Phu luc |
DANH MUC VI TR VIEC LAM VA BAN MO TA CONG VIEC,
KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

TRONG CAC TO CHUC HANH CHINH THUQC SO LAO PONG -

THUONG BINH VA XA HOQI
(kém theo quyét dinh s6 628/0D-UBND ngay 29/3/2024
cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh Vinh Long)

I. DANH MUC VI TRi VIEC LAM
1. Tong s6 vi tri viéc 1am (viét tit 13 VTVL): 44 vi tri; trong do:

- Nhdbm VTVL cong chirc lanh dao, quan ly: 08 vi tri (tr ma SLPTBXH -

LP.01.01 dén ma SLPTBXH - LP.08.08);

- Nhém VTVL cong chuc nghiép vu chuyén nganh S¢ Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi: 14 vi tri (tr ma SLDTBXH - CN.01.09 dén ma SLDTBXH - CN.14.22);

- Nhom VTVL cong chirc nghiép vu chuyén mon dung chung: 12 vi tri (tor ma

SLPTBXH - CM.01.23 dén mid SLPTBXH - CM.12.34);
- Nhom VTVL hé trg, phuc vu: 01 vi tri (md SLPTBXH - PV.01.35);
- Nhom VTVL cong chirc ki€ém nhiém: 09 vi tri.
2. Sip xép thir tw ma VTVL:

M& VTVL duoc sap xép theo thi tu nhu sau:

MaVvTVL Tén VTVL Trang
I. VTVL cong chirc 1anh dao, quan ly (08 vi tri)
SLDTBXH-LD.01.01 | Gidm doc 4
SLDTBXH-LD.02.02 | Pho Giam dbc 10
SLPTBXH-LD.03.03 | Chanh Van phong 16
SLDTBXH-LD.04.04 | Chanh Thanh tra S¢ 23
SLDTBXH-LD.05.05 | Trudng phong 29
SLDTBXH-LD.06.06 | Ph6 Chanh Van phong 35
SLDTBXH-LD.07.07 | Ph6 Chanh Thanh tra 39
SLDTBXH-LD.08.08 | Pho Truong phong 43
Il. VTVL cong chirc nghi€p vu chuyén nganh Lao dgng - Thwong binh va Xa
hoi (14 vi tri)
SLDTBXH-CN.01.09 | Chuyén vién chinh vé dao tao 47
SLDTBXH-CN.02.10 | Chuyén vién vé quan 1y k¥ ning nghé 55
SLDTBXH-CN.03.11 | Chuyén vién vé nha gido gido duc nghé nghiép 61




MaVTVL Tén VTVL Trang
SLDTBXH-CN.04.12 | Chuyén vién chinh vé lao dong, tién lwong 66
SLDTBXH-CN.05.13 | Chuyén vién vé quan Iy lao dong ngoai nude 71
SLDTBXH-CN.06.14 | Chuyén vién vé viéc lam 75
SLDTBXH-CN.07.15 | Chuyén vién chinh vé nguoi co cong 79
SLDTBXH-CN.08.16 | Chuyén vién vé ngudi ¢ cong 84
SLDTBXH-CN.09.17 | Chuyén vién chinh vé bao tro xi hoi 88
SLDTBXH-CN.10.18 | Chuyén vién chinh vé tré em 93
SLDTBXH-CN.11.19 | Chuyén vién vé giam ngheo 97
SLDTBXH-CN.12.20 | Chuyén vién vé binh dang gidi 101
SLDPTBXH-CN.13.21 | Chuyén vién chinh vé phong, chéng té nan xa hoi 105
SLDTBXH-CN.14.22 | Chuyén vién vé phong, chong té nan xa hoi 110
III. VTVL c6ng chirec nghiép vu chuyén mén dung chung (12 vi tri)
SLDTBXH-CM.01.23 | Chuyén vién vé t6 chic bo may 114
SLDTBXH-CM.02.24 | Chuyén vién chinh vé hanh chinh - vin phong 118
SLDTBXH-CM.03.25 | Chuyén vién vé quén tri cong s 122
SLDTBXH-CM.04.26 | Chuyén vién vé quan 1y cong nghé thong tin (bao gdm:

cong nghiép cong nghé thong tin, ing dung cong ngh¢ | 127
thong tin, chuyén doi so)
SLBTBXH-CM.05.27 | Van thu vién 132
SLDTBXH-CM.06.28 | Thanh tra vién chinh vé cong tac thanh tra 136
SLDTBXH-CM.07.29 | Thanh tra vién vé giai quyét khiéu nai, t6 cdo 142
SLDTBXH-CM.08.30 | Chuyén vién vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cuc 146
SLDTBXH-CM.09.31 | Chuyén vién chinh vé tong hop 150
SLDTBXH-CM.10.32 | Chuyén vién vé tai chinh 154
SLDTBXH-CM.11.33 | K¢é toan vién 159
SLDTBXH-CM.12.34 | Chuyén vién vé ké hoach va dau tu 164
IV. VTVL hop ddng lao dong hd trg, phuc vu (01 vi tri)
SLDTBXH-PV.01.35 | Nhan vién lai xe 169

V. VTVL cong chirc kiém nhiém (09 vi tri)




MaVTVL Tén VTVL Trang
Chuyén vién vé phap ché 172
Chuyén vién vé thi dua, khen thuéng 177
Chuyén vién vé luu trix 182
Chuyén vién vé cai cach hanh chinh 186
Thanh tra vién vé tiép cong dan va xir 1y don 191
Chuyén vién thu quy 197
Ké toan truong (hodc phu trach ké toan) 202
Chuyén vién vé bao hiém xa hoi 208
Chuyén vién vé an toan, vé sinh lao dong 213




4

II. BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI

TRIi VIEC LAM

I’Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam:

Giam doc

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH - Lb.01.01

Ngay bat dau thuc hién: ké tir ngay Chu tich UBND tinh
ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an

bia diém lam viéc:

tinh Vinh Long.

S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hdi, dia chi: S6 42,
duong Nguyeén Hué, phuong 2, Thanh phdé Vinh Long,

Quy trinh cong viée lién

quan:

Theo churc ndang, nhiém vy, quyén han ctia So, Quy ché
lam viéc ctia Uy ban nhan dan tinh, cua S¢

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam dbc So 1a nguoi dung dau so, thude Uy ban nhan dan cép tinh, 1anh dao,
quan 1y va t6 chirc thuc hién chirc nang quan 1y nha nudc vé nganh, linh vyc trén dia ban
tinh va thuc hién cac nhiém vu khac duoc céip c6 tham quyén giao; chiu trach nhi¢m
trude Uy ban nhan dan, Chii tich Uy ban nhan dan cép tinh, dong thoi chiu trach nhiém
vé quan 1y nha nuéc nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi trudec B6 Truong B Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi va trude phap luat vé chtre trach, nhiém vu duoc phan

cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céc nhiém vu, cbéng viéc

Nhiém vu, Mang
cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1 | Tham muu cho
Uy ban nhan
dan tinh trong
viéc thuc hién
cac cOng Vviéc
thuoc chac
nang, nhiém vu
theo quy dinh
cua phép luat

1. Dy thao quyét dinh, chi thi;
quy hoach, ké hoach dai han, 05
nam va hang nam; chuong
trinh, bién phap to chirc thuc
hién cac nhiém wvu cai cach
hanh chinh nha nuéc vé nganh,
linh vuc thugc pham vi quan 1y
nha nudc dugc giao.

2. Du thao van ban quy dinh cu
thé churc nang, nhiém vy, quyén
han va co cau t0 chirc cua so.

3. Du thdo van ban quy dinh cu
thé diéu kién, tiéu chuén, chuc
danh d6i véi Truong, Pho céac
don vi thudc so; Trudng, Pho
Truéng phong chuyén mon

Vin ban dugc Uy ban nhan
dan tinh théng qua, ban hanh
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thuoc Uy ban nhin dan cap
huyén trong pham vi nganh,
linh vuc quan ly.

2.2

Tham muu,
trinh  Chu tich
Uy ban nhan
dan tinh trong
viéc thuc hién
cac cdng viéc
thuoc chac
nang, nhiém vy
theo quy dinh
cua phap luat

1. Dy thao quyét dinh thanh lap,
sap nhap, chia tach, giai thé cac
t6 chirc, don vi cia sé theo quy
dinh cua phap luat.

2. Dy thao quyét dinh, chi thi ca
biét thuoc tham quyén ban hanh
ciia Chu tich Uy ban nhén dan
tinh.

Vin ban dugc Chu tich Uy ban
nhan dan tinh ban hanh

2.3

Té6 chac thuc
hién cac nhiém
vu theo chuac
nang, nhiém vu
duoc phan cong
theo quy dinh
cua phap luat

1. T6 chirc thuc hién cac van
ban quy pham phép luat, quy
hoach, ké hoach sau khi duoc
phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, hudng dan, phd bién,
gido duyc, theo doi thi hanh phap
luat vé cac linh vuc thudce pham
vi quan ly nha nudc dugc giao.

2. T6 chirc thyc hién va chiu
trach nhiém vé giam dinh, dang
ky, cap gidy phép, van bang,
chung chi thudc pham vi trach
nhiém quan ly cua co quan
chuyén mén cap tinh theo quy
dinh cua phap luat va theo phan
cong hodc uy quyén cua Uy ban
nhan dan tinh.

3. Giup Uy ban nhan dan tinh
quan 1y nha nudc ddi véi cac
doanh nghiép, t6 chirc kinh té
tap thé, kinh té tu nhan, cac hoi
va cac to chuc phi chinh phu
thudc cac linh vyc quan 1y cua
co quan chuyén moén theo quy
dinh cua phép luat.

4. Hudng dan, kiém tra viéc
thuc hién co ché tu chu, tu chiu
trach nhiém cua don vi su
nghiép cong lap theo quy dinh
cua phap luat.

5. Thuc hién hop tac quéc té vé
nganh, linh vuc quan ly va theo
phan cong hodc uy quyén cua
Uy ban nhan dén tinh.

Nhiém vu duoc thuc hién theo
dung ké hoach, ding quy dinh
cua PBang va cua phap luat.
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6. Huéng dan chuyén mén,
nghiép vu thudc nganh, linh vyc
quan 1y ddi véi co quan chuyén
mon thuoc Uy ban nhan dan cap
huyén va chac danh chuyén
mon thuoc Uy ban nhan dan cip
Xa.

7. T6 chirc nghién ctru, Ung
dung tién bo khoa hoc - k¥
thuat va cong nghé; xay dung
hé thong thong tin, luwu trir phuc
vu cong tac quan ly nha nudc
va chuyén mon nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo
nganh, linh vuc dugc phan cong
phu trach ddi véi to chirc, ca
nhan trong viéc thyc hién céc
quy dinh cua phap lut; giai
quyet khiéu nai, té céo, phong,
chéng tham nhiing theo quy
dinh cia phap luat va theo su
phan cong hodc uy quyén cua
Uy ban nhan dén tinh.

9. Quy dinh cu thé chic ning,
nhiém vy, quyén han cua vin
phong, phong chuyén mén
nghiép vu va don vi su nghiép
cbng lap thuoc sa, phu hop vai
chic nang, nhiém vy, quyén
han cua s¢ theo huéng dan
chung cua B¢ quan ly nganh,
linh vuc va theo quy dinh cua
Uy ban nhan dan tinh.

2.4

Chi dao, 16
chac thuc hién
cbng tac noi bo
So

1. Quan 1y t6 chirc bd may, bién
ché cong chuc, co ciu ngach
cong chtre, vi tri viéc lam, co
cdu vién chirc theo chirc danh
nghé nghiép va sé luong ngudi
lam viéc trong cac don vi sy
nghiép cong 1ap; thuc hién ché
d6 tién luong va chinh sach, ché
do dai ngg, dao tao, boi dudng,
khen thuong, ky luat déi véi
cong chuc, vién chirc va lao
dong thudc pham vi quan ly
theo quy dinh cua phap luat va
theo sy phan cong hodc uy
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quyén ctia Uy ban nhan dan
tinh.

2. Quan ly va chiu trach nhiém
vé tai chinh duoc giao theo quy
dinh cua phéap luat va theo phan
cdng hoic uy quyén cua Uy ban
nhan dan tinh.

3. Thyc hién cong tac thong tin,
bao cdo dinh ky va dot xudt vé
tinh hinh thuc hién nhiém wvu
dugc giao voi Uy ban nhan dan
tinh, cac BQ, co quan ngang Bo.

2.5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan tinh
giao va theo quy dinh cua phéap luat.

2.6 | Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc | Pap tng duoc cac yéu cau trong Ban
lam nghiép vu twong ng ngach cdng | mo ta vi tri viéc lam
chtic cao nhat trong t6 chic

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va Quan Iy truec tiép Cic don vi phdi hep
kiem duyét ket qua bai chinh
- Uy ban nhén dén tinh - Cac Pho Giam déc; Céc So, ban, nganh;
_ Chi tich Uy ban nhan| - Cong chic, vién chic, nguosi YBND Cap huyén
dan tinh lao dong cua So
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Uy ban nhan dan tinh; UBND cap - Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.
huyén; - Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

- Cac s, ban, nganh tinh; - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
- BO Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. hién cong viéc chuyén mon.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

- Phdi hop x4y dung cac vin ban quan 1y ciia co
quan va hudng dan viéc thuc hién.

- Phéi hop trién khai cac nhiém vu vé cong tac
quan 1y hoat dong cta nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Tham quyén ra quyét dinh trong cdng tac chuy@n mén, nghiép vu

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

2 | Puoc tham du cac cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc ning,




nhiém vu dugc giao.

Puoc cung cap céc thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc cua théng tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

5 | Puoc uy quyén cho mot Pho Pho Giam ddc So ky thay cac van ban thudc tham

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

Il | Tham quyén trong quan ly can b, céng chikc, vién chirc

1 | Phan cdng nhiém vu (bang ban gidy hoic dién tir) va chi dao, huéng dan, theo ddi,

kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cua cip pho, cdng chuc cua Sé, bao dam chat
luong va dang tién dog.

2 | Quan ly cdng chirc cua So theo tham quyén dugc giao. Ctr cdng chirc cua don vi di

cong tac theo quy dinh.

Quyét dinh b nhiém, diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac d6i voi cong chic.

Khi ving mat va néu thay can thiét, uy quyén bang van ban cho mot cap phé dicu
hanh cdng tac, giai quyét cong viéc cua So.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tét nghiép dai hoc trg 18n chuyén nganh phu hop véi linh vuc
cong tac dam nhiém.

- C6 bing cao cap ly luan chinh tri hogc cir nhan chinh tri hoc
c6 gidy xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap ly luan chinh tri
clia co quan c6 tham quyén.

Kién thtrc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chire ngach chuyén
vién chinh va tuong duong.

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap Vu va tuong
duong hodc chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap SO va
tuong duwong hodc ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip
huyén va twong duong (sau khi b6 nhiém).

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong, st dung dugc ngoai ngir phu hop theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Pa dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & mét trong cac
chtc vu: Phé Giam déc Sé va twong duong, Chu tich, Phé Chu
tich Ho6i déng nhan dan, Uy ban nhan dan cip huyén va tuong
duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua Nha nudce, quy dinh
cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc véi tap theé, phdi hop
cong tac tot.
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- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chi truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén churc nang, nhi€ém vu cuia Van
phong.

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mon cuia Van phong.

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

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

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trit s6
liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua
Vian phong trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau veé nang luc

NhOm ning luc Niing luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chuc thyc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom ning luc chung - Giao tiép ¢ng xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Stir dung cong ngh¢ thong tin Lo
- Sur dung ngoai ngir
- Xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién vian ban

Nhém nérrlfﬁlrlirc chuyén | s o thuc hien 4
- Tham dinh van ban, dé€ an
- T6 chuc thyc hién 3
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly sy thay doi 3-4

Nhom ning luc quan ly - Ra quyét dinh 3-4
- Quan ly ngudn luc 3-4

- Phat trién nhan vién 3-4
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH VINH LONG

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam:

Phé Giam déc

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH - LD.02.02

Ngay bat dau thuc hién: ké tir ngay Chu tich UBND tinh
ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an

bia diém lam viéc:

S& Lao dc}ng~- Thuong binh va Xa hoi, di,a chi: Sb 42,
duong Nguyeén Hué, phuong 2, Thanh phdé Vinh Long,
tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién Theo churc ndng, nhiém vy, quyén han cta S&, Quy ché

quan:

lam viéc ctia Uy ban nhan dan tinh, cua S¢

1. Muc tiéu vi tri

Phé Giam dbc 1a

viéc lam

cap pho cua Giam ddc, giap Giam déc quan 1y, to chirc thuc

hién mot hodc mot so linh vuc cong tac thudc chlrc nang, nhi€ém vu cua So; chiu trach
nhiém trude Giam doc Sé va trude phéap luat vé nhiém vu dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cacn

hiém vu, céng viéc Tiéu chi danh gi4 hoan thanh

Nhiém vu, Mang
cdng Vviéc

Cong viéc cu thé cong viéc

2.1 Gitp Giam ddc
S6 tham muu
cho Uy ban nhan
dan tinh trong
viéc thuc hién
cac cbng Vviéc
thugc chirc nang,
nhiém vu theo
quy dinh cua
phap luat

1. Dy thao quyét dinh, chi thi; |Van ban duoc Uy ban nhan
quy hoach, ké hoach dai han, |dan tinh théng qua, ban hanh
05 nam va hang nam; chuong
trinh, bién phap td chic thuc
hién cac nhiém vu cai cach
hanh chinh nha nudc vé nganh,
linh vuc thudc pham vi quan ly
nha nudc dugc giao.

2. Du thdo van ban quy dinh cu
thé churc nang, nhiém vy, quyén
han va co ciu td chirc cia s6.

2.2 |Giap Giam ddc
S¢ tham muu,
trinh Chu tich Uy
ban nhan dan
tinh trong viéc
thuc hién cac
cong viéc thudc
chirc nang,
nhiém vu theo
quy dinh cua
phap luat

1. Du thao quyét dinh thanh Vin ban dugc Chu tich Uy ban
lap, sap nhap, chia tach, giai [nhan dan tinh ban hanh

thé cac to chirc, don vi caa sé
theo quy dinh cua phép luat.

2. Dy thido quyét dinh, chi thi
c4 biét thudc thim quyén ban
hanh cta Chu tich Uy ban nhan
dan tinh.
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2.3

Gitp Giam déc
So t6 chic thuc
hién cac nhiém
vu theo chac
nang, nhiém vy
duoc phéan cong
theo quy dinh
cua phap luat

1. T chuc thuc hién cac van
ban quy pham phap luat, quy
hoach, ké hoach sau khi duoc
phé duyét; théng tin, tuyén
truyén, huéng din, phd bién,
gido duc, theo ddi thi hanh
phap luat vé cac linh vyuc thudc
pham vi quan 1y nha nudc duoc
giao.

2. T chirc thyc hién va chiu
trach nhiém vé giam dinh, dang
ky, cAp gidy phép, van bang,
chuing chi thudoc pham vi trach
nhiém quan ly cia co quan
chuyén mén cép tinh theo quy
dinh cua phap luat va theo phan
cong hoic uy quyén cua Uy
ban nhan dan tinh.

3. Giap Uy ban nhan dan cap
tinh quan ly nha nudc dbi véi
cac doanh nghiép, t6 chtrc kinh
té tap thé, kinh té tu nhan, cac
hoi va cac to chuc phi chinh
phu thudc céc linh vyc quan 1y
cua co quan chuyén mon theo
quy dinh cua phap luéat.

4. Huéng dan, kiém tra viéc
thuc hién co ché tu chu, tu chiu
trach nhiém cua don vi su
nghiép cong lap theo quy dinh
cua phép luat.

5. Thyc hién hop tac qubc té vé
nganh, linh vuc quén 1y va theo
phan cong hodc Uy quyén cua
Uy ban nhan dén tinh.

6. Huéng dan chuyén mon,
nghi¢p vu thudc nganh, Ilinh
vuc quan ly dbi véi co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhan
dan cip huyén va chtc danh
chuyén mén thudc Uy ban nhan
dan cép xa.

7. T6 chirc nghién ctru, Ung
dung tién bd khoa hoc - ky
thudt va cong nghé; xay dung
hé théng thong tin, luu trit phuc
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vu cong tac quan ly nha nudc
va chuyén mon nghi¢p vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo
nganh, linh vyc dugc phan
cong phu trach ddi véi to chic,
cd nhan trong viéc thuc hién
cac quy dinh cua phap luat; giai
quyét khiéu nai, t6 céo, phong,
chéng tham nhiing theo quy
dinh cua phép luat va theo su
phan cong hodc uy quyén cia
Uy ban nhan dén tinh.

9. Quy dinh cu thé chtrc ning,
nhiém vy, quyén han cua van
phong, phong chuyén mon
nghiép vu, chi cuc va don vi su
nghiép cong lap thuoc so, phu
hop véi chirc nang, nhiém vy,
quyén han cua sé theo hudng
dan chung cia Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi va theo
quy dinh cua Uy ban nhan dan
tinh.

2.4

Gilp Giam ddc
So chi dao, t6
chac thuc hién
cong tac noi bo
Sa& theo nhiém vu
duoc phén cong

1. Quan ly to chic bd may,
bién ché cong chuc, co ciu
ngach cong chtc, vi tri viéc
lam, co ciu vién chic theo
chic danh nghé nghiép va s
lugng nguoi lam viée trong cac
don vi su nghi¢p cong lap; thuc
hién ché do tién lwong va chinh
sach, ché do dai ngd, dao tao,
bdi dudng, khen thuong, ky
luat d6i véi cong chirc, vién
chtic va lao dong thudc pham
vi quan ly theo quy dinh cua
phép ludt va theo su phan cong
hoic uy quyén cua Uy ban
nhan dan tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém
vé tai chinh dugc giao theo quy
dinh cua phép luét va theo phan
cong hoic uy quyén cua Uy
ban nhan dan tinh.

3. Thuc hi¢n cong tac thong tin,
bao cdo dinh ky va dot xuat vé
tinh hinh thyc hién nhiém vu




Bo.

dugc giao v6i Uy ban nhan dan
tinh, cac B9, co quan ngang

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam d6¢ So phan cong.

2.6

nhét trong t6 chuc

bam nhiém c6ng viéc cuaa 1 vi tri viéc lam
nghiép vu twong ng ngach céng chuc cao

Pap tmg duoc cac yéu cau trong Ban
moO ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va Quan Iy truc tiép Cic don vi phdi hop
kiem duyét ket qua bai chinh
Giam déc Cong chirc thuc mang cong viéc| Cac S¢, ban, nganh
dugc Giam doc phan cong tinh;  UBND cap
huyén
3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Uy ban nhan dan tinh va UBND cap
huyén; cac s, ban, nganh tinh.

Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyuc hién béo cao theo yéu cau.

- Phéi hop xay dung cic vin ban quan Iy
cua co quan va hudng dan viéc thuc hién.
- Phoi hop trién khai cac nhiém vy vé
cong tac quan ly hoat dong cuia nganh ndi
vu

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

2 | Puoc tham duy céc cudc hop cia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc ning,
nhiém vu dugc giao theo phan cong cua Giam doc Sé.

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin

Il | Tham quyén trong quan ly can b, cdng chikc, vién chirc

1 | Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac déi voi cong

chuc, vién chuec.

2 | Phan cdng cong viéc cu thé cho mot hodc mot sé céng chic caa Sé thuc hién
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3 | Tham giay kién vé cong tac quan ly, st dung cong chuc cua S&

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, phim chit

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro 18n véi nganh hodc chuyén nganh phu
hop véi linh vuc cong tac.

- C6 bang tbt nghiép cao cap ly luan chinh tri hodc cir nhan
chinh tri hoac c6 giay xac nhan tuong duong trinh d6 cao cap
ly luan chinh tri ctia co quan c6 tham quyen.

Kién thac bé tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc dbi v6i ngach chuyén vién
chinh va tuong duong tré lén.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip S& va twong
duong hodc ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap huyén
va tuong duong (sau khi bd nhiém).

- C6 ky nang su dung cdng nghé thong tin co ban hoac twong
duong, st dung dugc ngoai ngwr ¢ trinh d¢ twong duong bac 2
khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Pa dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & mét trong cac
chuc vyu: Truong phong, pho truong phong va tuong duong
hodc da co6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tu du 5
nam tr¢ lén, trong d6 03 ndm lién tyc gén nhat duoc danh gia
hoan thanh tét nhiém vu.

Pham chat ca nhan

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

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

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

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, d& xuit nhitng chu trrong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢m vy cta
Sé.

- C6 kha nang td chtrc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén cia So.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cia S& trong hé théng chinh
tr1 va dinh hudng phat trién.

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

- C6 tréch nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir
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s6 liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
cua S¢ trudc mat ciing nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cép do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cdng viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhém ning lyc chung | - Giao tiép tng xtr 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Su dyng cdng ngh¢ thong tin 1o
- Str dung ngoai ngir
- Xay dung van ban
- Hudng dan thuc hién vin ban
Nhom = nang 1wC | _ ;e tra thyc hien vin ban ‘
chuyén mén :
- Tham dinh van ban
- T6 chire thuc hién vin ban 3
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly sy thay doi 3-4
}\)I,/hém nang lyc quan | Ra quyét din‘h 3.4
- Quan ly nguon luc 3-4

- Phat trién nhan vién 3-4
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH - LD.03.03
Ngay bat dau thuc hién: ké tir ngay Chu tich UBND tinh

Tén Vi tri viéc lam:

Chanh Van phong b .
ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an
o So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. S6 42, Nguyén
Dia diém lam viée: Hug¢, phudng 2, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Céac Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luét
cua Nha nudc, cua Tinh uy, HDND, UBND tinh va cac
van ban khéc c6 lién quan.

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

LA ngudi ding dau Vian phong S&, chiu trach nhiém trude Giam ddc S vé toan bo
cac hoat dong ctia Van phong; c6 trach nhi¢ém quan ly, chi dao, diéu hanh moi hoat dong
cua Van phong; déng thot thyc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cuia Gidm
dbc So, Ban Giam dbc So theo quy dinh cta phép luét.

Chiu trach nhiém tham muu dé xuit véi tap thé Lanh dao S& trong cong tac lanh
dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong ciia S¢ dam bao thong sudt, lién tuc, hidu qua.
Quan 1y diéu hanh cong chire, vién chirc, nguoi lao dong Van phong, tham muu gitp
Lanh dao S¢ vé linh vuc tham muu, tong hop, cong tac t chic, can bd, cong tac quan Iy
tai chinh, quan tri, quan ly phuong tién, tai san cia co quan, cong tac hanh chinh, phuc
vu.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

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

Nhiém vu, Mang Cong viéc cu thé
cong viéc
2.1] Chu tri xac dinh | - Chu tri xac dinh n0i dung | - Chuong trinh, ké hoach
ndi dung cong | cong viéc, xay dung chuong | cong tac ciia co quan phu hop
viéc, xay dung | trinh, ké hoach cong tac theo | véi chuong trinh ké hoach
chuong trinh, ké | nam, quy, thang cta co quan | cong tac cia Uy ban nhan dan
hoach cong tac | valanh dao Sé. tinh, cia SO, dam bao tinh
theo nam, quy, kha thi va dugc ban hanh
thang, tudn cua trude dau nam, dau quy, dau
S¢ va lanh dao thang.
S¢

- Chu tri xay dung ndi dung,
ké hoach cong tic nam, quy,
thang ctia Van phong theo
quy dinh cua co quan. - Ké hoach cong tac ctia Vian
phong dugc t6 chic phu hop
v6i chuong trinh ké hoach
cong tdc cua co quan va
nhiém vu duoc Lanh dao So
giao; dugc ban hanh trudc
dau nam, quy, thang.

- Phén cong cdng viéc cho
cap phé giup viéc quan 1y va
chiu trach nhiém vé phéan
cong cong viéc cho cong
chicc va nguoi lao dong
trong Van phong So.
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- Chi dao huéng dan xay
dung va phé duy¢t ndi dung
chuong trinh, ké hoach cong
tdc ndm, 6 thang, quy, thang
cua cac phong.

- Chi dao hudng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cong tdc nam, quy, thang,
tudn cia coéng chuc, nguoi
lao dong.

- Cac phong khong chong
chéo hoac bo so6t nhiém vu
cua don vi; mot nhiém vu chi
do 1 phong chiu trach nhi¢m
chinh.

- Phan cong cong viée cu thé,
hop 1y, hiéu qua, céng bang;
khong bo sot cong viéc cua
Vian phong; mdt cong viéc chi
do mot ngudi chiu trach
nhiém chinh.

- Chuong trinh, ké hoach
cong tac cua cac phong truc
thuoc phu hop voi chuong
trinh, ké hoach cong tac cua
Vian phong, dugc phé duyét
va ban hanh trudc dau nam,
dau quy, dau thang.

- K& hoach cong tac cia ting
cong chtic, vién chic va
nguoi lao dong dugc phé
duyét thuc hién va du co s&
dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu.

2.2

Chi tri t6 chiic
thuc hién nhiém
vu, cong viéc cua
Van phong

- Chu tri kiém tra, don doc
cac vu, don vi thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong
tac cua So.

- Kiém tra, dén ddc, diéu
phéi cong chirc va nguoi lao
dong thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tc.

- Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua cong chirc va nguoi lao
dong.

- Chu tri hoac phdi hop voi
cac vy, don vi, trong SO va
cac co quan lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Van phong.

- Xu ly cac cong viéc dot
xuét (trong pham vi duoc
giao) va xin y kién chi dao
cua Lanh dao S& véi nhitng

- Hoat dong cua vy, don vi
dong bo va kip thoi dé& xuit
Lanh dao S& c6 bién phap
diéu chinh nham dat két qua
theo ké hoach cong tac cta co
quan.

- Hoat dong cta Van phong
S¢ thong subt; cong viée
chung ctia Van phong duogc
thuc hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo
tién do, chat lugng cua
chuong trinh, ké hoach.

- Banh gié kip thoi, phat hién
nguyén nhin anh hudng dén
thuc hién ké hoach va co gidi
phap khic phuc; két qua danh
gia thuc hién ké hoach 1a co
s& cho dao tao, bdi dudng,
danh gia cong chuc, nguoi lao
dong.

- Cong viéc cua Van phong
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viéc vuot qué pham vi chirc
trach.

hoan thanh theo tién do
chuong trinh, ké hoach dé ra.
- Xur Iy chinh x4c, dung thim
quyén va c6 bio cdo kip thoi.

2.3

Quan 1y coOng
chirc, vién chuc
va nguoi lao

dong theo phan
cap

- Pinh ky phan cong bd tri
lai cong viéc trong vi tri viéc
lam ddi voi cong chic va
nguoi lao dong trong Vian
phong S¢ va trong S¢ theo
phan cip.

- Chiju trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong
chtrc va nguoi lao dong theo
phan cap.

- Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cau nhan sy cua Vin
phong; nghién ctru, tim hiéu
va du kién nhan su thay thé,
bd nhiém, bd nhiém lai...;
bao céo Lanh dao S& dé xin
¥ kién.

- T6 chirc thyc hién cac quy
dinh, ché do chinh sach, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao
dtrc cong vu; xay dung moi
truong lam vi¢c van hoa.

- B tri, bd tri lai cong viéc
theo ding quy dinh, quy ché
cua co quan, ddam bao cong
khai, cong bang

- Cong chuc, vién chic va
nguoi lao dong dugc hd tro
kip thoi; danh gia nhan xét
cong chtrc khach quan, cong
tam va chinh xac; phat hi¢n
tiém nang phat trién cta cong
chuec.

- Pé xuat tuyén chon, bo
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... cong chirc, vién
chic va nguoi lao dong dap
mg yéu cau cong viéc cua
Van phong.

- Phat hién dugc cac vi pham;
c6 bién phap ubn nin, xu ly
kip thoi; bao cao, hodc dé
Xudt v6i cip trén ddi véi
nhitng truong hgp vugt qua
tham quyén xtr 1y.

2.4

Quan 1y hoat dong
chung

- Xdy dyng va to chirc thyuc
hién quy ché lam viéc, quy
ché phdi hop cong tac trong
Vian phong;

Quan ly, diéu hanh cac hoat
dong cua Van phong thong
sudt

Xur ly, to chie quan 1y vin
ban dén

Ky trinh Lanh dao Sé vé cac
van ban do Van phong du
thao

Thira Gy quyén hodc thira
Iénh ky cac van ban theo
quy ché lam viéc cua co
quan.

- Pinh ky (hodc dot xuét) bao
cdo tinh hinh hoat dong cua

Quy ché 1am viéc, quy ché
phoi hop V('Tiq cac don vi duoc
ban hanh, trién khai

Niam bat day du cac thong tin
vé cong viéc Van phong dang
va s& trién khai thuc hién va
kip thoi c6 bién phap quan 1y;
tap thé doan két; Van phong
hoan thanh nhi¢ém vy, cong
viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuit duoc cép
trén giao theo dung yéu ciu
tién do, chat lugng.

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

Cac du thao van ban trinh
lanh dao S¢& duogc chuan bi
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Vin phong v6i Giam doc S
va Phé Giam doc S phu
trach (néu c6).

- Chi dao xay dung bao cédo
va tong két cong tic nam, so
két 6 thang, quy, thang, tuan
theo quy dinh.

- Pai dién cho Vin phong vé
mbi quan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mot cap
pho phy trach khi vang mat
theo quy ché lam viéc.

theo ding quy trinh nghiép
vy, quy trinh ban hanh van
ban, dung tién do va dugc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé nodi dung vin ban.

Cac van ban duogc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trach nhiém
vé ndi dung va thyc hién diung
quy trinh ban hanh van ban.
Giam doc S¢ va Phé Giam
ddc So phu trach dugc cung
cap thong tin kip thoi.

Bao cdo duoc cap nhat thong
tin, s6 liéu chinh xac, ding
thoi han, phan anh dung két
qua thuc hi¢n nhiém vy, cong
viéc; dé xuat dung, kip thoi
cdc van dé dé trinh Lanh dao
co quan giai quyét.

Luén c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap tng yéu
cau cong viéc cia Van phong
theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai chinh,
tai san

- Chiju trach nhiém vé cong
tdc quan ly tai chinh cua co
quan, Van phong theo uy
quyén, theo quy dinh.

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

2.6

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

- Tham dy hop co quan va
cac cudc hop theo quy ché
lam viéc cua co quan, Van

phong.

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

- Tham du céc cudc hop, hoi

nghi theo phan cong cua
lanh dao So.

- Tiép thu va phd bién, quan
trié€t cho cong chuc, vién chuc
va ngudi lao dong vy kién chi
dao, quyét dinh cua Lanh dao
S¢ dé to chirc thyc hién kip
thoi

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

- Tiép nhan, cung cap thong
tin theo dung quy dinh; kip
thdi bao cao nodi dung két qua
cudc hop cho cép c6 tham
quyén

2.7

Truc tiép thyc hi¢n cac y kién chi dao khac cta Lanh dao S& va theo quy ché 1am

viéc.

2.8

bam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam

béap Ung dugc cac yéu cau trong
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nghiép vu chuyén vién chinh trong t6 chitc | Ban md ta vi tri vi¢c lam chuyén

vién chinh
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly true tiép Quan Iy truec tiép Cic don vi phoi
va kiem duyét ket qua hop chinh
bai
- Giam dbc SO - Cac Pho Chanh Vian phong. - Cac don vi lién
- C4c Pho Giam ddc So - Cac cong chuac va nguoi lao qlfan t}”}l’C Fleril d?n
dong trong Van phong cong viee va chuyen
mon nghi¢p vu dugc
giao.
- Cong chtc, vién
chic va nguoi lao
dong cac  phong
thudoc S¢ va cac don
vi su nghi€p tryc
thudc S&.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; cac ban | Theo chiic ndng cia Van phong
dang, doan thé tinh; cac so, ban, nganh, don yi S¢ va nhi€ém vu Lanh dao co quan
su nghiép truc thugc UBND tinh; UBND cap | giao

huyén; S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
cac tinh, thanh pho tryc thudc Trung wong va
cac co quan, don vi khac c6 lién quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

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

2 | Bugc tham dy cac cudc hop cua Lanh dao S¢, cua co quan va ngoai co quan
c6 lién quan dén chic ndng, nhiém vu dugc giao
Puoc thira 1énh Giam ddc S¢ ky mot sd van ban theo Quy ché

4 | Thira ty quyén cia Giam dbc So trong viéc tiép nhén va xtr ly cac cong van,
b4o cao clia co quan td chirc cac cip, cic cong vin gidy to hanh chinh khac

5 Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua S& trong pham vi nhiém vu
Puoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu dugc giao

7 | Pugc ty quyén cho mot Pho Chanh vin phong ky thay cac vin ban thudc thim
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quyén va diéu hanh hoat dong ctiia Vin phong khi di cong tac.

Il | Tham quyén trong quén ly cian b, cong chirc, vién chirc

1 | Cur cong chirc cua Vian phong S& di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong
tac va giai quyét cho cong chirc thudc Van phong dugc nghi 01 ngay

2 | Pugc quyét dinh phan cong cong tic, giao nhiém vy cho cac Pho Chanh van
phong va céc cong chire, ngudi lao dong dudi quyén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chiat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao Trinh d¢ chuyén mon: Pai hoc trd 1€n, chuyén nganh phu hop
vO1 vi tri viéc lam cua Sé.

Co bang cao cap 1y luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hodc
co gidy xac nhén tuong duong trinh do cao cap 1y luén chinh
tri ciia co quan co tham quyeén.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc d6i voi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong tré 1én.

- C6 bang Trung cép 1y luan chinh tri hodc gidy x4c nhan c6
trinh d6 1y luan chinh tri twong duong trung cip 1y luan chinh
tri tro 1én.

- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
twong duong trd 1€n theo quy dinh.

- Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong, sir dung dugc ngoai nglr ¢ trinh do tuong duong bac 2
khung ning luc ngoai nglr Viét Nam.

Kién thuc bo tro

Kinh nghiém (thanh | Thyuc hi¢n theo cac quy dinh ctia Pang va ctia Nha nudc
tich céng tac)

Phim chét ca nhan |- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh cha
trrong cua Pang, chinh sich, phép ludt cia Nha nudc, quy
dinh cua phap luat.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac | - C6 kha ndng, d€ xuat nhirng chu truong, gidi phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chic nang, nhi¢ém vu cua
Van phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mon cuia Van phong.
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- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Vian phong trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

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

- CO trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir
s0 li¢u ho so theo hé thong d€ phuc vu cho nhi¢m vu cong tac
cua Van phong, cia S¢ trude mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém ning luc Niing lwe cu thé Cap do
Nhom nang luc chung - Bao duc va ban linh 2-3
- T6 chue thuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin
- Str dung ngoai ngi 1-2
Nhom nang luc chuyén mén | - Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
- Kiém tra thuc hién 3-4
- Tham dinh vin ban, d¢ 4n 3-4
- T4 chtre thuc hién 3-4
Nhom nang lyc quan 1y - Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly nguén luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén vi tri viéc lam: Chanh Thanh tra

S&

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-LD.04.04

Ngay bét dau thyc hién: ke tir ngay Chu tich
UBND tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét
D¢ an

Dia diém lam vigc: Thanh tra S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, dia chi: S6 42,
duong Nguyén Hué, phuong 2, Thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc ndng, nhiém vy, quyén han cia Thanh tra S¢
va Quy ché lam viéc cua S&

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chéanh Thanh tra So 13 nguoi ding dau Thanh tra S&, thuc hién chic ning tham

muu gitp Giam dbc So diéu hanh hoat dong ciia Thanh tra S¢ vé: xay dung ké hoach,
tién hanh thanh tra hanh chinh, thanh tra chuyén nganh trong linh vuc lao dong, nguoi co
cong va xa hoi; thyc hién nhiém vy tiép cong dan, giai quyet khiéu nai, t6 cdo va phong,
chéng tham nhiing, tiéu cyc theo quy dinh phap luét, Piéu tra cac vy tai nan lao dong
thudc thAm quyén cua S¢&; thuc hién nhiém vy dugc Gidm dbc S& phan cong. Chiu trach
nhiém trudc Giam dbc S¢ va trudc phap luat vé moi hoat dong ciia phong theo chirc
nang, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

T Nl}lem Vi, R " 2 hoan thanh cong viéc
Mang cong Cong viéc cu the
viéc
1. Chu tri xay dung ndi | 1. Ké hoach cong tac cua Thanh tra
dung, ké hoach cong tac | S& phu hop voi chuong trinh, ké
ngan han, dai han va hang | hoach cong tic cia co quan va
nam 01:1a Thanb tra Sé nhiém vu dugc Lanh dao giao.
Chu tri xay tr}llr}h d CaPt tcli) tham dqui]len 2. Phan cong cong Vi‘éC cu thé, hop
dung ké phe duyet theo quy dinh-— 1 1y hiéu qua, cong bang; khong bo
hoach cong | 2. Phan cong cong viéc | sot cong viéc cua Thanh tra S&; mot
taic, phan | cho tung cong chirc va | cong viéc do mot nguoi chiu trach
2.1 | cong nhiém | c@p pho quan ly tryc ti€p | nhiém chinh.

vu trong
Thanh tra
So.

theo tuing mang coOng
viéc.

3. Chi dao, huéng dan
cong chirc va cap pho xay
dung ké hoach c4 nhan
trong tung ky hoat dong;
phé duyét ké hoach cua
ting thudc quyén

3 K¢é hoach cong tac cia ting cong
chic dugc phé duyét thuc hién phu
hop vé6i ké hoach chung ciia Thanh
tra SO, du co s¢ dé xem xét danh gia
cong chire cudi nam.
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2.2

Cha tri t6
chuc thuc
hién nhiém
vu theo ké
hoach va
nhiém vu
dugc giao
cua Thanh
tra SO vé
cong  tac
thanh tra,
giai quyet
khiéu nai to
cao, phong
chéng tham
nhiing va
nhiém vu

khac dugc
Giam doc
giao.

1. Chu tri to chuc giao
viéc cho tung cong chirc
chiu trach nhiém tham
muu trién khai thuc hién
nhiém vu theo ké hoach:

- Kiém tra, don ddc va
theo d&i, danh gia két qua
thuc hién nhiém vu duoc
giao cua cong chirc thude
quyén.

- Tryc tiép xir Iy cac cong
viéc phat sinh dot xuat
theo thdm quyén; hodc
xin y kién chi dao cua
Linh dao dbi v6i nhing
viéc vuot qua tham
quyén.

2. Chu tri t6 chuc trién
khai hoat dong:

- Thanh tra hanh chinh
d6i v6i cac phong, don vi
thuoc SO vé viée thuc
hién chinh sach, phap
luat, nhiém vu, quyén han
duoc giao cia co quan, to
chic, c4 nhan thudc
quyén quan ly cua co
quan quan ly nha nudec.

- Thanh, kiém tra chuyén
nganh vé viéc chap hanh
phdp ludt chuyén nganh
vé linh vuc lao dong,
nguoi c6 cong va xa hoi
thugc pham vi quan ly cta
S6 Lao dong — Thuong
binh va Xa hdi.

- Thanh, kiém tra chuyén
dé (néu co).

- Tiép cong dan, giai
quyét don thu khiéu nai,
td cho, kién nghi, phan
anh.

- T6 chire Diéu tra cac vu
tai nan lao dong thudc
thiam quyén dGng quy

1. Nhi¢ém vu phan cong cho cong
chuc phai ddm bao phu hop véi
nang luc cong chirc va cé tinh thuc
tién.

- Két qua thuc hién nhiém vu cua
cong chic dam bao dat hiéu qua
theo yéu cdu vé tién do va chét
luong.

- Két qua xur 1y va tham muu xir Iy
dam bao hi€u qua, dung theo quy
dinh cua phap luat.

2. Két qua hoat dng hoan thanh tot
nhiém vu theo ké‘ hoach, dat hiéu
qua, dap ung yéu cau quan ly.

- Két qua thanh tra phan anh tinh
khiach quan, trung thuc, dap tng
yéu cau danh gia va quan ly cua
lanh dao Sé¢.

- Két qua thanh tra phan anh tinh
khach quan, trung thuc, dap Ung
yéu cau, ning cao y thirc chip hanh
phap luat cia doanh nghi€p, nang
cao hi¢u lyc, hiéu qua quan 1y nha
nudce vé linh vuc lao dong, ngudi co
cong va xa hoi.

- Két qua tlep cong dan, g1a1 quyet
don thu khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phan 4nh mang tinh trung thuec,
khéach guan, dang theo quy dinh cta
phap luat.

- Két qua thyc hién phong chong
tham nhiing ti€u cuc dat hi¢u qua,
dap tmg yéu cau theo quy dinh cua
phap luat.

- Két qua thyc hién duoc Giam doc
giao dat hiéu qua, dap Gmg yéu cau
quan ly.
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dinh.

- Trién khai thuc cong tac
phong chéng tham nhiing,
tiéu cuc.

- Trién khai thuc nhiém
vu khac duge Giam dbe
giao.

2.3

1. Chiu trach nhiém ho
tro, theo doi va danh gia
cong chire theo phén cap.

2. Theo d&i dién bién
nhén su, nhu cu nhan sy
cua Thanh tra S&; nghién
ctru, tim hiéu va dy kién
nhan sy thay thé, b
nhi¢ém, bd nhiém lai...;
béo cdo cip trén truc tiép
dé xin y kién.

3. T6 chuc thye hién céc
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché lam viéc,
bdo mat, dao dac cong
vu; xdy dung moi trudng
lam viéc van hoa chinh tri

1. Cong chuc duge hd tro kip thoi;
danh gia nhan xét cong chirc khach
quan, cbng tdm va chinh xac; phat
hién tiém nang phat trién cia cong
chtrc.

2. Pé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao bdi dudng...
cong chirc dap ung yéu ciu cong
viéc cua Thanh tra Sé.

3. Phat hién dugc cac vi pham; co
bién phap uén nan, xu 1y kip thot;
bao cao, hodc dé xuat voi cap trén
truc tiép ddi v6i nhimg truong hop
vuot qua thAm quyén xir ly. Cong
chirc cua phong yén tam cong tac,
duoc khich 1€ sang tao va tich cuc

2.4

Quan ly
cong chuc
trong

Thanh tra
Sé.

Quan ly
hoat dong
chung cua
Thanh tra
Sé.

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

2. Xur 1y va t0 chirc quan
1y van ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao vé

cac van ban do Thanh tra
S& du thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bdo cdo tinh hinh hoat
dong cua Thanh tra So
voi cap trén truc tlep

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

6. bai dién cho Thanh tra
S¢ vé mbi quan hé cong
tac; ban giao cong viéc
cho mot cap phé phu
trach khi vang mit theo

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phdi
hop véi céac qdqn vi lién quan duoc
ban hanh, trién khai.

- Nim bét day du cac thong tin vé
cong viéc Thanh tra S& dang va s€
trién khai thuc hién va kip thoi c6
bién phap quan 1y; tap thé doan két;
Thanh tra S& hoan thanh nhiém wvu,
cong viéc theo ké hoach va cac
cong viéc dot xuat duoc cép trén
giao theo dung yéu cau tién do, chat
luong.

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

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

4. Céc van ban dugc ky ban hanh
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quy ché lam viéc.

dung quy ché, quy dinh cua co
quan; chiu trach nhiém vé noi dung
va thyc hién dang quy trinh ban
hanh van ban.

5. Lanh dao dugc cung cap thong
tin kip thoi.

6. Bao cao dugc cap nhat théng tin,
s6 liéu chinh xac, ding thoi han,
phan anh dung két qua thuc hi¢én
nhiém vy, cong viéc; dé xuit ding,
kip thoi cic van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach nhiém
diéu hanh dap Ung yéu cdu cong
vi¢c cua Thanh tra S& theo quy
dinh.

Quan ly tai | Chiu trach nhiém vé cong | Tai san dugce quan 1y theo quy ché,
”E san cua | tdc tham mu, to chtc | quy dinh.
: Thanh tra | quan ly tai sadn theo uy
S4. quyén va theo quy dinh.
1. Tham du hop co quan | 1. Tiép thu va phd bién, quan triét
va cac cudc hop theo quy | cho cong chuc; y kién chi dao,
ché lam viéc ctia co quan, | quyét dinh cua cap trén truc ti€p
, . | don vi. duogc t6 chure thuc hién kip thoi.
Chu tri :
hoic tham | 2- Chu tri hop giao ban, | 2. Cong viéc dugc trien khai va
2.6 | gia cac | trién khai nhiém vu cua | thong tin dugc trao doi kip thoi,
cudc  hop, | Thanh tra S¢. dang quy dinh.
hoi nghi. 3. Tham du céc cudc hop, | 3. Tiép nhan, cung cép thong tin
hoi nghi theo phan cong | theo ding quy dinh; kip thoi bao
cua Lanh dao. cao ndi dung két qua cudc hop cho
cap co6 tham quyén.
2 7 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén tryc tiép giao.
Pam nhiém cong viéc cta 1 vi tri viéc lam. Péap ung duoc cac yéu cau trong
2.8 | Ban nghi¢p vu tuong img ngach cong chirc cao nhat mo ta vi tri viéc lam trong

to chuec.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép va - X Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi QuanTy trye ticp chinh
Gidm doéc So; Cac Pho Céc phong, don vi

Giam dbc So Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi

So

Ph6o Chanh Thanh tra S& va
cong chuc thugc Thanh tra

thudc So; cac Co quan,
don vi, t0 chuc co lién
quan
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3.2. Bén ngoai

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

B6 Lao dong - Thuong binh va Xa
Ho1; Thanh tra B Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi Chi dao, huong dan vé chuyén mon nghiép vu

UBND tinh, Van phong UBND
tinh, Thanh tra Tinh, S& Tu phap,
S¢ Tai Chinh, S¢ Xay dung, S¢ Y
té, Lién doan lao dong tinh.

Thuc hién theo su chi dao truc tiép, phéi hop
trong trién khai, cung cap thong tin, bao cao dé
cac nganh tong hop.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

Thiam quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
Duogc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugce giao.

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

W N P

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d xac thyc ciia thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& co lién quan dén chic nang,
nhiém vu ctia Thanh tra S& va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.

Dugc ky ban hanh quyét dinh thanh 18p Poan thanh tra, phé duyét ké hoach do
Trudng doan thanh tra xay dung, va két luan tung dot thanh tra theo quy dinh cua
Luat thanh tra.

Tham quyen trong quan ly can b9, cong chlrc, vién chirc

1 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chuc cua
Thanh tra So

2 | Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

3 |Puoc theo ddi, kiém tra, danh gia két qua thuc hién nhiém vu cua cong chirc thudc

quyén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Co trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu phu hop véi nganh, linh vuc
cong tac.
Kién thtrc b6 trg - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi voi cong chire ngach chuyén

vién va tuong duong tro 1én...

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan ly cAp Thanh tra S& va
tuong duong trd 1én (sau khi bo nhiém).

- C6 ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong, st dung dugc ngoai ngtt & trinh do twong duong bac 2
khung nang luc ngoai ngtr Viét Nam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

D4 dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vy & chirc vu Phé Chénh
Thanh tra S& va tuong duong trd 1én hodc da co6 thoi gian cong
tac trong nganh, linh vuc tr du 03 nam tr¢ 1én va 03 ndm lién
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tuc gan nhat duoc danh gia hoan thanh t6t nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua PBang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
CO quan.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét
cac van d€ thuc tién li€n quan dén chic nang, nhiém vu cua
Thanh tra So.

- C6 kha nang td churc trién khai nghién cuu, thuc hién céc dé
tai, d€ an thudc linh vuc chuyén moén ctia Thanh tra Sé.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cia Thanh tra So trong hé thong
chinh tri va dinh hudng phat trién.

5.2. Y&u cau vé ning luc

Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cap do

- Bao dtc va ban linh 2.3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2.3
- Soan thao va ban hanh van ban 2.3

Nhom  ndng  lyc = Giao tiép tng xir

chung p ,g 2.3
- Quan hé phoi hop 2.3
- Str dung cong nghé thdng tin
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vin ban

Nhon} hang lwe = Kiém tra thuc hién vin ban 3

chuyén mén i
- Tham dinh van ban
- T6 chue thyc hién van ban
- Tu duy chién lugc 5.3
- Quan ly sy thay doi 9.3

Nhom nang luc — Ra quvét dinh

quan 1y auyet 2-3
- Quan ly nguodn luc 2.3
- Phat trién nhén vién 2.3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH — LD.05.05

Tén Vi tri viéc lam: .. ) , )
Truéng phong Ngay bat dau thyc hién: k& trr ngay Chu tich UBND tinh
ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an

o S¢ Lao dong - Thuong binh va X hoi. S6 42, Nguyén
Dia diém lam vie: Hué, phuong 2, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién | Theo chirc ning, nhiém vu, quyén han ctaa Phong va Quy
guan: ché lam viéc cua S¢

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong 13 nguoi dung dau mot phong, thyc hién cac nhiém vy tham muu,
tong hop; tham muu, quan 1y nha nude vé nganh, chuyén nganh hodc lam nhiém vy bao
dam, phuc vu cong tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cta S theo su phan cong cua Giam
dbc S¢. Truong phong chiu trach nhiém trude Giam doc S& va trude phap luat vé moi
hoat dong cua phong theo chirc ndang, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT Cac nhiém vu, cbng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
cdng viéc

Nhiém vu, Mang Cong viéc cu thé
cbng viéc

21 | Cha tri lap ké | 1. Chu tri xdy dung ndi | 1. K& hoach cong tic cua
hoach cbng tac, | dung, ké hoach coéng tiac | Phong to chic phu hop véi

phan cong | nim, 6 thang, quy, thang | chuong trinh ké hoach cong
nhiém vu trong | cia Phong theo quy dinh | tac cua co quan va nhiém vu
Phong cua co quan. dugc Lanh dao giao; dugc

ban hanh truéc dau nam, 6

2. Phan cong cong viéc cho thang, quy, théng.

tung cong chirc; cap pho
gitp viéc quan ly. 2. Phan cong cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu qua, cong
bang; khong bo sot cong viée
cua Phong; mot cong viée chi
do mot nguodi chiu trach
nhiém chinh.

3. Chi dao huéng dan xay
dung va phé duyét ké hoach
cbng tdc nam, quy, thang,
tuan cua cong chic.

3. Ké hoach cong tic cua
ting cong chuac dugc phé
duyét thuc hién va du co so
dé xem xét danh gid viée
hoan thanh nhiém wvu cua
cong chirc.
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2.2

Chu tri t6 chirc
thuc hién nhiém
vu, cOng Viéc
cua Phong

1. Kiém tra, don doc, diéu
phéi cong chic thuc hién
chuong trinh, k& hoach
cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc
thuc hién ké hoach cong tac
cua tirng cong chirc.

3. Chu tri hoic phdi hop voéi
cac Phong va don vi lién
qguan thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua
Phong.

4. Xt ly cac cong viéc dot
xuat (trong pham vi dugc
giao) va xin y kién chi dao
ciia cdp trén truc tiép doi
voi nhiing viée vugt qua
pham vi chirc trach.

1. Hoat dong cua Phong
théng suét; cong viéc chung
cia Phong dugc thuc hién
theo dling quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién do,
chat luong cua chuong trinh,
ké hoach.

2. Pénh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh huong
dén thuc hién ké hoach va cé
giai phap khac phuc; két qua
danh gia thyc hién ké hoach
la co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gid cong chuc,
khen thuong, ky luat...

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

4. Xu ly chinh xac, diung
tham quyén; bao cao kip thoi.

2.3

Quan
chac
Phong

ly cbng
trong

1. Chiu trach nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong
chtic theo phén cap.

2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu cdu nhan sy cua
Phong; nghién ciru, tim hiéu
va du kién nhan sy thay thé,
bd nhiém, bd nhiém lai...;
béo cdo cap trén truc tiép dé
xin y kién.

3. Td chtc thuc hién céc
quy dinh, ché d6 chinh
sach, quy ché lam viéc, bao
mat, dao duc cong vu; xay
dung moi truong lam viéc
van hoéa chinbh tri.

1. Cong chirc duoc hd tro kip
thoi; danh gia nhan xét cong
chuc khach quan, cong tam
va chinh xac; phat hién tiém
ning phat trién cua cong
churc.

2. bé xuat tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao
bdi dudng... céng chuc dap
fmg yéu ciu coéng viéc cua
Phong.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap uén nén,
xu 1y kip thoi; bao cao, hodc
dé xuat voi cdp trén truc tiép
d6i v6i nhiing truong hop
vugt qua tham quyén xur 1y.
Céc cong chirc yén tdm cong
tac, duoc khich 1€ sang tao va
tich cuc.

2.4

Quan ly hoat
dong chung cua
Phong

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

2. Xir Iy va to chire quan 1y
van ban dén.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién
quan dwoc ban hanh, trién
khai
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3. Ky trinh Lanh dao vé cac
van ban do Phong du thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuit)
bado céo tinh hinh hoat dong
ctia Phong voi cip trén truc
tiép.

5. Chi dao xay dung bdo
cdo va tong két cong tac
nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh.

6. Dai dién cho Phong vé
mbi quan h¢ cong tac; ban
giao cong viéc cho mot cap
pho phuy trach khi vang mat
theo quy ché 1am viéc.

- Nam bét day da cac thong
tin vé cong viéc Phong dang
va sé trién khai thuc hién va
Kip thoi cé bién phép quan ly;
tap thé doan két; Phong hoan
thanh nhiém vy, cbng viéc
theo ké hoach va cac cong
viéc dot xuit duoc cap trén
giao theo dung yéu cau tién
d6, chat luong.

2. Véan ban dugc xu ly kip
thoi, chinh xac va quéan ly
theo quy dinh.

3. Cac du thao van ban trinh
lanh dao don vi dugc chuin
bi theo dling quy trinh nghiép
vu, quy trinh ban hanh vén
ban, dang tién d6 va duoc
phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé nodi dung van ban.

4. Cac van ban dugc ky ban
hanh dung quy ché, quy dinh
cia co quan; chiu trach
nhiém vé noi dung va thuc
hién dGng quy trinh ban hanh
van ban.

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

6. Bdo cao dugc cap nhat
thong tin, sb liéu chinh xac,
dang thoi han, phan anh dung
két qua thyc hién nhiém vy,
cong viéc; dé xuit ding, kip
thoi cac van dé dé trinh Lanh
dao giai quyét.

7. Ludn ¢6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu
cau cong viéc cia Phong theo
quy dinh.

2.5 | Quan ly tai san | Chiu trach nhiém vé cong | Tai san dugc quan ly theo
cua Phong tac tham muu, t6 chuc quan | quy che, quy dinh
ly tai san theo uy quyen va
theo quy dinh.
2.6 | Chu tri hodc | 1. Tham du hop co quan va | 1. Tiép thu va phé bién, quan

tham gia Ccéac

cac cudc hop theo quy ché

triét cho cong chic; y kién
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cudc hop, hoi | 1am viéc cua co quan, don | chi dao, quyét dinh cua cap
nghi Vi. trén tryc tiep duoc to chuc

2. Chu tri hop giao ban, thwec hién kip thoi.

tricn khai nhigm vy cua | 2. Cong viéc dugc trien khai
Phong. va thong tin dugc trao doi kip

3. Tham du cac cuoc hop, | 1ol ding quy dinh.

hoi nghi theo phan cong caa | 3. Tiép nhan, cung cap thdng
Lanh dao. tin theo ding quy dinh; kip
thoi béo céo noi dung két qua
cuéc hop cho cip cd tham
quyén.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cip trén truc tiép.
2.8 | Bam nhiém cdng viéc cua 1 vi tri viéc 1am | Pap ung dugc cac yéu cau trong
nghiép vu tuong trng ngach céng chuc cao | Ban mé ta vi tri viéc lam
nhat trong t6 churc
3. Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly truc tiep va Quan Iy truc tiép Cac don vi phéi hep chinh
kiem duyét ket qua béi
Ban Giam doc Ph6 Truong phong va| Cac phong, don vi thudc
cdng churc thudc phong So
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Céc co quan, to chic thuoc Bo | - Tham gia cac cudc hop, tap huan, bdi dudng
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi | ¢o lién quan.

c6 lién quan dén chic ning, nhiém
vu duoc giao;

- Céc sg, ban, nganh tinh, Uy ban
nhan dan céac huyén, thi xa, thanh

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc thuc
hi¢n cong viéc chuyén mon.

phé. - L4y théng tin thong keé.
- Thyc hién béo céo theo yéu cau
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
| | Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu
1  Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao
2 | Puogc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc
giao
3 | Puogc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao
4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi So ¢d lién quan dén chirc ning,

nhiém vu cta Phong va cta co quan, don vi khi dugc phan céng
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Il | Tham quyén trong quan ly can b, céng chikc, vién chirc

1 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhéan, diéu dong céng chuc caa
Phong

2 | Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho céng chic dudi quyén

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, phim chit

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao C6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu phu hgp véi nganh, linh
vuc cOng tac.

Kién thuc bd tro - CO trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi voi cong chirc ngach
chuyén vién va tuong duong tré Ién...

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va
twong duong trd 1€n (sau khi bo nhiém).

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

Kinh nghiém (thanh Pa dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & chirc vu Phé
tich cdng tac) truong phong va twong duong tré 1én hoac da co thoi gian
cong tac trong nganh, linh vyc tr du 03 nam tro 1€n va 03
nim lién tuc gan nhat duoc danh gia hoan thanh tét nhiém
Vu.

Pham chat ca nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh co quan.

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac - C6 kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén churc nang, nhiém
vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién cuu, thyc hién cac
de tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon cua Phong.

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

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cép do
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- Pao duc va ban linh 2-3
- T4 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning lyc chung - Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cbng nghé thdng tin Lo
- Str dung ngoai ngi
- Xay dung van ban
- Huéng dan thyc hién vin ban
Nhom nang lyc chuyén médn | - Kiém tra thuc hién vin ban 3
- Tham dinh van ban
- T6 chirc thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom niang luc quan ly | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3




UY BAN NHAN DAN

TINH VINH LONG

35

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam:

Phé Chanh Vin phong

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH - LD.06.06

hanh Quyét dinh phé duyét Dé an

Ngay bt dau thyc hién: ké tir ngdy Cha tich UBND tinh ban

bia diém lam viéc:

S6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. S6 42, Nguyén Hug,
phuong 2, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viée lién
quan:

Quy ché lam viéc cua S&

Theo churc ndng, nhiém vy, quyén han ctia Van phong va

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Chanh Van phong va chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong trong vige
diéu hanh thyc hién cong tac chuyén mon trén linh vuc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhi€ém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Mang Cong viéc cu thé thanh nhigm vy
cOng viéc
2.1 | Gilp Chéanh | - Gitp Chanh Vin phong quan 1y, | - Nam bat ddy du cac
van phong | dicu hanh cong viéc cia Van | thong tin vé cong

trong viéc quan
1y, t6 chire thuc
hién nhiém vu
chung cia Van
phong

phong; truc tiép chi dao, don dbc,
kiém tra hoat dong cia cic phong,
linh vyc cong tac theo su phan cong
ctia Chanh Van phong.

- Thuc hién nhiém vu, quyén han
trong pham vi dugc Chanh Van
phong phan cong va iy quyén; thuc
hién ché d¢ bao céo ddi voi Chanh
Vin phong vé tinh hinh va két qua
thyc hién nhi€ém vy dugc phan
cong.

- Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Chanh Van phong, Lanh dao co
quan vé v kién dé xuét, tién d0, chét
luong hiéu qua viéc thyc hién
nhiém vu va quy trinh gidi quyét
cong viéc dugc giao.

- Ky thay Chanh Van phong cac
van ban dugc phan cong, uy quyén.

- Piéu hanh Vin phong khi dugc

viec thugc mang
cong viéc duogc giao,
phu trach.

- Cac cong viéc,
nhiém vy quan ly
duoc giao, dugc hoan
thanh ding quy trinh,
ding tién do, dong
gop kip thoi cac y
kién, giai phap cong
tac cua Van phong.
Thyc  hién  dung
nhiém vu theo su
phan cong cong viéc
cia Chanh  Van
phong.

Cong vin, gidy to
duoc giao duoc xu ly
kip thoi, chinh x4c.

thanh

Hoan chutc
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Chanh Vin phong uy quyén hoic
dugc lanh dao co quan giao.

trach, nhiém vu cua
Chanh Van phong
trong thoi gian dugc
iy quyén

2.2

Xay dung va td chuc thuc hién ké hoach cong tdc nam, Ké hoach duoc xay
quy, thang, tuan cua b phan dugc phan cong phu trach

dung theo ding noi
dung ké hoach cua
Van phong, cua co
quan

Ké hoach dugc thuc

hién theo dung tién
do.

2.3

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

2.4

bam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu| Pap ung dugc cac yéu
chuyén vién chinh trong t6 chuc

cau trong Ban mé ta vi
tri viéc lam chuyén
vién chinh

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va

kié

m duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép

Ciac don vi, ca nhan phoi
hop chinh

Chanh Van phong

Cong chuc va nguoi lao
dong duodi quyén thudc
Vian phong

Cac phong, don vi thudc
So

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

- Van phong B¢ Lao dong - Thuong binh va Xa

hoi;

- Cac S¢, ban, nganh tinh;

- Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi céac

huyén, thi x4, thanh phé.

- S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi céac
tinh, thanh pho truc thugc Trung uong.

cau.

- Tham gia cac cudc hop, tap
huan, boi dudng c6 li€n quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| [Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao
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2 | Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhi€ém vu dugc giao

3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao

4 | Puoc ky thay Chanh Vin phong mét s cong vin, gidy to theo linh vyc dugce
phan cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

5 | Pugc lam viéc voi cac co quan, to chue, don vi lién quan trong giai quyét
nhiém vy, cong tac

6 | Pugc tham gia cac cudc hop c6 li€n quan

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

1 | Phan cong nhi€ém vu cho cong chirc dugc giao phu trach

2 | Tham gia y kién khi duoc phan cong hoic yéu cau

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh @9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
Trinh do dao tao Dai hoc trd 1€n, cac chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam
cua S¢

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc d6i voi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong tré 1én.

- C6 bang Trung céap 1y luan chinh tri hodc gidy xac nhan c6
trinh d6 1y luan chinh tri twong duong trung cap 1y luan chinh
tri tro 1én.

- Co chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va
tuong duong trd 1én theo quy dinh

- Co6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban hodc tuong
duong, str dung dugc ngoai ngilt ¢ trinh do twong duong bac 2
khung ning luyc ngoai nglr Viét Nam.

Kién thirc bo trg

Kinh nghiém (thanh | Thuc hi¢n theo cic quy dinh cua Pang va quy dinh cua Nha
tich cong tac) nuoce

Pham chét ca nhan - Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phdp ludt cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chit khac (pht hop vé6i yéu cau cia VTVL).

Céc yéu cau khac - C6 kha ning, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét
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cic van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duge phan
cong va lién quan dén chic nang, nhiém vy cua Van phong
Sé.

- C6 kha nang to churc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mon cuia Van phong So.

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

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém ning luc Niing lwe cu thé Cap do
Nhom nang luc chung - Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ing xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 1-2
- Str dung ngoai ngit 1-2
Nhom nang luc chuyén mén | - Xay dung van ban 3-4
- Huéng dan thuc hién vin ban 3-4
- Kiém tra thuc hién 3-4
- Tham dinh vén bén, d¢ an 3-4
- T6 chte thuc hién 3-4
Nhom nédng lyc quéan ly - Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Pho Chanh Thanh tra Sé

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH-
Lb.07.07

Ngay biat dau thuc hién: ké tir
ngay Chu tich UBND tinh ban
hanh Quyét dinh phé duyét bé an

Dia diém 1&‘1131 viéc: S& Lao dong - Thu:O’ng binh va X&a hoi, dia chi: So 42,
duong Nguyén Hué, phuong 2, Thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién quan: Theo chirc ning, nhiém vy, quyén han ctia Thanh tra
S¢ va Quy ché lam viéc cua S¢

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho Chanh Thanh tra S¢ 1a cap pho cua Chanh Thanh tra S¢, giap Chanh Thanh tra
S¢ thuc hién mdt s6 nhi€ém vu cu thé dugc giao. Phc')‘ Chanh Thanh tra S¢ chiu trach
nhiém trudc Chanh Thanh tra S& va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT | Nhiém vu, 2 cong viéc
Maing cong Cong viéc cu the )
viéc
- Giap Chanh thanh tra quan 1y, diéu | - Nam bat duoc tinh hinh hoat
.| hanh hoat dong cua Thanh tra So. dong chung cua phong; nim
Thﬁam g',a - Tham gia xir Iy cic cong viéc dot | bat ddy du cac thong tin vé
quan ‘ly, xuat (trong pham vi dugc giao) va | cong viéc thudc mang cong
gig}[l halglg bao cao xin, y kién chi dao cua Chanh | viéc duoc giao phu trach.

21 cdng vide tl;lanh tr'a ?‘191 voi n}?gng vige vuot qua | s on g viéc, nhiém vu
do Chéanh pham vi chire Fr;ac uoc grao. quan ly dugc giao hoan thanh
thanh tra | - .Thar?n gia kiém tra, danh gid cong dang quy trinh, dang tién do.

) | viéc cua phong.

S6 phan | _ 53y hanh phong khi dugc Chanh | - Hoan thanh chirc  tréch,
cong thanh tra iy quyén. nhiém vu thay Chanh thanh tra
trong thoi gian dugc uy quyeén.
1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao céo | 1. Chanh thanh tra, Lanh dao
tinh hinh hoat dong tat ca cac mang | S dugc cung cip thong tin

Thuc hién cénrg viéc duoc g.iaor pEn_l ‘gréch voi | kip thoi.

2.2 | ché d6 hoi Chanh thanh tra khi c6 yéu cau.

nghi

2. Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé
cong tac cd li€n quan cua phong theo
phan céng Chanh thanh tra.

2. Tiép nhan, cung cip théng
tin theo dung quy dinh
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2.3

Xay dung
va thuc
hién cac
nhiém vu
dugc giao
phu trach

1. Tham muu giup Chanh thanh tra
chi dao thuc hién cac cudc thanh tra
hanh chinh; thanh, kiém tra chuyén
nganh va; thanh, kiém tra chuyén dé
(néu co).

2. Tham muu giap Chanh thanh tra
chu tri xdy dung ké hoach phong,
chéng tham nhiing ti€u cuc, thuc hién
cac bao cdo dinh ky, dot xuit vé cong
tac PCTN, TC, ban hanh cac van ban
chi dao cong tic PCTN, ké hoach
tuyén truyén van ban vé PCTN.

3. Tham muu giup Chanh thanh tra
thuc hién cong tac Ti€p cong dan ding
theo quy dinh phap luat.

4. Tham muu giup Chanh thanh tra
chu tri, trién khai xdy dung cac ké
hoach va phéi hop cac phong, don vi
thuoc So thuc hién cong tac ra soat
van ban QPPL, cong tac theo doi thi
hanh phap luat, cong tac tuyén truyén
phd bién vin ban phap luat, gop v du
thdo van ban QPPL, van ban hanh
chinh.

1. Nhiém vu thanh tra duoc
giao tham muu, thuc hién hoan
thanh dang tién d6, ding quy
trinh.

2. Nhiém vu PCTN, TC duoc
giao chu tri, to chuc trién khai
hoan thanh dung tién do, dat
yéu cau.

3. Nhiém vu tiép cong dan,
dugc giao thuc hién dung trinh
tu quy dinh.

4. Nhiém vu lién quan dén
cong tac phap ché duoc giao
chu tri trién khai hoan thanh dat
yéu cau vé tién do, chét luong.

2.4

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép gi

ao.

2.5

bam nhi€ém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam. nghi¢p
vu tuong tng ngach cong chic cao nhat trong to

chtrc

béap ung dugc cac yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va kiém - iy Cac don vi phoi hop
duyét két qué béi Quan 1y tryc tiep chinh
Chénh Thanh tra S& Cf)ng c.I}ch thuoc mang CaCA phoﬁng, don vi
cong viéc dugc phan cong | thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, dom vi ¢6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

- Thanh tra B6 No1 vu;

- Uy ban nhan dan tinh;

- Ban N¢i chinh Tinh uy;

- SO, ban nganh tinh; UBND cip huyén

co lién quan.

- Tham gia cac cudc hop, tdp huan, boi dudng

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I. | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.
9 Puoc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao;
3 Puoc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia murc do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao
4 Puoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong cua
Chénh thanh tra
5 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua phong, co quan.
Il [Tham quyén trong quan Iy can b, cdng chirc, vién chirc
1 Tham gia y kién hodc kién nghi vé tiép nhan, diéu dong, phin cong cong tac cong
chtrc cia phong.
5. Cac yéu cdu vé trinh d9, ning lue.
5.1. Yéu céu vé trinh d9, pham chit
Nhém yéu ciu Yéu céu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi¢p dai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau vi tri
viéc lam.

Kién thuc bo tro

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién.

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

- C6 chiing chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va twong duong
tré 1én (sau khi bd nhiém).

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

Kinh nghiém
(thanh tich céng

- Ba co6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tr du 03 nam tré 1€n

t4c) va ¢6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tét nhiém vu.

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cuia Nha nude, quy dinh va quy ché 1am
viéc cua co quan.

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

Pham chit c4 nhan| - Trung thyc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 y thure bado mat thong tin cao.
- Pham chét khéc.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cic van

Céc yéu cau khac | dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu ctia phong.

- Hiéu biét v€ linh vuc cong tac chuyén mon ctia Phong va dinh huong
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phat trién.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ciap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhém néng lyc | Giao tiép tmg xir 2-3
chung
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir
1-2
- Str dung cong nghé thong tin
- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vin ban
Nhom nang lee | piar v thye hign van bén 3
chuyén mén
- Tham dinh vén ban
- T6 chirc thyuc hién vin ban
- Tu duy chién lugc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhom nang lee | Ra quyét dinh 2-3
quan ly
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH — LD.08.08

Tén Vi tri viéc lam: — :
Ngay bat dau thuc hién: ké tir ngay Chu tich UBND tinh

Pho Truéng phong | | 1 anh Quyét dinh phé duyét Dé an
o S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. S6 42, Nguyén
Dia diém lam vie: Hué, phuong 2, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién | Theo chic ning, nhiém vu, quyén han ctia Phong va
quan: Quy ché lam vi¢c cua S&

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

'Pho truong phong la cap phé cua Trudng phong, gitip Truong phong thuc hién
mot s6 nhiém vu cu thé dugce Trudng phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém
trudc Truong phong va trudc phap ludt vé moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu
duoc giao.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

T Céc nhigm vy, cong vige Tiéu chi danh gis hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Mang cong
Viéc

2.1  Tham gia | 1. Gilp truong phong quan ly, | 1. Niam bét dugc tinh hinh
quan Iy, | diéu hanh mot sé6 mang cong | hoat dong chung cuia
dieu hanh | viéc cua Phong. Phong; nam bat day du cac

ché do hoi
hop

cdao tinh hinh hoat dong cua
mang cong viéc dugc giao phu

mot _36 2. Tham gia xur 1y cac cong vi¢e thong tin v¢ cong viée

cong viéc d6t xuit (trong pham vi duoc thugc mang cong viéc duogc

dﬁ\ truong giao) va bdo cdo xin y kién chi | 8'3° phy trach.

phE)ng N dao cua Truong phong doi voi | 2. Cac cong viéc, nhiém vu

phan cong nhitng viéc vugt qua pham vi | quan ly dugc giao hoan
chure trach dugc giao. thanh dung quy trinh, dung
3. Tham gia kiém tra, danh gia tién do.
tinh hinh thyc hién cong viéc | 3. Hoan thanh chuc trach,
ctua Phong. nhiém vu thay Trudng
4. Pidu hanh Phong khi dugc | Phong frong thoi gian dugc
Truéng phong Gy quyén. uy quyen.

2.2 | Thuc hién | 1. Pinh ky (hodc d6t xuat) bao | 1. Truong phong, Lanh dao

cap trén truc tiép cua Truong
phong duogc cung cap thong
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trach voi Truong phong hodc
cip trén truc tlep cua Truong
phong khi c¢6 yéu cau.

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

tin kip thoi.
2. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo dung quy dinh.

2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua b phan duoc giao phu
trach

1. K& hoach duoc xéy dung
theo ding nd1 dung ké hoach
cong tac cua Phong

2. Cong viég duoc ’thuc hién
theo dung tién do ké hoach

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong giao.

2.5 | bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc| Pap
lam nghiép vu twong ung ngach cong| Ban
chtic cao nhat trong to chirc

tmg duoc cac yéu cau trong
mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén Iy tryc tiép va Quan ly truc tiép
kiem duyét ket qua béi

Cac don vi phdi hep chinh

Truong phong Cong chuc thuoc mang | Cac phong, don vi thudc

cong viéc duoc phan cong

S¢

3.2. B&n ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac co quan, to chic thuoc Bo Lao| - Tham gia cac cudc hop, tap huan, boi
dong - Thuong binh va Xa hdi co lién| dudng co lién quan.

quan dén chirc nang, nhiém vu duocC
giao;

- Cac s, ban, nganh tinh, Uy pan nhan
dan céc huyén, thi x&, thanh pho.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cé4c thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cdng viéc chuyén mon.

- L4y théng tin thong keé.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Tham quyén ra quyét dinh trong céng tac chuyén man, nghiép vu

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

2 | Puoc cung cip thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh caa Lanh dao trong

pham vi nhiém vu duoc giao.

3 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muc d6 xéac thuc cua thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

4 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phéan cong caa
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Trudng phong.

Il | Tham quyén trong quan ly can b, cong chikc, vién chirc

1 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong

tac cong churc cua Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh do dao tao

C6 trinh d6 chuy&n mon, nghiép vu phu hop véi nganh, linh
vuc cong tac.

Kién thuc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuée ddi voi cdng chac ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1én.

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

- CO ky nang str dung cdng nghé thong tin co ban hodc tuwong
duong, st dung dugc ngoai ngit ¢ trinh do twong duong bac
2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

ba c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir di 03 nam
tré 1én va c6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan
thanh tot nhiém vu.

Pham chét ca nhan

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

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

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

- Kha ning doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém
vu cua Phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hi¢n céc
de tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tdc chuyén mon cua Phong va
dinh hudéng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé Cép do

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh 2-3

- T4 chuc thyc hién cong viéc 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cdng ngh¢ thong tin 1o
- Str dung ngoai ng
- Xay dung van ban
- Huéng dan thuc hién vian ban
Nhom ning luc chuyén mén | - Kiém tra thuc hién vin ban 3

- Tham dinh vin ban
- T6 chuc thyc hién van ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3

Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly nguén luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

l“ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Tén VTVL: Chuyén vién
chinh vé dao tao (gom dao tao

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH - CN.01.09

chinh quy va dao tao thuwong
Xuyén)

Ngay bét dau thyc hién: ké tir ngay Chu tich UBND
tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét BE an

So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tinh Vinh
Long. SO0 42, Nguyén Hu¢, phuong 2, thanh pho
Vinh Long, tinh Vinh Long

bia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé dao tao.

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Chu tri hodc tham gia tong hop, tham dinh, hoach
dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dyng, hoan thién chu
truong, chinh sach, van ban quy pham phap luat, du an, dé an vé gido duc nghé nghiép
d6i voi dio tao chinh quy & cac cap trinh dg cao dang, trung cap, dao tao trinh do so cap,
dao tao thuong xuyén, dao tao nghe nghiép cho lao dong nong thon, lao dong nir, ngudi
khuyét tat, nguoi dan toc thiéu sb va cac d6i twong chinh sach khac thudc trach nhiém
ctia nganh Lao dong - Thuong binh va X4 hoi; chu tri hudng dén, t6 chirc trién khai thuc
thi cac nhiém vu chuyén mén vé gido duc nghé nghiép d6i vdi ddo tao chinh quy & cac
cép trinh dd cao déng, trung cép, dao tao trinh do so cép, dao tao thuong xuyén, dao tao
nghé nghiép cho lao dong ndng thon, lao dong nit, nguoi khuyét tat, ngudi dan toc thiéu
sO va cac d6i tuong chinh sach khac theo mang cong viéc dugc phan cong; theo ddi,
kiém tra viéc thyc hién chinh sach, phap luat vé gido duc nghé nghiép ddi véi dao tao
chinh quy & céc cip trinh d6 cao dang, trung cip, dao tao trinh d6 so cip, dao tao thuong
xuyén, dao tao nghe nghi¢p cho lao dong néng thon, lao dong nir, nguoi khuyét tat,
ngudi dan toc thiéu sb va cac dbi tuong chinh sach khac thu¢c trach nhiém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va X3 hoi; dé xuét chu truong, bién phap khéc phuc, diéu
chinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

T Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong viéc Cong viéc cu thé thanh nhiém vy
- Du thado duoc phé
duyét va_trinh cap c6
- Tham gia x4y dung cac vin ban quan | tham quyén ban hanh.
Xay dungvan | ly thudc tham quyén‘ ban hanh cua | . Ngi dung tham gia
1 ban vé linh vyc | HDND, UBND tinh vé ndi dung gido | qwoc T bién tdp hoic
dugc phan duc nghé nghiép chinh quy va thuong | nguoi chu tri soan thao
cong xuyén ¢ cac cap trinh d§ dao tao cao | thong qua, dam bao quy
dang, trung cap, so cip trinh cong tac va theo
dung ké hoach vé tién
do, chat lugng.
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Huodng dan va
trién khai cac
van ban

- Tham muu cap c6 thAm quyén hudng
dan trién khai cic Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi ctia Chinh
phu, Tha tuéng Chinh phu vé gido duc
nghé nghiép ddi véi dio tao chinh quy
& cac cap trinh d6 cao dang, trung cép,
so cap; dao tao thuong xuyén, do tao
nghé nghiép cho lao dong nong thon,
lao dong nit, nguoi khuyét tat, ngudi
dan toc thiéu s va cac ddi tuong chinh
sach khac thudc trach nhiém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi,
gom:

+ Huodng dan thyc hién cac quy dinh
vé dao tao chinh quy trinh d¢ cao
dang, trung cap va so cap: viéc chuyén
giao chuong trinh, gido trinh, hoc liéu
nganh, nghé trinh d6 cao dang cap do
khu vuc ASEAN, qudc té va to chirc
dao tao cac nghé trong diém cép do
quéc gia, khu vuc ASEAN, quéc té;
cong tac tuyén sinh, t6 chirc dao tao,
thi, kiém tra danh gia, cong nhan t6t
nghiép va cip bang tot nghiép chinh
quy trinh do cao dang, trung cép,
chuing chi so cap va lién két dao tao;
xay dung, tham dinh, ban hanh chuong
trinh dao tao; quy trinh bién soan, lya
chon, thAm dinh, phé duyét gido trinh
dao tao trinh do cao déng, trung cép,
SO cép va viéc lua chon, phé duyét su
dung chuong trinh, gido trinh dao tao
cua nudc ngoai; vige lién thong, lién
két dao tao & cac cap trinh d§ dao tao
trong gido duc nghé nghiép. Thuc hién
chinh sach hd trg dao tao nghé nghiép
trinh do so cap, ddo tao dudi 03 thang.

+ Huéng dan thyc hién dao tao trinh
d6 cao dang, trung cap, so cip theo
hinh thuc dao tao thuong xuyén;
Hudéng dan thuc hién cac chuong trinh
dao tao thuong xuyén theo yéu cau cua
ngudi hoc; chwong trinh bdi dudng,
cap nhat, nang cao kién thurc, k¥ nang
nghé nghiép; chuong trinh dio tao theo
hinh thtrc kém cdp nghé, truyen nghé,
tap nghé; chuong trinh chuyén giao
cong ngh¢; chuong trinh dao tao khéc

- Vin ban huéng dan
dugc xay dung theo
ding ndi dung quy
dinh, ding tién do va
duoc cap co thim quyén
ky ban hanh;

- No1 dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, chat luong theo
yéu ciu cua ngudi chu
tri.

- Puoc co quan to chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc giang day

- Truyén dat duoc cac
nd6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chtrc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duogc va
dat két qua
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c6 thoi gian dao tao dudi 03 thang va
viéc dao tao, bdi dudng, nang cao trinh
d6 k¥ niang nghé; hoc nghé, tip nghé
trong doanh nghiép.

+ Huodng dan, chi dao thuc hién cac
hoat dong nang cao chit lugng dao tao
nghe nghiép cho lao dong nong thon,
gom cong tac tuyén truyen tu van hoc
nghé va viéc lam dbi véi lao dong
nong thon; cong tac diéu tra, khéo sat,
dyu bao nhu ciu hoc nghé, nhu cau st
dung lao dong, xdy dung danh muc
nghe murc chi phi ddo tao ddi véi tung
nghé va chuong trinh dao tao nghé
nghi¢p cho lao dong nong thoén; cong
tac dao tao, bdi dudng can bo quan 1y,
gido vién, nguoi day nghé va viéc thuc
hién hd trg dau tu co s vat chat, thiét
bi, phuong tién van chuyén dao tao luu
dong cho lao dong ndng thon; cong tac
trién khai xay dyng, nhan rong cac mo
hinh dao tao va to chtrc hoat dong dao
tao nghé nghiép cho lao dong nong
thon theo quy dinh; thuc hién cac
chinh sach hd trg dao tao nghé nghiép
d6i voi lao dong nong thon, lao dong
nit, nguoi khuyét tat, nguoi dan toc
thiéu sd va cac ddi tuong chinh sach
khac theo quy dinh.

+ Chu tri hodc tham gia to chtrc bién
soan, xay dung cac tai liéu hu('mg dan
chuyén mén nghiép vy; t6 chirc tap
huén chuyén dé, boi dudng nghiép vu
hodc phé bién kién thurc, kinh nghiém
vé giao duc nghé nghiép dbi véi dao
tao chinh quy & cac cép trinh do cao
ding, trung cdp, so cap; dio tao
thuong xuyén, dao tao nghé nghiép
cho lao dong nong thon, lao dong nit,
nguoi khuyét tat, nguoi dan toc thiéu
s va cac dbi tugng chinh sach khac
thugc trach nhiém cua nganh Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi.

+ Tham gia huéng dan nghiép vu cho
can by dugc khi dugc Lanh dao S&
phén cong.

T6 chire thue hién
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3.1

Xay dung lfé'
hoach va to
chirc thuc hién

- Tham muu xay dung ké hoach, chién
luge, chinh sach, phap luat, du an, dé
an vé vé gido duc nghé nghiép dbi véi
dao tao chinh quy ¢ cac cap trinh do
cao ding, trung cip, so cap; dao tao
thuong xuyén, dao tao nghé nghiép
cho lao dong nong thon, lao dong ni,
nguoi khuyét tat, nguodi dan toc thicu
s6 va cac ddi tugng chinh sach khac
thudc trach nhiém cua nghi quyét,
quyét dinh, chi thi cha HDND, UBND
tinh.

- Xay dung ké hoach t6 chic xdy
dung, diéu chinh, b6 sung danh muc
nganh, nghe dao tao trinh dg cao dang,
trung cap; xay dung, diéu chinh, tham
dinh chuong trinh cdc moén hoc chung
cho cac cép trinh do dao tao.

- Xay dung ké hoach t6 chire thue hién
chuong trinh dao tao chat lugng cao.

- Xay dyng ké hoach nhan rong céc
mo hinh dao tao nghé nghiép dbi véi
lao dong nong thon, lao dong ntr,
nguol khuyet tat, nguoi dan toc thicu
s6 va cac dbi tuong chinh sach khéc.

- Xay dyng ké hoach kiém tra, giam
sat, téng hop bao céo viéc thuc hién
cac van ban quy pham phap luat vé
dao tao trinh dd so cép, dao tao thuong
xuyén; dao tao nghé nghiép cho lao
dong nong thon, lao dong nit, nguodi
khuyét tat, nguoi dan toc thiéu sd va
cac d6i twong chinh sach khac.

- Xay dung va thyc hién ké hoach cong
tdc ndm, quy, thang, tudn clia ca nhan

Ké hoach duoc xay
dung trén co sO& nodi
dung ké hoach cong tac
ctia tb chuc va duoc
thuc hién theo dang
tién do

3.2

Tham dinh cac
dé an cong tac
va nghiép vu
lién quan

Tham gia tham dinh cac dé an, van ban
thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong truoc khi trinh HDND, UBND
cap tinh.

Bio cdo két qua tham
dinh, goép y duoc phé
duyét va duoc cap co
thAm quyén thong qua.
Phan noi dung tham gia
thdm dinh dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao

3.3

Nghién cuu
xay dung cac

Tham gia nghién ciru, xay dung dé an
trinh HDND, UBND tinh vé gido duc

Pé an duoc thong qua,
nghi¢m thu va ap dung
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de an cap tinh

nghé nghiép d6i voi dao tao chinh quy
0 cac cap trinh d6 cao dang, trung cap,
so cap; dao tao thuong xuyén, dio tao
nghé nghiép cho lao dong nong thon,
lao dong nit, nguoi khuyét tat, nguoi
dan toc thiéu s va cac ddi tuong chinh
sach khéc thudc trach nhi€ém ctia nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

trong thyc tién mang lai
hiéu qua.

Thuc hién cac
hoat dong

- Chu tri hodc tham gia to chic trién
khai thue hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu trén pham vi tinh, gom:
vé quan 1y chuan dau ra, chuong trinh,
gido trinh, cong tac tuyén sinh, to chirc
dao tao va cic co sé gido duc nghé
nghiép; xay dung bao cdo, thng ké,
quan 1y hd so luu trir, thyc hién quy
trinh nghiép vu; tong hop, danh gia,
hoan thién co ché, chinh sach quan ly

Dam bdo quy trinh
cbng tac va theo dung

3.4 Chu}’é” mon, vé quan 1y chuan ddu ra, chuong trinh, ké hoach vé Fién do,
nghiép vu, bdo | oisq trinh, cong tic tuyén sinh, t6 chire | chat luong, hicu qua
cdo, thong ke | 430 tao va cac co s& gido duc nghé | €ONg viée

nghiép.

- Theo dai hoat dong théng ké cong tac
tuyén sinh, ddo tao chinh quy cac cap
trinh d6 dao tao cao dang, trung cap,
S0 cap; tong hop, bao cdo cac van dé
lién quan dén cong tac dao tao chinh
quy & cac cip trinh d dao tao.

- Tham du céc cude hop lién quan dén

Thuc hién céc linh vuc chuyén mon & trong va ngoai | Tham dy dgy du, chuin

3.5 | nhiém vu co quan theo phéan cong bi tai ligu va y kién

chung, hoi hop | - Tham du cac cudc hop don vi, hop co phat biéu theo yéu cau.
quan theo quy dinh.
- Phéi hop voi cac don vi trong Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi; vai céac
co quan to chiic ctia dia phuong va cac | Coéng viée, nhiém vu
co quan co lién quan ¢ Trung uvong v€ | quoc giao thong sudt,

36 Phdi hgp cong | quan Iy chuong trinh, gido trinh va céc | ta0 dugc méi quan hé

™ tac co s6 gido duc nghe nghiép thudc trach | cong tac tich cuc theo
nhiém cua nganh Lao dong - Thuong | dung quy ché, quy dinh
binh va Xa hoi. phdi hop cong tac.
- Phéi hop véi cac thanh vién trong
don vi thuc hién nhiém vu
Phéi hop véi don vi lién quan kiém tra, | Van ban bao céo két
4. | Kiém tra viéc thyuc hién chinh sach, phap luat vé qua kiém tra, danh gia

gido duc nghé nghiép d6i véi dao tao

va ¢6 dé xuat kip thoi;
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chinh quy ¢ céac cép trinh do cao d?mg, ding ké hoach, duoc
trung cap, so cdp; dio tao thuong | cdp tham quyén phé
xuyén, dao tao nghé nghiép cho lao | duyét xu Iy

dong nong thon, lao dong nit, nguoi
khuyét tat, nguoi dan toc thiu sé va
cac doi tuong chinh sach khéc thudc
trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi (hoac nghi
quyét, quyét dinh, chi thi cia HDND,
UBND cap tinh) dé& xuét chu truong,
giai phap diéu chinh.

5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quén Iy truc tiép va

kiém duyét két qui boi Quan ly truc tiep Cac don vi phoi hgp chinh

Cac s¢, ban, nganh, doan thé
Lanh dao truc tiép cd lién quan va cac phong,
don vi thudc Sé&

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céc don vi thugc B9, cac don vi | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
thudc cac B9, nganh khac, cac to
chtre doan thé co lién quan dén linh ‘ ,
vuc cong tac - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau

Cac S¢, Ban, nganh thudc tinh, | - Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc
thanh pho; cac don vi thudc So. hién cong vi¢c quan ly.

- Phéi hop xay dung cac van ban quan 1y cia co
quan va hudéng dan viéc thuc hién

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham vi

4.3 nhi¢m vy dugc giao

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu

4.4 cho nhiém vu dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cude hop lién quan
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tro 1én hodc twong duong

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi
vo1 cong chire ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc co
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tu du 09
nam trd 1én. Truong hop co thoi gian tuong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién ti thiéu 01 nim
(du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong da
chu tri, tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phép luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cdp co sé tré 1én ma co quan sir dung cong chic
duoc giao chu tri nghién ciru, xay dung da duoc cdp c6 tham
quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc vé6i tap thé, phdi hop
cong tac tot

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

- Kha nang doan két noi bd

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 101 cia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc
0 linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dyng quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuat va thuc
hién cong vi¢c theo vi tri vi¢e lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thuc vé phuong phap nghién
cuu, t0 chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, de tai,
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de an thugc Iinh vuc chuyén moén dam nhiém.

nganh, linh vyec.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc
Nhom nang luc Tén nang luc Cép dd
- Bao dtc va ban linh 3
- T chire thuc hién cong viée 3
Nhom nang lyc | - Soan thdo va ban hanh van ban 3
chung - Giao tiép g xur 3
- Quan hé phéi hop 4
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
Nhom nang lyc | - Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi 3
chuy&n mon quyét
- Kha nang hudng dan thuc hién chu truong, nghi quyét 3
- Kha ning kiém tra thyc hién cha truong, nghi quyét 3
- Kha nang tham dinh cac vin ban, dé an cta céac cép 3
- Kha nang phéi hop thuc hién cic chu truong, nghi 3
quyet
- Tu duy chién luoc 3
- Quan 1y sy thay doi 3
Nhomnang e | po 0 & dinh 3
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 3
- Phat trién nhan vién 3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Chuyén vién | Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH - CN.02.10

vé quan ly ky niing nghé

Ngay bat dau thue hién: ké tir ngay Chu tich UBND tinh
ban hanh Quyét dinh phé duyét Dé an

Quy trinh cong viéc lién | Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
quan va thuc thi chinh séch v€ quan ly k§ nang nghé

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, thim dinh, tong hop, hoach dinh chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thién chu truong, chinh sach, van ban quy
pham phap luat, du an, dé an vé k¥ niang nghé, t6 chuc cac ky thi k¥ ning nghé qudc gia,
quoc té va khu vue thugce trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu
tri t6 chuc trién khai thue thi cac nhiém vu chuyén mén vé ky nang nghé, t6 chire cac ky
thi k¥ ning nghe quéc gia, qubc té va khu vuc theo mang cong viéc dugc phan cong;
theo doi, kiém tra viéc thyc hién chinh sach, phap luat vé ky nang nghé, t6 chirc cac ky
thi k¥ ning nghé quéc gia, qudc t& va khu vuc thudc trach nhiém cia nganh Lao dong -
Thuong binh va X4 hoi; dé xuét chi truong, bién phap khic phuc, diéu chinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vy, Mang

R ‘A Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia xay dyng, trinh HDND,
UBND cap tinh ban hanh cac van
ban quy pham phap luat vé khung
trinh d6 k¥ nang nghé qudc gia;
viéc xay dung, ban hanh ti€u
chuan k§ ning nghé qubc gia,
ngan hang cau hoi, dé thi danh gia
k¥ ning nghé; quan 1y va to churc
1 | Xay dung vin ban | cac ky thi k§ ning nghé quéc gia,
tham du cac ky thi k¥ ning nghé
khu vire va quéc té; viée thuc hién
cac hoat dong danh gia ky nang
nghé quéc gia va cap chung chi
ky ning nghé qubc gia; viéc to
chic cic ky thi k§ ning nghé
qudc gia va tham du ky thi k¥
ning nghé ASEAN va thé gidi.

Noi dung tham gia dugc
T6 bién tap hodc ngudi
chu tri soan thao thong
qua, ddm bao quy trinh
cong tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chét
luong.

- Tham gia hudng dan, kiém tra
va t6 chirc thyc hién cac _van ban
quy pham phap luat vé khung
trinh d6 k§ ning nghé quoc gia;

Hudéng dan va
2 | trién khai cac van
ban

No61 dung tham gia xay
dung duogc hoan thanh
theo ding tién do ké
hoach, chat lugng theo
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viéc xay dung, ban hanh tiéu
chuan ky ning nghé qubc gia,
ngan hang cau hoi, dé thi danh gia
ky ning nghé; viéc thuc hién danh
gia k¥ ning nghé quéc giava cap
chtng chi k§ ning nghé quoc gia;
hudng dan st dung tiéu chuén ky
ning nghé quoc gia va viéc ap
dung tiéu chuan k¥ ning nghé cua
cac nude khu vuc ASEAN va thé
gid1 vao Viét Nam;

- Tham gia hudng din viéc to
chue, tham du cac ky thi ky nang
nghé & cac cap.

- Tham gia hudng dan nghiép vu
vé quan ly, ddnh gia cdp chung
chi k¥ ning nghé cho céac co quan,
don vi c0 lién quan.

yéu cau cua nguoi chu
tri.

Tham dinh cac dé
an, van ban

Tham gia thAm dinh, gop ¥ cac dé
an, vin ban vé ky ning nghé
thudc trach nhiém cia nganh Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi.

Bio cdo két qua tham
dinh, gop y duoc phé
duyét va dugc cip co
tham quyén thong qua.

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu

- Phéi hop céac don vi lién quan va
cong chirc trién khai thuc hién céc
hoat dong chuyén moén nghiép vu
quan 1y k¥ ning nghé trén pham
vi tinh.

- Tham gia xay dung ké hoach va
td chie thue hién xay dung, cap
nhat tiéu chuan k¥ ning nghé
quoc gia; theo doi, quan tiéu
chuan k¥ ning nghé quéc gia.

- Tham gia xay dung ké hoach va
t6 chirc thuc hién xay dung, cap
nhat ngan hang cau hoi, dé thi
danh gia k¥ ning nghé quéc gia;
theo doi, quan ly ngan hang cau
hoi, dé thi danh gia k¥ ning nghé
qudc gia;

- Nghién ctru hd so va trinh cap,
cép lai, cép do6i ching chi k§ nang
nghé quoc gia; theo doi, quan ly
viéc cap va thu hoéi ching chi k¥
nang nghe quoc gia; xem xet,
trinh cdp hodc thu hoéi thé danh
gi4 vién k¥ ning nghé quéc gia.

1. Pam bao theo dung
quy dinh dap tng dugc
yéu cau nhiém vu dé ra.

2:Thu,c hién theo yéu
cau ke hoach cong tac
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- Tryc tiép quan ly, luu gifr ho S0
lién quan dén viéc danh gia, cap
chtng chi k§ ning nghé qudc gia.

- Tham gia t6 chire ky thi tay nghe
qudc gia, ky thi k¥ nang nghé khu
vuc ASEAN va thé gidi. Huéng
dan viéc to chuc cac ky thi k§
ning nghé & cac cip, tham gia ky
thi k¥ nang nghé khu viec ASEAN
va thé gi6i.

- Xem xét h so, trinh cong nhan
hodc thira nhan chimg chi ky nang
nghé do nuéc ngoai cip cho
nguoi Viét Nam hoac cho nguoi
lao dong nudc ngoai vao lam viéc
tai Viét Nam.

- Truc tiép t6 chic dao tao, boi
dudng chuyén moén, nghiép vu
cho danh gia vién, chuyén gia xay
dung, tham dinh tiéu chuan k¥
nang nghé quéc gia va dé thi ddnh
gia ky nang nghe qudc gia; quan
ly, didu phdi doi ngii danh gia
vién k¥ nang.

- Quan ly hé thong co s& dir liéu
vé danh gia, cap ching chi ky
nang nghé qudc gia.

Thuc hién cac
nhiém vu chung,
hdi hop

- Tham du cac cude hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon & trong
va ngoai co quan theo phan cong

- Tham du cac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

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

Phéi hop cong tac

Chu dong phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phoi
hop véi cac cong chire khac trién
khai cong vi¢c, lam diang tham
quyén va trach nhiém duogc giao

Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

Kiém tra

T6 chire theo doi, kiém tra va bao
c4o tinh hinh vé két qua thuc hién
kiém tra, giam sat va xu ly cac
van dé lién quan veé xdy dung tiéu
chuin k§ ning nghe quoc gia,
ngan hang cau hoi, dé thi danh gia
ky ning nghé, ddnh gia k§ ning

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va c6
dé xuat kip thoi; dung
ké hoach, dugc cip tham
quyén phé duyét xtr 1y
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nghé, thi k¥ néng ng}lé quoc gia;
de xuat bién phap khac phuc, dieu

chinh.

8 |Thyc hién cac nhiém vy khac do 1anh dao don vi giao

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va kiém
duyét két qua béi

Cic ca nhan, don vi phéi hop

Quan ly true tiép chinh

Lanh dao truc tiép

Céc sd, ban, nganh, doan thé
co lién quan va cac phong,
don vi thudc Sé&

3.2. B&n ngoai

P6i twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc don vi thudc cac B nganh, co
quan quan 1y cac linh vyc kinh té,
cic to chirc danh gia k§ ning
nghé, co s gido duc nghé nghiép
c6 lién quan theo yéu cdu cong
viéc.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon, lay cac thong tin
thong ké; thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

Céac So Lao dong - Thuong binh
va X4 hoi; cac to chirc danh gia ky
ning nghé, co so gido duc nghé
nghiép.

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuyén mon.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
hién cong viéc quan 1y.

- Trién khai cong tac theo phan cong.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao

4.2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mén ciia don vi

43 Pugc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi
" | nhiém vu duoc giao

44 Puoc yéu cau cung cdp thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu duoc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én hodc trong duong

C6 chig chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc dbi
v6i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Boi dudng, ching chi

Kinh nghiém (thanh| Khong yéu cau vé kinh nghiém cong téc
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tich cong tac)

Pham chat ca nhan

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

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe
- Diém tinh, can than
- Khé nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha nang doan két noi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh céc chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chitc ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d¢ xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xir ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thuc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

OO

Tén nang luc C

Nhom nang lyc chung

- Pao dtrc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phdi hop

NN (W (NN W e

- Sur dung cong ngh¢ thong tin
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- St dung ngoai ngit

Nhoém nang lyc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong,
nghi quyét, van ban phép luat

- Kha nang huong dan thyc hién chu truong, nghi
quyét, van ban phap luat

- Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi
quyét, van ban phap luit

- Kha nang thdm dinh cac van ban, dé an cua cac
cap, van ban phap luat

- Kha nang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyét, van ban phap luat

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

NN DD DN
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Chuyén vién vé | Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH - CN.03.11

nha gido gidao duc nghé

nghiép Ngay bat dau thuc hién: ké tir ngay Chu tich UBND

tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét Dé an

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

nghé nghiép.

dinh va thuc thi chinh sach vé nha gido giao duc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sich va tham gia xay dyng, hoan thién chu truong, chinh
sach, vin ban quy pham phap luat, dy 4n, dé an vé nha gido gido duc nghé nghi¢p thudce
trach nhiém ciia nganh Lao dong - Thuong binh va X& hoi; chu tri huéng dan, t6 chirc
trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon vé nha gido gido duc nghé nghiép theo
mang cong viéc dugc phan cong; theo dai, kiém tra viéc thuc hién chinh sach, phap luat
ve€ nha gido gido duc nghé nghiép thudc trach nhiém cta nganh Lao dong - Thuong binh

va X4 hoi; dé xuét chi truong, bién phap khic phuc, diéu chinh.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu,

. n ‘A Cong viéc cu the
Maing cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéce

Tham gia nghién ctru, xay dung céc

Xay dung van chinh sach, van ban phéap luat quan ly

ban vé linh vuc

1 duoc han nha nudc vé nha gido gido duc nghé
Cﬁﬁ p nghi¢p thudc trach nhi€ém cua HDND,
g UBND tinh

Cac quy dinh, cac van
ban thudc Ilinh wvuc
quan 1y lao dong duoc
hoan thanh theo dung
tién do ké hoach, dam
bao chit luong theo
yéu cau cua ngudi chu
tri.

- Tham gia xay dung van ban hudng
dan trién khai cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cua Chinh

Hubng dan va | phj Thy tuéng Chinh phu va cia B

trién khai thuc

2 = ) *~ | Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé
h17¢n cac van | phy gigo gidgo duc nghé nghiép thude
ban trach nhiém cua nganh Lao dong -

Thuong binh va Xa hoi

- Tham gia xdy dung, bién soan cac

- Vin ban huéng dan
duoc xay dung theo
ding nd1 dung quy
dinh, dung tién do va
dugc cdp c6 tham
quyén ky ban hanh.

- N6i dung tham gia
xay dung duoc hoan
thanh theo dung tién
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tai liu huoéng dan chuyén mén
nghiép vy; t6 chirc tap huan chuyén
dé, boi dudng nghiép vu hogc phd
bién kién thirc, kinh nghiém vé quan
ly nha gido gido duc nghé nghiép
thudc trach nhi¢ém cuta nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién
cac quy dinh, chinh sach do61 v6i nha
gido gido duc nghé nghiép.

- Hudng dan viéc thanh lap, to chic
va hoat dong cua Khoa Su pham giao
duc nghé nghiép thudc trudng cao
dang.

- Huong dan Hoi giang nha giao gido
duc nghé nghiép cac cap.

d0 ké hoach, chat
luong theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

- Puoc co quan to
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day

- Truyén dat duoc cac
n6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duogc
va dat két qua

Tham dinh cac
dé an, van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac dé an,
van ban vé nha gido gido duc nghé
nghiép thudc trach nhiém cuia nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

Bao cio két qua tham
dinh, goép ¥y dugc phé
duyét va duoc cip co
tham quyén thong qua.

Thuc hién cac

nhiém vu
chuyén  mon,
nghiép vu

- Phéi hop cac don vi lién quan va
cong chuc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mén nghiép vu vé
ché do, chinh sach dbi véi nha gido
gido duc nghé nghiép trén pham vi
tinh.

- Xay dung ké hoach va trién khai céac
hoat dong Ve tuyén truyén, pho bién
phap luat vé nha gido gido duc nghé
nghiép.

- Tham gia to chuac Hoi giang nha
gido giao duc nghé nghiép cip qudc
gia.

- Tham gia t0 chic danh gia, cap
chtng chi k¥ niang nghé dé day thuc
hanh cho nha gido gido duc nghé
nghiép

- Xay dung ké hoach va to chirc cong
tac boi dudng vé chuyén mén, nghiép
vu cho nha gido gido duc nghé nghiép
va nguoi day cac chuong trinh dao
tao thuong xuyén.

- bam bao theo ding
quy dinh dap ung
dugc yéu cdu nhiém
vu dé ra.

- Thuc hién theo yéu
cau ke hoach cong tac

Thuc hién cac
nhiém vu
chung, héi hop

- Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai co quan theo phan cong

chuan bi tai liéu va y
kién phat bi€u theo
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- Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

yéu cau.

- Phéi hop vé6i cac don vi trong B
Lao dong - Thuong binh va Xa hgi;
v6i cac co quan to chic cua dia
phuong va cac co quan c6 lién quan &
Phéi hop cong | Trung wong vé nha gido gido duc
tac nghé nghi€p thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi.

- Phéi hop vé6i cac thanh vién trong
don vi thuc hién nhi€ém vu.

- Cong vi¢c, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan hé
cong tac tich cuc theo
duang quy ché, quy
dinh phdi hop cong
tac.

- Hoat dong cua don
vi nhip nhang, dung
tién do.

T6 chirc theo di, kiém tra va bao céo
tinh hinh vé két qua thyc hién kiém
tra, giam sat va xu ly cac van dé lién
quan v€ phap luat vé nha gido giao
7 | Kiém tra duc nghé nghiép va chinh sach vé
quan 1y nha gido gido duc nghé
nghiép cua cac co quan don vi theo
linh vuc cong tac dugce phan cong, dé
xuat bién phap khic phuc, diéu chinh.

Vin ban bao cdo két
qua kiém tra, danh gia
va co dé xuét kip thoi;
ding ké hoach, duoc
cip tham quyén phé
duyét xu ly

8 | Thuc hi¢én cac nhi€ém vu khac do lanh dao don vi giao

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

DPugc quén ly tryec tiép va . |Cac ca nhan, don vi phdi hop

R . Quan ly truec tiep
kiem duyét két qua béi

chinh

Céc sd, ban, nganh, doan thé

Lanh dao tryc tiép ¢ lién quan va cac phong,

don vi thuoc Sé&

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan quan ly vé chuong - Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.

trinh, gido trinh va cac co s¢ gido
duc nghé nghiép c6 lién quan theo

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

yéu cau cong viée - Thu thép cac théng tin can thiét cho viéc thuc hién

cong viéc chuyén mon.

- Lay cac thong tin thong ké

- Thyce hién céc bao cdo theo yéu cau

Céc S Lao dong - Thuong binh va | - Kiém tra, gidam sat cac hoat dong chuyén mén

Xa hoi;

Céc co so gido duc nghé nghiép. cong vigc quan ly.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thue hién

- Trién khai cong tac theo phan cong
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mon cua don vi

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu duogc giao

4.4

Puoc yéu cu cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop li€n quan

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én hodc twong duwong

Boi dudng, chung
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ nang quan ly nha nudc doi
v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chu
trrong, chinh sach cuia Pang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cong tac tot

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

- Kha nang doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chtc ning,
nhi¢m vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nude &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xr Iy cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong vi¢c theo vi tri viéc lam.
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- Hleu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctlru, to chire, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai,

dé 4n thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ndng thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghi€p vu vé

nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom ning luc chung | - Giao tiép tmg xir 3
- Quan hé phdi hop 2
- St dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngir 2
- Kl_lé nang chu tri tham muu xay dung chu truong, 9
nghi quyét, van ban phap luat
- Kl}é ning huéng dan thuc hién chu truong, nghi 5
quyét, van ban phap luat
Nh(’)n} Péng luc | - Kha nang kiém tra thyc hién chi truong, nghi quyét, 5
chuyén mon van ban phép luat
- Kha nang thadm dinh cac van ban, dé an cia cac cép, 5
van ban phép luat
- Kha nang phéi hop thuc hién cac chi truong, nghi 9
quyét, van ban phap luat
- Tu duy chién lugc 2
- Quan 1y sy thay doi 2
};I,/h()m nang lyc quan | Ra quyét din‘h 5
- Quan ly ngudn lyc 2
- Phat trién nhén vién 2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

l“ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH - CN.04.12

Ngay bat dau thyc hién: ké tir ngdy Chi tich UBND tinh
ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an

Tén Vi tri viéc lam:
Chuyén vién chinh veé
lao dfng, tién lwong

S6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tinh Vinh Long.
S6 42, Nguyén Hu¢, phuong 2, thanh phd Vinh Long, tinh
Vinh Long.

bia diém lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé lao dong, viéc lam, tién luong.

Quy trinh cong viée lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu, dé xuét va to chic trien khai thuc hién cac nhiém vu veé linh vyc lao
dong, tién luwong, quan hé lao dong thuoc trdch nhiém cta nganh Lao dong — Thuong

binh va X4 hoi; chu tri hudng dan, kiém tra thuc hién phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, céng viéc

TT|Nhiém vu, Mang

cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

1 |Tham gia xay
dung van ban

- Tham gia xay dyng cac van
ban quan 1y thuéc thim quyén
ban hanh cua HDND, UBND
tinh vé lao dong, tién luong,
quan hé lao dong.

Céc quy dinh, van ban
quy pham phap luat,
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé
an duoc cap co tham
quyén théng qua hoic
Noi dung tham gia (phan
dugc phan cong)... duogc
T6 bién tap hodc nguoi
chu tri soan thao thong
qua, dam bao quy trinh
cong tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lugng.

2 | Huéng dan

- Tham gia xAy dung huéng dan
trién khai céc nghi dinh, nghi
quyét, quyét dinh, chi thi coa
Chinh phu, Thu tudéng Chinh
phu va cia B Lao dong —
Thuong binh va X3 hoi vé linh
vuc lao dong, tién lvong thudc,
quan h¢ lao dong thudc trach

- N¢i dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh
theo dung tién do6 ké
hoach, chit luong theo
yéu cau cta ngudi chu
tri.

- Puoc co quan, td chur,
don vi 16p dao tao, boi
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nhi¢ém cua nganh Lao dong —
Thuong binh va Xa hoi.

- Tham gia huéng dan nghiép
vu cho cac co quan quan ly nha
nude vé lao dong, tién luong,
quan hé lao dong va cac co
quan, t6 chtrc c¢6 lién quan.

dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

T chtre thuc hién

3.1

Xay dung ké
hoach

- Tham muu xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cic Nghi
dinh, Nghi quyét, Quyét dinh,
Chi thi ctia Chinh phu, Thu
tudng Chinh phu va ctia B Lao
dong — Thuong binh va Xa hoi
(hodc nghi quyét, quyét dinh,
chi thi ciia HPND, UBND cdp
tinh) vé linh vuc lao dong, tién
luong, quan hé lao dong.

- Xay dyng va thuc hién ké
hoach cdng tdc nam, quy, thang,
tuan ciia ca nhan.

Ké hoach dugc xay dung
trén co s& ndi dung ké
hoach cong tic cua to
chirc va duoc thuc hién
theo dung tién do.

3.2

Tham dinh cac
dé an cong tac
va nghi¢p vu
lién quan

Tham gia tham dinh cac dé an,
van ban thudc linh vuce céng tac
dugc phan cong trude khi trinh
HDND, UBND tinh.

Phan ndi dung tham gia
thim dinh dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chéat luong do
ngudi chu tri giao.

3.3

Nghién cuou xay
dung cac dé an
cap tinh

Tham gia nghién ctru, xay dung
d¢ 4an trinh HDND, UBND tinh
vé linh vuc lao dong, tién luong,
quan hé lao dong thudc trach
nhiém cia nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

NoO1 dung tham gia xay
dung dugc hoan thanh
theo dung tién do ké
hoach, chat luong theo
yéu cau cta ngudi chu
tri.

3.4

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu, bdo
c4o, thong keé.

Chu tri hodc tham gia to chirc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon nghi¢p vu
trén pham vi tinh, gém: lao
dong, tién luong, quan hé lao
dong; xay dung bdo céo, théng
ké, quan 1y hd so luu trix, thue
hién quy trinh nghiép vu; tong
hop, danh gia, hoan thién co
ché, chinh sach quan 1y vé linh
vuc lao dong, tién lvong, quan
hé lao dong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
lugng, hi¢u qua cong
viéc.
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Thuc hién cac

- Tham du cac cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén moén
¢ trong va ngoai co quan theo

Tham du dﬁy dfl,, chuin
bi tai liéu va y kién phat

35 Eg;eﬁgpvu chung, phan cong. | biéu theo yéu cau.
T - Tham du céac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.
- Ph6i hop véi cac vu, don vi
trong BO Lao dong - Thuong . o . n
binh va Xa hoi; véi cac co quan Cong Ve, R nhle;r? vu
t6 chirc cua dia phuong va cic dugc glao thong squt, Atao
Phéi hop cong |C¢ duan co lién quan ¢ Trung ?;:cjcticmhmcgél a?heh: ding
3.6 | .z . uvong ve linh vuc lao dong, tién : g

tac

lvong, quan hé lao dong thudc
traich nhiém cuia nganh Lao
dong — Thuong binh va Xa hoi.

- Phéi hop véi cac thanh vién
trong don vi thuc hién nhiém vu

quy ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

4 | Kiém tra

Kiém tra viéc thuc hién chinh
sach, phap luat vé linh vuc lao
dong, tién luong, quan hé lao
dong thudc trach nhiém cua
nganh Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi (hodc nghi quyét,
quyét dinh, chi thi cua HPND,
UBND cdp tinh); @& xuit chu
trwong, giai phap diéu chinh.

Vin ban bao cao két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi; ding ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xir 1y.

5 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va

Quan hé phéi hop truc

Cic don vi phdi hop chinh

kiém duyét két qua bai

tiép trong don vi

Lanh dao tryc tiép

Céc cong chure thudc So

C4c s0, ban, nganh, doan thé
¢ lién quan va cac phong,

don vi thudc So

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chat quan h¢

Cac B9, ban, nganh thudc Chinh phu,
Quoc hdi va cac co quan c¢6 lién quan dén

cbng tac chuyén mén

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung c4p cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay cac thdng tin thdng ke.

- Thuc hién céc bao céo theo yéu cau.
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- Hudng dan, trién khai thuc hién phap

Cac S&, ban nganh thuoc UBND tinh, | luat vé lao dong, tién lwong, quan hé lao
HDND va cac co quan, to chuac, don vi, | don.
doanh nghi¢p c6 lién quan dén cong tac | - Kiém tra, gidm sat ciac hoat ding

chuyén mén.

chuyén mén.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cdng chuc thudc don vi.

4.3 | Pugc cung cap thdng tin vé cdng tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham

vi nhiém vu duoc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d Xac thuc cua théng tin phuc

vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh @9, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 18n hoic tuong duong.

B6i dudng, chung
chi

C6 ching chi boi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nudc
doi voi cong chue ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hodc c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va twong duong tir da 09
nam tr¢ lén. Truong hgp cd thoi gian twong duong voi
ngachchuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién tdi thiéu
01 ndm (du 12 thang).

- Trong thoi gian gilr ngach chuyén vién hodc tuong duong da
chutri, tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy
phamphap luét hoac dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co so trd 1én ma co quan str dung cong churc
dugc giao chu tri nghién ciu, xay dung da dugc cap co thAm
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chét ca nhan

Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
Cua co quan.

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

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.
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- Piém tinh, can than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha ning doan két ndi bo.

- C6 kha nang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cacvan dé thue tién lién quan dén chtc ning, nhiém vu cia co
CAc yéu cau khac quan, don vi. q ‘
- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai,dé an thuoc linh vuc chuyén mon ctia don vi.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Ca

(=T
>

- Pao duac va ban linh

- T6 chuc thyuc hién cong viéc

- Nhom nang lyc |- Soan thao va ban hanh van ban

chung - Giao tiép ung xu

- Quan hé phoi hop

- Str dyng cong ngh¢ thong tin

Awbhwwwow| =

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi
quyet, phap luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao
dong

- Kha nang huéng dan thyc hién chu truong, nghi quyet,
phap luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong

-Nhom nang luc

chuyén mon - Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi quyet,

phap luat vé tién luong, lao dong, quan hé lao dong

- Kha nang tham dinh cic vin ban, dé an cua cac cap 4

- Kha nang phoi hop thuc hién cac chu trwong, nghi
quyet, phap luat ve tién luong, lao dong, quan hé lao 4
dong

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

-Nhém nang luc |- Ra quy&t dinh

uan ly = X
g y - Quan ly nguon lyc

WWwWww

- Phaét trién nhan vién
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I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

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

Chuyén vién vé quan ly

A A Ngay bat dau thuc hién: ké tur ngay Chu tich UBND tinh
lao dong ngoai nwéc

ban hanh Quyét dinh phé duyét Dé an

S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tinh Vinh Long. S6
42, Nguyén Hu¢, phuong 2, thanh phdé Vinh Long, tinh
Vinh Long.

bia diém lam viéc:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé quan 1y lao dong ngoai nudec.

Quy trinh cong viée lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc quan 1y nguoi lao dong Viét
Nam di lam viéc & nudc ngoai theo hop dong thudc trach nhi¢m ctuia nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi; tryc ti€p thuc thi cdc nhiém vy chuyén mon theo mang cong

viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, céng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT | Nhiém vy,
Mang cong Cong viéc cu thé
viéc
T,h am gia nghlen eud, f‘ay ‘AdL{ng Cac quy dinh, cac van ban
cac chinh sach phap luat vé linh o N
. . .- thuoc linh vuc quan ly lao
A . _|vuc linh vuc quan 1y nguoi lao| .. X 5
Xay dung van| . . R ... . |dong duoc hoan thanh theo
1 \ dong Viét Nam di lam viéc o _, A an 1A \
ban dung tién do ké hoach, dam

nuéc ngoai theo hop ddng thuoc
trach nhiém cua HBDND, UBND
tinh.

bao chat lugng theo yéu cau
cua nguoi chu tri.

2 Huéng dan

Theo doi, tham muu lanh dao
huéng dan thuc hién, giai dap cau
hoi va xtr 1y cac van dé lién quan
dén ché do, chinh sach vé quan ly
nguoi lao dong Viét Nam di lam
viéc & nudc ngoai theo hop ddng
cho céc co quan, don vi theo phan

Truyén dat duoc C&c noi
dung vé nghiép vu dé cip
dudi, cac co quan don vi €O
kha nang thuc hién cong
Viéc.
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cong, phan cap quan ly.

Kiém tra,
thanh tra

T chic theo ddi, kiém tra, thanh
tra va bao céo tinh hinh vé két
qua thuc hién kiém tra, giam sat
va xtr Iy céc van dé lién quan vé
phap luat linh vuc quan ly nguoi
lao dong Viét Nam di lam viéc &
nuéc ngoai theo hop ddng cua
cac co quan don vi theo linh vuc
cong tac duoc phan cong, dé xuat
bién phap udn nan, diéu chinh.

Vin ban bdo cdo két qua
Kiém tra, danh gia va c6 dé
xuat kip thoi; ding ké
hoach, dwgc cip tham
quyén phé duyét xir Iy.

Thuc hién
nhiém vu cu
thé

- Phéi hop cac don vi lién quan
va cong chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mén
nghiép vu vé quan 1y nguoi lao
dong Viét Nam di lam viéc &
nudc ngoai theo hop dong trén
pham vi tinh.

- Xay dung ké hoach va trién khai
cac hoat dong vé tuyén truyén,
pho bién phap luat vé linh vuc
quan ly nguoi lao dong Viét Nam
di lam viéc & nudc ngoai theo
hop dong.

- bam bao theo ding quy
dinh dap Gng duoc yéu cau
nhiém vu deé ra.

- Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cbng tac

Phéi hop cong
tac

Cha dong phdi hop Véi cac co
quan, don vi lién quan va phéi
hop Véi cac cong chirc khac trién
khai cong viéc, lam dung tham
quyén va trach nhiém duoc giao.

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao théng sudt, tao duoc
mbi quan hé cong tac tich
cuc theo dung quy ché, quy
dinh phdi hop cong tac.

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdi hep truc
tiep trong don vi

Cac don vi phéi hep chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chure thude So

Céc s0, ban, nganh, doan thé
co lién quan va cac phong,
don vi thudc So
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3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia cac cugc hop cé lién quan.
, . | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
Céc co quan quan ly vé quan 1y lao dong
ngoai nudc co lién quan theo yéu cau cong
viéc.

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

- Léy cac thong tin thong ké. Thyc hién
cac bao céo theo yéu cau.

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong
Cac S6 Lao dong — Thuong binh va Xa | chuyén mon.

hoi, cac don vi. Céc don vi thuge co quan | _1p, thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cdng viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chuc thude don vi.

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

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mtrc d6 xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, niang luc
5.1. Y&u cau vé trinh @9, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | TOt nghiép dai hoc tro 18n hogc twong.

Bdi dudng, ching chi| CO chung chi bdi dudng kién thuc, k§ nang quan 1y nha nuéc
doi vai cong chic ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh | Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac
tich cong tac)

Phim chit ca nhan | - Tuyét déi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha
trrong, chinh sach cta Bang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan.
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- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap the, phoi
hop cdng tac tot

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe

- Piém tinh, can than

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Kha ning doan két noi bo

Cac yéu cau khac

- Co kha néng, dé xuat nhiing chu truong, gidi phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phan coéng va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
don vi.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé
tai, d& an thudc linh vuc chuyén man.

- Hiéu biét vé linh vic dua nguoi lao dong Viét Nam di 1am
viéc & nuée ngoai theo hop dong.

- Str dung thanh thao ngoai ng.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén ning luc Cap do
Pao duc va ban linh 3
Tb chirc thuc hién cdng viéc 3
Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhom nang luc . tiép ung xur 3
chung i
Quan h¢ phai hop 2
Str dung c6ng nghé théng tin 3
Str dung ngoai ngir 2
Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, nghi 2
quyét
Nhom ning luc Kha nang hudng dan thuc hién chu truong, nghi quyét 2
chuyén mén Kha niang kiém tra thyc hién cha truong, nghi quyét 2
Kha nang tham dinh cac vin ban, dé 4n cua cac cip 2
Kha niang phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét 3
Tu duy chién lugc 3
Quan ly sy thay d6i 3
Nhom nang ¢ ra quyét dinh 2
quan ly :
Quan ly nguon luc 2
Phat trién nhan vién 2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam:
Chuyén vién veé Viéc
lam

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH - CN.06.14

Ngay bat dau thuc hién: ké tir ngay Chu tich UBND tinh
ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an

bia diém lam viéc:

Vinh Long.

S Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tinh Vinh Long. Sb
42, Nguyén Hu¢, phuong 2, thanh phdé Vinh Long, tinh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé viéc lam.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vuc Viéc 1am thuoc trach nhiém cua

nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc tiép thuc thi cac nhiém vu chuyén moén
theo mang cong viéc dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
_ - cong vigc
Mang cong Cong viéc cu the
viéc
Cac quy dinh, cac van ban
thudc linh vuc viée lam duoc
1 | %@y dungvan | Tham gia nghién ctu, xay dung hodn thanh theo ding tién dg
ban . ; ) VR ké hoach, dam bao chat luong
cac chinh sach phap luat ve linh AR s
R A s . theo yéu cau cua nguoi chu
vuc Vviéc lam thuoc trach nhiém i
caa HDND, UBND tinh '
Theo ddi, tham muu lanh dao | Truyén dat duoc c4c noi dung
huéng dan thuc hién, giai dap | vé nghiép vu dé cac co quan
) cau hoi va xtr Iy cac van dé lién | don vi c6 kha ning thuc hién
2 Hudng dan quan dén ché do, chinh sach | cong viéc

viéc lam d6i voi cac co quan
don vi theo phan cap thudc
pham vi quan ly.
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Kiém tra

T6 chuc theo dbi, kiém tra va
bdo céo tinh hinh vé két qua
thuc hién kiém tra, giam sat va
xt ly cac van dé lién quan vé
phap luat Viéc lam va chinh
sach vé Viéc 1am cua cac co
quan don vi theo linh vuc cong
tac dugc phan cong, d& xuat
bién phéap diéu chinh.

Vin ban bao céo két qua kiém
tra, danh gia va c6 dé xuat kip
thoi; dung ké hoach, dugc cap
tham quyén phé duyét xir ly.

Thuc hién
nhiém vu cu thé

- Phéi hop cac don vi lién quan
va cong chac trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mén
nghiép vu vé linh vuc viéc lam
trén pham vi tinh.

- Xay dung ké hoach va trién
khai cac hoat dong vé tuyén
truyén, phd bién phéap luat vé
Viéc lam.

- Xay dung ké hoach va trién
khai cac hoat dong vé tuyén
truyén, phd bién phéap luat vé
Viéc lam.

bam bao theo dung quy dinh
dap tmg dwoc yéu cau nhiém
vu dé ra.

Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac.

Phéi hop cong
tac

Chu dong phéi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phdi
hop voi cac cong chirc khéac
trién khai cong viéc, lam ding
tham quyén va trach nhiém
duoc giao

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thdng suét, tao duoc moi
quan hé cbng tac tich cuc
theo dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao
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3. Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va | Quan hé phéi hop truc

kiém duyét két qua bai tiep trong don vi Cac don vi phoi hep chinh

Céc s¢, ban, nganh, doan thé c6 lién

Lanh dao truc tiép Cac Cong chuc thude S& o, \ ) N
quan va cac phong, don vi thugc S&

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan quan 1y vé Viéc lam c6 lién quan

A A A - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
theo yéu cau cong viéc.

- Cung cap céc thdng tin theo yéu cau.

- Thu thap cé4c théng tin can thiét cho -
viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.

- Lay céc thong tin thong ké.
- Thuc hién cac béo céo theo yéu cau.

Céc S¢ Lao dong — Thuong binh va Xa hdi,

; A, -Kiém tra, giam sat cac hoat dong
cac don vi thudc co quan.

chuyén mén.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc quan ly.

- Trién khai cbng tac to chuc, can bo
theo phén cong.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

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

4.4 | Bugc tham gia cac cuoc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cu vé trinh d9, pham chét

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc tré 18n hoic tuong duong.

Boi dudng, chiing chi| C6 ching chi boi dudng kién thuc, ky niang quan 1y nha nudéc



78

d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

-Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

-C6 kha ning, d& xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia nganh, linh vuc.
- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuy@n mén.

- Hiéu biét vé linh vuc viéc 1am va dinh hudng phat trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom niang luc

Tén nang luc Ca

(=
>

Nhoém nang luc chung - Giao tiép tng xtr

- Pao duc va ban linh

- To chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phdi hop

- St dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngir

Nhom nang lyc chuyén mon

RlIRINN NN N WS

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu
truong, nghi quyeét

- Kha nang huéng dan thyc hién chu truong, 1
nghi quyét

- Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi 1
quyet

- Kha nang tham dinh cac van ban, dé an cua cac 1
cap

- Kha nang phoi hop thuc hién cac chi truong, 1
nghi quyét

Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh

- Tu duy chién luogc

- Quan 1y sy thay doi

- Quan 1y ngudn luc

N Wk k|-

- Phat trién nhan vién
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

cd cong

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé nguoi

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH - CN.07.15

bé an

Ngay bit dau thuc hién: ké,tfr ngay Chu tich
UBND tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét

bia diem lam viéc:

So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tinh Vinh Long. Sb 42,
Nguyén Hué, phudng 2, thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyuc

thi chinh sach v€ nguoi c6 cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, dé€ xuat va to chuc trién khai thyc hién cac nhiém vu vé linh vuc nguoi
c6 cong thude trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; chu tri hudng
dan, kiém tra thyc hi¢n phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

TT
Madng cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

1 | Tham gia xay
dung vin ban vé
linh vuc nguoi co
cong

- Tham gia nghién ctru, trién khai thuc
hién cac quy dinh vé quan 1y nha nuéc
thudc linh vuc nguoi co6 cong, trién
khai thuc hién ché d¢, chinh sich uu
dai nguoi c6 cong voi cach mang
thugc trach nhi€ém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi.

- Tham gia xay dung trinh Hoi dong
nhan dan tinh ban hanh cidc Nghi
quyét, trinh Uy ban nhan dan tinh ban
hanh cac Quyét dinh vé linh vuc
nguoi 6 cong.

- Tham gia xay dung ké hoach va to
chtte thuc hién céc chién luoc, ché do,
chinh sach vé ngudi c6 cong theo quy
dinh ctia Chinh phu, huéng dan cia
Bd Lao dong - Thuong binh va Xa hoi
va theo chi dao ciia Tinh uy, Uy ban
nhan dan tinh.

Cac quy dinh, cac van
ban thudc linh vuc nguoi
c6 cong dugc hoan thanh
theo ding tién 4o ké
hoach, dam béao chéat
lugng theo yéu cau cia
nguoi chu tri.

2 | Huéng dan

- Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién Phap 1énh Uu dai ngudi co cong,
cac Nghi dinh cua Chinh phu, cac
Quyét dinh ciia Thil tuéng Chinh phu,

Cac ché do, chinh sach
uvu dai nguoi ¢ cong voi
cach mang duoc trién
khai thyc hién day du,
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Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT R X o
Ming cong viéc Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vy
Thong tu cta cac Bo; cac Chi thi, | kip thoi, dung quy dinh.
Nghi quyet Quyét dinh cta Tinh 1y,
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
tinh v€ linh vuc nguoi cd cong thudc
trach nhiém cua nganh Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.
- Tham gia huéng dan nghiép vu cho
co quan chuyén mén cép tinh, cip
huyén.

3 | T chrc thuc hién

3.1 |Xay dung ké|- Tham muu xay dung ké hoach trién | Ké hoach duoc xay dung
hoach khai thyc hi¢n cac Chi thi, Nghi quyét, trén co s& ndi dung ké

Quyét dinh cua Tinh ty, Hoi dong | hoach coéng tic cua to
nhan dan, Uy ban nhan dan tinh vé | chic va duogc thuc hién
linh vuc nguoi c6 cong. theo dting tién do

- Xay dung va thuc hién ké hoach

cong tac nam, quy, thang, tun cua ca

nhan.

3.2 | ThAm dinh cic dé | Tham gia tham dinh cac dé an, céng | Phan ndi dung tham gia
an cobng tac va|trinh cip tinh vé linh vuc nguoi c6 | tham dinh dugc hoan
nghiép vu lién | cong thudc trach nhiém cua nganh | thanh theo dang ké
quan Lao dong - Thuong binh va Xa hai. hoach, chét luong do

nguoi chu tri giao

3.3 | Nghién ctru x4y | Tham gia nghién ctru, xay dyng dé 4n, | Noi dung tham gia
dung cac dé an, dé | cong trinh nghién ctru khoa hoc cdp | nghién ctu hoan thanh
tai cap tinh tinh trinh Hoi dong nhan dan, Uy ban | ding ké hoach vé tién do

nhan dan tinh vé linh vuc nguoi co | va chat lugng
cong thudc trach nhiém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va X3 hoi.

3.4 | Thyc hién cac hoat | - Tham gia t6 chirc trién khai thuc | Pam bao quy trinh cong
dong chuyén mon, | hién cac hoat dong chuyén mon [tic va theo dung ké
nghi¢p vy, bdo | nghi¢p vu trén pham vi tinh vé linh | hoach vé tién dd, chét
c4o, thong ké vuc ngudi co cong, bao gom: quan 1y | lugng, hiéu qua cong

hd so ngudi co cong, hudng dan thuc | viéc
hién muc tro cp, phu cdp hang thang
d6i voi nguoi cd cong, than nhan
ngudi c6 ¢ng... theo phan cap.
- Tham gia tiép cong dan, xir 1y cong
van, don thu va cic van dé lién quan
d6i véi linh vyc duoc phan cong phu
trach.
3.5 | Thyc hién cdac | - Tham dy cac cudc hop lién quan dén | - Tham dy dﬁy du, chuin




81

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT R X oA
Maiang cong viéc Cong viéc cu the thanh nhi¢m vu

nhiém wvu chung, | linh vuc chuyén mon theo phan cong. | bi tai liéu va y klen phat

hoi hop - Tham dy cac cudc hop don vi, hop bicu theo yéu cau.
co quan theo quy dinh. - Viéc tiép cong dan
- Tham gia tiép cong dan theo quy E}}al i%mkba(;hc‘qntghl”dial,
dinh va dé ra phuong an giai quyét. ah chl, K1p thot, thu the
v P ganglatquy don gian, thuan tién cho

nguoi dan.

3.6 | Phdi hop cong tac | - Phéi hop voi cac co quan td chirc co Cong viéc, nhiém vu

lién quan vé linh vuc ngudi co cong
thuoc trach nhiém cia nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Phdi hop véi cac thanh vién trong
don vi thuc hién nhiém vu.

dugc giao théng sudt,
tao duoc moi quan hé
cong tac tich cuc theo
ding quy ché, quy
dinh phéi hop cong tac.

4. | Kiém tra

Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach,
phap luat vé linh vyc ngudi co cong
thudc trdch nhiém cua nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi; kiém
tra viéc thuc hién cac Chi thi, Nghi
quyet Quyét dinh cta Tinh ty, Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dén tinh;
dé xuat chu truong, giai phap bién
phéap xur ly.

Vin ban béo céo két qua
kiém tra, danh gia va ¢
dé xuat kip thoi; ding ké
hoach, dugc cap tham
quyén phé duyét xtr 1y.

5. | Thyc hi¢n cac nhiém vu khac do lanh dao don vi giao

Thuc hién hoan thanh tét
cac nhiém vu duogc giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy true tiép

Ciac don vi phoi hop chinh

Lénh dao truc tiép

Céac s0, ban, nganh, doan thé c6 lién
quan va cac phong, don vi thudc S&

3.2. B&n ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan h¢

viéc

Céac co quan quan ly vé Nguoi cod
cong co lién quan theo yéu cau cong

cong viéc chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc hién

- Lay cac thong tin thong ké
- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau

Xa hoi, cac don vi

Céc S¢ Lao dong - Thuong binh va

- Kiém tra, giam sat cac hoat dong chuy&n mdn
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyc hién
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Céc don vi thudc co quan cong vigc quan ly

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc cha dong vé phwong phéap thuc hién cong viée duge giao

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh ctua co quan trong pham vi
nhiém vu dugc giao

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vy duogc giao

4.5 | Puoc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én hodc twong duong

Boi dudng, chimg chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude doi voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong dwong hoac ¢ bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

- Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tr da 09 nam
tro 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén vién
thi thoi gian gitr ngach chuyén vién t6i thi€u 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong da chu
tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy pham phap
ludt hodc dé tai, dé an, du 4n, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cap
co s& trd 1én ma co quan str dung cong chure dugc giao chu tri nghién
ctru, xay dyng da dugc cdp c6 thim quyén ban hanh hodc nghiém
thu.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh ctia co quan.

- Trach nhiém cao vé&i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tac tot
- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe
- Piém tinh, can than

- Khd ning doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan den chirc nang, nhiém vy cua co quan, don
vi; ¢6 kha nang t6 chure trién khai nghién curu, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon cta don vi;

- Nam viing chu truong, dudng 16i cia Dang, phap luat vé nganh,
linh vyc cong tac va cac kién thuc, k¥ nang chuyén mon nghiép vu
thudc linh vuc nguodi c6 cong;

- C6 kha ning tham gia xdy dung vin ban quy pham phap luét, dé
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

an, du 4n, chuong trinh hanh dong va hudng dan thyc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé quan Iy nha nudc thuoc nganh Lao dong —
Thuong binh va Xa hgi, linh vuc nguoi co cong;

- Nim duoc tinh hinh va xu thé phat trién linh vuc ngudi co cong
trong nudc va thé gioi; cd kha nidng t6 chirc nghién ctu phuc vu
quan 1y va xtr Iy thong tin quan ly;

- C6 ning luc lam viée doc 14p hodc phdi hop theo nhom; cé ky
nang soan thdo van ban va thuyét trinh cac van dé duogc giao
nghién ctru, tham muu.

5.2. Cac ning Iy

rC

Nhom nang luc

a
OO
=

Tén nang luc

(=T
o>

Nhoém nang lyc chung

- Pao duc va ban Iinh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p Ung xtr

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong nghé thong tin

Nhoém nang luc chuyén
mon

- Kha nang chii tri tham muu xay dung chu truong, nghi quyét

- Kha ning hudng dan thuc hién chi treong, nghi quyét

- Kha ning kiém tra thuc hién chi truong, nghi quyét

- Kha ning thdm dinh céc van ban, d€ 4n cua céc cap

- Kha ning phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi quyét

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

NN NN WO W W W w w w i w|(w | w | w|

- Phat trién nhan vién
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Chuyén vién vé nguoi cé
cong

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH - CN.08.16

bé an

Ngay bit dau thuc hién: ké,tfr ngay Chu tich
UBND tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét

bia diém lam viéc:

S¢ Lao dong - Thuong binh va X& hoi tinh Vinh Long. s6 42,
Nguyén Hug¢, phuong 2, thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc

thi chinh sach v€ ngudi c6 cong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, dé xuit va t6 chire trién khai thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc nguoi
c6 cong thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc tiép thuce
thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc duoc phan cong; hudng dan, kiém tra
thuc hién phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cong viéc

Mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Xay dung van ban

Tham gia nghién ctu, xdy dung céc
chinh sach cua tinh vé wu dai, hd tro
nguoi cd cong voi cach mang trinh
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
tinh ban hanh va trién khai thuc hién
chinh séach.

Viéc nghién clru, xay
dung van ban duogc thuc
hién hoan thanh theo
dung tién d6 ké hoach,
dam bao chit luong theo
yéu cau

Huéng dan

Theo do6i, tham muu lanh dao ban
hanh vin ban hudéng dan trién khai
thuc hién. Tra 1oi don thu, tiép cong
dan va xur Iy cac van d& lién quan dén
ché d9, chinh sach vé nguoi co cong
dbi voi cac co quan, don vi theo phan
cap thudc pham vi quan 1y.

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu dé
cép dudi, cac co quan
don vi c¢6 kha nang thuc
hién cong viéc.

Kiém tra

T chirc theo doi, kiém tra va bao cdo
tinh hinh vé két qua thuc hién kiém
tra, giam sat va xtr Iy cac van dé lién
quan dén chinh sach, phip luat vé
nguoi cd cong cua cac co quan don vi
theo linh vuc cong tic dugc phan
cong, dé& xudt bién phap xu ly, didu
chinh.

Vin ban bao cio két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi; dang ké
hoach, duoc cép tham
quyén phé duyét xtr 1y.

Thuc hién nhiém
vu cu thé

1. Phoi hop cac don vi lién quan va
cong chuc trien khai thyc hién cac

bam bao theo dung quy
dinh dap ung dugc yéu
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Cac cong viéc

TT
Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

hoat dong chuyén mén nghiép vu vé
linh vuc nguoi cd cong trén pham vi
tinh.

cau nhiém vu dé ra.

2. Tham gia tiép cong dan, xur Iy cong
van, don thu va cac van dé lién quan
dbi vé6i cac dbi tugng duoc phan cong
phu trach.

Viéc tiép cong dan phai
dam bao cong khai, dan
chu, kip thoi, thu tuc
don gian, thuan tién cho
nguoi dan.

3. Xay dung ké hoach va trién khai
cac hoat dong vé tuyén truyén, phd
bién phap ludt vé linh vuc ngudi co
cong.

Thuc hién dat cac muc
dich, yéu cau theo ké
hoach cong tac

4. Quan 1y hd so cac dbi twong ngudi
c6 cong; Quan 1y kho luu trit ho so
ngudi co6 cong; Sir dung cic phan
mém quan 1y, tra ciru va giai quyét thi
tuc hd so ngudi cd cong.

Thuc hién sip xép, luu
trit hd so khoa hoc; thuc
hién tra ciru, giai quyét
cac thu tuc hanh chinh
chinh xac, hoan thanh
ding thoi han quy dinh.

5 | Phdi hop cong tac

Chu dong phdi hop voi cac co quan,
don vi lién quan va phdi hop voi cac
cong chuc khac trién khai cong vigc,
lam dtng thAm quyén va trach nhiém
duoc giao

Cong viéc, nhiém wvu
duogc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phdi hop cong tac.

6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao

Thuc hién hoan thanh t6t
cac nhiém vu dugc giao

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua bai | Quan 1y truc ticp

Cic ca nhan, don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc s0, ban, nganh, doan thé c6 lién
quan va cac phong, don vi thugc S&

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bian chiat quan hé

Céc co quan quan ly vé Ngudi c6 cong co
lién quan theo yéu cau cong viéc

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay c4c thong tin thong ké

- Thyc hién cac bao céo theo yéu cau

Céc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa

- Kiém tra, gidm sat cic hoat dong chuyén
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hoi, cac don vi mon
Céc don vi thudc co quan - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi

43 Dujgrc cung cap thf)ng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao

44 Puoc yéu ciu cung cép thong tin, danh gid murc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vy dugc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan
5. Cac yéu cdu vé trinh @9, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh do

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én hodc tuong duong

Boi dudng, ching | Co chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
chi

doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh | Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac
tich cong tac)

Pham chat canhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tuc chap hanh chu

trrong, chinh sach cua Pang, phéap luat cia Nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo

Céc yéu cau khac - C6 kha ning, dé xuit nhitng chu trwong, giai phap giai quyét

cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cia co quan, don
V.

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon; Hicéu biét v€ linh vuc
Nguodi co cong va dinh hudng phat trién.

- Nam ving dudng 16i, chi trwong cua Pang, phap luat vé
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, cac muyc tiéu va ddi
tugng quan ly, hé thong cac nguyén tic va co ché quan Iy
nghi¢p vu thudc pham vi cong tac;
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- C6 kha nang tham gia xay dung va hudng din thuc hién ché
dd, chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc nganh Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi, ¢c6 kha nang tham gia nghién
ctru phuc vu quan 1y va xtr 1y thong tin quan ly;

- C6 nang lyc 1am viéc doc 1ap hodc phdi hop theo nhom; co ky
ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao
tham muu, dé xuét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

O
DN

[
>

Tén nang luc

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéce

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung X

- Quan hé phdi hop

- St dung cong nghé thong tin

- St dung ngoai ngit

Nhom nang luc chuyén
mon

N (NN W w w|w R

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyét

- Kha ning huéng dan thyc hién chu trwong, nghi
quyét

N

- Kha ning kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét 2

- Kha nang tham dinh céc van ban, dé an cua cac cap

- Kha nang phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi 3
quyet

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc 3
- Quan 1y sy thay doi 3
- Ra quyét dinh 2
- Quan 1y ngudn luc 2
- Phat trién nhén vién 2




88

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Tén VTVL: Chuyén vién
chinh vé Bao tro xa hoi

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH - CN.09.17

Ngay bit ddu thuc hién: ké tir ngdy Chu tich UBND
tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét B¢ an

Dia diém lam viéc: Sg’r Lao d(f)ngN- Thuong binh va Xa hoi tinh Vinh Long.
s0 42, Nguyén Hué, phuong 2, thanh phd Vinh Long,

tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién

quan Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

dinh va thuc thi chinh sach vé bao trg xa hoi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia d¢ xuét x@y dung, hoan thién thé ché; chi truong, nhiém vy, giai phap

vé linh vuc bao tro xa hoi; tong hop va hoach dinh chinh sach mot hodc mot s6 nhiém vu
phtrc tap vé linh vuc bao tro xa hoi thude trach nhiém cta nganh Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi; to chtre trién khai thuc hién ché do, chinh sach Iinh vuc bao tro xa ho.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Xay dung
van ban

- Chu tri xay dung du thao Quyét dinh thudc
thim quyén ban hanh cta Uy ban nhan dan
tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh vé linh
vuc bao trg xa hoi.

- Chu tri xay dung chuong trinh, ké hoach
phat trién vé linh vuc bao trg x3 hoi trong
pham vi tinh.

Van ban, dé 4n,
chuong trinh, dy &n
dugc cap co tham
quyén phé duyét, ban
hanh dung tién do,
chat lugng.

Huong dan

- Chu tri hudng dan, theo ddi viéc thi hanh
phap luét vé linh vuc bao tro xa hoi va dé
xuat cac chinh sach, giai phap nham giai
quyét nhitng vuéng mic trong pham vi tinh.

- Chu tri viéc to chirc bién soan, xdy dung
cac tai liéu hudng dan chuyén moén nghiép
vy; 1am giang vién, bao cao vién vé linh vuc
bao tro xa hoi; td chirc tap huin chuyén dé,
bdi dudng nghiép vu hodc phd bién kién
thirc, kinh nghiém vé linh vuc bao tro xa hoi

- Van ban va tai liéu
huong dan nghi¢p vu;
dé xuét giai phap duoc
phé duyét, ban hanh
dung tién do, chat
luong.

- Puogc dénh gid hoan
thanh xdy dung tai
ligu, lam giang vién,
béo céo vién.
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| trong pham vi tinh.

3 | T6 chirc thyc hién
R - Chu tri xAy dyng ké hoach va t6 chirc thyc | K€ hoach duge xay
Xy —dung | hign chinh sach, phap ludt, du 4n vé linh vire | 44ng va to chic thuc
31 V@ to .Achu:(z bdo tro xa hoi trong pham vi tinh. hién ther du}lg lfe
thuc hién ké . . o | hoach cong tac cua
hoach - Xay dung va thug hién ké hoach cong tac Bo, tinh va nhiém vu
nam, quy, thang, tuan trong pham vi tinh. duoc giao.
T.h;am ;g.la y Chu tri hodc tham gia nghién ctru dé c¢6 y YA klep t}}am 8e du’og
kién do1 vo1 | .x oz o0 S . \ | cap c6 tham quyén phé
C e s kién do61 voi cac van ban, chuong trinh, dé N . \
3.2 |cacvanban, |, . . L A 1A X . . |duyét va ban hanh
an cap tinh, thanh pho, cap bg, cap nha nudc | , " o %
chuong n - , o A ding tién dg, chat
. X lién quan linh vuc bao trg xa hoi.
trinh, dé an luong.
Chu tri nghién ctru dé tai va cac cong trinh | _x ... . . ‘
A £ 2 s .%o .. D€ tai va cong trinh
.., | nghién ctru khoa hoc cap tinh nham d6i moi, A,
Nghién ctru X A RS ..~ |nghién ctru khoa hoc
A hoan thién co ché quan ly, nang cao hi¢u f . 2
xdy  dung A ) A \ Z. , dugc cap co tham
3.3 |, x .2 luc, hiéu qua thyc hi¢n duong 161, chinh
cac dé an | | , , < s Al . . | quyén phé duyét, thuc
LA, sach cua Pang va phap luat cia Nha nudc
capcaptinh | 5 . . ~ A _ | hién dung tién do, chat
vé linh vuc bdo trg xa hoi trong pham vi
, lugng.
tinh.
- Cac nhiém wvu
» chuyén mon, quy trinh
Thye  hign) o y nghiép vu vé linh vuc
ceic hoat C'llu tr{ to churc Atrlen khai va tAruc tlepA thuc | Ha, tro xd hoi duoc
d(,)ngA hlkcn~ cac hoat fiong Cth,lyeAl’l. moAn nghiép vu cép c6 thim quyén phé
3.4 ChAuyen e V? hnllll"‘ Vuck‘?ao t}rc_r lx’a hh*ol, x?y duzlg an dgyét, thl_J:(; hién dung
mon, pg 1,¢p cg?, t ong‘ €, qugP y ho so luu tru, thuc tién d0, chét luong.
vy, bdo cdo, | hi¢én quy trinh nghiép vu. ) ) . A
théng Kké - Bao cao ’thong ke‘,
tong hop chinh xéac va
kip thoi.
- K& hoach tuyén
ey oA X iR . én, pho bicn, gia
Chu tri xay dung ké hoach va trién khai thuc truye p ° bAe £1a0
A - . A 2 .4 |duc phap luat duoc
Tuyén hién cac hoat dong tuyén truyén, pho bién, 7 A An phé
3 2 | oido d hap luat vé finh bio t 3 hoi cap co tham quyen phe
truyén, phd | gido duc phap luét v€ linh vuc bao tro xa hoi duyét va trién khai
ié iao | trong pham vi tinh. ST
35 | bien, grao trong pham vit 7 ding tién do.
duc  phap | Chu tri hodc tham gia xay dyng va trién khai - Chuong trinh, dy 4n
ludt: hop tc | cgc chuong trinh, dw én hop téc quoc & vé | "' guoc % dugo
quoc te [inh vuc bdo tro x4 hdi theo phan cong trong | <P q
-, cap c6 thAm quyén phé
pham vi tinh. A a A
duyét va thyc hién co
hiéu qua.
Kiém tra, giam sat viéc thyc hién chinh | Bédo cao két qua kiém
4 Kiém tra, | sich, phap luadt vé linh vuc bdo tro xa hoi; | tra, gidm sat; dé xuat
" | gidm sat dé xuat cac bién phap, gidi phap d€ thuc cac bién phap, giai

hién c6 hi€u qua trong pham vi cong viéc

phap duogc cap co
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duoc phan cong.

tham quén phé duyét,
ding tién do.

Thuc hién
cac nhiém
vu  chung,
hoi hop

Tham dy céc cudc hop li€n quan dén linh
vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong.

Tham du cac cudc hop don vi, hop co quan
theo quy dinh.

Tham du dr:iy du,
chuén bi tai lidu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

Phéi  hop

Phoi hgp voi cac co quan to chtrc co lién
quan ¢ Trung wong va tinh vé linh vuc bao
tro xa hoi.

Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong suot,
tao dugc moi quan hé

cong tac

vién trong don vi.

Phéi hop thuc hién cong viéc v6i cac thanh | €ONg  tac, phat huy

hi¢u qua cao.

7 [Thuc hién cac nhiém vu khac khi duogc cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua boi

Quan ly trye tiép Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc s¢, ban, nganh, doan thé
c6 lién quan va cac phong,
don vi thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac B9, ban, nganh thudc Chinh phu,
Qudc hdi va céc co quan c6 lién quan
dén cong tac chuyén mon

- Phdi hop xay dung céc van ban linh vuc duoc
giao

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- Uy ban nhan dan céc cap;
- SO, ban, nganh & dia phuong;

- Céc co quan, to chic khac c6 lién
quan.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc.
- Tham gia cac cudc hop cd lién quan.

- Phoi hop trién khai cac nhiém vu linh vuc bao
tro xa hdi va kiém tra, giam sat.

- Lay thong tin thong ké

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao
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4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thuoc don vi

4.3

Puogc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua co quan trong pham vi
nhi¢m vu duoc giao

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc ciia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én hoic trong duong

Boi dudng, chimg chi

C6 chiing chi bdi dudng kién thie, k§ ndng quan 1y nha
nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong
duong hodc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tur du
09 nam tré lén. Truong hop co thoi gian twong duong voi
ngach chuyén vién thi thoi gian gilt ngach chuyén vién toi
thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong
da chu tri, tham gia xdy dung, tham dinh it nhat 01 vin ban
quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cép co s& tré 1én ma co quan sir dung
cong chue dugce giao chu tri nghién ctru, xay dung da duoc
cip c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

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

- Trach nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phoi hop cong
tac tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe
- Piém dam, can than

- Kha nang doan két ndi bod

- Pham chit khéc ...

Céc yéu cau khéc

- Co6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua co quan, don vi;

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
de tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon cua don vi;

5.2. CAcC ning luc

Nhom néng lue

Tén nang luc Cip dp

Nhoém nang luc | - Pao dic va ban linh 3




92

chung - T6 chirc thuc hién cong vigc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép tng xir 3
- Quan hé phéi hop 4
- St dung cong ngh¢ thong tin 3
- Str dung ngoai ngir 2
- Nam vimng duong lf)i, chu truong cua Pang va phap luat
cua Nha nudc; hé thong chinh tri, hé thong t6 chirc cac co
quan nha nudc, ché d§ cong vy, cong chic va cac kién 4
thirc, k¥ nang chuyén moén nghiép vu linh vuc bao trg xa
hoi
- Chu tri, t6 chirc xay dung hoan thién thé ché; chu tri xay 4
dung cac van ban quy pham phap ludt huéng dan thuc
hién; xay dung cac dé an, dy an, chuong trinh cong tac;
danh gia tac dong ve kinh t€, xa hoi do1 véi cac chinh sach
L chuan bi ban hanh
Nhom nang luc
chuyén mon | - Trinh bay va bao vé duoc cac y kién, noi dung dé xuat; 3
giai quyet tt cac nhiém vu duoc giao theo doi, quan ly;
- T6 chure huéng dan, thuc hién ché do, chinh sach, cac 3
quy dinh v€ quan ly nha nudc thudc linh vuc bdo trg xa
ho1; thuc hién, d€ xuat cac bién phap kiém tra, danh gia;
- T6 chtrc phdi hop, to chic kiém tra, tong két thyuc thi 3
chinh sach linh vuc bao trg xa hoi
- Nam dugc tinh hinh va xu thé phat trién linh vuc cong 3
tac trong nudc va thé gioi; to chirc nghién clru phuc vu
quan ly va xtr 1y thong tin quan ly
- Tu duy chién luoc 3
- Quan 1y sy thay doi 3
Nhom nang hee | Ra quyét dinh 3
quan ly i
- Quan 1y ngudn lyc 3
- Phét trién nhan vién 3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé

tré em

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH - CN.10.18

an.

Ngay bat dau thuc hién: Ké tir ngady Chu tich
UBND tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét beé

bia diem lam viéc:

Vinh Long.

S6¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tinh Vinh Long. s6
42, Nguyén Hué, phuong 2, thanh phé Vinh Long, tinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé tré em.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc tré
em thudc trach nhi¢m cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hdi; truc tiép thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham gia
xay dung
van ban

Tham gia nghién clu, xay
dung van ban quy pham phap
luat, chuong trinh, dé an, chinh
sach vé& linh vuc tré em thudc
trach nhiém cua HDND,
UBND tinh

Céc quy dinh, cac van ban thudc
linh vuc quan 1y vé tré em dugc
hoan thanh theo dung tién d6 ké
hoach, dam bao chét luong theo
yéu cau cua ngudi chu tri.

Hudng dan

Theo doi, tham muu lanh dao
huéng dan thuc hién, giai dap
cau hoi va xir 1y cac van dé lién
quan dén ché do, chinh sach tré
em dbi voi cac co quan don vi;
huéng din nghiép vu vé linh
vuc tré em cho cép tinh, huyén,
Xa.

Truyén dat duoc cac ndi dung vé
nghiép vu dé cip dudi, cic co
quan don vi c6 kha nang thuc
hién cong viéc

Kiém tra

T6 chire theo doi, kiém tra va
b4o cao tinh hinh vé két qua
thuc hién kiém tra va xir ly cac
van dé lién quan vé phap luat,
chinh sach vé tré em ciia cac co
quan don vi theo linh vyc cong
tac duoc phan coéng, dé xuit
bién phap dé cic co quan, to

Vin ban bao cao két qua kiém
tra, danh gia va c6 dé xuét kip
thoi; dang ké hoach, duogc cép
tham quyén phé duyét xir Iy
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chirc, c4 nhan thuc hién tot
phdp luat, chinh séach, cac
quyén vé tré em.

Phéi hop cac don vi lién quan
va cong chuc trién khai thuc

Dam bao theo ding quy dinh

Thuc  hién | hién cac hoat dong chuyén mén | dap tmg duoc yéu cau nhiém vy
4 | nhiém vu cu | nghi€p vu vé linh vuc tré em | dé ra.
thé trén pham vi tinh. Thuce hién theo yéu cau ké hoach
Xay dung ké hoach va trién | cbng tac
khai cac hoat dong.
Chu dong phéi hop véi cac co | Cong viéc, nhiém vu dugc giao
£ quan, don vi lién quan; vo1 cac | thong suot, tao dugec mo1 quan
Phoi hop | . . A N NS L .
5 cond tic cong chure khac trién khai cong | hé cong tac tich cuc theo dung
g viéc, lam dung tham quyén va | quy ché, quy dinh phoi hop cong
trach nhiém dugc giao tac.
6 Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do 1anh dao don vi giao

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan 1y truwc tiép
va kiém duyét ket qua

boi

Quin Iy truec tiép

Cé4c ca nhan, don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac sd, ban, nganh, doan thé co6 lién
quan va cac phong, don vi thugc S&

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Bian chat quan h¢

Céc co quan quan 1y vé Tre
em c0 lién quan theo yéu cau

cong viéc

viéc chuyén mon.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap thong tin theo yéu cau.

- Thu thap thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau

Céc S¢ Lao dong - Thuong

binh va Xa hoi

Céc don vi thude co quan

viéc quan ly.

- Kiém tra, huéng dan cac hoat dong chuyén mon

- Thu thap thong tin can thiét cho viéc thuc hién cong

- Trién khai nhiém vu dugc phan cong

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

41 Puoc cung cép thong tin vé chién luoc phat trién, dinh hudng, chuong trinh, ké
" | hoach cong tac cua don vi trong pham vi nhiém vu dugc giao

42 Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao
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4.3 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duge giao

4.4 | Thamgiay kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chure thudc don vi

4.5 | Buogc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trg 1én hoic tuong duong

Boi dudng, ching
chi

C6 chimg chi boi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nudc ddi
v6i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cb6ng
tac)

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

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

- Kha nang doan két noi bd

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tieén lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong.

- C06 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thyc hi¢n cac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon;

- C6 phuong phép lam viéc khoa hoc;

- C6 tu dung phan bién, sang tao, doc lap;

- C6 tinh than ciu tién, ham hoc hoi; kha ning tong hop

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

=
>

Tén nang luc Ca

Nhom nang luc
chung

- Pao dtrc va ban linh

- T6 chure thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phéi hop

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

RN NN NN W

- Str dung ngoai ngir
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Nhoém nang luc
chuyén mén

- Kha nang tham muu xay dung van ban quy pham phap

luat, chuong trinh, dé an, van ban quan Iy nha nudc 3
- Kha nang trién khai, huéng dan, kiém tra viéc thuc hién 3
chu truong, chinh sach, phap luét

- Kha ning tham dinh cac van ban, dé an cta cac cip 2
- Kha ning phdi hop thuc hién cac chu trwong, chinh sach, 3

phap luat

Nhoém nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn luc

- Phat trién nhan vién

N (W PP e
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Chuyén vién vé

giam nghéo

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH - CN.11.19

Ngay bét dau thyc hién: Ke tir ngay Chu tich UBND
tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét bé an

Dia diém lam viéc:

S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa héi tinh Vinh
Long. S6 42, Nguyén Hug, phuong 2, thanh pho Vinh
Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh cong viéc lién
quan

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé giam nghéo.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia xay dung ché do chinh sich vé linh vuc
giam ngheo thudc trach nhi¢m cia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc tiép
thuc thi cdc nhiém vy chuyén mdn theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Tham gia dé& xuat, nghién
ctru, xay dung céc chinh
sach phap luat vé linh vuc
giam ngheo thudc trach
nhiém cia HDND, UBND
tinh

Cac quy dinh, cidc van ban
thugc Iinh vyc quan 1y lao
dong dugc hoan thanh theo
ding tién do ké hoach, dam
bao chat luong theo yéu cau
cua ngudi chu tri.

T IN hiém vu, Mang
cong viéc
Xay dyng van
1 ,
ban
2 | Huédng dan

Theo doi, tham muu lanh
dao huéng dan thuc hién,
giai dap cau hoi va xu ly
cac van dé lién quan dén
ché d9, chinh séach, chuong
trinh giam nghéo d6i véi
cac co quan don vi, ca
nhan va nguoi dan.

Truyén dat dugc cac ndi dung
vé nghiép vu dé cp dudi, cac
co quan don vi, nguoi dan co
kha nang thuc hién cong viéc

3 Kiém tra

T6 chirc theo ddi, kiém tra
va bao cdo tinh hinh vé két
qua thuc hién kiém tra,
giam sat va xtr 1y cac van
dé lién quan vé chinh séch,
phap luat vé& giam nghéo
cua cac co quan, don vi
theo linh vuc cong tac
dugc phan cong, dé xuét
bién phap diéu chinh kip

Vin ban bao céo két qua kiém
tra, danh gia va cé dé xuat kip
thot; ding ké hoach, duoc cép
thAm quyén phé duyét xu 1y
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thoi

1. Phdi hop cac don vi lién
quan va cong chuc trién
khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon nghiép
vu vé linh vuc giam nghéo

1. Pam bao theo ding quy
dinh dap ung dugc yéu cau

4 Thye hi¢n |V C nhiém vu dé ra.
nhiém vu cu thé | trén pham vi tinh. . )
R ; 2.Thyc hién theo yéu cau ké
2. Xa e : N
Y dung ke hoa_}ch Ve hoach cong tac
trién khai cac hoat dong vé
tuyén truyén, pho bién
phép ludt vé gidm ngheo
Chu dong phdi hop véi cac | . . .
co l;uéngéjon Vigiri)é\rll quan Cong viee, r}hle_:m vu duqc
£ A oz A a0 tho ot, t uwgc moi
Phoi hop cOng | va phdi hop voi cac cong £130 THONE Suo’, 140 duoc moi
5 . quan h¢ cong tac tich cuc theo

tac

chuc khéc trién khai cong
viéc, lam ding tham quyén
va trach nhiém dugc giao

dung quy ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

6 [Thuc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao don vi giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy true tiép va

kiém duyét két qua béi

Quin 1y truec tiép

Cic ca nhan, don vi phoi
hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc s¢, ban, nganh, doan thé
c6 lién quan va cac phong,
don vi thudc S&

3.2. Bén ngoai

P6i twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan quan ly vé Giam
ngheo ¢o lién quan theo yéu cau
cong viéc

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy cac thong tin thong ké

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau

Cac S¢ Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi, cac don vi

Céc don vi thudc co quan

cong vi¢c quan ly.

- Kiém tra, gidm sat cac hoat dong chuyén mon

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thyc hién

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Puoc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi




99

nhi¢m vy dugc giao

4.4 vu cho nhiém vu

Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc

duoc giao

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én hoic tuong duwong

Boi dudng, ching
chi

C6 chig chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nuée
do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac

Pham chat ca nhan

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van de thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chic nang, nhi€ém vu cua ....

- C6 kha nang t6 chtrc trién khai nghién ctlru, thuc hién cac dé
tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mon;

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 3
- T chure thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2

Nhom nang lyc | Giao tiép tng xir 2

chung ;

- Quan h¢ phoi hop 2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngit 1
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong, nghi

Nhom néang luc A 1

oS 2 [quyet
chuyén mon N , , .

- Khd nang hudng dan thuc hién chu truong, nghi quyét 1
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- Kha nang kiém tra thyc hién chu truong, nghi quyét

- Khd nang tham dinh céc van ban, dé an cua céc cap

- Kha ning phdi hop thuc hién cac chi truong, nghi quyét

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

N W R PRk e
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH -

CN.12.20

Ngay bét dau thyc hién: K& tir ngay
Chu tich UBND tinh ban hanh Quyét
dinh phé duyét BE an

Tén VTVL: Chuyén vién vé Binh ding gi6i

So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. S6 42, Nguyén
Hué, Phuong 2, Thanh pho Vinh Long, tinh Vinh Long.
Céc van ban, quy dinh hiéq hanh Yé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé binh dang gidi.

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢c lién
quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vyc binh
dang gidi thudc trach nhiém cta nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc ti€p
thuc thi cdc nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cdng viéc
17 Nhigm vy, Tiéu c\hi dé{lh gid hoan
Mang cong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
Viéc
Tham gia nghién ciu, xay CaCA q“ly dinh, cac van ba‘m
. . , . 2 | thuoc linh vuc duoc hoan
A dung céc chinh sach phap luat X , A a1 X
Xay dung | i % . 2 ... | thanh theo dung tién d§ ké
1 van ban vé linh vyc binh ding gidi hoach, dam bao chat lugn
thudc trach nhiém cua HDND, théo ’éu cAu clla neusi Cthl
UBND tinh. i &
- Theo doi, tham muu lanh dao A C A
- Truyén dat dugc cac ndi
huong dan thuc hién, g1a1 dap A A PO
dung vé nghi¢p vu dé cap
vudng mic va xir ly cac van dé S o
dudi, cac co quan don vi cé
lién quan dén ché do, chinh NS A n
- , . 2 e tAe e kha nang thuc hién cong
2 | Hudng dan sach binh dang gidi do1 véi cac vide
co quan don vi, o
, x A A Ls - Tham muu lanh iai
- Hudng dan nghi€p vu vé binh - am muu fan ’dao s
2 n dap duoc céc vudng mac
dang gidi cho co quan chuyén N . 2
Al F z o trong linh vuc binh dang gioi
mon cap tinh, cap huyén.
Tb chirc theo doi, kiém tra va
bao cdo tinh hinh vé két qua | Van ban bdo cdo két qua
thuc hién kiém tra, gidm sat va kiem tra, danh gid va c6 dé
3 | Kiém tra xtt Iy cac van dé& lién quan | xuét kip thoi; dung ke hoach,
chinh sach, phap luat vé binh | duoc cip thdm quyén phé
dang gidi cua cac co quan don | duyét xu ly
vi theo linh vuc cong tac duogc
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phén cong, dé xuat bién phap
xtu ly, diéu chinh.

- Tham gia kiém tra, thu thap
thong tin, thong ké, quan 1y ho
so, Iuu trit tu liéu, s6 liéu theo
quy dinh vé ché do, chinh sach
binh dang giéi trong cac co

- bam bao theo dung quy

» 101 trong cac ¢ h dan G o A
Th}{c hién quan, don vi va 1ap bdo cdo giﬁén?iﬁ C‘;él rga dugc yéu cau
4 nh}@’m VU €U | dinh ky theo thang va bao céo o ' o
the phat sinh theo yéu cau. - Thuc hién theo yéu céau ke
A £ LR hoach cong t4
- Xay dung ké hoach va trién oach cong fac
khai cac hoat dong vé tuyén
truyén, pho bién phap luat vé
binh ding gioi
Chu dong phdi hop véi cac co | o . .
u cong p o op Vv . . z. | Cong viéc, nhiém vu dugc
quan, don vi lién quan va phoi . . X -
Z. S . .| giao thong suot, tao dugc moi
5 Phoi hop | hop véi cac cong chirc khac uan hé cone tic tich cuc
cong tac trién khai cong viéc, lam dung d ' & '

thAm quyén va trach nhiém
duogc giao

theo dung quy ché, quy dinh
phoi hop cong tac.

6 [Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao

3. C4c mdi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truc tiép
va kiem duyét ket qua

béi

Quan ly truc tiép

Cac ca nhan, don vi phoi
hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac s0, ban, nganh, doan thé
c6 lién quan va cac phong,
don vi thudc S&

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan quan ly vé Binh dang
gidi co6 lién quan theo yéu cau

cong viéc

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

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

- Lay cac thong tin thong ké

- Thyc hién cac bdo céo theo yéu cau

Céac S¢ Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi, cac don vi.

Céac don vi thudc co quan

- Kiém tra, gidm sat cac hoat dong chuyén mon

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
hién cong viéc quan ly.
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4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia ¥ kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thude don vi

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham
vi nhi¢ém vu dugc giao

4.4

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

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan

5. C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én hodc twong duong

Boi dudng,
chung chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuédc d6i
v6i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghi¢m
cbng tac

Khoéng yéu cau ve kinh nghiém cong tac

Phim chit ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Dang, phdp luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe
- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap

- Khé nang doan két ndi bo

Cic yéu cau
khac

- Co6 kha nang, dé€ xuat nhirng chu truong, gidi phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac de tai,
deé an thudc linh vuc chuyén mon

5.2. Céc néng luc

Nhom néng luc Tén nang luc C

OO

Nhom nang lyc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chitrc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép Ung xu

- Quan hé phdi hop

W N (W wwwe

- Sur dung cong ngh¢ thong tin
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- St dung ngoai ngit

Nhoém nang lyc chuyén
mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu
truong, nghi quyeét

- Kha nang huong dan thyc hién chu truong,
nghi quyét

- Kha ning kiém tra thuc hién chu truong,
nghi quyét

- Kha nang tham dinh cac van ban, dé€ an cua
cac cap

- Kha niang phéi hop thuc hién cic chu
truong, nghi quyeét

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

NN DWW
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Chuyén, vién
chinh ve phong, chong té

nan xa hoi

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH - CN.13.21

Ngay bt dau thyc hién: ké tir ngay Chu tich UBND tinh
ban hanh Quyeét dinh phé duyét Beé an

Dia diém lam viéc:

tinh Vinh Long

S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa héi tinh Vinh Long. S6
42, duong Nguyen Hué, phuong 2, thanh pho Vinh Long,

Quy trinh cdng viéc lién

quan

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé phong, chong té nan xa hoi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

Tham muu, dé xuat va to chic trién khai thuc hién cac nhiém vu vé linh vuc
phong, chong t€ nan xa hoi thude trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi; chu tri hudng dan, kiém tra thuc hién phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cong viéc
Tiéu chi danh gia
TT | M3 o .
ang cong Cong viéc cu thé hoan thanh nhi¢m vu
viéc o
- Chu tri hodc tham gia nghién ctr,
x@y dung, hoan thién thé ché, co che,
. .. | chinh sach quan ly nha nuéc vé linh | Ngi dung tham gia
Chu tri hoac \ A A 5 ha; N g
L Pet L vue phong,l chong t€ nan xa hoi trong duge T6 bién tip hoic
tham gia Xay | pham vi cap tinh thudc trach nhi¢m ngudi chu tri soan thao
1 dung van | oj, nganh Lao dong - Thuong binh va | thgng qua, dam bao
ban v€ linh | yaai s Ly
a hou quy trinh cong tac va
vuc duoc . , X A
phan céong - Tham gia x4y dyng cic van ban thfo dAung A’ke hoach vé
quéan ly thudc thim quyeén ban hanh! | ti€n do, chat luong.
cua HDND, UBND tinh vé linh vuc
phong, chong t€ nan xa hoi.
- Tham gia x4y dyng huéng dan trién | - NOi dung tham gia
khai cac Nghi dinh, Nghi quyét, Quyét | xdy dung duoc _ hoan
dinh, Chi thi cua Chinh pha, Thu | thanh theo ding tién do
N twdng Chinh phu va ciia Bo Lao dong | k& hoach, chat lugng
2 | Huong dan . \ wx LA - - | th A4 Al ot N
- Thuong binh va Xa hoi (hodc nghi €0 yeu cau cua nguol
quyeét, quyeét dinh, chi thi cua HDND, chu tri.
UBND cdp tinh) v& linh vuc phong, | - Pugc co quan td chire
chong € nan xa hoi thudc trach nhiém | 1¢p dao tao, bdi dudng

! Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi cac vin ban khéc.
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cua nganh Lao ddng - Thuong binh va
Xa hoi.
- Tham gia huéng dan nghiép vu cho

co quan chuyén mén cap tinh, cap
huyén.

danh giad hoan thanh
cong viéc giang day

3 | T6 chirc thyc hién
- Tham muu x4y dung ké hoach trién
khai thyc hién cac Nghi dinh, Nghi
quyét, Quyét dinh, Chi thi cia Chinh . A
phu, Thu tuéng Chinh phu va cia Bo | K& hoach dugc xay
. . | Lao dong - Thuong binh va X& hoi dung Eren co S0 hol
31 | Xay dung k€ | (hosc nghi quyét, quyét dinh, chi th d?ng lge hO?Ch cong tac
hoach cia HDND, UBND cép tinh) vé linh cua 0 chic va dugc
vuc phong, chong té nan xa hoi. thue hién theo dung
. , tien do
- Xay dung va thuc hién ké hoach
cong tdc nam, quy, thang, tudn cua cé
nhan.
Thdm _dinh | Tham gia thAm dinh cac d¢ 4n, cong | Phin ndi dung tham
cic dé an | trinh cap tinh v€ linh vyc phong, | gia tham dinh dugc
3.2 | cbng tadc va | chong té nan xa hoi thudc trach nhiém | hoan thanh theo dung
nghi¢p  vu | cia nganh Lao dong - Thuong binh va | ké hoach, chat lugng
lién quan Xa hoi. do nguoi chu tri giao
Nghién ctru TPam gia nghleg clru, xdy dung dé an,
A .| cong trinh nghién ctru khoa hoc cap
xay dung cac | , A e \ X A
33| 7 z_ | tinh v€ linh vuc phong, chong t€ nan
dé an cap | . | . N A , \
tinh xa hoi thudc trdch nhi€ém cta nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
Chu tri hodc tham gia to chirc trién
.. | khai thyc hién cac hoat dong chuyén
Thuc  hién N . R T A , \ .
cAC hoat | mon nghiép vu trén pham vi tinh vé | Pam bdo quy trinh
done chuvén phong, chong t€ nan xd hoi; xdy dung | cong tac va theo ding
3.4 | CONE Y bao c4o, thong ké, quan 1y ho so luu | ké hoach vé tién do,
mon, nghiép £ A ,
vi. béo cdo trit, thyc hién quy trinh nghiép vu; | chat lugng, hiéu qua
thén o > | tong hop, danh gid, hoan thién co ché, | cong viéc
£ chinh sach quan 1y vé linh vuc Phong,
chong t€ nan xa hgi...theo phan cap
.| - Tham dy cac cudc hop lién quan dén N i
Thye  hi€n ' inp vy chuyén mén & trong va ngoai | 1ham du day du,
35 | cdc nhi¢m VU | o quan theo phan cong. ch}lan b,1 ta.u; liéu va y
chung, hoi ) . ) kién phat bicu theo yéu
hop - Tham dy cac cudc hop don vi, hop | A,
' co quan theo quy dinh.
- Phéi hop véi cac don vi trong BO | Cong viéc, nhi¢m vu
36 Phoi hop | Lao dong - Thuong Wbinh va Xa hodi; | dugc giao thong suot,
" | ¢bng tac véi cac co quan to chic cua dia | tao dugc moi quan hé

phuong va cac co quan c6 lién quan &

cong tac tich cuc theo
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Trung wong vé linh vuc phong, chong dang quy ché, quy dinh
t¢ nan xa hoi thudc trach nhiém cua | phoi hop cong tac.
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi.

- Phéi hop véi cac thanh vién trong
don vi thuc hién nhiém vu.

Kiém tra, viéc thuc hién chinh sach,
phap luat vé linh vuc phong, chdng t& | Van ban bao cdo két
nan xa hoi thudc trach nhiém cua | qua kiém tra, danh gia
nganh Lao dong - Thuong binh va Xa | va c6 dé xuét kip thoi;
hoi (hodc nghi quyét, quyét dinh, chi | ding ké hoach, dugc
thi cia HDND, UBND cép tinh); d&  cdp thdm quyén phé
xuét chu truong, bién phép xir 1y, didu | duyét xu 1y

chinh.

4. | Kiém tra

5 | Thuc hién cac nhiém vy khéc do 1anh dao don vi giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va .1 . Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi Quan ly trye ticp chinh

Céc so, ban, nganh,
doan thé co lién quan
va cac phong, don vi

thuoc So

Lanh dao truc tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chic c6 quan hé

chinh Ban chat quan hé

Céc don vi thudc B, cac don | - Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
vi thudc cac Bg, nganh khac,
céc to chirc doan thé co lién . ]
quan dén linh vuc cong tac - Thu thap cac thong tin can thiét cho vi¢c thuc hi¢n
cong viéc chuyén mon.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thyuc hién cac bao cdo theo yéu cau

Céc S¢, Ban, nganh thudc - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
tinh, thanh pho cong viéc quan ly.
Céac vy, don vi thudc S& - Phéi hop xdy dung cic van ban quéan 1y ciia co

quan va hudng dan viéc thuc hién

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao

4.2 | Tham gia y kién hogc kién nghi trong diéu dong cong chirc thuoc don vi

Pugc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong pham vi

4.3 nhi¢m vu dugc giao
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44 Duogc yéu cau cung cép thong tin, danh gia mirc d9 xac thyc cta thong tin phuc vu
| cho nhiém vy dugc giao
4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop li€n quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu céu

Yéu cau cu theé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc trg 1én hoic tuong duong

Boi
chi

dudng, chung

C6 chig chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
dbi véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam trd 1én. Truong hop co6 thoi gian tuong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giitr ngach chuyén vién téi thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién hodc twong duong da
chu tri, tham gia x4y dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phap luat hoac dé tai, dé an, dy an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co s trd 1én ma co quan sir dung cong chuc
dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung da dugc cap co tham
quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sich cua DPang, phdp luat cua Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phoi hop cong tac
tot

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe
- Diém tinh, can than

- Kha nang doan két noi bo

- Pham chét khic ...

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét
cac van deé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cia co
quan, don vi;

- CO kha nang to churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac de
tai, dé¢ an thudc linh vuc chuyén mon ctua don vi;

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chure thuc hién cong viéc 3
Nhom nang luc chung
- Soan thao va ban hanh van ban 3
- Giao tiép img xir 3
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- Quan hé phdi hop

- Su dung cong ngh¢ thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyét

- Kha nang hudng dan thuc hién chu truong, nghi
quyeét

Nhom nang luc chuyén
mon

- Kha ndng kiém tra thuc hién chu truong, nghi
quyét

- Kha nang tham dinh cic van ban, dé an cua cac
cap

- Kha nang phéi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyét

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay ddi

Nhom nang luc quan ly

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

- Phat trién nhan vién

NN NN W
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén VTVL: Chuyén vién
vé phong, chong té nan xa

hoi

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH - CN.14.22

Ngay bét dau thuc hién: ké tir ngdy Chu tich UBND tinh ban
hanh Quyeét dinh phé duyét bé an

Dia diém lam viéc:

Vinh Long

S6 Lao dong - Thuong binh va X4 hdi tinh Vinh Long. S6 42,
duong Nguyén Hué, phuong 2, thanh pho Vinh Long, tinh

Quy trinh cong viéc lién

quan

Cac van ban, quy di‘nh hién hélr]h vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé phong, chong té nan xa hoi.

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am: Tham gia xay dung ché do chinh sach vé linh vuc
phong, chong té nan xa hoi thude trach nhiém ctia nganh Lao dong - Thuong binh va Xa
ho1; truc ti€p thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
Mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Xay
van ban

dung

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac chinh sach phap luat vé linh
vuc Phong, chéng t& nan x3 hoi
thuoc trach nhiém cua HDND,
UBND cép tinh.

Cac quy dinh, cac van ban
thugc linh vuc quan ly vé
phong, chéng té nan x3 hoi
dugc hoan thanh theo dung
tién do ké hoach, dam bao
chat lugng theo yéu cau cia
nguoi chu tri.

Huéng dan

Theo doi, tham muu lanh dao
huéng dan thuc hién, giai dap cau
hoi va xtr Iy cac van dé lién quan
dén ché do, chinh sach phong,
chdng té nan x3 hoi d6i véi cac co
quan don vi theo phan cdp thudc
pham vi quan ly.

Truyén dat dugc cac ndi dung
vé nghiép vu dé cap dudi, cac
co quan don vi c6 kha nang
thuc hién cong vi¢c

Kiém tra

T6 chuic theo doi, kiém tra va bao
céo tinh hinh vé két qua thuc hién
kiém tra, giam sat va xu ly cac van
dé lién quan vé phap luat phong,
chéng t€ nan xa hdi va chinh sach
vé phong, chéng té nan xi hoi cta
cac co quan don vi theo linh vuc
cong tac dugc phan cong, dé xuét
bién phap xir 1y, diéu chinh.

Vin ban bao co két qua kiém
tra, danh gia va c6 dé xuét kip
thot; dung ké hoach, duogc cép
thAm quyén phé duyét xu 1y
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1. Phéi hop cac don vi lién quan va
cong chirc trién khai thuc hién cac
hoat dong chuyén mon nghi€p vu
vé linh vuc phong, chéng t€ nan xa
hoi trén pham vi tinh.

2. Xay dung ké hoach va trién khai
cac hoat dong vé tuyén truyén, phd
bién phap luat vé phong, chdng té
nan xa hoi.

- Pam bdo theo diang quy
dinh dap ung duoc ylu cau
nhiém vu dé ra.

- Thuc hién theo yéu cau ké
hoach cong tac

Thuc  hién
4 nhﬁiém vu cu
thé
5 Phéi  hop
cong tac

Chu dong phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan va phdi hop
v6i cac cong chic khac trién khai
cong viée, lam ding thim quyén va
trach nhiém duogc giao.

Cong viéc, nhiém vu duoc
giao thong subt, tao dugc mdi
quan h¢ cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh phdi
hop cong tac.

6 [Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao don vi giao

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Cic ca nhan, don vi phoi hop
chinh

Lanh dao truc tiép

Céc s0, ban, nganh, doan thé
cé lién quan va céc phong,
don vi thuoc Sé&

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan quan ly vé Phong,
chong t€ nan xa hdi co lién quan
theo yéu cau cong viéc.

- Tham gia céac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cip céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay céc thong tin thong ké.

- Thuc hién céac bao cao theo yéu cau.

Céc S¢ Lao dong - Thuong binh
va Xa hoi, cac don vi.

Céc don vi thude co quan

- Kiém tra, gidm sat cac hoat dong chuyén mon.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chii dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

43 Du:’o’c cung cip théng tin vé& cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhi¢m vy dugc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 x4c thyc cta théng tin phuc
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vu cho nhiém vy dugc giao.

4.5

Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning lue

5.1. Yéu cau ve

trinh d¢

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én hoidc trong duong.

Boi dudng, chimg
chi

C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc
doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac.

Pham chat ca nhan

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét
cac van de thyc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chic nang, nhiém vu cuia ...

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, d€ an thudc linh vyc chuyén mon;

- Hi€u biét vé linh vuc lao dong tién luong va dinh hudng phat
trién.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 3
- Soan thdo va ban hanh vén ban 3
Nhom nang Iy |_ Giao tiép tng xir 3
chung ;
- Quan h¢ phoi hop 2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 3
- St dung ngoai ngit 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong,
Nhom nang luc nghi quyét 2
chuyén mon ' N , .
- Kha nang hudéng dan thyc hién chu truong, nghi 2
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quyét

- Kha nang kiém tra thyc hién cha truong, nghi quyét

- Kha nang tham dinh céc van ban, dé an cua cac cap

- Kha nang phdi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyét

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luogc

- Quan 1y sy thay dbi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

NN N W W
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Ma wvi tri viéc lam:
SLDBTBXH - CM.01.23

Ngay bat dau thuc hién: ké tir
ngay Chu tich UBND tinh
ban hanh Quyét dinh phé
duyét Bé an

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé to chirc b§ may

q So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. Sb 42, dudng
bia diém lam viéc: Nguyén Hué¢, Phuong 2, Thanh phé Vinh Long, tinh
Vinh Long

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

uy trinh cong viéc li€n quan: . . T , AR v 1A
Quy g Vie qu dinh va thuc thi chinh sach vé t6 chirc b may

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tr1 xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, dy 4n, dé 4n vé t6 chirc bd may'; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu

chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang

A - Cong viéc cu the
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Tham gia nghién ctru, xay dung

Cac quy hoach, ké

2.1 Xay du:nig qauy quy hoach, ké hoach ctia nganh, hoach dugc cap c6 tham
hoach, ké hoach | .. N R ot oA
linh vuc vé t6 chirc by may. quyén thong qua.
‘ ., | 1. Van ban, tai liéu duoc
1. Tham gia huéng dan trién Khai | pan hanh ding tién do,
thue hién cdc quy dinh cta Chinh | k& phoach, thoi gian va
phu, Thu tuéng Chinh phu, 133@’ bao dam chit lugng theo
nganh; lge hoach cua nganh, linh yéu ciu ciia cép trén.
vuc Yé t0 chirc by may.
2. T6 Chl’l’C, hu’(’)’n,g dén, theo doi 2. Truyén dat duo’c cac
Huéng dan va viéc thue hién ché do, chinh sach | pg; dung vé nghiép vu
29 trién khai thye | chuyén mon, nghiép vu; d¢ xuat | theo phan cong dé cac to
"~ | hién cac van cac b{ﬁin th‘P d? na’ngﬁcao }‘11@1 chirc, c4 nhan khac hiéu,
béan lyc, hiGu qua quan ly cua nganh, | ridn khai dwoc va dat

linh vé t6 chirc bd may.

3. Tham gia t6 chiac phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc vé td chiic bod
may.

két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day.
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2.3

Kiém tra, sO
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban

Tham gia t6 chuc so két, tong két,
kiém tra, danh gid va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh cua Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, BO,
nganh; ké hoach cua nganh, linh
vue vé to chirc bo may.

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

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cip c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua
Chinh phu, Tha twéng Chinh phu,
B9, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach lién quan dén nganh,
linh vuc vé to chirc bd may.

No6i dung tham gia gop
y duoc hoan thanh theo
ding k& hoach, chét
lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mén,
nghiép vu.

Tham gia t6 chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhi€ém vu duogc
phan céng.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké
hoach vé tién dd, chat
lugng va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thyc
hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugc phan
cong.

1. Coéng vi¢c, nhiém vu
dugc giao thoéng sudt,
tao dugc mbi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

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

Tham du diy du, chuin
bi tai liéu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan ctia ¢4 nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hgp truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chure, vién chuc
chuyén mon khac trong

Cac phong, don vi truc
thudc So
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co quan va don vi truc
thudc S¢ Lao dong -
Thuong binh xa hoi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

» Tham gia cac cudc hop co lién quan.
» Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Céc S&, Ban, nganh thudc tinh; cac don vi | * Thu thap cac thong tin can thiét cho

thudc So.

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
 Lay thong tin thong ké.
* Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ céc vi¢c chuyén mon cua don vi.

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ciia to chire trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cip thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

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

trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau veé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, ching
chi

« C6 ching chi boi dudng kién thirc, k¥ niang quan 1y nha nuéc
dbi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong.

* Co6 k¥ ndng sur dung cong nghé thong tin co ban hoac tuong
duong.

Pham chat ca nhan

« Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap lut ctia nha nuée, quy dinh
cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢e, voi tap thé, ph6i hop
cong tac tot.

« Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két ndi bo.

* Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

* Tap trung, sdng tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

* Co kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va
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tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cuy thé hoa va to chirc thuc hién higu qua céc chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sich phap luat cia Nha
nuoc ¢ linh vyc cong tac duge phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, xay dyng quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu ctua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ ning xtr Iy cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dén, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

« Ap dung thanh thao céac kién thtrc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
* Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
Nhém ning luc chung * Soan th,éo va ban hanh van ban 2-3
* Giao ti€p ung Xt 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung cong nghé thong tin 1-2
» Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
« Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
Nhom nang lyc chuyén | « Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
mon « Kha nang tham dinh, gbp y cic vin ban 2-3
. Khé nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghi¢p vu
« Tu duy chién luoc 1-2
« Quan ly sy thay ddi 1-2
Nhom nang lyc quan 1y | * Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn lyc 1-2
« Phit trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé hanh

chinh - van phong

Ma wvi tri viéc lam: SLDTBXH -
CM.02.24

Ngay bat dau thuc hién: ké tir
ngay Chu tich UBND tinh ban
hanh Quyét dinh phé duyét DE an

Dia

diém lam viéc:

Vinh Long

S Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. S6 42, duong
Nguyén Hu¢, Phuong 2, Thanh phd Vinh Long, tinh

Quy trinh cong viée lién

quan:

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ hanh chinh - van phong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va to
chirc trién khai thue hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tic dugc phan

cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong vice

cong viéc

2.1 | Xay dung van Chu tri hodc tham gia chi dao chi Cong tdc hanh chinh, van
ban quy pham dao xay dung va theo doi va to chirc | phong dugc thuc hién
phap luat, chién | trién khai thyc hién vé hanh chinh - | theo quy dinh.
lugce, quy hoach, | van phong thude linh vuc cong tac
ké hoach, chinh | duwgc phan cong; t6 chirc cac ky
sach, chuong hop; chuan bi cac dieéu kién phuc vu
trinh, d€ an, dg | cdc ky hop va céc hoat dong co
an. quan, don vi.

2.2 | Huéng dan va Chu tri hoac tham gia theo doi, ndm | Bao dam ding tién do, ké
trién khai thuc tinh hinh thyc tién dé kip thoi tham | hoach, thoi gian, chat
hién cac van ban. | muu, dé xuat véi lanh dao xem xét, | luong theo yéu cau cua

chi dao xtr 1y nhitng van dé thudc | cap trén.
linh vyc cong tac dugc phan cong.

2.3 | Kiém tra, so két, | Chu tri t chic so két, téng két, Vian ban bo céo két qua
tong ket viéc ki€m tra, phan tich, danh gia va bdo | kiém tra dugc thuc hi¢n
thuc hi¢n cac van| cdo vi¢c thuc hién linh vuc dugc | dung thoi han quy dinh.
ban. phan céng theo dai.

2.4| Thamgiagopy | Tham gia gop y cac Chuong trinh | Noi dung tham gia gop y
cac van ban. cong tac, Chuong trinh 1am viéc ciia | dwgc  hoan thanh theo

Lanh dao khi dugc phan cong. ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
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giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén moén,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chét lugng va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao théng sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duge hoan thanh dat chat

lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mon & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan ctia c4 nhan.

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

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truwe tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chure, vién
chire tai don vi

So

Cac phong, don vi truc thude

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céac S¢, Ban, nganh thudc tinh; cac

don vi thuoc Sé.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
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4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

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

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia murc do xac thyc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau veé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Kién thirc bo trg

C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc dbi
v0i cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc co
bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém

(thanh tich céng
tac)

- C6 thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam trd 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc). Truong hop c6
thot gian tuong duong voi ngach chuyén vién thi thoi gian gil
ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hoac tuong duong da
chu tri hodc tham gia xay dung hoac thAm dinh hodc thim tra
tham tra it nhat 01 van ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an,
du an, chuong trinh nghién ctru khoa hoc cp co s6 tro 1én ma co
quan sur dung cong chirc dugc giao chu tri nghién ctru, xay dung
d3 duoc cip c6 thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu
trrong, chinh sach cta PBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

- Tép trung, sadng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thyc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v4i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chic thuc hién hiéu qua cac cha
truong, duong 161 ctia Pang, chinh sach phép luat cua Nha nudc &
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linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xdy dyng quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh huong trong
qua trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chuec, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai,
deé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé Cap d6

- Pao duc va ban linh 4-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5

Nhém ning lyc chung | - Giao tiép tng xtr 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
- Str dung ngoai ngir 1o
- St dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban 4-5
- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 4-5

Nhém nérrlr%ﬁlrlirc chuyén | _ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4-5
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban 4-5
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 4-5
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay ddi 3-4

Nhom ning luc quan 1y | - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4

- Phat trién nhan vién 3-4
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH -
CM.03.25
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé quan tri Ngay bat dau thuc hién: ké tir
cong s& ngay Chu tich UBND tinh ban
hanh Quyét dinh phé duyét bé
an
q S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. SO 42, duong
bia diém lam viéc: Nguyén Hué¢, Phuong 2, Thanh pho Vinh Long, tinh Vinh
Long

Quy trinh cong viée lién | Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
quan: va thyc thi chinh sach v€ quan tri cong so.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup lanh dao Van phong S¢&, 1anh dao S& Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi chi dao, thuc hién cac cong viéc theo dung trinh ty, thu tuc, tién
dd, bao dam chat lugng va dung quy dinh, quy ché lam viéc, cong tadc bao mat, quan ly,
luu trir ho so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van | - Tham gia chi dao bao dam diéu | Cac cong viéc duoc

ban quy pham | kién lam viéc cuia co quan, don vi | thuc hién theo duing
phap luat, ké | va cta cong chirc, vién chirc, ngudi | cac quy dinh ctia phap
hoach lao dong cua co quan. luat, khong dé xady ra
- Tham gia chi dao cong téc bao dam vé | Sai SOt.

sinh moi truong, phong lam viée; phong
chdng méi, duy tri canh quan san vuon
clia co quan, tru s lam viéc.

- Tham gia gidp lanh dao co quan, don
vi trong cong tac phong chong chay
n6, dam béo an ninh, an toan tru so.

- Tham gia gitp lanh dao co quan,
don vi chi dao, thuc hi¢n cong tac
mua sam tai san, trang thiét bi, hang
héa cong cy, dung cu, vat tu, van
phong, vin phong pham.. .

- Tham gia chi dao, thuc hién bao
dam thong tin lién lac, vién thong,
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truyén hinh.

- Tham gia theo d&i, quan 1y vé& mit
st dung, sua chita, bao tri, bao
dudng, tai san c¢b dinh, trang thiét bi
lam vi¢c, cong cu, dung cu phuc vu
cbng tac chuyén mon.

- Tham gia theo dbi, kiém tra, gidm
sat, thuc hién viéc bao tri, bao
dudng, thay thé cac hé théng k¥
thuat ctia cac toa nha tru s& co quan.

2.2 | Huéng dan va | Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh | Bao dam ding tién do,
trién khai thuc | thuc tién dé kip thoi tham muu, d& | ké hoach, thoi gian,
hién cdc van | xuét voi lanh dao xem xét, chi dao | chat lugng theo yéu
ban. xu ly nhiing van dé thudc linh vuc | ciu cua cép trén.

cong tac duoc phan cong.

2.3 | Kiém tra, so | Phdi hop t6 chuc so két, tong két, | Vian ban bao céo két
két, tong két | kiém tra, phan tich, danh gia va bdo | qua kiém tra duogc thuc
viéc thyc hién | cdo viéc thyc hién linh vuc dugc | hién dung thoi han quy
cac van ban. phan cong theo doi dinh.

2.4 | Tham gia | Tham gia goép y cac Chuong trinh | Noi dung tham gia gop v
tham dinh cac cong tac, Chuong trinh lam viéc ciia | dugc hoan thanh theo
van ban. Lanh dao khi dugc phan cong. ding ké hoach, chat

luong do nguoi chu tri
giao.

2.5 | Thyc hién cac | Tham gia t6 chirc trién khai thyc hién = Pam bao quy trinh cong
hoat dong | cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vu | tac va theo dang ké
chuyén mon, | theo nhiém vu dugc phan cong. hoach vé& tién do, chat
nghi¢p vu. lugng va hi€u qua cong

viéc.

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

chinh sach lién quan dén nganh, linh | tao duoc mbi quan h¢
vuc nhiém vy dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham dy day duo,
nhiém vu | dén linh vuc chuyén moén ¢ trong va chuan bi tai liéu va v
chung, hoéi | ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo yéu
hop. cau.

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

thang, tuan cua ca nhan.

ké hoach theo dung ké
hoach cong tac cua
don vi, co quan va
nhi¢m vu dugc giao.
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2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va | Quan hé phoi hop truc

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Cac cong chiuc, vién
chitc chuyén mén khac| Cac Phong chuyén mon,
Lanh dao tryc tiép trong co quan va don vi| don vi truc thuoe So

tryc thugc S& Lao dong -
Thuong binh xa hoi

3.2. B&n ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

Cac S¢, ban, nganh tinh, cac don vi thudc
So

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu déng vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

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

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

4.3 : ;
vu dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin
" | phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
| truong.
5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning e
5.1. Yéu ciu vé trinh d¢
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d6 ddo tao | Tot nghiép dai hoc tro 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop v6i linh vuc cong tac.

Kién thirc b trg | C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuéc
do6i véi cong chirc ngach chuyén vién.

Kinh nghié¢m

Kh/\ A A
(thanh tich cbng tac) ong yeu cat

Phim chét c4 nhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.
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- Tinh thﬁp trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dyng, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi v6i cac van dé thuce tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chii
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc
¢ linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d& xuat nhirg chu truong, xay dung quy trinh
nodi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc vé phuong phap nghién
cuu, td chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢o0 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
v€ nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao dtc va ban Iinh 3-5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng luc - Giao tiép Gmg xur 2-3
chung ;
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung ngoai ngir Lo
- Str dung cong nghé thong tin
Nhoém nang luc - Kha nang chu tri tham muu xay dung cédc van 9.3

chuyén mén

ban
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- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cic vin ban 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 2-3
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cic vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom né?é/g luc quan| Ra quyét dinh 1.
- Quan 1y nguodn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

l“ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH -
CM.04.26

Ngay bat dau thuc hién: ké tur
ngay Chu tich UBND tinh ban
hanh Quyét dinh phé duyét bé
an

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quén Iy cong
nghé thong tin (bao gom: céng nghiép cong
nghé thong tin, rng dung cong nghé thong tin,
chuyén doi sd)

S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. SO 42, duong
Nguyén Hug, Phuong 2, Thanh phd Vinh Long, tinh Vinh
Long

bia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé quan 1y cong nghé thong tin

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu xay dyng vin ban phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuwong trinh, dy 4n, dé 4n quan trong linh vuc cong nghé
thong tin (bao gém: cong nghiép cong ngh¢ thong tin, ing dung cong nghé thong tin,
chuyén ddi sd); chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén
mon theo mang viéc dugc phan cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

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

2.1 | Tham gia nghién ctru, xdy dung chién luge, quy | Cac coéng viéc duoc
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé | thuc hién theo ding
an quan trong linh vuc cong nghé thong tin (bao gdm: | cac quy dinh cta phap
cong nghiép cong nghé thong tin, tng dung cong nghé | luat, khong dé xay ra
thong tin, chuyén dbi sb) sai sot

2.2 | Tham gia so két, tong két, danh gia va bdo céo viéc | Vin ban bao cio két
thuc hién chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, qua kiém tra duogc thuc
chuong trinh, du an, dé an quan trong linh vuc céng | hién ding thoi han
ngh¢ thong tin quy dinh

2.3 | Tham gia boi dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém | Bao dam ding tién do,
vé cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh séch cua linh ké hoach, thoi gian,
vuc cong nghé thong tin chat luong theo yéu

cdu cua cip trén

2.4 | Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thuc hién cac | Pam bao quy trinh cong
hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo nhiém vu duoc | tic va theo ding ké
phan cong, cu thé: hoach vé tién d0, chit
(1) Linh vuc cong nghiép cong nghé thong tin lugng va hi€u qua cong
+ Tham dinh, giai quyét cac thi tuc hanh chinh trong | viéc
linh vuc cong nghiép cong nghé thong tin.
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(2) Linh vuc ung dung cong nghé thong tin trong co
quan nha nuoc

+ Tham dinh, kiém tra, danh gia viéc xay dung, to
chirc trién khai céc chuong trinh, ké hoach, dé an, du
an vé: tmg dung cong nghé thong tin, phat trién Chinh
phu dién tir, Chinh phu s6 cua cac bo, nganh, dia
phuong.

+ Quan 1y, duy tri khung kién trac chinh phu dién tir
Viét Nam, Chinh phu s6 Viét Nam.

+ Huéng din vé cdu trac, bd cuc, yéu cau k¥ thuit doi
v6i Cong thong tin dién tir cua So.

+ Nghién ctru, td chirc trién khai céc nhiém vu thuc
day, phat trién chuyén d6i sé linh vuc Lao dong -
Nguodi c6 cong va Xa hoi

+ Tham dinh vé muc tiéu, k¥ thuat, cong nghé, quy
md, giai phap, két qua du an, nhiém vu ung dung
CNTT; thim dinh thiét ké co sé du an theo quy dinh
cua phap luat.

+ Théng ké, thu thap, tong hop sb liéu, phan tich, dy
bao vé ung dung cong nghé thong tin, phét trién Chinh
phu dién tir, Chinh phu s, chuyén doi s6 linh vuc Lao
dong - Nguoi c6 cong va Xa hoi.

(3) Ve chuyén doi s6 (bao gom: chinh phi so, kinh té

$0, Xd hoi s0)

+ Piéu phdi hoat dong phdi hop giita cac phong, don
vi thudc S dé thuc hién cac chu truong, chién luogc,
co ché, chinh sach tao méi truong phap 1y, thic day
chuyén do6i so.

+ Thuc déy phat trién, sir dung nén tang sé

+ Két nbi, tich hop, chia s¢ dir liéu qua nén tang tich
hop, chia sé dir liéu qubc gia; quan tri dir liéu s0, quan
tr1 chia sé, khai thac dir li¢u s6 trong co quan nha
nudc; gidm sat vi¢e thyc hién cac hoat dong quan tri
dit liéu s, két ndi, chia sé, khai thac dit liéu sb trong
co quan nha nudc.

+ Panh gi4, chdm diém muc d6 chuyén doi sb cua cac
S¢ theo hudng dan cua tinh.

+ HJ tro, thiic ddy chuyén d6i sb linh vic Lao dong -
Nguoi c6 cong va Xa hdi; xay dung céc tai li¢u huong
dan chuyén dbi sb; Tham gia trién khai huéng dan vé
k¥ ning s6, chuyén d6i sé cho cong chirc, vién chirc,
nguoi lao dong tai co quan.

+ Cap nhat céc chi sb, chi tiéu théng ké, do luong phat
trién kinh té s6, x3 hoi s6 dé tham muu trién khai thuc
hién.

2.5

Phbi hop thuc = Phdi hop voi cac don vi lién quan
hién. tham muu hoach dinh va thyuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt, tao
duoc moéi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
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cao.
2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.6 | Thuc hién | Tham dy céc cudc hop lién quan Tham du dﬁy du, chuan
nhiém vu | dén linh vuc chuyén moén ¢ trong va |bi tai li€u va y kién phat
chung, hoi | ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
hop.

2.7 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cla ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vy
dugc giao.

2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khéac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Céc cong chtc, vién
chirc chuyén mén khac| Cac phong, don vi tryc

Lanh dao tryc tiép trong co quan va don vi thudc So
truc thuoc S¢ Lao dong -
Thuong binh xa hdi
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac So¢, ban, nganh tinh; cac don vi thudc

So

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3

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

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid murc do xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
trudng.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao tao phu
hop v6i linh vue cong tac.

Kién thirc bo tro

C6 chtrng chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan Iy nha nudc
do1 voi cong chire ngach chuyén vién.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ciia nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh thér} trach nhi¢m cao véi cong vige, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thﬁng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 ctia Pang, chinh sach phép luat cua Nha nudce
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng cha truong, xdy dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

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

- Hi€u va van dung duogc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, to chue, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, deé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao v€ nganh, linh
vuc; c¢o6 k¥ nang thuyét trinh, gidang day, huéng dan nghi¢p vu
vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thiurc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.
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5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap d
- Pao duc va ban linh 3-5
- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang lyc chung - Giao tiép tng xir 2-3
- Quan h¢ phéi hop 2-3
- Str dyng ngoai ngit 1
- Str dyng cong ngh¢ thong tin 3
- Khé nang chu tri tham muu xay dung céac van 2.3
ban
- Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
Nhom néng lyc chuyén mén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
- Kha nang phdi hop thyc hién cac vin ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay ddi 1-2
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

l“ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH - CM.05.27

Ngay bit dau thuc hién: ké tir ngdy Chu tich UBND tinh
ban hanh Quyét dinh phé duyét b€ an

Tén Vi tri viéc lam:
Van thw vién

S¢ Lao dong - Thwong binh va Xa hoi. S6 42, dudng
Nguyén Hu¢, Phuong 2, Thanh phé Vinh Long, tinh Vinh
Long

bia diem lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé van thu.

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong van thu cua co quan, td chuc hodc truc tiép thuc hién cac
nhi¢m vu van thu theo mang cong viéc dugc phan cong trong co quan, td chirc hanh
chinh tir cap huyén trd 1én.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Van hanh h¢
thong quan 1y
tai liéu dién tu
clia co quan, to
chue.

Tham gia van hanh hé théng quan 1y
tai liéu dién tir ctia co quan, to chirc;
truc tiép thuc thi nhiém vu cua van
thu co quan theo quy dinh.

Van hanh hé théng quan
ly tai li¢u dién t&r theo
quy dinh.

2.2

Luu gitt ho so,
tai li¢u.

Thuc hién quan 1y luu giit ho so, tai
liéu theo quy dinh cta cong tidc van
thu; t6 chirc viéc théng ké luu trir cac
tai liéu, s6 liu theo yéu cau cua
nghiép vu cong tac van thu.

Quan 1y, luu trir ho so,
tai liéu theo quy dinh
trong cong tac van thu.

2.3

Thuc hién
nghi€p vu van
thu.

Truc tiép thuc thi nhiém vu cong tac
van thu co quan va cidc nhiém vy
khéc duogc cap trén giao.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé& tién do, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.

2.4

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop vé6i cac don vi, ca nhan lién
quan thuc thi hoat dong nghi¢p vu
van thu lién quan dén nhiém vu duoc
phan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan h¢
cong tac phét trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
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chét lugng, theo dung
tién do k& hoach.

2.5 Thuc hién | Tham dy céc cudc hop li€n quan dén
nhiém vu |linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

chung, hoi hop.

Tham du diy du, chuin
bi tai licu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,

thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cuia don
vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.7 Thuyc hién cac nhiém vy khéc do cap trén phin cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwogc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chuc, vién
chuc chuyén mon khac
trong co quan va don vi
truc thuoc Sé Lao dong
- Thuong binh xa hdi

Cac Phong chuyén mon,
don vi truc thudoc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chic c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Cac So¢, ban, nganh tinh, cac don vi thudc

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc

50 thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

4.1 'Pugc chit dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

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

4.3

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

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vy dugc giao.

4.5

trén.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc tr& 1én véi nganh hodc chuyén
nganh van thu - luu trit, luu trir hoc. Trudng hop c6 bang tot
nghiép dai hoc chuyén nganh khéc phai c6 ching chi bdi dudng
nghiép vu vin thu do co s¢ dao tao c6 thim quyén cip.

Kinh nghiém

(thanh tich cbng
tac)

C6 thot gian gitr ngach van thu vién trung cip va tuong duong,
trong d6 néu c6 thoi gian twong duong voi ngach van thu vién
trung cap thi thoi gian giir ngach van thu vién trung cap t6i
thiéu 01 nam (da 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so
dang ky du thi ndng ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tuc chap hanh chu
truong, chinh sach cua bBang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, séng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc
thuc hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap ddi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phéap luat cua Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
xudt va thue hién cong viée theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén
mon, nghi¢p vu.
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- Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cép do
- Pao dirc va ban linh. 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
Nhom nang lyc chung |- Giao tiép tng xur. 2-3
- Quan hé phdi hop. 2-3
- Str dung ngoai ngfr. Lo
- Str dung cong ngh¢ thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van 2.3
ban
Nhém ning lyc chuyén |- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
mén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
- Kha nang phdi hop thyc hién cc vin ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Tu duy chién lugc. 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2
Nhom ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan 1y ngudn lyc. 1-2

- Phat trién nhan vién. 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH —
CM.06.28

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé cong tac|Ngay bt dau thyuc hién: ké tir
thanh tra ngay Chu tich UBND tinh ban
hanh Quyét dinh phé duyét Dé
an

Dia diém lam viéc: So Lao dong - Thuong binh va X3 hoi. S6 42, dudng Nguyén Hué,
Phuong 2, Thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé cong tac thanh tra

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia cdng tac gop y xay dung, té chic thuc hién chinh sach, phap luat
va chién lugc vé thanh tra, quy hoach, du &n, dé &n, ké hoach, so két, tong két trong
pham vi toan nganh; dé xuat cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phép
luat thdng qua cong tac thanh tra.

Chu tri tham muu d& xuat va to chic thuc hign cac nhiém vy vé thanh tra c6 quy
mo Ion, tinh chat phac tap lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia phuong, bao gom
cac nhiém vu quan ly nha nudc vé cong tac thanh tra va cac nhiém vu thanh tra cu thé.

Phét hién so ho trong co ché quan ly, chinh sach phép luat qua hoat dong thanh tra dé
kién nghi véi co quan nha nudc c6 giai phap, bién phap khic phuc, gép phan nang cao hiéu
luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nudc, bao vé loi ich ciia Nha nuéc, quyén va loi ich hop
phép ctia co quan, t6 chirc, ¢a nhan; thuc hién cac bién phap phong ngira, phat hien va xir Iy
theo tham quyén hoac kién nghi cap c6 tham quyén xu ly dbi véi hanh vi vi pham phép luat
Clia cac co quan, to chirc, & nhan.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia
Céc cbng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc

TT | Mang cong
viéc

1. Chu tri nghién ciu, xay dung nghi|l. Cac nghi quyet, quyet
quyet cua Hoi dong nhan dan cap tinh, dinh dugc ban hanh.
quyét dinh cia Uy ban nhan dan cap
tinh.

Tham — muu|s  Tham gia xay dung chién Iluoc, ,
2.1 \xay  dung|chinh sach, dinh huéng, quy hoach, ké|2. Chien luoc, chinh
van ban hoach, dé &n, du 4n vé thanh tra; vé té |sach, dinh huéng, quy
chirc, can bo, dao tao, bdi dudng, thi|hoach, k& hoach, dé an,
dua, khen thuéng, hop tac quéc té,|du én dugc cap co tham
hanh chinh, quan tri, tai chinh, tai vy, |quyen phe duyét va ban
cai cach hanh chinh cua nganh Thanh|hanh.
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tra.

3. Tham gia t6 chirc tham dinh, ra soat,
hé thong hoa cdc van ban quy pham
phap luat vé thanh tra.

3. T6 chic thuc hién co
hiéu qua cac nhiém vu
duoc giao.

2.2

Huéng  dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban

1. Tham muu huéng dan phap luat vé
thanh tra theo thim quyén d6i véi cac
nhiém vu duoc néu tai Muc 2.1 cua
Phu luc nay.

2. Tham muu t6 chac quén triét, tuyén
truyén, trién khai thuc hién chinh sach
cua Dang, phap luat cia Nha nudc vé
thanh tra.

Viéc huéng dan duoc
thuc hién ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
chat lugng.

2.3

Kiém tra

Chu tri, tham muu t6 chac kiém tra
theo tham quyen doi voi cac nhiém vu
Ve:
- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh
tra;

- Tinh chinh xéc, hop phép cua cac két
luan va quyét dinh xir ly sau thanh tra;
viéc thuc hién két luan, kién nghi,
quyét dinh xu ly vé thanh tra;

- Vigc xay dung va to chirc thyc hign
ké hoach thanh tra hang nam, ché do
théng tin, bao cdo cua nganh Thanh
tra;

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuong theo quy
dinh cia phap luat va phan cap quan ly
dbi vai cong chic thanh tra;

- Viéc thuc hién cbng tac cai céch
hanh chlnh theo phan cong cua cap co
tham quyén quyen;

- Nhitng noi dung khac lién quan dén
linh vyc thanh tra theo chic nang,
nhiém vu, quyén han.

Vin ban bao céo két qua
kiém tra d6i v6i cac noi
dung dugc kiém tra theo
dang quy dinh.

2.4

Thanh tra

1. Chu tri, tham muu xay dung ké
hoach thanh tra hang nam cia co quan
thanh tra.

2. Chu tri, tham gia t6 chuc thuc hién
cac cudc thanh tra theo quy dinh tai
Diéu 49, Diéu 50, Diéu 56 Luat Thanh
tra; giam sat hoat dong doan thanh tra.

3. Chi tri, tham gia don doc, theo doi
tien d@o thuc hién ké hoach thanh tra

1. Ké hoach thanh tra,
dugc ban hanh.

2. Cac van ban duogc ban
hanh theo tham quyén
hoic kién nghi co quan,
ngudi c6 tham quyén;
bao cao két qua thanh tra,
du thao két luan thanh
tra.
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hang nam.

4. Chii tri, tham gia theo d&i, don doc
viéc thuc hién két luan, kién nghi,
quyét dinh xur ly vé thanh tra theo quy
dinh tai Biéu 105 Luat Thanh tra.

5. Chu tri, tham gia t6 chac rat kinh
nghiém, nhan xét, danh gia viéc thuc
hién nhiém vu thanh tra.

3. Cac vin ban vé cong
tac theo d&i, don doc viéc
thuc hién két luan, kién
nghi, quyét dinh xu ly vé
thanh tra.

4. Cac van ban khac c6
lién quan dén viéc thuc
hién nhiém vu thanh tra.

2.5

Cong tac dao
tao, boi
dudng
nghiép vu

1. Chu tri, tham gia bién soan, xay
dung cac tai liéu boi dudng nghiép vu
v¢ thanh tra.

2. Chu t~r‘|, tham gia xay dung tai liéu
hudng dan nghiép vu vé thanh tra.

3. Chu tri, tham gia to chuc, tham gia
giang day, tap huan, boi dudng nghiép
vu thanh tra.

1. Noi dung tham dinh
duogc hoan thanh dam bao
chat luong theo ding ké
hoach.

2. Céc tai liéu boi dudng,
huéng dan nghiép vu
dugc ban hanh.

3. Pugc co quan to chic
l6p dao tao, boi dudng
danh gi4 hoan thanh cong
Viéc.

2.6

So két, tong
két viéc thuc
hién cac van
ban

1. Chu tri, tham gia t6 chtc thuc hién
so két, tong két viéc thuc hién chu
truvong, chinh sach cua Bang, phéap luat
ctia Nha nudc vé thanh tra; chién lugc,
chuong trinh, ké hoach, du an, dé an
vé thanh tra.

2. Chu tri, tham gia to chic thuc hién
so két, tong két thuc tién cong tac
thanh tra.

Céac van ban vé so két,
tong két dugc ban hanh.

2.7

Phéi hop
thuc hién
nhiém vu

1. Chu tri, tham gia phoi hop trong xay
dung va toé chac thuc hién ké hoach
thanh tra hang nam; xir Iy chdng chéo,
trung lap gitra hoat dong thanh tra va
hoat dong kiém toan nha nudc, giira
hoat dong cta cac co quan thanh tra.

2. Chu tri, tham gia phdi hop voi céc
co quan, to chic c6 lién quan trong
qua trinh thuc hién nhiém vu thanh tra,
giam sat hoat dong doan thanh tra va
xtr 1y sau thanh tra nhu: co quan kiém
tra cia Pang, co quan diéu tra, Kiém
toan nha nudc, cac to chic tin dung, co
quan, t6 chirc giam dinh ...).

3. Chu tri, tham gia phéi hop chuan bj
noi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc
hop, lam viéc cia cac co quan Dang,

1. Ké hoach thanh tra
duogc ban hanh khéng co
noi dung chdng chéo,
trung lap.

2. Cong viéc, nhiém vu
duoc thuc hién hiéu qua,
tao mdi quan hé tich cuc
trong cong tac.
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Ban chi dao, Qudc hoi, Chinh phu, cac
bo, nganh, Uy ban nhan dan, Hoi ddng
nhan dan ... vé cong tac thanh tra khi
c6 yéu cau.
__ |1 Chu tri, tham gia cic cudc hop|[l. Tham du day du,
Thuc  hién| chyyen mon dugc phan cong. chuan bi tai liéu va y kién
nhigm vy A : hat biéu theo yéu cau.
28 Ichung, hoi|2 Tham du céc cudc hop don vi, hop P y
hop ’ " | co quan theo quy dinh. 2. Két luan cac cuoc hop
' duoc giao chu tri.
2.9 |Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,|Ké hoach cong tac duoc
thang, tuan cua c& nhan. xay dung va thuc hién
dam bao tién d0, chat
luong.
2.10 [Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan ly truec ti

duyét két qua béi

ép va kiém 1 .
X Quan ly truec tiep

Cac don vi phoi hop
chinh

Lanh dao truc tiép

Cac s0, ban, nganh,
doan thé co lién quan va
cac phong, don vi thudc
So

3.2. Bén ngoai

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

Ban chat quan hé

quan dén nganh, linh

Céac co quan, to chtrc, don vi c6 hoat dong lién

Vi quan ly cta co quan, don vi.

vuc thanh tra thugc pham

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

- Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cdng viéc chuyén mon.

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

4. Pham vi quyén han

TT  [Quyén han cu thé

4.1 |Puoc cha dong vé phwong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 |Tham giay kién vé cac viéc chuyén mon cia co quan, don vi.

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

44 |Puocyéu Cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cua thdng tin phuc
' vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.
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5. C4c yéu cau vé trinh dd, niang luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc tro 18n voi nganh hodc chuyén nganh dao tao
phu hop véi linh vuc cdng tac.

Boi dudng

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu Thanh tra vién chinh.

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuéc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién chinh hoic c¢é bang cao cap ly luan chinh
tri - hanh chinh.

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngir hoic tiéng dan toc thiéu sd, dap
rng theo tiéu chuan chung cua cac van ban hién hanh va theo quy
dinh cua ting vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng
tac)

- C6 kinh nghiém tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban
quy pham phép luat hoic dé tai, dé &n, du an, chwong trinh nghién
ctru khoa hoc tir cip co s& tro 1én ma co quan st dung, quan ly
Thanh tra vién duoc giao chi tri nghién cau, xay dung da dugc cap
c6 tham quyén ban hanh hozc nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chire huéng dan, thuc hién ché\d@, chinh sach,
cac quy dinh vé chirc nang, nhiém vy; thuc hién dé xuat cac bién
phap thanh tra, kiém tra va danh gia

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

- C06 thoi gian cdng tac & ngach Thanh tra vién va tuong duong toi
thiéu tir 09 nam tré 18n, trir trudng hop 1a can b, cong chuc, vién
chue, st quan Quan doi nhan dan, s quan Cong an nhén dan, ngu:ol
lam cong tac co yéu cong tac & Co quan, t6 chuc, don vi khéc va
dang gitt ngach cong chtrc, vién chuc, cap ham twong duwong ngach
Thanh tra vién chinh chuyén sang co quan thanh tra. Truong hop co
thoi gian twong duong vai ngach Thanh tra vién thi thoi gian gitr
ngach Thanh tra vién téi thiéu 1a 01 nam (da 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh va
quy ché lam viéc cta co quan.

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

- Trung thyc, thang than, kién dinh, biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha niang doan két noi bo.

- CO y thirc bao mat thdng tin cao.

- Pham chit khac.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vy cua co quan,
don vi.
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- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac dé tai,
de an thudc linh vuc chuyén mén cia co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu &p luc cdng viéc 16n va c6 sic khoe tht.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd

Dao duc va ban linh 3-4
Tb chirc thyc hién cong viéc 3-4

Nhom nang luc chung Soan thao va ban hanh vian ban 3-4
Giao tiép (rng xir 3-4
Quan hé phoi hop 3-4
Str dung ngoai ngi Lo
Str dung cong nghé thong tin

Nl}(’)m nang luc chuyén|Kha nang chu tri nghién ctru, tham muu xay 4

mon dung cac van
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 4
Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4
Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban 4
Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 4

Nhoém ning lyc quan ly | Tu duy chién lugc 2-3
Quan Iy sy thay doi 2-3
Ra quyét dinh 2-3
Quan Iy nguon luc 2-3

Phéat trién nhan vién 2-3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH
— CM.07.29
Tén VTVL: Thanh tra vién vé giai quyét khiéu nai, | Ngay bét dau thuc hién: ké tur
té céo ngay Chu tich UBND tinh ban
hanh Quyét dinh phé duyét Dé
an

Dija diém lam viéc: So Lao dong - Thuong binh va X3 hoi tinh Vinh Long. S 42,
Nguyén Hué, phuong 2, thanh phd Vinh Long

Quy trinh cdng viéc Ilen quan: Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé giai quyét khiéu nai, t6 céo.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Pé xuit cic giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phéap luat thong qua
cong tac gidi quyét khicu nai, t0 co.

- Tham muu, tham gia viéc giai quyét cac vu viéc dong nguoi, vu viéc ton dong,
phtc tap, kéo dai, lién quan dén trach nhiém cua nhiéu nganh, dia phuong.

- Nang cao hi€u qua cong tac giai quyet khiéu nai, t6 cdo, gop phan nang cao hi¢u
Iuc, hidu qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va loi ich hop phap cua to chiic, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc Tiéu chi danh gia
TT | Mang cong Cong viéc cu thé hoan thanh cong
viéc U viéc

1. Tham muu, tham gia x4y dung ké hoach,|Cac nhiém vu duoc
dé an veé khiéu nai, t6 cdo; vé t6 chuc, canlgiao thuc hién theo
bo, dao tao, bdi dudng, thi dua, khen|dung tién do, dam
Tham oy UON9: hop tac _quéc té,_ hanh chinh, quan bao chat luong
2.1 n - tri, tai chinh, tai vy, cai cach hanh chinh

xay dung van| ; X
ban cua nganh Thanh tra. o o

2. Tham muu, tham gia to6 chirc tham dinh,

ra soat, hé thong hoa, phap dién hda céc
van ban quy pham phap luat vé khiéu nai,
tb c4o.
1. Tham muu, tham gia hudéng dan phap
luat vé khiéu nai, to céo theo tham quyén
Hudng dan va|ddi véi cac nhiém vu duoc néu tai Muc|Nhiém vy dugc thuc

55 trién khai thuc|2.1 cta Phu luc nay. q hién dung tién do,
"~ lhién cac van|2. Tham muu, tha}m gia t6 chuc quan triét, | ke hoach, thoi gian
ban tuyén truyen, trien khai thuc hién chinh|va chat lugng.

sach cua Pang, phap luat caa Nha nudc vé
khiéu nai, t6 cdo.

Tham muu, tham gia t6 chac kiém tra theo | Van ban bao céo két
tham quyén ddi véi cac nhiém vy vé: qua Kiém tra di Voi

2.3 Kiém tra
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- Tinh hinh thi hanh phap luat vé khiéu
nai, t c4o;

- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi cua co
quan, t6 chic, ca nhan c6 tham quyén vé
khiéu nai, t6 cao;

- Viéc xay dung va t6 chuc thuc hién ké
hoach, ché d6 thong tin, bao céo vé cong
tac giai quyét khiéu nai, té céo;

- Viéc thuc hién cdng tac cai cach hanh
chinh theo phan céng cua cip c6 tham
quyen;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén linh
vuc khiéu nai, t& céo theo chuc ning,
nhiém vu, quyén han.

cég noi dung duoc
kiém tra theo dung
quy dinh.

2.4

Giai quyét
khieu nai, to
cao

1. Tham muu, tham gia giai quyét cac vu
viéc doéng nguoi, vu viéc ton dong, phic
tap, kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh,
nhiéu dia phuong.

2. Tham muu, tham gia theo ddi, don déc
cac co quan, to chire, don vi, c& nhan thyc
hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, két
luan noi dung té cao.

Hoan thanh céc
nhiém vu duoc giao,
bo céo cap c6 tham
quyén theo dung
quy dinh cua phap
luat.

2.5

Tham dinh céc
dé an cong tac
va dao tao
nghiép vu

1. Tham gia huéng dan nghiép vu vé giai
quyét khiéu nai, t6 céo.

2. Tham muu, tham gia t6 chuc, tham gia
tap huan, boi dudng nghiép vu giai quyét
khiéu nai, t cao.

1. Noi dung tham
dinh  dugc  hoan
thanh dam bao chat
luong, theo dung ké
hoach.

2. Céc tai ligu boi
dudng, huéng dan
nghiép vu dugc ban
hanh.

3. Puoc co quan to
chuc 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh c6ng
Viéc.

So két, tong
két viéc thuc
hién cac van
ban

1. Tham muu, tham gia to6 chac thuc hién
so két, tong két viéc thuc hién chu truong,
chinh sach ciaa bang, phap luat cua Nha
nuéc; chuong trinh, ké hoach, dy an, dé

Cac van ban vé so

2.6 LA et A . LA s két, téng két duoc
an ve khiéu nai, to cao. q ban hanh
2. Tham muu, tham gia to6 chuc thuc hién '
so két, tong két thuc tidn cong tac giai
quyét khiéu nai, t6 céo.
1. Tham muu, tham gia phoi hop véi cac|Cong viéc, nhiém
Phéi hop thuc| < duan; té_chl’rc, ca nhan c6 lién quan|vu dugc thuc hién
2.7 : -~ |trong thuc hién cong tac giai quyet khieu|hiéu qua, tao moi

hién nhiém vu

nai, to cao.
2. Tham muu, tham gia phoi hop chuan bi

quan hé tich cuc
trong cong tac.
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noi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc hop,
lam viéc cua cac co quan Bang, Ban chi
dao, Quéc hoi, Chinh phu, Uy ban nhan
dan, Hoi dong nhan dan... vé cong tac giai
quyét khiéu nai, t6 c4o khi co yéu cau.

1. Chu tri, tham du cac cuéc hop chuyén|Tham dy day du,

Thuc hién| ™~ . . A PO
mon dugc phan cong. chuan bi tai liéu va
2.8 |nhiém vu . A . SRS . 2
2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co|y kién phat biéu
chung, hoi hop : P
quan theo quy dinh. theo yéu cau.
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | K& hoach cdng tac
tuan cua ca nhan. dugc xa&y dung va
2.9 thuc hién theo ding
tien do, dam bao
chat luong.
2.10 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

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

Puwoc quan Iy truc tiép va kiém 1 " Cic don vi phoi hop
duyét két qua béi Quan Iy tryc tiep chinh
Lanh dao truc tiep Cac co quan, don vi
c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé

chinh Ban chat quan hé

Céac co quan, t6 chic, don vi ¢6 hoat dong |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
lién quan den cong tac giai quyet khicu nai, to |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
cao thuoc pham vi quan ly ctia co quan, don|- Thu thap cdc théng tin can thiét cho

Vi. viéc thuc hién cdng viéc chuyén mon.
- L4y théng tin thong ké, tong hop.
- Thyc hién bo cao theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
4.1 |Puoc chu dong veé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao.
42 Puoc kién nghi stra d6i, bo sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap
"~ |hanh chinh nham tang cuong quan ly nha nudc.
43 Pugc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
"~ | nhiém vu duoc giao.
44 |PuoCyéu cau cung cap thong tin, danh gia mtrc do xac thuc cua thdng tin phuc
" |vu cho nhiém vu dugc giao.
4.5 |DPugc tham gia cac cudc hop lién quan.
5. C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh dd
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tro 1én, chuy@n nganh phu hop véi yéu cau vi tri
viéc lam.

Boi

dudng, |- C6 chuang chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chiing chi
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chung chi

boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén vién.

- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hoic tiéng dan toc thiéu sé dap ang
theo tiéu chuan chung cua cic vin ban hién hanh va theo quy dinh
cua tirng vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 it nhat 02 nam lam cong tac cong tac giai quyét khiéu nai, to cao
khong ké thoi gian tap su hodc c6 it nhat 05 nim cong tac trd 1én doi
V6i can b, cong chuc, vién chire, st quan Quén di nhén dan, si quan
Cong an nhan dan, nguoi lam cong tac co yéu cbng tac & co quan, t6
chure, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- D& xuit cé4c bién phap vé giai quyét khiéu nai, té céo;

- C6 kién thtrc va am hiéu vé cong tac giai quyét khiéu nai, t6 céo.

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu treong,
chinh sach cua bang, phap luat cia Nha nuée, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phoi hop cong
tac tot.

EE;T chat ca)_ Coy thic bao mat thong tin cao.
- Trung thyc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.
- Biém tinh, can than.
- Kh;l nang doan ket noi bo.
- Pham chat khéc.
. o s |- CO kha nang dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé thuc
Cac yéu cau
Khac tién lién quan dén chie niang, nhiém vy cia co quan, to chirc,

- C6 strc khoe tdt.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc  [Tén ning luc Cap do
Pao duc va ban linh 2-3
T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3

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

Nhom nang luC~ 7 >

chung Giao tIeAp ung XU 2-3
Quan h¢ phoi hgp 2-3
Str dung ngoai ngir 1-
Str dung c6ng nghé¢ théng tin
Kha nang tham muu, tham gia xay dung 3
cac van ban

Nhém ning luc|Kha ning husng dan thuc hién cic vin|3

chuy&n mon ban
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin |3
ban
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Ma wvi tri viéc lam: SLDTBXH -
CM.08.30

Tén VTVL: Chuyén vién vé phong, chéng

tham nhiing, tiéu curc Ngay bat dau thuc hién: ké tir ngay Chu

tich UBND tinh ban hanh Quyét dinh
phé duyét DE an

Dia diém lam viéc: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. Sb 42, duong Nguyén Hug,
phuong 2, Thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh Long.

Quy trinh c6ng viéc lién quan: Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia gop y xay dung, t6 churc thyc hién chinh sach, phap luat va
chién luge vé phong, chbng tham nhiing, ti€u cuc; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so
két, tong két; dé xuét cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phap luat
thong qua cong tac phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.

- Tham muu, tham gia thuc hi€n cac nhi€ém vu vé phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc.

- Phat hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sach phép luit qua phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi v6i co quan nha nudc co giai phap, bién phap khic
phuc, g6p phan nang cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nuéc, bao vé loi ich
cia Nha nuéc, quyén va loi ich hop phap cua co quan, té chtrc, ca nhan; thyc hién cac
bién phap phong ngtra, phat hién va xu 1y theo tham quyén hodc kién nghi cap c6 tham
quyén xir 1y d6i véi hanh vi vi pham phép luat ciia cac co quan, to chic, ca nhan.

2. Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia
Cic cong vigc Tiéu chi danh gia
TT A 0 n i 2 hoan thanh cén
MangAcong Cong viéc cu the ‘A g
viéc viéc

Tham muu, tham gia xay dung cic van ban |Coéng viéc, nhiém
quy pham phap luat, cac chu truong, chinh|vu dugc thuc hi¢n
sach, quy dinh, quy ché vé phong, chéng|dam bao  chat
tham nhiing, tiéu cuc. luong, tién do.

1. Tham muu, tham gia t6 chirc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thyc hién chinh sach
cia Pang, phap luat cia Nha nudc, chién
Hudng dan, |lugc, dinh huéng chuong trinh, ké hoach... vé [Nhiém vu duoc
kiém tra va|phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc. thuc hién ding tién
2.2 |dao tao, boi|2. Tham muu, tham gia td chirc thyc hién cac|dd, ké hoach, thoi
dudng nghiép | cac nhiém vy vé phong, chéng tham nhiing, |gian va chat luong
vu tiéu cuc theo thim quyén. theo quy dinh.

3. Tham muu, tham gia kiém tra viéc thuc
hién phéap luat vé phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc.

Tham muu
2.1 |xay duyng van
ban
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Noi dung tham
dinh duoc hoan
thanh dam bao chét
lugng, theo dung
ké hoach.

Cong viéc, nhiém
vu duoc thuc hién
hi¢éu qua, tao mbi
quan hé tich cuc
trong cong tac.

Tham du dﬁy du,
chuan bj tai liéu va
y kién phat biéu
theo yéu cau.

Ké hoach cong tac
duoc xdy dung va
thuc hién dam bao
tién do, chat luong.

4. Tham muu, tham gia t0 chirc so két, tong
két, danh gia va dé xuit cac phuong an sira
d6i, bd sung, ting cuong hiéu luc, hiéu qua
cua cong tac quan ly.
5. Tham muu, tham gia coéng tac dao tao, boi
dudng nghiép vu vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cyc.
Tham muu, tham gia tham dinh cac du théQ
o [Toimamn (0 in de i chums sy cing o
" |cac dé an ’ ’ o
Phéi hop véi cac co quan, to6 chire, don vi, ca
Phéi hop |[nhan trong va ngoai co quan khi thuc hién
2.4 |trong  cOng|nhiém vu.
tac
Thuc hién|1. Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
nhiém vu | vuc chuyén mon dugc phan cong.
2.5 N . . ;
chung,  hoi|2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co quan
hop theo quy dinh.
26 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,
"~ |tuan cua ca nhan.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan Iy tryc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quin Iy truec tiép

Cac don vi phdi hop

chinh

Lanh dao truc tiép

Van phong Sé, cac
phong chuyén mén va

don vi truc thudc S¢&

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Céac co quan, to chue, don vi c6 hoat dong
lién quan dén cong tac phong, chdng tham
nhiing, ti€u cuc thudc pham vi quan 1y cia S&
Lao dong — Thuong binh va Xa hoi.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

492 Puoc kién nghi stra doi, bo sung co ché, chinh sach, phap luat va cac bién phap
"~ |hanh chinh nham tang cudng quan 1y nha nudc.

43 Puoc cung cip thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham vi
" |nhiém vy duogc giao.

44 DPuoc yéu ciu cung cap thong tin, danh gia mac do xac thuc cua théng tin phuc
" |vu cho nhi¢m vu duoc giao.

4.5 |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc

5.1. Y&u cau veé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh phu hop véi yéu cau vi tri
viéc lam.

Boi dudng - C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién.
- vé trinh d6 tin hoc, ngoai ngir hodc tiéng dan tdc thiéu s, dap ung
theo tiéu chuan chung cia cic van ban hién hanh va theo quy dinh
cua tirng vi tri vi€c lam.

Kinh nghiém |- Pé xuat cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

(thanh tich cong |- Kién thirc va am hiéu vé cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu

tac) cuc.

Pham chat ca|- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu

nhan treong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua

cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Co y thirc bdo mat thong tin cao.

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

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chit khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan den chtrc ning, nhiém vy cua co quan, t6 chc.
- C6 sirc khoe tot.
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5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép do

Nhom ndng luyc o

chung bao duc va ban linh 2-3
T chire thue hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tmg xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Str dung ngoai ngir

1-2

Str dung cong ngh¢ thong tin

Nhom nang luc|Kha niang tham muu, tham gia xay dung cac 3

chuyén moén vin ban
Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 3
Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3
Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban 3
Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 3

Nhom nang luc =

quan 1y Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y su thay d6i 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y ngudn luc 1-2
Phét trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do -

Hanh phuc

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh veé tong

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH —
CM.09.31

Ngay bat dau thuc hién: ké tir ngay

hop Chi tich UBND tinh ban hanh
Quy¢t dinh phé duyét B¢ an
Dia diém lim viée: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. SO 42, Nguyén

Hu¢, Phuong 2, Thanh phé Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh séch vé tong hop

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va to
chtrc trién khai thuc hién cac nhi€ém vu thudce linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Chu tri hodc tham gia chi dao xay
dung, theo doi, don ddc viéc thuc
hién chuong trinh cong tac thudc
linh vyc dugc phan cong theo doi;
chu tri hodc tham gia xay duyng du
thdo van ban quy pham phép luat,
cac bao céo, dé an, du an, chuong
trinh theo su phéan cong cua lanh dao
don vi.

Chu tri hodc tham gia thuc hién cong
tac bao vé€ chinh tri ndi b, bao vé bi
mat nha nudc cua co quan, don vi.

Chuong trinh cong tac thuc
hién dung tién do.

Cong tac bao v¢ chinh tri ndi
bo, bao vé bi mat nha nudc
cua co quan, don vi thyc
hién ding quy dinh

2.2

Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

Chu tri hoac tham gia theo doi, nam
tinh hinh thyc tién dé kip thoi tham
muu, dé xuit vi 1anh dao xem xét,
chi dao xir 1y nhitng van dé thudc
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

Kiém tra, sO
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Chu tri to chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo cdo
viéc thyc hién linh vuc dugc phan
cong theo doi

Véan ban bao cao két qua
kiém tra duwoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.
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2.4 | Tham gia gop y

cac van ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao khi dugc phan cong.

Noi dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5 | Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mén,

nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhiém vu dugc
phan cong.

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién 6, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6 | Phdi hop thuc

hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao théng subt, tao duoc
mdi quan hé cong tic phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7 |Thuc hién
nhiém vu

chung, hoi hop.

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

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

2.8

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

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

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cong chure thude S&

Cac s0, ban, nganh, doan thé
c6 lién quan va cac phong, don
vi thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac S¢, ban, nganh tinh, cac don vi

thudc S&

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.

- Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong vi¢c chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién béo cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

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

4.3

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

4.4

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

4.5

trudng.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén nganh dao
tao phu hop vdi nganh, linh vyc cong tac.

Kién thirc bo tro

C6 ching chi boi dudng kién thire, k¥ ning quan 1y nha nude doi véi
cong churc ngach chuyén vién chinh va twong duong hoac c6 bang
cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- Co thoi gian git ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam
tré 1én (khong ké thoi gian tap sy, thir viéc). Trudng hop co thoi
gian tuong duong vdoi ngach chuyén vién thi thoi gian gitr ngach
chuyén vién t6i thiéu 01 nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gilt ngach chuyén vién hoac tuong duong da chu
tri hodc tham gia xay dung hodc tham dinh hodc thim tra tham tra it
nhat 01 vian ban quy pham phép luadt hoac dé tai, dé an, du 4n,
chuong trinh nghién ctru khoa hoc cép co sé tré 1én ma co quan sir
dung cong chirc dugc giao chi tri nghién ciru, x4y dung di duoc cip
c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ctia nha nude, quy dinh cla co quan.

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

- Trung thuc, thfmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi
véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chuc nang, nhi¢ém
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vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d& xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh nodi bd
va giai phéap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén churc nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thurc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k§ ning xtr Iy cc tinh hubng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién cuu,
to chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuyec;

¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

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

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhém ning luc Niing luc cu thé Cap dd
- Pao dic va ban Iinh 4-5
- T6 chire thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhom ning lyc chung |- Giao tiép Gng xtr 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5

- Str dung ngoai ngit

- St dung cong nghé thong tin

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban| 4-5

- Kha nang huong dan thuc hién cac van ban 4-5

Nhom nang luc chuyén ménf- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 4-5
- Kha nang phdi hop thyc hién cic vin ban 4-5

- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban 4-5

- Tu duy chién luoc 3-4

- Quan Iy su thay ddi 3-4

Nhom nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 3-4

- Quan 1y nguon lyc 3-4

- Phat trién nhan vién 3-4
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

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

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH -
CM.10.32

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tai chinh Ngay bit dau thyc hién: ké tir ngdy

Chu tich UBND tinh ban hanh Quyét
dinh phé duyét B¢ an

bia diem lam viéc:

S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. S6 42, Nguyén Hué,
Phuong 2, Thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cong viéc lién

Céc van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va

quan:

thuc thi chinh sach vé tai chinh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé quan ly tai chinh, tai san, dau tu xay dyng co ban, co ché, chinh
sach, dinh muc, tiéu chuin, ché do chi tiéu tai chinh; thuc hién cong tac ké hoach, diéu
hanh, quyét toan ngan sach thudc linh vic pham vi quan 1y; chi tri, to chirc trién khai
thuc thi cdc nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vy
cong viéc

2.1 | Xay dung van Tham gia nghién ctu, xay dung cac Cac quy dinh, van ban
ban quy pham |quy dinh trinh HDND, UBND tinh; phap luat, ké hoach,
phap luat, ké ké hoach cta nganh, linh vuc quan 1y \duoc cdp c¢6 tham
hoach tai chinh, tai san, dau tu xay dung co |quyén thong qua.

ban, co ché, chinh sich, dinh murc,
tiéu chuén, ché d¢ chi tiéu tai chinh;
thuc hién cong tac ké hoach, quyét
todn ngan sach thudc nganh, linh vuc
thugc pham vi quan ly.

2.2 | Huéng dan va 1. Tham gia huéng dan trién khai 1. Van ban, tai liéu
trién khai thuc |thuc hién cac quy dinh Chinh phud, [dugc ban hanh dung
hién cac van Thu tuéng Chinh phu, Bo, nganh; ké tién do, ké hoach, thoi
ban. hoach cta nganh, linh vuc tai chinh. |gian va bao dém chét

2. Té chirc, huéng dan, theo ddi viée hfqngAtheo yeu cau cua
thuc hién ché do, chinh sach chuyén cap tren.

mon, nghiép vu; d& xuit cac bién 2. Truyén dat duoc cac
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua |ndi dung vé nghiép vu
quan 1y vé nganh, linh vyc tai chinh. |theo phan cong dé cac
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3. Tham gia t6 chitc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc tai chinh.

to chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Dugc co quan, t0
chic 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh.

2.3

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

Tham gia td chic so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
B9, nganh; ké hoach cua nganh, linh
vuec tai chinh.

1. Vin ban bao cio két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo cao,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cdp co6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gop
Yy cac vin ban.

Tham gia gép y cac quy dinh cua
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phua,
Bd, nganh; ké hoach lién quan dén
nganh, linh vuc tai chinh.

No§i dung tham gia gép
vy dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vu duoc
phan cong, cu thé:

- Ra soat Ké hoach tai chinh giai
doan trudc da lap.

- Xay dung duy toan thu, chi hang
nam va ké hoach tai chinh giai doan
tiép theo.

- B4o c4o va kiém tra két qua phan
bo, giao dy toan thu, chi hang nam.

- Piéu chinh dy toan thu, chi hang
nam: Chu tri tong hop két qua tham
dinh diéu chinh dy toan thu, chi hang
nam cua don vi.

- Tong hop, bao cdo t6 chirc thuc
hién du toén thu, chi hang nam.

- Chu tri bao cao tinh hinh thuc hién
cong khai dyu toan hang nam.

- Tong hop, bao cdo t6 chirc thuc
hién dy toédn thu, chi hang nam.

- Quyét toan hang nam cua don vi.

Dam bdo quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.
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2.6 | Phéi hop thyc Phdi hop véi cac don vi lién quan 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi |dugc giao thong subt,
chinh sach lién quan dén nganh, linh tao dugc mbi quan hé
vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét lugng, theo dung

tién d¢ ké hoach.

2.7 | Thuc hién 'Tham dy cac cudc hop lién quan dén |Tham du déy du, chuin
nhiém vu |linh vuc chuyén mén & trong va |bi tailidu va ¥ kién phat
chung, hoi |ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
hop.

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

thang, tuan ciia ca nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.9 \Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Céc cong chure, vién

chirc chuyén moén khac Cac phong, don vi truc

Lanh dao truc tiép trong co quan va donvi | thudc So

truc thudc S& Lao dong
- Thuong binh xa hdi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢cé6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac So, ban, nganh tinh, cac don vi thudc

So

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.
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43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém
" | vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin
" | phuc vu cho nhi€ém vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
" | trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tbt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vyce cong tac.

Kién thirc bo tro

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nuéc
doi véi cong chire ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém

(thanh tich céng
tac)

- Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé
ngach chuyén vién va kinh nghiém trong linh vuc nay.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua PBang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc éap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hod va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh huong trong qua
trinh hudng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
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- Hleu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢o k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi¢p vu
v€ nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang lue

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap dd

- PBao dirc va ban linh 2-3
- T6 chue thuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngit L2
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc 2.3
van ban
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3

Nhom nang luc chuyén mén | - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin 2.3

ban
- Kha nang phdi hop thyc hién cic vin ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2

Nhom ning lyc quan 1y | - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan vién

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH -
CM.11.33

Ngay bat dau thyc hién: ke tir ngay
Chu tich UBND tinh ban hanh Quyét
dinh phé duyét BE an

bia diém lam viéc:

So Lao dong - Thuong binh va X& hoi, s6 42, duong
Nguyén Hu¢, Phuong 2, Thanh phd Vinh Long, tinh Vinh

Long

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé ké toan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va ph01 hop xay dung, hoan thién van ban quy
pham phap luat, du an, dé an vé cong tac ké toan ciia don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh ctia don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac
don vi thude linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
lugt, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung céc
quy dinh trinh HDND, UBND tinh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc vé cong tac ké
toan cua don vi; hach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh cta don vi; bao céo
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
thudc pham vi quan ly.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cdp c6 thim quyén
théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Chinh
phi, Thu tuéng Chinh phu, BJ,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sich, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc ké toan.

2. Tb chuc, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché @6, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; d& xuat cic bién
phap dé nang cao hi¢u lyc, hiéu qua

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

2. Truyén dat duoc cac
ndéi dung vé& nghiép vu
theo phan coéng dé cac
td6 chuc, c4 nhan khac
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quan ly vé nganh, linh vyc ké toan.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc ké toan.

hiéu, trién khai dugc va
dat ket qua.

3. Puoc co quan, to
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh.

2.3

Kiém tra, so
két, téng két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia to chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thyc hién cic quy dinh cua
Chinh phu, Thu tudéng Chinh phu,
B9, nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc ké toan.

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

2. No1 dung bao cao,
danh gia co dé& xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy
dinh cia Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, d¢ 4n lién quan
dén nganh, linh vuc ké toan.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép ¥y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chat lugng do
nguodi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vu duogc
phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va
phan tich s6 liéu ké toan phuc vu cho
cac phﬁn hanh, phén viéc phu trach,
cho cong tac quan ly, chi dao, diéu
hanh tai don vi.

- T6 chire thuc hién cong tac ké toan,
1ap bao céo tai chinh, bao céo ké toan
quan tri, bdo quan, luu trir tai ligu ké
toan, cung cap thong tin thudc phan
hanh, phan viéc dugc phin cong hoic
phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

- T6 chirc phan tich, danh gia tinh
hinh quan ly, st dung tai san, kinh
phi thudc phén hanh, phén viéc phu
trach va dé xuat bién phap quan ly,
su dung tiét kiém, co hiéu qua cac
ngudn vén hodc kinh phi.

Dbam bdo quy trinh cong
tic va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.
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2.6 |Ph6i hop thyc Phdi hop voi cac don vi lién quan 1. Cong viéc, nhiém vu

hién. tham muu hoach dinh va thyc thi cac |dugc giao thong subt,
nhiém vu lién quan dén nganh, linh tao duogc mbi quan hé
vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu

qua cao.

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

2.7 'Thuc hién Tham du cac cudc hop lién quan dén | Tham du déy du, chuin
nhiém vu |linh vuc chuyén moén & trong va |bi tai liu va y kién phat
chung, hoi hop. |ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy, XAy dung, thuc hién ké
thang, tuan cia ca nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.

2.9 |Thuc hién cic nhiém vu khéc do cdp trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

Cac cong chure, vién chuc

chuyén mén khéc trong co| Cac phong, don vi truc

Lanh dao tryc tiép quan va don vi tryc thudc thuge So

S¢ Lao dong - Thuong
binh x3a hoi

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chiic ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac S¢, ban, nganh tinh, cac don vi thudc - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
S0 - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ciia to chirc trong pham vi nhiém vu
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dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d¢ xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning lue

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tbt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thuc b tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
doi véi cong chire ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém

(thanh tich céng
tac)

- Co6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chit ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Bang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc éap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, séng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phdi
hop kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap di véi cac van dé thuc tién lién quan
trong pham vi chirc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phéap luat cua Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

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

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chue, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, deé tai,
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de an thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

vé nganh, linh vyc.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu

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

5.2. Yéu cauv

€ nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cép d
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc - Giao tiép ng xr 2-3
chung ;
- Quan hé phoi hgp 2-3
- Str dung ngoai ngilr 1o
- St dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
N;? ljl;/éljlrlfﬁlfc - Kha nang kié,m tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
- Kha nang phdéi hop thuc hién cac van ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
Nhom néi’% lyc quan| Ra quyét dinh 1.
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

l“ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH
-~ CM.12.34

Ngay bat dau thyc hién: ké tur
ngay Chu tich UBND tinh ban
hanh Quyét dinh phé duyét Pé
an

S¢ Lao dong - Thuwong binh va Xi hoi. SO 42,
Nguyén Hué, Phuong 2, thanh phd Vinh Long, tinh
Vinh Long

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé ké hoach va dau tu.

Tén Vi tri vi¢c 1am: Chuyén vién vé ké hoach va
dau tw

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap
luat, dy 4n, dé an vé ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi, dau tu phat trién nganh, linh
vuc thudc pham vi quan ly; chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Maing cong viéc

Nhi€m vu, cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, ké
hoach

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh HDND, UBND tinh;
ké hoach linh vuc ké hoach phat
trién kinh t& - xd hoi, dau tu phat
trién nganh linh vuc pham vi quan

1y.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, ké hoach,
duoc cip co thim
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé& 4an thudc nganh, linh vuc ké
hoach.

2. T chirc, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vy; dé xudt cic bién
phap dé nang cao hi¢u luc, hi€u qua
quan 1y vé nganh, linh vuc ké hoach
va dau tu.

3. Tham gia t6 chirc cic chuyén dé

1. Van ban, tai li€u
dugc ban hanh dlng
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lwong theo yéu ciu cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
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boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé coéng tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé& nganh, linh
vue ké hoach va dau tu hodc cua dia
phuong.

dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao vi¢c thyc hién cac quy dinh ctua
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bd, nganh; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc ké

1. Vin ban béao co két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thot han quy
dinh.

2. NoO1 dung bédo cdo,
danh gia co dé xuat kip

© thoi, ding ké hoach,
hoach va dau tu. du:c_rg: chp 6 tham
quyén phé duyét.
2.4 | Tham gia thAm | Tham gia thAm dinh, gép ¥ cac quy | No6i dung tham gia

dinh cac van
ban.

dinh cua Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé 4n lién quan
dén nganh, linh vuc ké hoach va dau
tu.

tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chit luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chic trién
khai thuc hi¢n cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhi¢ém vu dugc
phan cong, cu thé:

- Thyc hi¢n xay dyng ké hoach dau
tu cong trung han va hang nim; danh
muyc cac chuong trinh, dy an uu tién
thu hut von dau tu nudc ngoai, von
ODA, vén vay uu dai; danh muc du
an su dung von ngan sach nha nudc
va cac ngudn von dau tu cong khac
theo quy dinh cta phap luat.

- Thuc hién tong hop phan b6 chi tiét
ké hoach von ngan sach nha nudc
trung han va hang nam.

- Thuc hién béQ cao tinh hinh thuc
hién ké hoach dau tu cong trung han
va hang nam, chuong trinh myc tiéu
quoc gia.

- Thyc hién tham dinh c4c dy 4n dau
tu khac theo quy dinh cta phap luat
vé dau tu.

- Theo ddi, quan 1 hoat dong dau tu
theo hinh thic doi tac cong tu (PPP)

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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cua nganh, linh vuc theo doi.

- Xac dinh nhu cau dy trir qubc gia
thudc nganh, linh vuc theo doi.

- Thuc hién vé quan 1y dir liéu qudc
gia thudc nganh, linh vuc theo doi.

- Cac nhiém vu khac tuy thudc vao
chtrc nang nhiém vy ttrng co quan cu
the.

- Xay dung vin ban huéng dan, tra
161 c6 tinh chat su vu.

2.6

Phbi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
duge giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién | Tham du cac cude hop lién quan dén
nhiém vu | linh vuc chuyén moén ¢ trong va
chung, hd1 hop. | ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan
bi tai ligu va y kién
phéat biéu theo yéu cau.

2.8

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

Xay dung, thuc hi¢n ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cuia don
vi, co0 quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9

Thuyc hién cac nhi€ém vy khéc do cap trén phan cong.

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé truc tiép

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chure, vién chuc
chuyén moén khac trong
co quan va don vi truc
thugc S¢ Lao dong -
Thuong binh xa hoi

Cac phong, don vi truc
thuoc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Bian chiat quan hé

Cac So¢, ban, nganh tinh, cac don vi thudc
So

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thip céc thong tin can thiét cho viéc
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thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

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

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chic trong pham vi nhiém

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

DPuoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cta thong tin phuc

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cia thu

4.5 .
truong.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao

Trinh d¢ d2 : il ong t4
rinh d6 dao tao tao phu hop voi linh vyc cong tac.

- C6 chiing chi boi dudng kién thtc, k¥ ning quan 1y nha nudc

Kién thirc bo tro Lo g A , PR
do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinhnghiém | . Cg da didu kién, tiéu chudn theo quy dinh céia Chinh phu vé
(thanh tich cong tac) | ngach chuyén vién.

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

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

Pham chét ca nhan | - Trung thyc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac | - C6 kha niang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
dbi v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vy dugc giao.

- C6 kha nang cuy thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luit cia Nha nudc
0 linh vyc cong tac dugc phan cong.
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- C6 kha nang dé xuat nhiing chi truong, xdy dung quy trinh noi
bd va giai phap gidi quyet cac van deé thuc tien lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huong trong qua
trinh huong dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién

clru, to churc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, d¢é tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap d
- Pao dtrc va ban linh. 2-3
- T6 chue thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3

Nhom nang lye | Giao tiép tng x. 2-3

chung i

- Quan hé phoi hop. 2-3
- Str dung ngoai ngtr. 12
- Str dung cong ngh¢ thong tin.
- Kha nang chu tri tham muu, phdi hop xdy dung cac 9.3
van ban

Nhém ning luc - Khé nang huﬁ(’)'ng dan thuc hién cac van ban 2-3

chuy&n mon - Kha nang kiém tra vi€c thuc hién cac van ban 2-3
- Kha ning phdi hop thuc hién cac van ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Tu duy chién lugc. 1-2
- Quan 1y sy thay doi. 1-2
Nhom nang lee | Ra quyét dinh. 1-2
quan ly i

- Quan 1y nguodn lyc. 1-2

- Phat trién nhan vién. 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc lam: SLDTBXH - PV.01.35

Ngay bét dau thyc hién: ké tr ngdy Chu tich UBND tinh
ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an

Tén Vi tri viéc lam:
Nhén vién Lai xe

So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. S6 42, duong
Nguyén Hu¢, Phuong 2, Thanh phé Vinh Long, tinh Vinh
Long

bia diem lam viéc:

Quy trinh cong viéc
lién quan

Quy ché 1am viéc S&, Van phong So

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu 141 xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh
xac, an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Mang cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong vige
2.1 Thuc hién |1. Pua don can bd, cong chuc |1. Kip thoi, chinh xac.
nhiém vu lai xe khlA co yfu cau, layichu ky xac 2. Pam bao an todn giao
nhan, tong hop s6 km hoat thong
dong cua xe khi két thuc dot '
cbng tac.
2. B&o céo hang thang tinh
trang hoat dong, stra chita xe.
3. Pé nghi thanh toan chi phi
xang dau xe.
2.2 Kiém tra an Kiém tra an toan va vé sinh xe; |1. An toan khi lai xe.
t(_)an Xe va vé k1qem tra (iac tIArlong sO kNy thuqat 2. Sach s&, gon gang.
sinh xe cua xe, dé xuat stra chira, bao _
hanh, mua sam cong cu lao 3. Bam bao sir dung c6 hi¢u
dong (n€u co). qua xe cong vu.
2.2 | Truc nha xe 1. Truc bao vé tai nha xe theo |1. BPam bao tai san & nha
ca truc hoac theo gio hanh |Xe.
chinh. 2. Pam bao dua don cac
2. Tryc di¢n thoai, lién hé 1anh |doan cong tac kip thoi.
dao quan ly dé bo tri xe dua
don cac doan cong tac (n€u co).
3. Béo cao kip thoi lanh dao
phong khi c6 sy cO va bi¢én
phéap xtr ly su co.
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2.3 | Thuyc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Ciac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan 1y truc tiép va kiém | Quan Iy true tiép (C4c ca nhan, don vi phoi hop
duyét két qua bai chinh

Céc s¢, ban, nganh, doan
Lanh dao tryc tiép thé c6 lién quan va céc
phong, don vi thudc S&

3.2. B&n ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Cong ty Bao hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 to co
quan khi dugc giao.

Cong ty sua chira, bdo dudng xe 6 | Thyc hién cac giao dich sua chita, bdo dudng
to Xe.

Cong ty xang dau Thuc hién cac giao dich cung cap xang dau xe
0 t0.
Cong an tinh Thyc hién giao dich dang ky xe 6 td0 co quan

khi dugc giao nhi¢m vu.

Céc don vi thudc co quan Phéi hop céac hoat dong dua don can b, cong
chtrc ctia co quan, phuc vu héi nghi, hoi thao,
cac cudc hop co lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.2 | DPuogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Cac yéu cau cu thé

Tt nghiép cac khoa dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu

Trinh d6 dao tao A A ,
cau cong tac.

- Nam duoc chu truong, dudng 16i ciia Pang va phap luat

P, Nha nude ndi chung.
Kién thirc bo trg o A . o
- Co kién thure vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao

hiém xe, cac khoan phi, I¢ phi, thué c6 lién quan.

K3 - Giao tiép; 1ap ké hoach; quan ly thong tin.
nan 3
v nang - K§ néng nghé.

Kinh nghiém (thanh

A - C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhét 1 hodc 2 nam.
tich cong tac)
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- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh
duong 101, chu truong, chinh sach cua Pang, phap lut cua
Nha nudc, quy ché, quy dinh cua co quan.

Pham chét c4 nhan - C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tic; can
than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu cu vé nhiém vy, cong
vu trong moi tinh hudng.

Y , - Nam chic cdc van ban phap luat lién quan dén cong tac
Céc yéu cau khac phap s q &

chuyén mén.
5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cép do
- Pao durc va ban linh 1
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1
Nhom nang luc chung ,
- Giao ti€p ung Xt 1
- Quan hé phdi hop 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom nang luc chuyén mén | - Kha nang trién khai nhiém vu 1
- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu 1
Nhom nang luc quan 1y - Quan 15], su thay doi !
- Ra quyét dinh 1
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

l“ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién: ké tir
ngay Chu tich UBND tinh ban
hanh Quyét dinh phé duyét bé
an

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé phap cheé

S Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. S6 42, duong
Nguyén Hu¢, Phuong 2, Thanh phé Vinh Long, tinh
Vinh Long

bia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién‘ hanh vé ,cf)ng tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé phap ché.

Quy trinh cong viée lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh siach va chu tri xay dung, hoan thi¢n van ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé phap ché; chu tri, t6 chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

thanh cong viéc

Nhiém vu, miang Cong viéc cu thé

cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, ké
hoach

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh trinh HDND, UBND tinh;
ké hoach ctia nganh, linh vuc vé phép
che.

Céac quy dinh, van ban
phap 1luat, ké hoach,
duoc cap c6 tham quyén
thdng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh ctia Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phua, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sich, chuong trinh, du
an, d& 4n cua nganh, linh vic phap
ché hoic cua dia phuong.

2. Té chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché @6, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vuy; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua
quan 1y vé nganh, linh vuc phap ché
hodc cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chitc cic chuyén dé

I. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dang
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu ciu cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan coéng dé cac
t6 chic, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. DPuoc co quan, to
chirc 16p dao tao, boi
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boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc phap ché.

dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

Kiém

1. Van ban bao cdo két

2.3 ] tra, so T}}am gia td chic so két, téng két, :
két, tong két | ki€m tra, phan tich, danh gid va bdo qua kiém tra dugc thuc
viéc thuc hién | cdo viéc thuc hi¢n cac quy dinh cua | hién ding thoi han quy
cac van ban. Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,  dinh.
B9, nganh; chién luoc, quy hoach, ké 2 N6i . .

. NOo1 dung bao cdo,
hoach, chinh sach, chuong trinh, du danh 'gia (1:10 %ié xuAt kip
an, d¢ an cua nganh, linh vuc phap thoi, ding ké hoa ch,
che. duoc cép c6 thAm quyén

phé duyét.
2.4 | Tham gia gop y | Tham gia gop y cac van ban phap | Noi dung tham gia gop

cac van ban.

lut ctia Chinh phu, Thu tuéng Chinh
pha, B9, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, duy 4an, dé& an lién quan dén
nganh, linh vuc phap ché.

y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
lugng do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan céng.

bam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.

2.6

Phdi hop thuc
hién.

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

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

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hdi hop.

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

Tham du day du, chuan
bitailiguvay klen phat
biéu theo yéu ciu.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan ctia ¢4 nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vy
duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.
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3. Cac mbi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va | Quan hé phoi hop truc

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Céc cong chire, vién
chitc chuyén mon khac | Cac phong, don vi truc
Lanh dao tryc tiép trong co quan va donvi | thuoc So

tryc thudc S¢ Lao dong -
Thuong binh xa hdi

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
o L ) .| -Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
Céc S¢, ban, nganh tinh, cac don vi thugc T »
S& - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cuia don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém

4.3 vu duogc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc

4.4 vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

Puogc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

4.5 ;
truong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghi¢p dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat.

Kién thirc bd tro C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude
doi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém Khéng yéu cau
(thanh tich céng tac)

Pham chat ca nhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sich cua Pang, phap luat ctia nha nudc, quy
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dinh cta co quan.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- CO kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 161 cia Pang, chinh sach phép luat ctia Nha
nudc ¢ linh vyc cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr 1y cac tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thyc hién cong viéc theo vi tri viéc 1am.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

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

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do

- Pao dtrc va ban linh 2-3

- T6 chure thuc hién cong vi¢c 2-3

- Soan thdo va ban hanh vén ban 2-3
Nhém ning lyc - Giao tiép tng xtr 2-3

chung ;

- Quan h¢ phoi hop 2-3

- Str dung ngoai ngir 1o

- Str dung cong nghé thong tin
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- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van

ban 2-3

Nhém ning lwc - Kha nang hl{dng dan thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mén - Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 2-3

- Kha nang phdi hop thyc hién cc van ban 2-3

- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan 1y sy thay doi 1-2

Nhom nang I - Ra quyét dinh 1-2

quan ly i
- Quan 1y nguodn lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé thi dua, khen

thudng

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thuc hién: ké tur
ngay Chu tich UBND tinh ban
hanh Quyét dinh phé duyét bé
an

bia diém lam viéc:

S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. S6 42, duong
Nguyén Hu¢, Phuong 2, Thanh phdé Vinh Long, tinh
Vinh Long

Quy trinh cong vi¢c lién quan:

Céc van ban, quy dinh hiér} hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé thi dua, khen thudng

1. Muc tiéu vi tri

Tham gia nghién

viéc lam

ctru, tham muru, té)ng hop, thadm dinh, hoach dinh chién lugc,

quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé thi dua, khen thuong; chu tri, to6 churc trién khai thuc thi cac nhiém

vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

2.1

QPPL, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, &
an, du an.

quy dinh trinh Uy ban nhan dan tinh,
trinh By Lao dong — TB&XH; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dir 4n, d& 4n ctia nganh
vé thi dua, khen thuong.

i Nhiéin Vi, inﬁng Cong viéc cu thé thanh cong vi¢c
cong viéc U
Xay dung van ban | Tham gia nghién ctru, xay dung cac |Cac quy dinh, van ban

phap luat, chién Iuoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an duoc cép co
tham quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
triéen khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thyc
hién cac quy dinh cia By, UBND
tinh, cac nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du 4n, dé an ctia nganh, linh vé
thi dua, khen thuong.

2. T6 chirc, huéng dan, theo doi
viéc thyc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly ctua nganh,
vé thi dua, khen thuong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién

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

2. Truyén dat duoc cac nd1
dung vé nghiép vu theo
phéan cong dé cac t6 churc,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, td chire
l6p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc gidng day.




178

kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thyc thi chinh sach cua
nganh v¢ thi dua, khen thuong.

Kiém tra, so két,

Tham gia td chirc so két, téng Kkét,
ki€ém tra, phan tich, danh gid va
bdo cdo viéc thuc hi¢n cac quy

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

03 |tong  Ket wie | p )t ha B6, nganh: chién luge, | >, o1 dung bdo cdo,
thuc hién cac X , . danh gia c6 dé xuat kip
A quy hoach, ké hoach, chinh sach, | ;.. , £
van ban. . . X, |thoi, dung ké hoach,
chuong trinh, dy an, d€ an cua duoe cAp o6 thAm auvén
nganh v& thi dua, khen thuéng. oc cap w
phé duyét.
Tham. gla t hamA dinh, £Op ¥y cac No6i dung tham gia thim
. 2 |quy dinh cua B§, UBND tinh, céac | .. e .
Tham gia tham g £ z |dinh, gép ¥y dugc hoan
: , . |nganh; chién lugc, quy hoach, ké ) . £
2.4 |dinh cic van , . \ thanh theo ding ké
A hoach, chinh sach, chuong trinh, X
ban. . X o en X \ hoach, chat luong do
du an, d¢ an lién quan dén nganh noudi chil tr iao
ve thi dua, khen thudng. & £140-
Thuc hién cac |Chu tri hoac tham gia td chic trién Qam b‘ao quy tr11,1h congA
n . n . o taic va theo dung ké
hoat dong |khai thuc hién céc hoat dong N LA A X
2.5 o n . . oA hoach vé tién do, chat
chuyén mon, |chuyén moén, nghi€p vu theo N . A
" e S luong va hiéu qua cong
nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. vide
1. Cong viéc, nhiém vu
.. o o dugc giao thong sudt, tao
Phh01 hop V?ll Caﬁ gfthl ‘he}? qu?? duoc mbi quan hé cong tac
Phéi hop thyc | m muu hoach dinh va thuc thi |4 vidn higu qua cao.
2.6 hién j “ | chinh sach lién quan dén nganh, > N&i d héi h
T linh vuc nhiém vy dugc phan | o1 . ““% phol o;p
cong. duoc hoan thanh da‘g chat
llJ{qng, theo dung tién do
ke hoach.
Thuc hién nhi€ém | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du day dﬁ,r chuan
2.7 |vu chung, hoi |dén linh vyc chuyén moén & trong |bi vtéti liéu va }'I‘ kién phat
hop. va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
, Xay dung, thuc }}ién ké
28 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | hoach theo ding ké hoach
" | thang, tuan cua ca nhan. cong tic cua co quan va
nhiém vu duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép
va kiem duyét ket qua

boi

Quan hé phdi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céc cong chure, vién chirc
chuyén moén khéc trong co
quan va don vi tryc thudc
S¢ Lao dong — TB&XH

Céc Phong chuyén mon, don
vi truc thudc S&
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Co quan, t6 chitc ¢c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

* S& No61 vu, Uy ban nhan dan tinh, B§
Lao dong - TB&XH

* Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

* Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

« L4y thong tin thng ké.

 Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

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

4.3

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

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thyuc cia thong tin phuc
vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

4.5 trén.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

« T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuce cong tac.

Boi dudng, ching
chi

« C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude
doi voi cong chire ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

« Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢e, vbi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

« Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

« Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

» Kha nang doan két ndi bo.

¢ Chiu dugc ép luc trong cong viéc.

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

C4c yéu cau khac

« C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
churc nang, nhi€ém vu dugc giao.
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* C6 kha nang cu thé ho4 va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

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

« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xtr Iy céc tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

. Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

. Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viée lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
* Pao duc va ban linh 2-3
« T6 chuc thuc hién cong vi¢e 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lue chung |« Giao tiép tng xur 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung ngoai ngtr
Ung ngoat ng 1.2
* St dung cong nghé thong tin
* Khé nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
* Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban 2-3
Nhom nang luc chuyén | » Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 2.3
mon ban
« Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 2.3
nghiép vu
Nhém nang lyc quan 1y | « Tu duy chién luoc 1-2
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« Quan Iy sy thay doi 1-2
« Ra quyét dinh 1-2
« Quan 1y ngudn luc 1-2
« Phat trién d6i ngii 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

l”ng BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén . ' . _
vién vé hru tri Ngay bat dau thyc hién: ké tor ngay Chu tich UBND

tinh ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an

So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. Sb 42, duong
Nguyén Hué, Phuong 2, Thanh phé Vinh Long, tinh
Vinh Long

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé& cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé luu trit.

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong luu tritr cia co quan, t6 chuc hodc truc tiép thuc hién cac
nhiém vu luu trit ¢é yéu cau cao vé trach nhi€ém va bao mat theo mang céng viéc duoc
phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc o ;ax s
: 2 g Vit Tieu chi danh gia hoan

TT

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh céng viéc

2.1

Xay dung
chuong  trinh,
ké hoach, vin
ban quan ly vé
cong tac luu
trir.

Tham gia nghién ctru, dé xuat xay
dung va td chuc thuc hién céc
chuong trinh, ké hoach, van ban quan
ly vé cong tic luu trir theo tham
quyén dugc giao.

Chuong trinh, ké hoach,
vian ban quan 1y vé cong
tac luu trit dugce cip co
tham quyén thong qua.

2.2

T6 chac thuc
hién céac nghiép
vu cong tac luu
trir.

Thu thap ho so, tai lidu vao Luu trit
CO quan.

Thu dang danh muc hod
so ban hanh dau nam.

Quan 1y tai liéu luu trir dién tu,
hudng dan lap ho so, tai liéu dién ti.

T6 chic quan ly, bao
quan ho so viéc.

Phéan loai, chinh 1y, xac dinh gia tri
tai liéu; thuc hién cac thu tuc tiéu
huy tai liéu hét gia tri.

Chinh 1y, sip xép ho so
tai li¢u theo quy dinh.

T6 chue sir dung tai liéu luu trit.

Phuc vu viéc khai thac
tai li¢u dang bao quan.

Giao ndp ho so, tai li¢u thudc dién
ndp luu vao Luu trit lich su.

Giao ndp dung, du
thanh phan tai liéu va
thoi gian ban giao.

Thuc hién ché do bao céo, bao céo
thong ké co s¢ vé cong tac luu trir va
tai li€u luu trir.

Dung s6 liéu va dang
thoi gian yéu cau.
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2.3 | Boi dudng, | Tham gia cac hoat dong dao tao, boi Truyén dat duoc cac noi
hudng dan | dudng vé chuyén mén nghiép vu | dung vé nghiép vu luu
chuyén  mon, | cong tac luu trit. trit theo phin cong dé
nghiép vu. cic ca nhan hiéu, trién

khai dugc va dat két
qua.

2.4 | Phéi hop thuc | Phéi hop véi cac don vi, ca nhan lién | 1. Cong viée, nhiém vu

hién.

quan thyc thi hoat dong nghiép vu | dugc giao thong subt,
luu trt lién quan dén nhiém vu duoc | tao duoc mbi quan hé
phan céng. cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat

chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.5

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du, chuan
linh vuc chuyén moéon & trong va | bi tai liu va y kién phat
ngoai don vi theo phéan cong. biéu theo yéu cau.

2.6

Xay dyng va thuc hi¢n ké hoach cong tac nadm, quy, | Xay dung, thyc hi¢n ké
thang, tuan cla ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.7

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy tryc tiép va | Quan hé phéi hop true
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Céac Phong chuyén mon,

Céc cdng chire, vién chlic | 31 vi truc thude S&

thudc co quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac So¢, ban, nganh tinh, cac don vi thudc

So

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién bdo cdo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién vé€ cac viéc chuyén mon ctia don vi.

4.3

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

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trén.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én nganh luu trit. Truong hop t6t nghiép
dai hoc tro 1én nganh khac phai ¢6 ching chi boi dudng nghiép
vu luu trir do co s¢ dao tao co tham quyén cip hodc c6 bang t6t
nghiép cao dang, trung cip nganh luu trir.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

C6 thoi gian giit chitc danh nghé nghiép Luu trit vién trung cip
va tuong duong tir du 03 nam trd 1én (khong ké thoi gian tap su,
thur viéc). Truong hop co thoi gian gitt ngach cong chirc hodc
chirc danh nghé nghiép vién chirc twong duong voi chuc danh
nghé nghiép Luu trr vién trung cap thi thoi gian hién gitr chure
danh nghé nghiép Luu trit vién trung cap t6i thiéu 01 nam (du
12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so dang ky du xét
thang.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phap luét ctia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc &p luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra viéc
thuc hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi
phap d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc
nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thyc hién hi€u qua cac chu
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truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhing chu truong, xay dyng quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai lidu, dé tai,
dé an thuodc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

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

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

5.2. Yéu cau veé nang lue

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap dd
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chue thuc hién cong vi¢c 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning lyc - Giao tiép tng xtr 2-3
chung i
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir Lo
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 2.3
ban
Nhém ning luc - Khé nang huﬁ(’)'ng dan thuc hién cac van ban 2-3
chuy&n mon - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
- Kha nang phdi hop thyc hién cc vin ban 2-3
- Kha nang thim dinh, gbp ¥ cic vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom nang I - Ra quyét dinh 2-3
quan ly i
- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

I"Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Tén Vi tri viéc lam: | Ma vi tri viéc lam:

Chuyén vién vé cai

Ngay bat dau thyc hién: ké tir ngay Chu tich UBND tinh
cach hanh chinh

ban hanh Quyét dinh phé duyét Dé an

S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. SO 42, duong
Nguyén Hu¢, Phuong 2, Thanh pho Vinh Long, tinh Vinh
Long

bia diém lam viéc:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh

Quy trinh cong viéc
lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phép luat, du an, dé
an ve cai cach hanh chinh; chu tri, t6 chirc trién khai thyc thi cdc nhiém vu chuyén mon
theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc » L .
TT [Nhiem va. man ] Tiéu chi danh gia hoan
¥m vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
Tham gia nghién cuu, xdy dung
Xay dung van | cic quy dinh trinh Ban Thuong Céc quy dinh, van ban
ban quy pham | vu, Thuong tryc Tinh uy; van ban ha}r]n .hé’ luAt. qu
phap luat lién | quy pham phap luat cua Hoi dong lqll(;lzcli)l L& phog ch .(;h(%ni
2.1 | quan dén ché do | nhan dan, Uy ban nhan dan tinh; | h ’ huone. tri)nh d
chinh sach vé | quy hoach, ké hoach, chinh sach, S,ac &;C ,u’o dg I u
cai cach hanh [ chuong trinh, du an, dé an quan ?}111: © ar; tlﬁ(;yc cap <o
chinh trong ctia nganh, linh vuc vé cai am quyen thong qua.
cach hanh chinh.
Tham gia hudng dan trién khai Vin ban, tai lidu duoc
thuc hi¢n cic quy dinh cia B9, | phan hanh ding tién d.(f),
nganh; quy hoach, ké hoach, | & hoach, thoi gian va
cl\n’nh sach, chuo‘pg trinh, dw an, | hao dam chit lugng theo
) x .| d€ an cua tinh v€ cai cach hanh yéu clu clia cAp trén.
Huéng dan va | chinh.
29 tr}f:n kh,al th‘-fc Tham gia t6 chic, huéng dan,
hién cdc  van | theo d5i viée thuc hién ché do,
ban. chinh sich chuyén mén, nghiép | Truyén dat dugc cac noi
vy; dé xuat cac bign phap d¢ nang | dung vé nghiép vu theo
cao hi¢u luc, hiu qua qudn Iy cla | phan cong dé cic to
ngélnh vé cai cach hanh chinh. churc, ca nhan khac hiéu’
Chu tri td chirc céc chuyén dé boi | tridn Kkhai duoc va dat
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dudng nghiép vu, phO bién kinh
nghi¢m yé thuc thi chinh sach cua
nganh v¢ cai cach hanh chinh.

két qua.

DPuoc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chitrc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va
bao cdo viéc thyc hién cic quy
dinh cia B6 LBTBXH, nganh;
quy hoach, Kké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé 4n cua
nganh vé cai cach hanh chinh.

Vin ban bao cao két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

Noi dung bao cao, danh
gia co6 dé xuat kip thot,
dung ké hoach, dugc cap
c6 thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop ¥ cac quy dinh cua
B6é LPTBXH, nganh; quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an cua nganh vé
cai cach hanh chinh; gop y stra bo
tiéu chi chiAm diém chi sd cai cach
hanh chinh

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

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén man,
nghiép vu.

Tham gia t6 chuc trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu duoc
phan céng. Chu tri trién khai phan
tich phiéu khao sat lién quan dén
linh vuc cai cach hanh chinh; chu
tri chdm diém chi sd cai cach
hanh chinh.

Chu tri xdy dyng bdo cdo giai
doan vé cong tac cai cach hanh
chinh

Dam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké
hoach vé tién dd, chat
luong va hi¢u qua cong
viéc.

Bé4o cao diung thoi gian
quy dinh, ndi dung bao
cdo day du, chinh xéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhi€ém vu dugc phan
cong. Phéi hop véi cac don vi lién
quan xay dung bo chi sd vé cai
cach hanh chinh

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong subt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hdi hop.

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

Tham du diy da, chuén
bi tai licu va y klen phat
biéu theo yéu cau.
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Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

2.8 . S L
thang, tuan cua ca nhan.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén 1y truc tiép va| Quan hé phoi hop truc

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hep chinh

. , » .| Cac Phong chuyén mon, don
Céc cong chuc, vién chiic vi true thude S&

Lanh dao tryc tiép thudc co quan, don vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Bo Lao dong - Thuong binh va X3 hoi;
cac sd, ban, nganh; UBND cac huyén,
thi x3, thanh phd; Pon vi su nghiép
truc thugc S&; Phong Lao dong, | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau;
Thuong binh va Xa hoi cac huyén, thi
x4, thanh ph

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

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

S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hdi
cac tinh, thanh phé truc thudc Trung .
wong va cac co quan, don vi khac c6 | - Thuc hién bao céo theo yé€u cau.
lién quan;

- Lay thong tin thong keé;

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cuia don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi nhiém

4.3 - .
vu dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin
" | phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cta cip

trén.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Co trinh d6 chuyén mon, tr Pai hoc trd 1€n, cdc nganh: Quan
tri nhan lyc, Quan ly nha nudc, Quan ly cong; Chinh sach
cong, Cong tac xa hoi va cac chuyén nganh khac phu hgp véi
vi tri viéc lam cua So.

Boi dudng, ching
chi

C6 chtng chi bodi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc
d6i véi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hoic c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Co thot gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tu da 09
nam tro 1én. Truong hop co thoi gian tuwong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giitr ngach chuyén vién téi thiéu 01
nam (da 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong di chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin
ban quy pham phap luat hoac dé tai, dé 4n, du an, chuong trinh
nghién ctru khoa hoc cép co so tré 1én ma co quan st dung
cong chirc duge giao chu tri nghién ctu, xay dung da dugc cap
c6 thAm quyén ban hanh hodc nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua DPang, phép ludt cua nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh than tre}ch nhiém cao vo1 cong viée, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Téap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chure nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sich phap luat cia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén churc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic chuyén siu, nang cao
vé linh vyc hoat dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh huong
trong qué trinh hudng din, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chue, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, dé

tai, d€ an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; c6 k§ ndng thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép

vu vé nganh, linh vyc.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cap do

- Pao dic va ban Iinh 2-3

- T6 chire thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lye | _ Giao tiép tmg xir 2-3
chung :

- Quan h¢ phoi hop 2-3

- S dung ngoai ngir 1-2

- Str dung cong ngh¢ thong tin 1-2

- Kha ndng tham muu xdy dung céc van ban 2-3

- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban 2-3

Nhém n angAluc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mén -

- Kha nang tham dinh, gbp y cdc van ban 2-3

- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghi€p vu 2-3

- Tu duy chién luoc 1-2

- Quan ly su thay doi 1-2

Nhom Lans hwe 1 Ra quyét dinh 1-2
quan ly -

- Quan 1y nguodn luc 1-2

- Phét trién doi ngil 1-2
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

I”Jsg BAN NHAN DAN
TINH VINH LONG

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

Tén VTVL: Thanh tra vién veé tiép cong dan | M4 vi tri viéc lam:
va xir ly don
bia diém lam viéc: S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi tinh Vinh Long. S6 42,
Nguyén Hué, phuong 2, thanh phd Vinh Long, tinh Vinh Long

Quy trinh cdng viéc lien quan: Luat tiép cong dan; cac van ban quy pham phap luat
lién quan dén chuyén mon, nghiép vu chuyén nganh; Céac van ban phap luat quy pham
lién quan dén cong tac tiép cong dan, xir Iy don

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia gép ¥ xdy dung, t6 chtc thuc hién chinh sach, phap luat vé
tiep céng dan va‘xfr 1y don; d¢ an, ké’hoach, so két, tong két trong pham vi S¢: dé xuat
cac giai phap nham hoan thién co che, chinh sach va phap luat théng qua cbng tac tiep
cong dan va xur 1y don.

- Tham muu, tham gia dé xuat va to chirc thuc hién cac nhiém vu vé tiép cong dan
va xu 1y don.

- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan va xu ly don, gép phan nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan 1y nha nuéc; bao vé quyén va lgi ich hop phép cia to chire, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cdng viéc Tiéu chi danh gia
Mang cdng viéc Cong viéc cu thé hoan tc;leh cong
1. Tham muu, tham gia xay dung | Cac nhiém wvu
nghi quyet cua Hoi dong nhén cap | dugc giao thuc
tinh, quyét dinh cuaa Uy ban nhan | hién theo ding
dan cap tinh vé tiép céng dan va xir | tién 4o, dam bao
1y don. chat luong.
2. Tham muu, tham gia xdy dung
chinh sach, dinh huéng, quy hoach,
Tham muu xay | K€ hoach, dé an, du &n ve tiép cong
2.1 dung van ban dan va xt ly don; vé to chuc, can
' bo, dao tao, bdi dudng, thi dua,
khen thuong, cai cach hanh chinh
trong inh vyc Thanh tra.
3. Tham muu, tham gia t6 chuc
tham dinh, ra soét, hé thdng hoa,
cac van ban quy pham phép luat vé
tiép cong dan va xt Iy don.
Huéng dan va trién | 1. Tham muu, tham gia huéng dan | Nhiém wvu duoc
2.2 khai thuc hién cac | phap luat vé tlep cong dan va xu ly | thuc  hién dung
van ban don theo tham quyén ddi voi cac | tién do, ké hoach,
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nhiém vu duoc néu tai Muc 2.1 cua
Phu luc nay.

2. Tham muu, tham gia t6 chic
quén triét, tuyén truyén, trién khai
thuc hién chinh sach cua Bang,
phap luat cia Nha nudc vé tiép
cong dan va xu 1y don.

thoi gian va chat
lugng.

2.3

Kiém tra

Tham muu tham gia to chic kiém
tra theo tham quyén doi vai cac
nhiém vu veé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé
tiép cong dan va xu Iy don;

- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi
cia Co quan, to chtc, cd nhan c6
tham quyén vé tiép cong dan va xu
1y don;

- Viéc xay dung va to chuc thuc
hién ké hoach, ché do thong tin, bao
cao vé cdng tac tiép cong dan va xir
1y don;

- Viéc thyc hién cdng tac cai cach
hanh chinh theo phan céng cua cip
c6 tham quyen;

- Nhtng noi dung khac lién quan
dén linh vuyc tiép cong dan va xir ly
don theo chirc nang, nhiém vy,
quyén han.

Van ban bao céo
két qua kiém tra
ddi véi cac noi
dung dugc kiém
tra theo dung quy
dinh.

2.4

Tiép cobng dan va
xu ly don

1. Tham muu, tham gia t6 chic tiép
cong dan, xur Iy don tai tru so tiép
cong dan va dia diém tiép cong dan.
2. Tham muu, tham gia tiép cong
dan, xtr ly don d6i voi nhiing vu
viéc ton dong, phuc tap, kéo dai, vu
viéc dong nguoi.

3. Tham muu, tham gia theo ddi,
doén dbc cac co quan, don vi €O
tham quyén xir ly, tra loi vé viéc
giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh.

Nhiém wvu tiép
cébng dan, xua ly
don, theo doi, don
ddc dugc hoan
thanh, dam bao
dtng phap luat.

2.5

Tham dinh cac dé
an cbng tac va dao
tao nghiép vu

1. Tham muu, tham gia tham dinh
cac du thao dé an, du an, chuong
trinh, cdng trinh cip nha nudc, cap
bo vé tiép cong dan va xt Iy don.

2. Tham muu, tham gia bién soan,

Thuc hién ding
tién do, ké hoach,
thoi gian va chat
lugng cac nhiém
vu duoc phén
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xay dung cac tai liéu boi dudng
nghiép vu vé tlep cong dan va xu ly
don; hudng dan nghiép vu vé tiép
céng dan va xur 1y don.

3. Tham muu, tham gia giang day,
tap huan, bdi dudng nghiép vu vé
tiép cong dan va xt Iy don.

cong

1. Tham muu, tham gia t6 chuc thuc
hién so keét, tong két viéc thuc hién
chu truong, chinh sach cua Pang,

Thu:c hiép ding
tien do, ke hOaCh,
thoi gian va chat

So két, tong két| phap luat cua Nha nudc; chuong | lwong cac nhiém
2.6 | viéc thuc hién cac | trinh, ke hoach, dy én, d¢ an ve tiep | vu  duoc  phan
vin ban cong dan va xur ly don. cong.
2. Tham muu, tham gia t6 chuc thuc
hién so ket, tong ket thuc tien cong
tac tiép cong dan va xur ly don.
1. Tham muu, tham gia phoi hop | Cong viéc, nhiém
Vi cac co quan, tO chac, ca nhan ¢ | vu dugc thuc hi¢n
lién quan trong thuc hi¢n cong tac | hiéu qua, tao moi
tiep cong dan va xu 1y don. quan hé tich cuc
. | 2. Tham muu, tham gia phdi hop trong cong tac.
57 Ph_O) hop thuc hién | chuan bi noi dung phuc vu céc hoi
nhiém vu nghi, cudc hop, lam viéc cia céc co
quan Bang, Ban chi dao, Quoc hoi,
Chinh pha, Uy ban nhan dan, Hoi
dong nhan dan ... vé cbng tac tiep
cong dan va xu 1y don khi co6 yéu
cau.
1. Tham duy céc cuoc hop lién quan | Tham du day du,
. - dén linh vuc chuyén mon dugc phan | chuan bi tai liéu
58 Tr?uc h'ﬁ[‘_ ?}h'em VU | cong. va y kién phat
chung, hoi ho ) | hi A oA
d P 2. Tham du c&c cuoc hop don wvi, biéu theo yéu cau.
hop co quan theo quy dinh.
2.9 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, | K& hoach cong
thang, tuan cua ca nhan. tac dugc xay
dung va thuc hién
dam bao tién do,
chat lugng.
2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén giao.
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3. Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy tryc tiép va kiém Quan ly truc tiép Céc don vi phoi hop

duyét két qua béi chinh

Cac s0O, ban, nganh,
doan thé c6 lién quan
va cac phong, don vi
thudc So

Lanh dao truc tiép

3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong

cé quan hé chinh Ban chat quan h¢

Céc co quan, to chtrc, don vi c6 hoat dong | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

lién quan dén cong tac tiép cong dan va xu
1y don thuéc pham vi quan ly cia co quan,

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

don vi. - Thu thap céc thdng tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.
- L4y théng tin théng ké, tong hop.
- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 | Pugc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.
4.2 | Puoc kién nghi sira doi, bo sung co ché, chinh sach, phap lut va cac bién phap
hanh chinh nham tang cuong quan 1y nha nudc.
4.3 | Puogc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham
vi nhiém vu duoc giao.
4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc caa théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
4.5 | Tham gia cac cuoc hop lién quan.
5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1. Y&u cau vé trinh dd
Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 18n, chuyén nganh phi hop véi yéu cau vi
tri viéc lam.

Bbi dudng

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién:
chang chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén
vién.

- V¢ trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hoic tiéng dan toc thiéu sb, dap
g theo tiéu chuan chung cua cac vin ban hién hanh va theo
quy dinh cua tieng vi tri viéc lam.
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Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- CO it nhat 02 nim lam cong tac tiép cong dan va xu 1y don
khong ké thoi gian tap su hoic c6 it nhat 05 nim cong tac trd
1én dbi vai can bo, cdng chirc, vién chire, st quan Quan doi nhan
dan, sT quan Cong an nhan dan. nguoi lam cong tac co yéu cong
t4c & co quan, to chire, don vi khac chuyén sang co quan thanh
tra.

- D& xuét céc bién phap Vvé tiép cong dan va xt Iy don.
- C6 kién thtrc va am hiéu vé tiép cong dan va xu 1y don

Pham chét ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach ctua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
Cua co quan.

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

- C6 y thurc bao mat théng tin cao.

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Pham chét khéc.

Cac yéu cau khac

- C6 kha niang dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé
thuc tién li€n quan dén chuc nang, nhiém vy cia co quan, to
chuc.

- C6 surc khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
Pao duc va ban linh 2-3
T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ndng luc =7, tiép ung xu 2-3
chung i
Quan h¢ phoi hop 2-3

Str dung ngoai ngi

1-2

Str dung cong nghé¢ thdng tin

Kha nang tham muu, tham gia xay dung cac van ban

Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban

Nhoém néng luc
chuy&n mon

Kha ning kiém tra viéc thyuc hién cac vin ban

Kha niang phoi hop thuc hién cac vin ban

Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban

W W W w w
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Nhoém nang lyc
quan ly

Tu duy chién lugc 1-2
Quan ly sy thay doi 1-2
Ra quyét dinh 1-2
Quan ly nguén lec 1-2

Phat trién nhan vién

1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién thi quy

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thuc hién: ke tir ngay Chu
tich UBND tinh ban hanh Quyét dinh phé
duyét B¢ an

bia diém lam viéc:

S6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. s6 42, duong
Nguyén Hué, Phuong 2, Thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh
Long

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai san quy, gidy to co gia cua don vi thudc
pham vi quan ly; cdc van ban phép luat va van ban hudng

dan lién quan khéc.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phoi hop xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du 4n, dé an vé quan
Iy kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soét tién mat, tai san quy,
glay to co gia; dam bao an toan cac quy duoc giao quan ly; thyc hién nhiém vy thu quy
day du, kip thoi, chinh xac, dung quy dinh; ch tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké

Phbi hop tham gia nghién ciu, xay
dung cac van ban quy pham phdp luit,
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dé 4n, du an; quy
dinh c6 lién quan dén quan Iy kho, quy

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, dy an, dé an dugc

trién khai thuc
hién cac van
ban.

hién cac van ban quy pham phép luit,
quy dinh c6 lién quan vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi€p vu lién
quan dén kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gid thudc pham vi quan
1y hodc cua dia phuong.

hoach,  chinh | don vi; quy trinh nghiép vu lién quan cip c6 tham quyén
sach,  chuong  dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy | thdng qua.
trinh, dé an, du | to c6 gid thudc pham vi quan 1y hoac
an. cua dia phuong.
2.2 | Huéng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién khai thuc | 1. Vin ban, tai liéu

dugc ban hanh dang
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cua
cap trén.

2. Tb chuc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d9, chinh sidch chuyén

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung v€ nghi€p vu
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mon, nghiép vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiu luc, hi¢u qua quan ly
vé quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan dén kiém soét tién
mat, tai san quy, gidy to co gia hoac cua
dia phuong.

theo phan cong dé cac
td6 chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém
so4t tién mat, tai san quy, gidy to co gia
hodc cua dia phuong.

3. Pugc co quan, td
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.

2.3 | Kiém tra, so | Tham gia to chirc so két, tong két, kiém | 1. Vin ban bao cdo két
két, téng két | tra, phan tich, ddnh gid va bao cdo viéc | qua kiém tra duogc thuc
viéc thuc hién | thuc hién cic quy dinh cia phéap luat; | hién dang thoi han quy
cac van ban. chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh | dinh.

séc‘h, chlm'ng trinh; du’q én,’dé an cﬁ'il 2. Noi dung bdo cdo,
nganh, linh vyc vé quan ly kho, quy danh gia co d& xuét kip
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan thoi, dang ké h oach
den kiém soat tién mat, tai san quy, du:o*é: cdp o tflén;
gidy to c6 gia hodc cua dia phuong. qu}./é n phé duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia gép ¥ cac quy dinh cua phap | N6i dung tham gia tham

dinh cac van
ban.

luat c6 lién quan; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan dén nganh,
linh vuc quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mit, tai san quy, gidy tO co gia
hoac cua dia phuong.

dinh, goép y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguodi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  maon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién khai
thyc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mit, gidy to co
gia, tai san quy khac trong pham vi
duogc giao.

- Bao quan an toan tuy¢t d6i cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to cd gia tai
noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat s6 quy va
cac so sach khac day du, rd rang, chinh
Xac.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san
cudi ngay.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.
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- Lam cac bao cdo thong ké co lién
quan khi dugc phan cong.
2.6 | Phoi hop thuc Phoi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thyc thi cac nhi€ém | dugc giao thong subt,
vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém | tao dugc mbi quan hé
vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d¢ ké hoach.
2.7 | Thuc hién | Tham du céc cudc hop lién quan dén | Tham du déy du, chuan
nhiém vu | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | bi tai liéu va ¥ kién phat
chung, hdi hop. | don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hi¢n ké

thang, tuan cla ca nhan.

hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

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

3. Cac moi quan hé€ cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoe quan 1y tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lénh dao truc tiép

Céc cong chuec, vién chirc
chuyén mén khac trong
co quan va don vi truc
thuéc S& Lao dong -
Thuong binh x3 hoi

Cac phong, don vi truc
thudc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, td chtrc, don vi ¢6 hoat dong lién
quan dén nganh, linh vyc quan 1y kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mit, tai san quy, gidy to co gia thudc pham

vi quan ly ctia don vi.

quan.

cau.

- Tham gia cac cudc hop co lién
- Cung cip cac thong tin theo yéu

- Thu thap cic thong tin can thiét
cho vi¢c thyc hién cong viéc
chuy&n mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cao theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

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

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

4.3

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

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mure do xac thuc ctua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trudng.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T4t nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hoic chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vyce cong tac.

Kién thirc bo tro

- C6 chiing chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc
doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

- Co6 du diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh cua Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cta Dang, phap luat cua nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi
hop kiém tra va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan
trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuét nhimng chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
churc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong quéa
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
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hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li€u, dé tai,

deé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thl:FC, k¥ thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom niang lue Niing luc cu thé Cép do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lye | Giao tiép tmg xir 2-3
chung :
- Quan hé phoi hgp 2-3
- Str dung ngoai ngir Lo
- Str dung cong nghé thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
N?ﬁ@glfr%gﬁlr:;c - Khé nang kié,m tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
- Kha nang phoi hop thuc hi¢n cac van ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom né?g% lyc quan Ra quyét dinh 1.
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan trwéng (hodc phu

trach ké toan)

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién: ké tir ngay
Chu , tich UBND tinh‘ ban hanh
Quye¢t dinh phé duyét B¢ an

bia diém lam viéc:

So Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. s6 42, duong
Nguyén Hué, Phuong 2, Thanh phd Vinh Long, tinh Vinh
Long

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé diéu hanh cong tac ké toan cua
don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh
cta don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cta
phap luat va quy dinh cta don vi thudc linh vyc pham vi
quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phéap luat, du an, dé
an vé cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua
don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi ¢6 lién
quan theo quy dinh cta phap luat va quy dinh cua don vi thude linh vyc pham vi quan
1y; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc
duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé thanh nhi¢m vy

2.1

Xay dyng van
ban quy pham
phép luat, chién

lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ciru, xay dung cac
quy dinh trinh HDND, UBND tinh,;
van ban phap luat ctia Chinh phu,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
4n quan trong cua linh vyc vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé ké toan thudc pham vi quan Iy.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an dugc
cip c¢6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng din trién khai
thuc hién cac quy dinh cta Chinh
pha, chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an quan trong cua linh vuc ké

1. Van ban, tai li€u
dugc ban hanh dang
tién d¢, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
luong theo yéu ciu cua
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toan thugc pham vi quan ly.

2. Té chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché dd, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan 1y vé& linh vuc ké toan thudc
pham vi quan ly.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé linh vuc ké
toan thudc pham vi quan ly.

cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chuc, c4 nhan khéc
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Dugc co quan, t0
chtic 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3 | Kiém tra, so | Tham gia t6 chuc so két, tong két, | 1. Vin ban bio céo két
két, tong két |kiém tra, phan tich, danh gia va bao | qua kiém tra dugc thuc
viéc thuc hién | cdo viéc thuc hién cac quy dinh cta | hién dung thoi han quy
cac van ban. Chinh ph, chién luoc, quy hoach, ké | dinh.

},102_10}%, ,chinh sach, chlfcmgg> trinh, dg 2. Noi dung bio cdo,

313, de ,an c;uan’ trongAcua linh vuc Ye danh gig co 4 xudt kip

cong tac ké toan thudc pham vi quan thoi, ding k& hoach,

ly. dugc cdp co6 tham
quyén phé duyét.

2.4 | Tham gia thidm | Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy | Noi dung tham gia tham

dinh cac van
ban.

dinh ctia Chinh phu, chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong lién
quan dén linh vuc ké toan thudc
pham vi quan 1y.

dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  maon,
nghiép vu.

Tham gia td chure trién khai thue hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém vu dugc phan cong, cu
thé:

- Pho bién, quan triét cac quy dinh vé
viéc thuc hién ché d6 ké toan dén
vién chure, ngudi lao dong trong don
VI.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh coa phap luat vé ké toan, tai
chinh cta cic don vi ké toan duoc
phan cong quan 1y (néu co).

- Phan cong thuc hién nhiém vy ké
toan trong don vi (neu c0); Kiém soat
va ky ching tur gidy vé thu, chi tai
chinh cua don vi, phé duyét trén cac
chuong trinh ké toan ciia don vi (néu
c6); Kiém soat chiung tir di ngan

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.
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hang; Kiém tra sb liéu, két so, in can
doi ngay, thang, ndm theo ché do.

- Lap va cong khai bao cdo tai chinh
theo quy dinh cua phap luat.

2.6 | Phdi hop thuc | Phéi hop voi cac don vi lién quan
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao théng sudt,
tao duoc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham du céc cudc hop lién quan dén
nhiém vu | linh vyc chuyén mén & trong va
chung, hdi hop. | ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cta c4 nhan.

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

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

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Céac cong chuc chuyén

Lanh dao tryc ticp. mon khac trong don vi.

Cac phong, don vi thudc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh Bian chiat quan hé

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

Céc s, ban, nganh tinh; UBND cép |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
huyén; phong Lao dong - Thuong binh |- Thu thap cdc thong tin cn thiét cho viéc
va Xa hoi cap huyén. thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
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- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

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

4.3

DPuoc cung cdp cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid murc do xac thuc ctua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vyc cong tac.

- C6 bang tbt nghiép cao cap 1y luan chinh tri hodc bing cao cip
1y luan chinh tri - hanh chinh hoac c6 giéy xac nhan trinh do 1y
luan chinh tri twong dwong cao cap 1y luan chinh tri ciia co quan
c6 thim quyén.

Kién thuc b tro

- C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, k¥ nang quan ly nha nudc
dbi véi cong chuc ngach chuyén vién cao cap va tuong duong
hoidc c6 bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién chinh va tuong duong tur
da 06 ndm tré 1€n. Truong hop coé thoi gian twong duong voi
ngach chuyén vién chinh thi thoi gian gitt ngach chuyén vién
chinh t4i thiéu 01 nidm (du 12 thang).

- Trong thoi gian git ngach chuyén vién chinh hodc tuong
duong da chi tri xay dung, tham gia tham dinh it nhat 02 vin
ban quy pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuwong trinh
nghién ctru khoa hoc cdp nha nudc, cp bd, cip ban, cip nganh
ma co quan st dung cong chie dugc giao chu tri nghién ciru,
xay dung da dugc cap c6 tham quyén ban hanh hodc nghiém
thu. Cu thé:

+ C6 quyét dinh cta nguoi c6 thim quyén cir tham gia Ban soan
thao, TO bién tap, TO soan thiao vin ban quy pham phap luat
hodc ¢6 van ban giao nhi¢ém vu chu tri xay dung clia nguoi co
thAm quyén ddi véi trudng hop khong bit budc phai thanh 1ap
Ban soan thao, To bién tap, Tb soan thao theo quy dinh cua Luat
Ban hanh van ban quy pham phép luat.

+ C6 quyét dinh cua ngudi c6 thAim quyén ctr tham gia Ban chi
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dao, Ban chu nhi€ém, Ban soan thao d¢ tai, dé¢ an, du an, chuong
trinh nghién ctru khoa hoc cap nha nudce, cap by, cap ban, cap
nganh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, vé6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, cAn thin, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bd.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning cy thé hod va to chire thyc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luédt ctia Nha nudce
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dyng quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu 1y céc tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chuec, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
deé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céac kién thiic co ban va nang cao v€ nganh, linh
vuc; ¢0 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thudt xay dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 4-5
Nhom ning lyc | - TO chirc thyc hign cong vige 4-5
chung - Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép tmg xtr 4-5
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- Quan hé phéi hop 4-5
- St dung ngoai ngt 12

- Str dung cong ngh¢ thong tin
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 45

ban

Nhém ning lwc - Kha niang hudng dan thyc hién cac van ban 4-5
chuyén mén - Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 4-5
- Kha nang phdi hop thyc hién cc vin ban 4-5
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac vin ban 4-5
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhom né?g% lyc quan| Ra quyét dinh 3.4
- Quan 1y ngudn lyc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH VINH LONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

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

A C A aa Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: : §

E.Euyélg hg{én vé Bao | \ou bt diu thyc hién: ké tir ngdy Chu tich UBND tinh
1€m xa hoi ban hanh Quyet dinh phé duyét Bé an

7 S6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. S6 42, dudng
bia diém lam viéc: Nguyén Hué, Phuong 2, Thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh
Long

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh

uy trinh cong viéc li€én \ ., , A e ) j X . 1.2
Quy g Vie va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh vé bao hiém

uan: ~ 1 Ae
a xa hoi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vuc Bao hiém x3 hoi thudc trach
nhiém cuia B9, nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; truc tiép thuc thi cdc nhiém vy

chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

TT | Nhiém vu,
Mang cong Cong viéc cu thé
Viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

- Tham gia nghién cuu, xay dung, hoan
thién cac chinh sach phap luat, van ban
quy pham phéap luat quan ly nha nudc
thudc linh vuc Bao hiém x4 hoi trong cap
tinh, huyén thuoc trach nhiém cua nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi hoac
HDND, UBND cap tinh.

- Tham gia xay dung ké hoach va t chuc
thuc hién cac chién lugc, ché do, chinh
sach vé Bao hiém xa hoi theo quy dinh
ciia Chinh pht va huéng dan cua Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hdi hoac
HPND, UBND cép tinh hoic cap huyén.

Xay dung
van ban

Cac quy dinh, céc
van ban duocC
hoan thanh theo
dung tién 4o ké
hoach, dam bao
chat luong theo
y&u Cau cua ngudi
chu tri.

- Theo do6i, tham muu lanh dao hudng
dan thuc hién, giai dap vudéng mic va xur
2 | Huéngdan | IV céc van de lién quan dén ché do, chinh
s&ch bao hieém xa hoi doi véi cac co quan
don vi, hudng dan nghiép vu vé bao hiém
xa hoi cho cac So, co quan, doanh nghiép

- Truyén dat duoc
cac noi dung vé
nghiép vu dé cap
dudi, cac co quan
don vi cO kha
nang thuc hién
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va cac doi twong khac theo quy dinh.

- Tham gia huéng dan xay dung va to
chuc thuc hién cbng tac thong tin, bao
cao thong ké vé bao hiém xa hoi theo quy
dinh.

cong Viéc.

Giai quyét vudng
mac vé bao hiém
xa hoi.

Kiém tra

T6 chic theo di, kiém tra va bao céo
tinh hinh vé két qua thuc hién kiém tra,
giam sat va xir ly cac van dé lién quan vé
phap luat Bao hiém x4 hoi va chinh sach
vé Bao hiém xa hoi cua cac co quan don
vi theo linh vuc cong tac duoc phén
cong, d& xuat bién phap udn nin, diéu
chinh.

Van ban bao cao
két qua kiém tra,
danh gia va co dé
xuit kip  thoi;
dung ké hoach,
duoc cdp tham
quyén phé duyét
Xt ly.

Thuc hién
nhiém vu
cu thé

- Tham gia kiém tra, thu thap théng tin,
thong ké, quan ly ho so, luu trit tu liéu,
s6 liéu theo quy dinh vé ché d¢, chinh
sach Bao hiém xa hoi trong cac co quan,
don vi va lap bao cao dinh ky theo thang
va bao céo phat sinh theo yéu cau.

- Xay dung ké hoach va trien khai cac
hoat dong ve tuyén truyen, pho bién phap
luat vé bao hiém xa hoi.

- Tham gia nghién ctu dé tai va cac cong
trinh nghién ctu khoa hoc theo phén
cbng cua don vi.

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

- Tham gia cac cugc hop don vi, hop co
quan theo quy dinh.

- bam bao theo
dung quy dinh
dap trng duoc yéu
cau nhiém vy dé
ra.

- Thuc hién theo
yéu cau ké hoach
cbng tac.

Hoat dong
hop tac
quoc té vé

Tham gia thuc hién cac hoat dong hop
tac vé6i cac to chac qudc té vé linh vuc
bao hiém x& hoi theo pham vi trach

Cac hoat dong
hop tac dat két
qua cao

linh  vuc | nhiém duoc giao va phan cip theo quy

biao  hiém | dinh.

xa hol

Phéi  hop | - Phdi hop Vvéi cac co quan, don vi lién | Cong viéc, nhiém
cong tac quan cua Bo Lao dong - Thuong binh va | vu duoc  giao

X& hoi, véi cac co quan, to chic cua dia
phuong va cac co quan, B9, nganh co
lién quan khadc ¢ Trung uwong va dia
phuong vé linh vuc bao hiém x& hoi
thuoc trach nhiém cta nganh Lao dong -

thong subt, tao
duoc mdi quan hé
cong tac tich cuc
theo dang quy
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Thuong binh va Xa hoi hoge HDND, | che, quy dinh
UBND cap tinh hoic cap huyén. phdi hop cong
- Phéi hop véi cac thanh vién trong don tac.
vi thuc hién nhiém vu dung tham quyén
va trach nhiém duoc giao.

Lap ké | Xay dung, thuc hién va béo céo vé viéc | K& hoach thuc
7 | hoach cua | ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan | hién dam bao tien
ca nhan Cua ca nhan trén co s phan céng. d6 va chat lugng

8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao don vi giao.

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

Pugc quan ly truc tiép va | Quan hé phéi hep truc

Kiém duyét két qua boi tiép trong dom vj | Cac dom vi phoi hep chinh

Céc cong chtc, vién
, choc chuyén mén khac | Cac Phong, don vi truc
Lanh dao tryc tiep trong co quan va don Vi | thuoe S&

truc thudéc S Lao dong - '
TB&XH

3.2. Bén ngoai

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

Cac B0, ban, nganh thudoc Chinh phu, | - Tham g,ia cac cuoc hop co lién quan.
Qudc hoi va cac co quan c6 lién quan dén | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
cong tic chuyén mon. Céac co quan quan ly | - Thu thap cac thong tin can thiét cho
vé Bao hiém x3 hoi c6 lién quan theo yéu | viéc thyc hién céng viéc chuyén mon.
cau cong viéc. - L4y céc théng tin thong ké.

- Thuc hién cac béo céo theo yéu cau.

Cac S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa | -Kiém tra, giam sat cac hoat dong
hoi, cac S, Ban nganh lién quan khac va | chuyén mon.

cac co quan co lién quan dén coéng tac | - Thu thap céc théng tin can thiét cho
chuyén mon. Cac don vi thudc co quan. viéc thuc hién céng viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong céng chirc thudc don vi.

4.3 | Buoc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua don vi trong pham
vi nhiém vu dugc giao.
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4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cugc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghi¢m va pham chat ca nhan

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 18n hoic turong duong.

Boi dudng, ching
chi

C6 chirng chi boi dudng kién thic, k nang quan 1y nha nuéc
déi véi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau vé kinh nghiém céng tac.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu
truvong, chinh sach cuia Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc véi tap thé, phdi
hop c6ng tac tét.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe

- Piém tinh, can than..

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 khd néng, dé xuat nhitng chu truong, gidi phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua
don vi.

- CO kha ning t6 chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon.

- Hiéu biét vé& linh vuc bao hiém x& hoi va dinh huéng phat
trién.

5.2. C4c yéu cau vé niing lrc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dé
Pao duc va ban linh 3
T6 chtc thyc hién cong viéc 3
) 5 Soan thao va ban hanh van ban 3
I;]Iaonrg nang ¢ "eiag tiép ang xir 3
Quan h¢ phoi hop 2
Str dung céng nghé thdng tin 3
Str dung ngoai ngi 2
Nhom nang luc | Kha nang chu tri tham muu xay dyng chu truong, 2
chuy&n mén nghi quyét
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Kha ning huong dan thuyc hién chu truong, nghi
quyét

Kha niang kiém tra thyuc hién chu treong, nghi quyét

Kha niang tham dinh cac van ban, dé 4n cia cac cap

Kha ning phdi hop thyc hién céc chu truong, nghi
quyét

Nhém nang

quan ly

luc

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Ra quyét dinh

Quan ly nguén lec

Phat trién nhan vién

NININW W W NN DN
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

UY BAN NHAN DAN
PTINH VINH LONG

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

A C A aa Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc lam: : §
Chuyén vién vé an
toan, v€ sinh lao djng

Ngay bat dau thyc hién: ké tir ngdy Chu tich UBND tinh
ban hanh Quyét dinh phé duyét Bé an

S6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. s6 42, duong
Nguyén Hug, Phuong 2, Thanh ph6 Vinh Long, tinh Vinh
Long

bia diém lam viéc:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh vé an toan,
v€ sinh lao dong.

Quy trinh cong viée lién
quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung ché d6 chinh sach vé linh vuc an toan, vé sinh lao dong hoac
thot gio lam viéc, thoi gio nghi ngoi, bdo hiém xa hdi vé tai nan lao dong, bénh nghé
nghi¢p thudc trach nhiém cua nganh Lao dong - Thuong binh va Xa hoi; tryc ti€p thuc

thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT | Nhiém vu, Mang
cong viéc
1 Xay dung van

ban

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac chinh sach phap luat vé linh
vuc an toan, v€ sinh lao dong
hodc thoi gio lam vige, thoi gio
nghi ngoi, bao hiém xa hoi vé tai
nan lao dong, bénh nghé nghiép
thudc trach nhiém cua Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi
hoic HDND, UBND cap tinh
hoic cp huyén.

Cac quy dinh, cac van
ban thudc linh vuc quan
Iy lao dong dugc hoan
thanh theo ding tién do
ké hoach, dam bao chat
luong theo yéu cau cua
nguoi chu tri.

2 Hudng dan

Theo doi, tham muu lanh dao
huéng dan thuc hién, giai dap
cau hoi va xir Iy cac van dé lién
quan dén ché do, chinh sach an
toan, v€ sinh lao dong hoac thoi
gi0 lam viéc, thoi gio nghi ngoi,
bao hiém xa hoi vé tai nan lao
dong, bénh nghé nghiép ddi véi
cac co quan don vi, huéng dan

Nbi dung huéng dan vé
cong viée, nghiép vu dé
cac dbi tuong, co quan
don vi ¢6 lién quan hiéu
va c6 kha nang thuc
hién.
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nghiép vu vé an toan, vé sinh lao
dong ddi voi cap S¢ va cac to
chic hoat dong dich vu vé an
toan, v¢ sinh lao dong.

T6 chirc theo ddi, kiém tra,
thanh tra va bao cdo tinh hinh vé
két qua thuc hién kiém tra, giam
sat va xir Iy cac van dé lién quan
vé phap luat an toan, vé sinh lao
dong hodc thoi gio lam viéc,
thoi gio nghi ngoi, bao hiém xi
hoi vé tai nan lao dong, bénh
nghé nghiép va chinh sach vé an
toan, v¢ sinh lao dong cua cac
co quan don vi theo linh vuc
cong tac dugc phan cong, dé
xuét bién phép chan chinh.

Kiém tra, thanh
tra

Vin ban bao cdo két qua
kiém tra, danh gia va co
dé xuat kip thoi; dung
ké hoach, duoc cép
thAm quyén phé duyét
xu ly

- Phdi hop cac don vi lién quan
va cong chic trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon
nghié¢p vu vé an toan, vé sinh lao
dong trén pham vi tinh.

Thuc hién | - Xay dung ké hoach va trién
nhiém vu cu thé | khai cac hoat dong vé tuyén
truyén, phd bién phap luat vé An
toan, v¢ sinh lao dong

- Xay dung va thyc hién ké
hoach cong tac ndm, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

- Pam bdo theo dung
quy dinh dap tng duoc
yéu cau nhiém vu dé ra.

- Thuc hién theo yéu
cau ké hoach cong tac

Chu dong phdi hop véi cac co
quan, don vi lién quan, cac td
chuic hoat dong vé an toan, vé
Phbi hop cong | sinh lao trong va ngoai nudc va
tac phdi hop véi cac cong chirc khac
trién khai cong viéc, lam ding
tham quyén va trach nhiém duoc
giao.

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao théng sudt,
tao duoc mbi quan h¢
cong tac tich cuc theo
dung quy ché, quy dinh
phéi hop cong tac.

6 | Thuc hi¢n cac nhi€ém vu khac do lanh dao don vi giao

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hep truc | Cac don vi phdi hep
kiem duyét ket qua béi tiep trong don vi chinh

Cac cong chuc, vién | Cac Phong, don vi truc

Lanh dao tryc tiép chitc chuyén mon khac | thudc S&

trong co quan va don vi
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truc thudc S¢ Lao dong
— TB&XH

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢c6 quan h¢ chinh Ban chat quan hé

Cac B9, ban, nganh thuoc Chinh phu, Quoc
hoi va cac co quan co lién quan dén cong

tac chuyén mén.

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y c4c thong tin thong ké

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau

Cac SO, ban nganh thuéc UBND tinh, |- Kiém tra, gidm sat cac hoat dong
HDND va cac co quan, to chirc, ca nhan ¢6 | chuyén mon
lién quan dén cong tac chuyén mon. - Thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc quan ly.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham giay kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi.

4.3 | Puoc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia don vi trong pham

vi nhiém vu duoc giao.

4.4 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic d6 xac thuc cua thdng tin

phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m va pham chit c4 nhin

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én hodc tuong duong.

Boi dudng, chimg chi

C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha
nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém cong tac

Khong yéu cau vé kinh nghiém cong tac.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
chu truong, chinh sich ctia Dang, phap luat cia Nha nudc,
quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.
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- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.

- Co kha nang, dé xuit nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
duoc phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia
don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac
dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc lao dong tién luong va dinh hudng
phat trién.

Céc yéu cau khac

5.2. Cac yéu cau vé nang lue

Nhom nang luc Tén nang luc Ca

=]
>

Dao duc va ban linh

To chirc thyc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh van ban

Nhom nang lyc chung| Giao tiép ung xu

Quan hé phoi hop

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngi

NIRFRINNNNDND WS

Kha nang chu tri tham muu xay dung chu truong,
nghi quyét

Kha niang huéng dan thyc hién cha truong, nghi
quyét

Nhom nédng lyc

A Kha nang kiém tra thuc hién chu truong, nghi 2
chuyén mén

quyét

N

Kha niang tham dinh cac van ban, dé 4n cua cac cap

N

Kha ning phoi hop thuc hién cac chu truong, nghi
quyét

Tu duy chién lugc

Quan ly sy thay doi

Nhom nang luc quan Ra quy&t dinh

I Y 9 ’ A
y Quan ly nguon lyc
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Phat trién nhan vién




