tổ chức mình; 

i) Chỉ đạo hoạt động của Ban 

Chấp hành, Ban Thường vụ 

theo đúng quy chế hoạt động 

đã được ban hành; 

k) C c nhiệm vụ kh c theo 

quy định của Đảng, của ph p 

luật có liên quan, quy định 

của tổ chức chính trị - xã hội 

ở trung ương và cơ quan có 

thẩm quyền quản lý c n bộ. 

3. Các mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

Ban Chấp hành Hội Cựu 

chiến binh Việt Nam cấp xã 

C c chi hội và hội viên trên địa 

bàn xã 

C c chi hội và hội viên 

trên địa bàn xã 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

Hội Cựu chiến binh Việt Nam tỉnh   

Hội Cựu chiến binh Việt Nam huyện   

 4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 
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1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

2 
Được tham dự c c cuộc họp của Hội Cựu chiến binh Việt Nam huyện liên 

quan đến chức năng, nhiệm vụ được giao. 

3 Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ. 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 

Được ủy quyền cho Phó Chủ tịch Hội Cựu chiến binh Việt Nam cấp xã ký thay 

c c văn bản thuộc thẩm quyền và điều hành hoạt động của Ban Chấp hành Hội 

Cựu chiến binh Việt Nam cấp xã khi đi công t c. 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

1 
Được quyết định phân công công t c, giao nhiệm vụ cho Phó Chủ tịch Hội 

Cựu chiến binh Việt Nam cấp xã. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

  - Theo Hướng dẫn của cấp có thẩm quyền quy định. 

 

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị hoặc có giấy 

x c nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của 

cơ quan có thẩm quyền trở lên. 

Kiến thức bổ trợ 

- Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch 

chuyên viên và tương đương trở lên. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý (sau khi bổ nhiệm). 

- Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu 

cầu của địa phương nơi công chức công t c hoặc sử dụng được 

tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp làm việc ở vùng dân 

tộc thiểu số. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ kh c 

hoặc đã có thời gian công t c trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 

năm trở lên và 03 năm liên tục gần nhất được đ nh gi  hoàn 

thành tốt nhiệm vụ. 

Phẩm chất c  nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy 

định của ph p luật. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

huyện. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công t c của đơn vị trong hệ thống 
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chính trị và định hướng ph t triển. 

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền 

lại kinh nghiệm cho c n bộ trẻ sau mình. 

- Có tr ch nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số 

liệu hồ sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công t c của 

đơn vị trước mắt cũng như lâu dài. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

- Xây dựng văn bản 

2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 

- Thẩm định văn bản 

- Tổ chức thực hiện văn bản 

Nhóm năng lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Ph t triển nhân viên 2-3 

                                                                 P ê duyệt  ủa  ãn  đạo 
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ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

Tên VTVL: Chỉ  uy trưởng Ban Chỉ 

huy Quân sự cấp xã 

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO.XÃ-CC.01.71 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Ban Chỉ huy Quân sự cấp xã 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định của ph p luật về ngành, lĩnh vực 

công t c của vị trí việc làm. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham mưu, đề xuất với Đảng ủy, Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân cấp xã về chủ 

trương, biện pháp, giải ph p lãnh đạo, chỉ đạo thực hiện nhiệm vụ quốc phòng, quân 

sự; xây dựng lực lượng dân quân, lực lượng dự bị động viên; phối hợp với các tổ chức 

chính trị - xã hội triển khai thực hiện nhiệm vụ công tác quốc phòng - quân sự trên địa 

bàn. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ, Mảng 

công việ  
Công việ   ụ t ể 

 

Tổ chức thực hiện 

c c nhiệm vụ 

theo chức năng, 

nhiệm vụ được phân 

công theo quy định 

của Đảng và ph p 

luật 

a) Tham mưu, đề xuất với 

Đảng ủy, Hội đồng nhân dân, 

Ủy ban nhân dân cấp xã về 

chủ trương, biện ph p, giải 

ph p lãnh đạo, chỉ đạo thực 

hiện nhiệm vụ quốc phòng, 

quân sự; xây dựng lực lượng 

dân quân, lực lượng dự bị 

động viên; phối hợp với c c 

tổ chức chính trị - xã hội triển 

khai thực hiện nhiệm vụ công 

t c quốc phòng - quân sự trên 

địa bàn; 

b) Phối hợp với c c đơn vị 

quân đội nhân dân, công an 

nhân dân và lực lượng kh c 

trên địa bàn tham gia xây 

dựng nền quốc phòng toàn 

dân, khu vực phòng thủ dân 

sự; giữ gìn an ninh chính trị, 

trật tự, an toàn xã hội; 

c) Phối hợp với c c đơn vị bộ 

đội biên phòng, hải quân, 

cảnh s t biển và c c lực lượng 

Công t c thực hiện theo đúng 

kế hoạch được phê duyệt, 

đúng quy định của Đảng và 

của ph p luật. 
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kh c bảo vệ chủ quyền, an 

ninh biên giới quốc gia và chủ 

quyền, quyền chủ quyền trên 

c c vùng biển Việt Nam; 

d) Thực hiện nhiệm vụ phòng, 

chống, khắc phục hậu quả 

thiên tai, dịch bệnh, tìm kiếm, 

cứu nạn, bảo vệ và phòng, 

chống ch y rừng, bảo vệ môi 

trường và c c nhiệm vụ 

phòng thủ dân sự kh c; 

đ) Giúp Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân cấp xã thực hiện công t c 

đăng ký, quản lý công dân 

trong độ tuổi làm nghĩa vụ 

quân sự, quân nhân dự bị và 

dân quân tự vệ theo quy định 

của ph p luật, thực hiện công 

t c động viên gọi thanh niên 

nhập ngũ; 

e) Tham mưu, giúp Hội đồng 

nghĩa vụ quân sự cấp xã xử lý 

c c vi phạm theo quy định 

của Luật Nghĩa vụ quân sự; 

g) Giúp Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân cấp xã xây dựng và chỉ 

đạo lực lượng dân quân phối 

hợp với công an và c c lực 

lượng kh c thường xuyên 

hoạt động bảo vệ an ninh trật 

tự, sẵn sàng chiến đấu, tổ 

chức khắc phục thiên tai, sơ 

t n, cứu hộ, cứu nạn; 

h) Chủ trì việc phối hợp với 

c c tổ chức chính trị - xã hội 

về thực hiện công t c gi o 

dục quốc phòng trên địa bàn; 

i) Giúp Ủy ban nhân dân cấp 

xã thực hiện chính s ch hậu 

phương quân đội và thực hiện 

c c chế độ, chính s ch đối với 

dân quân, quân nhân dự bị 

theo quy định của ph p luật; 

k) Thực hiện c c nhiệm vụ 

kh c theo phân công của Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp xã, 

của Ban Chỉ huy Quân sự cấp 

huyện và quy định của ph p 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Linh-vuc-khac/Luat-nghia-vu-quan-su-2015-282383.aspx
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luật về quốc phòng. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  tiếp và 

kiểm duyệt kết quả  ởi 
Quản  ý trự  tiếp 

C   đơn vị p ối  ợp 

chính 

Ủy ban nhân dân cấp xã 
Lực lượng dân quân tự vệ trên địa 

bàn 

Lực lượng dân quân tự 

vệ trên địa bàn 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, đơn vị  ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

Bộ Chỉ huy Quân sự tỉnh   

Ban Chỉ huy Quân sự huyện   

 4. P ạm vi quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

I T ẩm quyền ra quyết địn  trong  ông t     uyên môn, ng iệp vụ 

1 Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao. 

2 
Được tham dự c c cuộc họp của Ban Chỉ huy Quân sự huyện liên quan đến 

chức năng, nhiệm vụ được giao. 

3 Được cung cấp c c thông tin chỉ đạo điều hành trong phạm vi nhiệm vụ. 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin 

phục vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 

Được ủy quyền cho Phó Chỉ huy trưởng Ban Chỉ huy Quân sự cấp xã ký thay 

c c văn bản thuộc thẩm quyền và điều hành hoạt động của Ban Chỉ huy Quân 

sự cấp xã khi đi công t c. 

II T ẩm quyền trong quản  ý   n   ,  ông   ứ , viên   ứ  

1 
Được quyết định phân công công t c, giao nhiệm vụ cho Phó Chỉ huy trưởng 

Ban Chỉ huy Quân sự cấp xã. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

- Có trình độ Trung cấp chuyên ngành Quân sự trở lên. 

 

- Có bằng tốt nghiệp trung cấp lý luận chính trị hoặc có giấy 

x c nhận tương đương trình độ trung cấp lý luận chính trị của 

cơ quan có thẩm quyền trở lên. 

Kiến thức bổ trợ 

- Có trình độ quản lý nhà nước đối với công chức ngạch 

chuyên viên và tương đương trở lên. 

- Có chứng chỉ bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý (sau khi bổ nhiệm). 

- Có trình độ tin học và trình độ ngoại ngữ phù hợp theo yêu 

cầu của địa phương nơi công chức công t c hoặc sử dụng được 

tiếng dân tộc thiểu số đối với trường hợp làm việc ở vùng dân 

tộc thiểu số. 

Kinh nghiệm (thành 

tích công tác) 

- Đã đảm nhiệm và hoàn thành tốt nhiệm vụ ở chức vụ kh c 

hoặc đã có thời gian công t c trong ngành, lĩnh vực từ đủ 03 
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năm trở lên và 03 năm liên tục gần nhất được đ nh gi  hoàn 

thành tốt nhiệm vụ. 

Phẩm chất c  nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của Nhà nước, quy 

định của ph p luật. 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc với tập thể, phối hợp 

công t c tốt. 

- Trung thực, kiên định nhưng biết lắng nghe. 

- Điềm tĩnh, cẩn thận. 

- Khả năng s ng tạo, tư duy độc lập. 

- Khả năng đoàn kết nội bộ. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng, đề xuất những chủ trương, giải ph p giải quyết 

các vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

huyện. 

- Có khả năng tổ chức triển khai nghiên cứu, thực hiện c c đề 

tài, đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn của đơn vị. 

- Hiểu biết về lĩnh vực công t c của đơn vị trong hệ thống 

chính trị và định hướng ph t triển. 

- Có khả năng đào tạo, bồi dưỡng, truyền 

lại kinh nghiệm cho c n bộ trẻ sau mình. 

- Có tr ch nhiệm chỉ đạo bảo quản, lưu giữ khoa học, lưu trữ số 

liệu hồ sơ theo hệ thống để phục vụ cho nhiệm vụ công t c của 

đơn vị trước mắt cũng như lâu dài. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Năng  ự   ụ t ể Cấp đ  

Nhóm năng lực chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 2-3 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

1-2 - Sử dụng ngoại ngữ 

Nhóm năng lực chuyên 

môn 

- Xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 

- Thẩm định văn bản 

- Tổ chức thực hiện văn bản 

Nhóm năng lực quản lý 

- Tư duy chiến lược 2-3 

- Quản lý sự thay đổi 2-3 

- Ra quyết định 2-3 

- Quản lý nguồn lực 2-3 

- Ph t triển nhân viên 2-3 

                                                                               Phê duyệt của  ãn  đạo 
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ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 
 

BẢN MÔ TẢ VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

Tên VTVL: Văn p òng - thống kê 
Mã vị trí việc làm: UBND.HTO.XÃ-CC.02.72 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Ủy ban nhân dân cấp xã 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định của ph p luật về ngành, lĩnh vực công 

t c của vị trí việc làm. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham mưu xây dựng và theo dõi việc thực hiện chương trình, kế hoạch công tác, lịch 

làm việc định kỳ, đột xuất của Hội đồng nhân dân, Thường trực Hội đồng nhân dân, 

Ủy ban nhân dân và Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ, Mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

 

Tổ chức thực hiện 

c c nhiệm vụ 

theo chức năng, 

nhiệm vụ được phân 

công theo quy định 

của Đảng và ph p 

luật 

a) Tham mưu xây dựng và 

theo dõi việc thực hiện 

chương trình, kế hoạch công 

t c, lịch làm việc định kỳ, đột 

xuất của Hội đồng nhân dân, 

Thường trực Hội đồng nhân 

dân, Ủy ban nhân dân và Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp xã; 

b) Phối hợp với công chức 

kh c trong việc chuẩn bị c c 

điều kiện vật chất, kỹ thuật để 

tổ chức c c kỳ họp của Hội 

đồng nhân dân, phiên họp của 

Ủy ban nhân dân và c c hoạt 

động kh c của Hội đồng nhân 

dân, Thường trực Hội đồng 

nhân dân, Ủy ban nhân dân 

cấp xã; công t c bầu cử đại 

biểu Quốc hội, bầu cử đại 

biểu Hội đồng nhân dân c c 

cấp và bầu cử thành viên Ủy 

ban nhân dân cấp xã; 

c) Tổng hợp, theo dõi, b o 

c o việc thực hiện quy chế 

làm việc của Ủy ban nhân dân 

Công t c thực hiện theo đúng 

kế hoạch được phê duyệt, 

đúng quy định của Đảng và 

của ph p luật. 
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cấp xã; giúp Chủ tịch Ủy ban 

nhân dân cấp xã tổ chức tiếp 

công dân và thực hiện quy 

chế dân chủ ở cơ sở theo quy 

định của ph p luật; tiếp nhận 

c c kiến nghị, đơn thư khiếu 

nại, tố c o chuyển đến 

Thường trực Hội đồng nhân 

dân, Ủy ban nhân dân, Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp xã 

xem xét, giải quyết theo thẩm 

quyền; 

d) Tham mưu Ủy ban nhân 

dân cấp xã thực hiện cơ chế 

một cửa, một cửa liên thông; 

tổ chức bộ phận tiếp nhận, 

giải quyết và trả kết quả giải 

quyết c c thủ tục hành chính 

của Ủy ban nhân dân cấp xã; 

xây dựng chính quyền điện 

tử, công nghệ thông tin, 

chuyển đổi số; công t c kiểm 

so t thủ tục hành chính; 

đ) Giúp Ủy ban nhân dân cấp 

xã trong việc lập c c biểu 

mẫu thống kê, tổ chức thực 

hiện điều tra thống kê theo 

quy định của ph p luật về 

thống kê; tổng hợp, thống kê 

và quản lý cơ sở dữ liệu theo 

c c lĩnh vực trên địa bàn 

(trong đó có cơ sở dữ liệu về 

c n bộ, công chức cấp xã và 

người hoạt động không 

chuyên tr ch ở cấp xã, ở thôn, 

tổ dân phố); thực hiện công 

t c văn thư, lưu trữ, thi đua, 

khen thưởng; 

e) Chủ trì, phối hợp với công 

chức kh c theo dõi việc thực 

hiện kế hoạch ph t triển kinh 

tế - xã hội; tổng hợp, thống kê 

kết quả thực hiện c c chỉ tiêu 

ph t triển kinh tế - xã hội ở 

cấp xã theo quy định của 

ph p luật; 

g) Thực hiện c c nhiệm vụ 

kh c theo phân công của Chủ 
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tịch Ủy ban nhân dân cấp xã 

và quy định của ph p luật có 

liên quan. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  

tiếp và kiểm duyệt 

kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp 

C c công chức chuyên 

môn nghiệp vụ trong đơn 

vị. 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên 

quan. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 

động liên quan đến lĩnh vực thuộc phạm 

vi quản lý của đơn vị. 

 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan; 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu; 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn; 

- Lấy thông tin thống kê; 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi và quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

1 

Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao (đối với c c công 

việc có quy định bắt buộc về phương ph p, quy trình, trình tự thủ tục thực hiện thì 

thực hiện theo quy định tương ứng). 

2 
Tham gia ý kiến c c vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn 

vị. 

3 
Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 
Được tham gia c c cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc 

phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất, năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, 

chuyên ngành đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công t c của vị 

trí việc làm. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối 

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 
- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 
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của cơ quan, đơn vị; 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp 

công t c tốt; 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định, biết lắng nghe; 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin; 

- Khả năng đoàn kết nội bộ; 

- Chịu được  p lực trong công việc; 

- Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở 

lĩnh vực công t c được phân công; 

- Có khả năng đề xuất xây dựng quy trình nội bộ và giải ph p giải 

quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

cơ quan, đơn vị; 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn, kỹ năng xử lý 

c c tình huống trong qu  trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham 

mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm; 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, 

đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm; 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

vực; có kỹ năng thuyết trình, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh 

vực; 

- Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành 

văn bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 
- Đạo đức và bản lĩnh 3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc 

thiểu số 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 
- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định, góp ý văn bản 2-3 

- Thực hiện hoạt động chuyên môn 

nghiệp vụ 

2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 
- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 
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- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển đội ngũ 1-2 

 

                                                                                   Phê duyệt của  ãn  đạo 
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ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

Tên VTVL: Địa chính - xây dựng - đô t ị và 

môi trường (đối với p ường, thị trấn) hoặc 

công chứ  Địa chính - nông nghiệp - xây 

dựng và môi trường (đối với xã) 

Mã vị trí việc làm: UBND.HTO.XÃ-CC.03.73 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Ủy ban nhân dân cấp xã 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định của ph p luật về ngành, lĩnh vực công 

t c của vị trí việc làm. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân cấp xã tổ chức thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn 

của Ủy ban nhân dân, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã trong c c lĩnh vực về quản lý 

đất đai, địa giới đơn vị hành chính, tài nguyên, môi trường, xây dựng, đô thị, giao 

thông, nông nghiệp, nông thôn trên địa bàn cấp xã theo quy định của pháp luật. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ, Mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

 

Tổ chức thực hiện 

c c nhiệm vụ 

theo chức năng, 

nhiệm vụ được phân 

công theo quy định 

của Đảng và ph p 

luật 

a) Tham mưu, giúp Ủy ban 

nhân dân cấp xã tổ chức thực 

hiện c c nhiệm vụ, quyền hạn 

của Ủy ban nhân dân, Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp xã 

trong c c lĩnh vực về quản lý 

đất đai, địa giới đơn vị hành 

chính, tài nguyên, môi trường, 

xây dựng, đô thị, giao thông, 

nông nghiệp, nông thôn trên 

địa bàn cấp xã theo quy định 

của ph p luật; 

b) Tham mưu, giúp Ủy ban 

nhân dân cấp xã xây dựng, 

triển khai thực hiện c c quy 

hoạch, kế hoạch ph t triển 

kinh tế - xã hội, ngành, lĩnh 

vực thuộc thẩm quyền của Ủy 

ban nhân dân cấp xã hoặc của 

cấp trên đã phê duyệt triển 

khai trên địa bàn cấp xã; 

c) Thu thập thông tin, tổng 

hợp số liệu, bảo quản hồ sơ 

Công t c thực hiện theo đúng 

kế hoạch được phê duyệt, 

đúng quy định của Đảng và 

của ph p luật. 
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và xây dựng c c b o c o liên 

quan đến thẩm quyền quản lý 

của Ủy ban nhân dân cấp xã 

về đất đai, địa giới đơn vị 

hành chính, tài nguyên, môi 

trường, xây dựng, đô thị, giao 

thông, nông nghiệp, nông 

thôn trên địa bàn cấp xã; 

d) Tham mưu, giúp Ủy ban 

nhân dân cấp xã trình Ủy ban 

nhân dân cấp huyện quyết 

định giao đất, thu hồi đất, cấp 

giấy chứng nhận quyền sử 

dụng đất đối với hộ gia đình, 

c  nhân; lập sổ địa chính đối 

với chủ sử dụng đất hợp ph p; 

hướng dẫn thủ tục thẩm tra để 

x c nhận tổ chức, hộ gia đình, 

c  nhân đăng ký đất đai, thực 

hiện c c quyền công dân liên 

quan tới đất đai trên địa bàn 

cấp xã; phối hợp với công 

chức kh c thực hiện c c thủ 

tục hành chính trong việc tiếp 

nhận hồ sơ và thẩm tra để x c 

minh nguồn gốc, hiện trạng 

đăng ký và sử dụng đất đai, 

tình trạng tranh chấp đất đai 

và biến động về đất đai trên 

địa bàn; 

đ) Tham mưu, giúp Ủy ban 

nhân dân cấp xã xây dựng c c 

hồ sơ về việc cấp phép cải 

tạo, xây dựng c c công trình, 

nhà ở trên địa bàn để Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân cấp xã quyết 

định hoặc trình Ủy ban nhân 

dân cấp huyện xem xét, quyết 

định; công t c xây dựng, gi m 

s t về kỹ thuật trong việc xây 

dựng c c công trình phúc lợi 

ở địa phương; 

e) Phụ tr ch c c công việc 

thuộc lĩnh vực đất đai, địa 

giới đơn vị hành chính, tài 

nguyên, môi trường, xây 

dựng, đô thị, giao thông, nông 

nghiệp, nông thôn tại trung 
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tâm giao dịch hành chính một 

cửa, một cửa liên thông theo 

phân công của Chủ tịch Ủy 

ban nhân dân cấp xã; 

g) Thực hiện những nhiệm vụ 

kh c theo phân công của Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp xã 

và quy định của ph p luật có 

liên quan. 

3. Cá  mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  

tiếp và kiểm duyệt 

kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp 

C c công chức chuyên 

môn nghiệp vụ trong đơn 

vị. 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên 

quan. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 

động liên quan đến lĩnh vực thuộc phạm 

vi quản lý của đơn vị. 

 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan; 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu; 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn; 

- Lấy thông tin thống kê; 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi và quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

1 

Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao (đối với c c công 

việc có quy định bắt buộc về phương ph p, quy trình, trình tự thủ tục thực hiện thì 

thực hiện theo quy định tương ứng). 

2 
Tham gia ý kiến c c vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn 

vị. 

3 
Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 
Được tham gia c c cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc 

phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất, năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, 
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chuyên ngành đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công t c của vị 

trí việc làm. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối 

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan, đơn vị; 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp 

công t c tốt; 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định, biết lắng nghe; 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin; 

- Khả năng đoàn kết nội bộ; 

- Chịu được  p lực trong công việc; 

- Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở 

lĩnh vực công t c được phân công; 

- Có khả năng đề xuất xây dựng quy trình nội bộ và giải ph p giải 

quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

cơ quan, đơn vị; 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn, kỹ năng xử lý 

c c tình huống trong qu  trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham 

mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm; 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, 

đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm; 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

vực; có kỹ năng thuyết trình, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh 

vực; 

- Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành 

văn bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

1-2 - Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc 

thiểu số 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định, góp ý văn bản 2-3 

- Thực hiện hoạt động chuyên môn 2-3 
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nghiệp vụ 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển đội ngũ 1-2 

 

                                                                                    Phê duyệt của  ãn  đạo 
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ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 

 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

Tên VTVL: Tài chính - kế to n 
Mã vị trí việc làm: UBND.HTO.XÃ-CC.04.74 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Ủy ban nhân dân cấp xã 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định của ph p luật về ngành, lĩnh vực 

công t c của vị trí việc làm. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân cấp xã tổ chức thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của 

Ủy ban nhân dân cấp xã trong lĩnh vực tài chính, ngân s ch trên địa bàn theo quy định 

của pháp luật. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ, Mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

 

Tổ chức thực hiện 

c c nhiệm vụ 

theo chức năng, 

nhiệm vụ được phân 

công theo quy định 

của Đảng và ph p 

luật 

a) Tham mưu, giúp Ủy ban 

nhân dân cấp xã tổ chức thực 

hiện nhiệm vụ, quyền hạn của 

Ủy ban nhân dân cấp xã trong 

lĩnh vực tài chính, ngân s ch 

trên địa bàn theo quy định của 

ph p luật; 

b) Tham mưu, giúp Ủy ban 

nhân dân cấp xã xây dựng dự 

to n thu, chi ngân s ch cấp xã 

trình Hội đồng nhân dân cấp 

xã phê duyệt; tổ chức thực 

hiện dự to n thu, chi ngân 

s ch và c c biện ph p khai 

th c nguồn thu trên địa bàn; 

c) Tổ chức thực hiện c c hoạt 

động tài chính, ngân s ch 

theo hướng dẫn của cơ quan 

tài chính cấp trên; quyết to n 

ngân s ch cấp xã và thực hiện 

báo cáo tài chính, ngân sách 

theo quy định của ph p luật; 

d) Giúp Ủy ban nhân dân cấp 

xã thực hiện quản lý nguồn 

vốn c c dự  n đầu tư xây 

dựng cơ bản, tài sản công tại 

Công t c thực hiện theo đúng 

kế hoạch được phê duyệt, 

đúng quy định của Đảng và 

của ph p luật. 
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cấp xã; kiểm tra, quyết to n 

c c dự  n đầu tư xây dựng 

thuộc thẩm quyền quản lý của 

Ủy ban nhân dân cấp xã; 

đ) Tham mưu, giúp Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân cấp xã giải 

quyết chế độ, chính s ch đối 

với c n bộ, công chức cấp xã 

và người hoạt động không 

chuyên trách; 

e) Thực hiện c c nhiệm vụ 

kh c theo phân công của Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp xã 

và quy định của ph p luật có 

liên quan. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  

tiếp và kiểm duyệt 

kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp 

C c công chức chuyên 

môn nghiệp vụ trong đơn 

vị. 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên 

quan. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 

động liên quan đến lĩnh vực thuộc phạm 

vi quản lý của đơn vị. 

 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan; 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu; 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn; 

- Lấy thông tin thống kê; 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi và quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

1 

Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao (đối với c c công 

việc có quy định bắt buộc về phương ph p, quy trình, trình tự thủ tục thực hiện thì 

thực hiện theo quy định tương ứng). 

2 
Tham gia ý kiến c c vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn 

vị. 

3 
Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 Được tham gia c c cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc 
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phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất, năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, 

chuyên ngành đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công t c của vị 

trí việc làm. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối 

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan, đơn vị; 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp 

công t c tốt; 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định, biết lắng nghe; 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin; 

- Khả năng đoàn kết nội bộ; 

- Chịu được  p lực trong công việc; 

- Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở 

lĩnh vực công t c được phân công; 

- Có khả năng đề xuất xây dựng quy trình nội bộ và giải ph p giải 

quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

cơ quan, đơn vị; 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn, kỹ năng xử lý 

c c tình huống trong qu  trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham 

mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm; 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, 

đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm; 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

vực; có kỹ năng thuyết trình, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh 

vực; 

- Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành 

văn bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 
1-2 

- Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc 
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thiểu số 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định, góp ý văn bản 2-3 

- Thực hiện hoạt động chuyên môn 

nghiệp vụ 
2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển đội ngũ 1-2 

 

                                                                                      Phê duyệt của  ãn  đạo 
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ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

Tên VTVL: Tư p  p - h  tịch 
Mã vị trí việc làm: UBND.HTO.XÃ-CC.05.75 

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Ủy ban nhân dân cấp xã 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định của ph p luật về ngành, lĩnh vực công 

t c của vị trí việc làm. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân cấp xã tổ chức thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của 

Ủy ban nhân dân cấp xã, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã trong lĩnh vực tư ph p và 

hộ tịch trên địa bàn theo quy định của pháp luật. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ, Mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

 

Tổ chức thực hiện 

c c nhiệm vụ 

theo chức năng, 

nhiệm vụ được phân 

công theo quy định 

của Đảng và ph p 

luật 

a) Tham mưu, giúp Ủy ban 

nhân dân cấp xã tổ chức thực 

hiện nhiệm vụ, quyền hạn của 

Ủy ban nhân dân cấp xã, Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp xã 

trong lĩnh vực tư ph p và hộ 

tịch trên địa bàn theo quy 

định của ph p luật; 

b) Giúp Ủy ban nhân dân cấp 

xã thẩm định việc soạn thảo, 

ban hành c c văn bản theo 

quy định của ph p luật; giúp 

Ủy ban nhân dân cấp xã tổ 

chức lấy ý kiến Nhân dân đối 

với c c văn bản quy phạm 

ph p luật theo kế hoạch của 

Ủy ban nhân dân cấp xã và 

hướng dẫn của cơ quan cấp 

trên; 

c) Giúp Ủy ban nhân dân cấp 

xã thực hiện công t c phổ 

biến, gi o dục ph p luật, trợ 

giúp pháp lý; công tác thi 

hành án; theo dõi việc thi 

hành ph p luật và tổ chức lấy 

ý kiến Nhân dân trên địa bàn 

Công t c thực hiện theo đúng 

kế hoạch được phê duyệt, 

đúng quy định của Đảng và 

của ph p luật. 
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cấp xã trong việc tham gia 

xây dựng ph p luật; xây dựng 

cấp xã đạt chuẩn tiếp cận 

ph p luật; hướng dẫn hoạt 

động đối với tổ chức hòa giải 

cơ sở; phối hợp với trưởng 

thôn, tổ trưởng tổ dân phố 

trong việc sơ kết, tổng kết 

công t c hòa giải ở cơ sở, b o 

c o Ủy ban nhân dân cấp xã; 

quản lý tủ s ch ph p luật tại 

Ủy ban nhân dân cấp xã; phối 

hợp với công chức Văn hóa - 

xã hội hướng dẫn cộng đồng 

dân cư thôn, tổ dân phố xây 

dựng và tổ chức thực hiện 

hương ước, quy ước; 

d) Giúp Ủy ban nhân dân cấp 

xã thực hiện việc đăng ký, 

quản lý hộ tịch theo quy định 

của ph p luật; 

đ) Phụ tr ch lĩnh vực hộ tịch, 

công chứng, chứng thực tại 

bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả của Ủy ban nhân dân cấp 

xã; 

e) Giúp Ủy ban nhân dân cấp 

xã trong công tác phòng 

chống tham nhũng và c c 

nhiệm vụ liên quan đến lĩnh 

vực thanh tra; 

g) Thực hiện c c nhiệm vụ 

kh c theo phân công của Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp xã 

và quy định của ph p luật có 

liên quan. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  

tiếp và kiểm duyệt 

kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp 

Các công chức chuyên 

môn nghiệp vụ trong đơn 

vị. 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên 

quan. 

3.2. Bên ngoài 



619 
 

 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 

động liên quan đến lĩnh vực thuộc phạm 

vi quản lý của đơn vị. 

 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan; 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu; 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn; 

- Lấy thông tin thống kê; 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi và quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

1 

Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao (đối với c c công 

việc có quy định bắt buộc về phương ph p, quy trình, trình tự thủ tục thực hiện thì 

thực hiện theo quy định tương ứng). 

2 
Tham gia ý kiến c c vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn 

vị. 

3 
Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 
Được tham gia c c cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc 

phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất, năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp từ trung cấp trở lên  

chuyên ngành đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công t c của vị 

trí việc làm.  

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối 

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân 

- Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan, đơn vị; 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp 

công tác tốt; 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định, biết lắng nghe; 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin; 

- Khả năng đoàn kết nội bộ; 

- Chịu được  p lực trong công việc; 

- Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở 

lĩnh vực công t c được phân công; 

- Có khả năng đề xuất xây dựng quy trình nội bộ và giải ph p giải 

quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

cơ quan, đơn vị; 
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- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn, kỹ năng xử lý 

c c tình huống trong qu  trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham 

mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm; 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, 

đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm; 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

vực; có kỹ năng thuyết trình, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh 

vực; 

- Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành 

văn bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

1-2 - Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc 

thiểu số 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định, góp ý văn bản 2-3 

- Thực hiện hoạt động chuyên môn 

nghiệp vụ 
2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 

- Ph t triển đội ngũ 1-2 

 

                                                                                       Phê duyệt của  ãn  đạo 
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ỦY BAN NHÂN DÂN  

TỈNH VĨNH LONG 
 

C NG HÒA XÃ H I CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Đ c lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BẢN MÔ TẢ  VÀ KHUNG NĂNG LỰC VỊ TRÍ VIỆC LÀM  

Tên VTVL: Văn  óa - xã h i 
Mã vị trí việc làm: UBND.HTO.XÃ-CC.06.76  

Ngày bắt đầu thực hiện: 

Địa điểm làm việc: Ủy ban nhân dân cấp xã 

Quy trình công việc liên quan: C c văn bản, quy định của ph p luật về ngành, lĩnh vực 

công t c của vị trí việc làm. 

1. Mụ  tiêu vị trí việ   àm 

Tham mưu, giúp Ủy ban nhân dân cấp xã tổ chức thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của 

Ủy ban nhân dân cấp xã, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp xã trong c c lĩnh vực văn hóa, 

thông tin, truyền thông, thể dục, thể thao, du lịch, lao động, thương binh, xã hội, y tế, 

giáo dục, tín ngưỡng, tôn giáo, dân tộc, gia đình, trẻ em và thanh niên theo quy định 

của pháp luật; tham mưu giúp Ủy ban nhân dân cấp xã trong công tác bảo hiểm xã hội, 

bảo hiểm y tế, an toàn vệ sinh, lao động; xây dựng tiêu chí phát triển đối tượng tham 

gia bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế trong kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội hàng năm 

để trình Hội đồng nhân dân cùng cấp quyết định. 

2. C    ông việ  và tiêu   í đ n  gi  

TT 

C   n iệm vụ,  ông việ  
Tiêu   í đ n  gi   oàn 

t àn   ông việ  
N iệm vụ, Mảng 

 ông việ  
Công việ   ụ t ể 

 

Tổ chức thực hiện 

c c nhiệm vụ 

theo chức năng, 

nhiệm vụ được phân 

công theo quy định 

của Đảng và ph p 

luật 

a) Tham mưu, giúp Ủy ban 

nhân dân cấp xã tổ chức thực 

hiện nhiệm vụ, quyền hạn của 

Ủy ban nhân dân cấp xã, Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân cấp xã 

trong c c lĩnh vực văn hóa, 

thông tin, truyền thông, thể 

dục, thể thao, du lịch, lao 

động, thương binh, xã hội, y 

tế, gi o dục, tín ngưỡng, tôn 

gi o, dân tộc, gia đình, trẻ em 

và thanh niên theo quy định 

của ph p luật; tham mưu giúp 

Ủy ban nhân dân cấp xã trong 

công t c bảo hiểm xã hội, bảo 

hiểm y tế, an toàn vệ sinh, lao 

động; xây dựng tiêu chí ph t 

triển đối tượng tham gia bảo 

hiểm xã hội, bảo hiểm y tế 

trong kế hoạch ph t triển kinh 

tế - xã hội hàng năm để trình 

Công t c thực hiện theo đúng 

kế hoạch được phê duyệt, 

đúng quy định của Đảng và 

của ph p luật. 
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Hội đồng nhân dân cùng cấp 

quyết định; 

b) Giúp Ủy ban nhân dân cấp 

xã trong việc tổ chức c c hoạt 

động văn hóa, thông tin, 

truyền thông, thể dục, thể 

thao; quản lý du lịch, bảo vệ 

c c di tích lịch sử văn hóa 

trên địa bàn cấp xã, xây dựng 

đời sống văn hóa ở cộng đồng 

dân cư và xây dựng gia đình 

văn hóa trên địa bàn; 

c) Thống kê dân số, lao động, 

việc làm, ngành nghề trên địa 

bàn; theo dõi, tổng hợp, b o 

c o về số lượng và tình hình 

biến động c c đối tượng chính 

s ch lao động, người có công; 

tín ngưỡng, tôn gi o, dân tộc, 

gia đình, trẻ em và thanh 

niên; thực hiện việc chi trả 

c c chế độ đối với người 

hưởng chính s ch xã hội, 

người có công; quản lý nghĩa 

trang liệt sĩ và c c công trình 

ghi công liệt sĩ; thực hiện c c 

hoạt động bảo trợ xã hội, 

chương trình xóa đói, giảm 

nghèo và công tác an toàn 

thực phẩm trên địa bàn; b o 

c o số liệu thông tin, truyền 

thông; 

d) Chủ trì, phối hợp với công 

chức tư ph p và Trưởng thôn, 

Tổ trưởng tổ dân phố trong 

việc hướng dẫn cộng đồng 

dân cư thôn, tổ dân phố xây 

dựng và tổ chức thực hiện 

hương ước, quy ước; phối 

hợp với công chức Văn phòng 

- thống kê trong việc xây 

dựng cơ sở dữ liệu về dân số, 

lao động, việc làm và c c đối 

tượng chính sách; 

đ) Thực hiện c c nhiệm vụ 

kh c theo phân công của Chủ 
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tịch Ủy ban nhân dân cấp xã 

và quy định của ph p luật có 

liên quan. 

3. C   mối quan  ệ trong  ông việ  

3.1. Bên trong 

Đượ  quản  ý trự  

tiếp và kiểm duyệt 

kết quả  ởi 

Quan  ệ p ối  ợp trự  

tiếp 
C   đơn vị p ối  ợp   ín  

Lãnh đạo trực tiếp 

C c công chức chuyên 

môn nghiệp vụ trong đơn 

vị. 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên 

quan. 

3.2. Bên ngoài 

Cơ quan, tổ   ứ   ó quan  ệ   ín  Bản   ất quan  ệ 

C c cơ quan, tổ chức, đơn vị có hoạt 

động liên quan đến lĩnh vực thuộc phạm 

vi quản lý của đơn vị. 

 

- Tham gia c c cuộc họp có liên quan; 

- Cung cấp c c thông tin theo yêu cầu; 

- Thu thập c c thông tin cần thiết cho việc 

thực hiện công việc chuyên môn; 

- Lấy thông tin thống kê; 

- Thực hiện b o c o theo yêu cầu. 

4. P ạm vi và quyền  ạn 

TT Quyền  ạn  ụ t ể 

1 

Được chủ động về phương ph p thực hiện công việc được giao (đối với c c công 

việc có quy định bắt buộc về phương ph p, quy trình, trình tự thủ tục thực hiện thì 

thực hiện theo quy định tương ứng). 

2 
Tham gia ý kiến c c vấn đề liên quan đến nhiệm vụ chuyên môn của cơ quan, đơn 

vị. 

3 
Được cung cấp thông tin chỉ đạo, điều hành của cơ quan, đơn vị trong phạm vi 

nhiệm vụ được giao. 

4 
Được yêu cầu cung cấp thông tin và đ nh gi  mức độ x c thực của thông tin phục 

vụ cho nhiệm vụ được giao. 

5 
Được tham gia c c cuộc họp, hội nghị, hội thảo có liên quan theo quy định hoặc 

phân công của lãnh đạo cơ quan, đơn vị. 

5. C   yêu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất, năng  ự  

5.1.  êu  ầu về trìn  đ , p ẩm   ất 

N óm yêu  ầu  êu  ầu  ụ t ể 

Trình độ đào tạo 

Chuyên môn nghiệp vụ: Có bằng tốt nghiệp đại học trở lên ngành, 

chuyên ngành đào tạo phù hợp với ngành, lĩnh vực công t c của vị 

trí việc làm. 

Bồi dưỡng, chứng 

chỉ 

Có chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức, kỹ năng quản lý nhà nước đối 

với công chức ngạch chuyên viên và tương đương. 

Phẩm chất c  nhân - Tuyệt đối trung thành, tin tưởng, nghiêm túc chấp hành chủ 



624 
 

 

trương, chính s ch của Đảng, ph p luật của nhà nước, quy định 

của cơ quan, đơn vị; 

- Tinh thần tr ch nhiệm cao với công việc, với tập thể, phối hợp 

công t c tốt; 

- Trung thực, thẳng thắn, kiên định, biết lắng nghe; 

- Điềm tĩnh, nguyên tắc, cẩn thận, bảo mật thông tin; 

- Khả năng đoàn kết nội bộ; 

- Chịu được  p lực trong công việc; 

- Tập trung, s ng tạo, tư duy độc lập và logic. 

C c yêu cầu kh c 

- Có khả năng cụ thể ho  và tổ chức thực hiện hiệu quả c c chủ 

trương, đường lối của Đảng, chính s ch ph p luật của Nhà nước ở 

lĩnh vực công t c được phân công; 

- Có khả năng đề xuất xây dựng quy trình nội bộ và giải ph p giải 

quyết c c vấn đề thực tiễn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

cơ quan, đơn vị; 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức chuyên môn, kỹ năng xử lý 

c c tình huống trong qu  trình hướng dẫn, kiểm tra, gi m s t, tham 

mưu, đề xuất và thực hiện công việc theo vị trí việc làm; 

- Hiểu và vận dụng được c c kiến thức về phương ph p nghiên 

cứu, tổ chức, triển khai nghiên cứu, xây dựng c c tài liệu, đề tài, 

đề  n thuộc lĩnh vực chuyên môn đảm nhiệm; 

- Biết vận dụng c c kiến thức cơ bản và nâng cao về ngành, lĩnh 

vực; có kỹ năng thuyết trình, hướng dẫn nghiệp vụ về ngành, lĩnh 

vực; 

- Áp dụng thành thạo c c kiến thức, kỹ thuật xây dựng, ban hành 

văn bản vào công việc theo yêu cầu của vị trí việc làm. 

5.2.  êu  ầu về năng  ự  

N óm năng  ự  Tên năng  ự  Cấp đ  

Nhóm năng lực 

chung 

- Đạo đức và bản lĩnh 3-4 

- Tổ chức thực hiện công việc 2-3 

- Soạn thảo và ban hành văn bản 2-3 

- Giao tiếp ứng xử 2-3 

- Quan hệ phối hợp 2-3 

- Sử dụng công nghệ thông tin 

1-2 - Sử dụng ngoại ngữ hoặc tiếng dân tộc 

thiểu số 

Nhóm năng lực 

chuyên môn 

- Tham mưu xây dựng văn bản 2-3 

- Hướng dẫn thực hiện văn bản 2-3 

- Kiểm tra thực hiện văn bản 2-3 

- Thẩm định, góp ý văn bản 2-3 

- Thực hiện hoạt động chuyên môn 

nghiệp vụ 
2-3 

Nhóm năng lực 

quản lý 

- Tư duy chiến lược 1-2 

- Quản lý sự thay đổi 1-2 

- Ra quyết định 1-2 

- Quản lý nguồn lực 1-2 
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- Ph t triển đội ngũ 1-2 

 

                                                                                Phê duyệt của  ãn  đạo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


