) Ky boi Uy ban nhan dan tinh Dién Bién
TP.Dién Bién - Tinh Di¢n Bién

UY BAN NHAN DAN CONG HOA x[x%%’cnu NGHIA VIET NAM

TINH DPIEN BIEN Djc 1ap - Tw do - Hanh Phiic
S6: 428{ /QP-UBND Dién Bién, ngay A2 thing 12 ném 2019
QUYET PINH

V/v phé duyet ban mo ta cong viée va khung nang lwe ciia vi tri viée lam
ciia cong chire trong cac co quan, t6 chirc hanh chinh nha nwée
thude tinh Dién Bién nim 2019 - 2020

UY BAN NHAN DAN TiNH PIEN BIEN

Cén ¢t Luat Td chtic chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cén ctr Nghi dinh sé 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 ctia Chinh phu vé
vi tri viée 1am va co cAu ngach cong chic;

Can c Théng tu 05/2013/TT-BNV ngay 25/6/2013 cia B No6i vu
Huéng dan thyc hién Nghi dinh 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 caa Chinh pht
vé vi tr viéc lam va co clu ngach cong chueg;

Can ctr Nghi quyét s6 89/NQ-CP ngay 10/10/2016 ctia Chinh pht Phién
hop Chinh pht thuong ky thang 9 nim 2016;

Can ctt Quyét dinh sb 2059/Qb-BNV ngay 31/12/2015 cia Bd Noi vu
Phé duyét danh muc vi trf viéc 1am trong cac co quan, to chtrc hanh chinh nha
nuoc tinh Dién Bién;

Xét dé nghi ctia Gidm déc S& Noi vy,

QUYET PINH:

Dic¢u 1. Phé duy€t danh sach ban mé ta cong viée va khung néng luc cia
vi tri vi€c 1am cdng chire trong cac co quan, t6 chitc hanh chinh nha nudc thude
tinh Dién Bién nim 2019 - 2020.

(Chi tiét ¢6 danh sdch ban mé té cong viéc va khung ning lyc cia vi tri viée lam

cdng chikc trong cdc co quan, té chike hamh chinh nha nude thudc tinh Dién Bién

nam 2019-2020 kém theo).




Piéu 2. Cin ¢t Quyét dinh nay Gidm déc Sé N6i vu ¢6 trach nhiém
huéng dan, kiém tra thuc hién ban mé ta céng viée va khung nang luc cta vj tri
viée lam cong chirc trong céc co quan, t§ chirc hanh chinh nha nude thude tinh
bién Bién nam 2019 - 2020 clia cac co quan, t6 chitc hanh chinh nha nude trén

dia ban tinh Dién Bién theo quy dinh.

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hidu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Chanh Van phong UBND tinh, Giam déc S& Noi vu, Gidm dée S& T
chinh, Thi trudng céc sé, ban, nganh, don vi su nghiép, Chu tich Uy ban nhan dan
cdc huyén, thi xa, thanh pho chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./¥

Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
- B Néi vu; 4

- TT Tinh uy; CHU TICH

- TT HDND tinh;

- CT, céc PCT UBND tinh;
- Ban TCTU;

- Nhu Diéu 3;

-Luu VT, NC.

Mua A Son



DANH SACH BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM
(VIVL) VA KHUNG NANG LUC CUA VI TRI VIEC LAM CONG
CHUC THUQC CAC CO QUAN, TO CHUC HANH CHINH NHA NUOC

Ml b ehnh s6: A284  /OP-UBND ngay A2 thing A2 nam 2019
2F ¢ ctia UBND tinh Dién Bién)

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Ma VTVL:2.1.2

Tén VTVL: Trudng ban thugc HDND tinh o :
= TEnE TR IR o Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong tac Ban HDND
Quan 1y truc tiép HDND tinh.
Quan 1y chirc nang HDND tinh
Quan hé cong viéc Chiu sy chi dao, quan ly cua lanh dao HDND tinh

va phoi hop vdi céc co quan ¢d lién quan.

Qui trinh cong viéc lién | Luét tb chirc chinh quyén dia phuong nam 2015,
quan luat giam sat ctia Qudc hoi va HDND nam 2015;
cac luat va van ban lién quan dén hoat dong cua
HDND tinh.

Muc tiéu vi tri cdng viéc (tém tit téng quan vé VICYV):

Tham muu va dam bao thuc hién dung, day du va kip thoi cac cong viéc lién
quan dén nhiém vu trong hoat dong ctia HDND theo sy phan cong cua lanh dao
Vén phong, cac Ban, Thuong truc HDND tinh, phan cong nhi€ém vu cta lanh
dao phu trach phong va thuc hién theo quy ché ctia van phong.

Céc nhi€ém vu chinh Ty trong | Ti€u chi danh gia hoan thanh
thoi gian | cong viéc
(%)
1. Tham muu chuén bi cac ky hop Nghién ctru lva chon noi dung
HBND tinh: ndi dung, chuong 20% dé tham muu cac van ban lién
trinh, du thao cac bao cao, to trinh, quan dam bao thoi gian va tb
du théo Nghi quyét thudc thdm churc thue hién dam bao dat
quyéen cua Thuong truc HDND hiéu qua.
tinh; theo ddi, don ddc chung céc
b phén trong viéc ra soat, hoan




thién, trinh ky, g cac Nghi quyet
ctia mbi ky hop; khai mac, bé
&g, .«

2. Theo dbi tinh hinh t6 chire,
hoat dong cia HDND cac huyén, | 10%
thi xa, thanh phé; hoat dong ctua
Té dai biéu va dai biéu HDND

Nghién ctru lua chon né1 dung
dé tham muu cac van ban lién
quan dam bao thoi gian va to
chirc thue hién dam bao dat

tinh; hiéu qua.

- Ho1 nghi giao ban dinh ky cua

Thuong truc HDND tinh.

3. Tham muu cac ngi dung giam Nghién ctru lya chon ndi dung

dé tham muu cac van ban lién
quan dam bao thoi gian va tb
churc thuc hién dam bao dat
hiéu qua.

sat, khao sat, lam viéc cua 10%
Thuong truc HDND tinh (khi
dugc phan cong)

Cac van ban tham muu, dam
bao thoi gian, kip thoi, dat chat
lugng.

4, Tham muu, xay dung chuong | 20%
trinh, ké hoach, cic bao céo hoat
dong cong tac thang, quy, 6
thang, nam cua Thuong truc
HDND;

Phuc vu Thuong truc HDND tinh
t6 chire cac Hoi nghi, va tham du
céac cudc hop, lam viéc voi UBND
tinh, véi cac co quan chuyén mon
thugc UBND tinh theo su phén
cong cua lanh dao Van phong.

5. Tham muu viéc Phé chuan két | 5% Cac van ban tham muu, dam

qua bau cac chic danh cua
Thuong truc HDND cap huyén;

bao thoi gian, kip thoi, dat chat
lugng.

6. Tham muu cac ndi dung lién 10% Nghién ctu lya chon ndi dung
quan dén hoat dong tiép xtc ctr dé tham muru cac van ban lién
tri, cdc ndi dung chat van tai ky quan dam bao thoi gian va to
hop dam bao thoi gian theo quy chtrc thuc hién dam bao dat
dinh. Cong tac tong hop, theo doi hiéu qua.

viéc giai quyét kién nghi ctr tri va

viéc thuc hién Nghi quyet vé chét

van dam bao thuc chét, hiéu qua,

dap ing nguyén vong chinh dang

cua ctr tri va nhan dan.

8. Tham muru céc bai tra 101 Viét cac tin, bai dang trén
phéng van ctia Thudng truc 10% Cdng Cac vin ban tham muu,

HBND tinh; viét tin, bai dang
trén Cong thong tin

dam bao thoi gian, kip thoi, dat
chat luong

—




11. Tham gia phuc vu ky hop 15% Phuc vu tét cho hoat déng ctia
HPND tinh; Tham du cac hoi HDND tinh

nghi, cudc hop giao ban cua
Thuong truc HDND, cac Ban
HDND tinh, tham du cac héi nghi
cua cac co quan cd ndi dung lién
quan khi dugc lanh dao phan

cong.

Téng cong

100%

Thédm quyén ra quyét dinh: khéng c¢6

SH can bo thude quyén quan 1y: khong cé

Tham quyén tai chinh: khong c6

Trinh d6 chuyén mon: Tot nghiép Dai hoc tré 1én va mot $6 chuyén nganh khac
phu hop véi vi tri cong viéc

Kinh nghiém coéng tac: Co6 kinh nghiém céng tac 3 ndm tré 1én trong linh vuc

Khung nang luc

Ning luc cbt 16i: C6 kién thirc chuyén mon, kha ning phoi
hop.

Nang luc lanh dao, quan ly:

Ning luc chuyén moén: (Theo quy dinh ngach chuyén vién
chinh)

a) Nim viing cac quy dinh cta phap luat, ché do chinh sach
cua nganh, linh vuc va cac kién thiic co ban vé linh vuc
chuyén moén nghiép vu dugc giao;

b) Hiéu rd cac muc tiéu va dbi tuong quan 1y, hé thong cac
nguyen tac va co ché quan ly cua nghiép vu thugc pham vi
duoc giao; hiéu duogc nhiing vén d& co ban vé khoa hoc tim
1y, khoa hoc quan 1y; t6 chirc khoa hoc quan 1y;

c) Nam rd quy trinh x8y dung cac phuong an, ké hoach, cac
quyet dinh cu thé va c6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vuc
dugc giao; co ky nang soan thao van ban va thuyét trinh cac
véan dé duoc giao nghién ciru, tham muru;

d) C6 phuong phép nghién ciru, tong két va dé xudt, cai tién
nghiép vu quan 1y; cé nang luc lam viéc doc 1ap hodc phéi
hop theo nhom; ¢6é nang luc trién khai cong viéc bao dam
tién do, chét lu(mg va hiéu qué

d) Am hiéu thuc tién, klnh té - x3 hoi vé cong tac quan ly dbi
v6i linh vuc duoc giao; ndm duogc xu hudng phat trién cia
nganh, linh vuc & trong nudc.




Nhitng doi héi ddc thu cia vi tri cong viée (néu cd):
C6 kha ning di thuc t&, cong tac dai ngay khi can thiét.

Céc didu kién can ¢6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tot cong viéc:
- Pugc cép trén giao nhiém vy phi hop voi kha nang va céc dicu kién dé thuc

hién.

- Puoc tao diéu kién dé rén luyén, hoc tp ndng cao trinh dé nang luc ca nhan.

Piéu kién lam viéc

- Chd 1am viée: Theo tiéu chuan cong chirc

- Trang thiét bi: Theo tiéu chudn cong chiic

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Pho6 Trudng ban thuéc HDND

tinh

Ma VTVL:2.1.3
Ngay bat dau thuc hién:

Pon vi cong tac Ban HDND
Quan 1y truc tiép HDND tinh.
Quan 1y churc nang HDND tinh

Quan hé cong viéc

Chiu su chi dao, quan 1y cua 1anh dao HPDND tinh
va phoi hgp véi cac co quan ¢o lién quan.

Qui trinh cong viéc lién
quan

Luét t6 chic chinh quén dia phuong nam 2015,
luat giam sat ciia Quoc hoi va HDND nam 2015;
cac luat va vin ban lién quan dén hoat dong cua

HDND tinh.

Muc tiéu vi tri cdng viéc (tom it tcfng quan vé VICV):

Tham muu va dam bao thuc hién dung, day du va kip thoi cac cong viée lién
quan dén nhiém vu trong hoat dong cia HDND theo sy phan cdng cia lanh dao
Van phong, cac Ban, Thuong truc HPND tinh, phén c6ng nhiém vu cua lanh
dao phu trach phong va thuc hién theo quy ché ciia viin phong.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gi4 hoan thanh
thoi gian | cdng viéc
(%)

1. Tham muu chuén bi cac ky hop

HDND tinh: néi dung, chuong 20%

trinh, du thao cac bao cao, to trinh,
du thdo Nghi quyet thuoc tham
quyen cua Thuong truc HDND

Nghién ctru lua chon ndi dung
dé tham muu cac van ban lién
quan dam bao thoi gian va t6
chirc thuc hién dam bao dat

hiéu qua.




tinh; theo ddi, d6n doc chung cac
bd phan trong viée ra soat, hoan
thién, trinh k¥, gui cac Nghi quyet
ctia mdi ky hop; khai mac, bé
mac....

2. Theo di tinh hinh té chtrc,

Nghién ctru lya chon néi dung
dé tham muu céc van ban lién

hoat dong cua HDND cac huyén, | 10% ;

thi x4, thanh phé; hoat dong clia quan dam bao thoi gian va to

T6 dai biéu va dai biéu HDND chirc thuc hién dam bao dat

tinh; hiéu qua.

- Ho1 nghi giao ban dinh ky cta

Thuong truc HDND tinh.

3. Tham muu cac ndi dung giam Nghién ctru lya chon noi dung

sat, khao sat, lam viéc cia 10% dé tham muu céc van ban lién

Thudng truc HDND tinh (khi quan dam bao thoi gian va t6

dugc phan cong) churc thuc hién dam bao dat
hiéu qua.

4. Tham muu, xay dung chuong | 20% Céc van ban tham muu, dam

trinh, ké hoach, cac bao céo hoat bao thoi gian, kip thoi, dat chét

dong cong tac thang, quy, 6 luong.

thang, nam ctia Thuong truc

HDND;

Phuc vu Thuong truc HDND tinh

t6 chuc cac Hoi nghi, va tham du

cac cudc hop, lam viéc véi UBND

tinh, v6i cac co quan chuyén mon

thuéc UBND tinh theo sur phan

cbng cua lanh dao Van phong.

5. Tham muu viéc Phé chuén két | 5% Céac van ban tham muu, dam

qua bau cac chirc danh cua bao thoi gian, kip thoi, dat chét

Thuong truc HDND cAp huyén; luong.

6. Tham muu cac ndi dung lién 10% Nghién ctru lya chon ndi dung

quan dén hoat dong tiép xtc ctr
tri, cac noi dung chat van tai ky
hop dam bao thoi gian theo quy
dinh. Cong tic tong hop, theo ddi
viée giai quyét kién nghi ct tri va
viéc thuc hién Nghi quyet vé chét
vAn dam bao thuc chét, hiéu qua,
dap tng nguyén vong chinh dang
cua cu tri va nhan dan.

dé tham muu cac vin ban lién
quan dam bao tho1 gian va t6
chirc thuc hién dam bao dat
hiéu qua.




8. Tham muu céc bai tré 101 Viét céc tin, bai dang trén

phong van clia Thuong truc 10% Cbng Cac van ban tham muu,
HDND tinh; viét tin, bai ding dam bao thoi gian, kip thoi, dat
trén Cong thong tin chat lugng

11. Tham gia phuc vu ky hop 15% Phuc vu tét cho hoat dong cta
HDND tinh; Tham du cac hdi HBDND tinh

nghi, cudc hop giao ban cua
Thuong truc HDND, cac Ban
HDND tinh, tham du cac héi nghi
cua cac co quan cé ndi dung lién
quan khi duoc lanh dao phén
cdng.

Tong cong 100%

Tham quyén ra quyét dinh: khong c6

S6 can bd thude quyén quan 1y: khong 6

Thém quyén tai chinh: khong c6

Trinh d6 chuyén mon: Tt nghiép Dai hoc tré [€n va mot sb chuyén nganh khac
phu hgp véi vi tri cong viéc

Kinh nghiém cong tac: Co kinh nghiém cong tac 3 ndm tré 1€n trong linh vuc

Khung ning luc | Nang luc cbt 16i: C6 kién thtic chuyén mon, khé ndng phéi
hop.
Nang luc lanh dao, quan ly:

Ning luc chuyén mén: (Theo quy dinh ngach chuyén vién
chinh)

a) Ndm viing cac quy dinh cta phap ludt, ché do chinh sach
cua nganh linh vuc va céc kién thic co ban vé linh vuc
chuyén moén nghiép vu duoc giao;

b) Hiéu 18 cac muc tiéu va d6i tuong quan 1y, hé théng cac
nguyén tic va co ché quan Iy cta nghiép vu thudc pham vi
duoc giao; hiéu duge nhiing véan d& co ban vé khoa hoc tAm
1y, khoa hoc quan 1y; t6 chirc khoa hoc quan 1y;

c) Nam 10 quy trinh xay dyng cac phuong an, ké hoach, cac
quyet dinh cu thé va c6 kién thirc am hiéu vé nganh, linh vuc
dugc giao; co k§ nang soan thao van ban va thuyét trinh cac
vén dé duoc giao nghién ctru, tham muu;

d) C6 phuong phéap nghién ciru, tong két va dé xuat, cai tién
nghiép vu quan ly; co ndng luc lam viéc doc 1ap hoac phdi




hop theo nhom; cé nang luc trién khai cong viéc bao dam
tién d6, chat luong va hiéu qué

d) Am hiéu thuc tién, kinh té - x& hoi vé cong tac quan ly dbi
v6i linh vuc duoc giao; nim dugc xu huéng phat trién ctia
nganh, linh vuc ¢ trong nudec.

Nhitng doi héi dac thu cta vi tri cong viée (néu cd):
Cé kha nang di thuc té, cong thc dai ngay khi can thiét.

Céc didu kién cn c¢6 (ngoai nang luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viée:

- Pugc cAp trén giao nhiém vy phit hop véi kha nang va cac didu kién dé thuc
hién.

- Pugc tao diéu kién dé ren luyén, hoc tdp nang cao trinh do ning luc ca nhan.

Piéu kién lam viéc
- Chd lam viéc: Theo tiéu chuan cdng chirc
- Trang thiét bi: Theo tiéu chuan cong chic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén vi tri viéc lam: Chanh Vian M4 vi tri viéc 1am: 2.1.4
phong HDND tinh Dién Bién Ngay bat dau thyc hién:

Pon vi céng tac: Van phong HDND tinh Pién Bién

Quan Iy truc tiép: Chi tich HDND tinh

Quan ly chirc nang: Chu tich HDND tinh

Quan hé cong viéc: Phéi hop véi cac S&, ban, nganh; UBND cac huyén, thanh
ph6 tham muu cho HDND tinh.

Cong viéc lién quan:

- Céc van ban quy pham phap luéat vé linh vue nhiém vu dugc giao.
- Céc van ban phéap luat v& cong tac to chirc, can bd.

- Céc chi dao cua cép trén.

Muc tiéu vi tri cong viéc:

- Quan ly, diéu hanh chung va chiu trach nhiém trude Hoi dong nhan dan tinh,
Chu tich Hoi d’ong nhén dan tinh va trudc phap luat vé toan b hoat dong cua
Vian phong; dong thoi la chu tai khoan co quan Van phong Hoi dong nhén dan
tinh; chi dao chung viéc xay dung, don doc kiém tra va danh gia két qué thuc
hién chuong trinh cong tac cua Van phong.

- Puge Chu tich HDND tinh Gy quyén giai quyét mot sé cong viéc thude tham
quyén ctia Chu tich: thira 1énh Chu tich HPND tinh ky mot s6 van ban hanh
chinh théng thuong nhu: cong vin thudng, gidy triéu tip hop, cac van ban sao,
thong bao y kién két luan ctia Chu tich, cdc Phé Chu tich HDND tinh g cac
nganh, cac cép trong tinh dé thuc hién...




- Phén cong cong viéc; theo doi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién, danh gia,
cho ¢bng chirc ciia Van phong UBND tinh.
- Tao moi quan hé lam viéc gan bo vai cac sd, ban, nganh, cac huyén, thi xa,

thanh phd
Ty trong Tiéu chi danh
Céac nhiém vu chinh thoi gian gia hoan thanh
(%) nhiém vu
TONG CONG 100%
CAC NHIEM VU CHINH 65%
1- Didu hanh cong viéc hing ngay cia Vin
phong HDND tinh: chap hanh néi quy, quy Pam bao hoat
ché lam viéc; phan cong cong viéc theo cong dong cia co
vin dén, ké hoach chuong trinh cong tac, chi 20% quan
dao cia HDND tinh, Chu tich, cac Phé Chu :
tich HDND tinh cho céac cdng chire, vién
chirc cia Van phong; theo doi, kiém tra, xu
1y tinh hinh thuc hién
2. Tong hop cac ndi dung cong téc chi dao,
diéu hanh cua Hoi dong nhél} dan tinh, Chu
tich, cdc Pho Chu tich Hoi dong nhén dan 10%
0

tinh tinh, giup Chu tich Héi dong nhan dan
tinh dén ddc cac S, ‘nganh, Uy ban nhan déan
céc huyén, thanh phd thuc hién nhiém vu.

3. Theo dai, tong hop, tham muu x 1y cong
viéc lién quan dén cac hoat dong ph01 hop
gitta HDND tinh v6i UBND tinh cac Ban 10%
xdy dung dang tinh: Ban T chite, Ban Néi
chinh, Uy ban Kiém tra.

4. Truc tiép giai quyet don thu, khiéu nai, t&
céo ctia cong dan va cac ndi dung khiéu nai,
t céo lién quan dén can bd, cong chirc, vién
chirc thuéc Van phong HDND tinh;

5. Trién khai, theo ddi, kiém tra, don dbe
viéc thuc hién Nghi quyét, Chi thi, Quyét
dinh, Két luan cia Trung uwong, cua tinh theo
linh vuc phu trach

5%

5%

6. Duyét cac Van ban ve cong tac quy hoach
tong thé phat tnen kinh té, x3 hoi cua tinh;

ké hoach phat trién kinh té - xd hoi dai han,
trung han, hang ndm cua tinh va cac nhiém
vu phat sinh bo sung trong nam. Cong tac
quan sy quéc phong, an ninh chinh tri, trat tu

10%

_



an toan x4 hoi; cdng tac to chirc bd may, can
b0, cai cach hanh chinh, thi dua khen
thudng; linh vuc: xay dung, phf’it trién d6 thi,
giao théng van tai; Tai nguyén va M1
trudng; chinh sach boi thucmg, hd trg va téi
dinh cu trén dia ban tinh; Dy an di dan TDC
thuy dién Son La, Chuong trinh giam ngheo
bén viing. Phu trach cong tac dbi ngoal va
gilt moi quan hé voi cac Poan thé trong co
quan; cong tac tu vé, dam bao an ninh trat tu
trong co quan, tng dung cong ngh¢ thong tin
trong co quan...

7. Duyét cac Van ban do céc phong trinh ky

c4c linh vuc cdng tac To chirc bo may va can
b, cong tac Hanh chinh - T6 chirc, cong tac | 5%
thi dua khen thudng cia Van phong HDND

tinh;
CAC NHIEM VU KHAC 35%
1. Tham gia cac budi hop, lam viéc v6i Bo, | 10%

nganh, cac S&, Nganh, cdc huyén, Tp,...

2. Chu tri td chirc mot sb cude hop, 1am viée
vé cai cach hanh chinh, giao ban thang, cong | 10%
tac chuyén moén,... cong doan, doan thé, qui
ché dan chu, danh gia cong chitc theo qui

dinh,

3. Nghién ctru cic véan dé lién quan dén 10%
chuyén mon va cong tac quan ly

4, Hoc tap Nghi quyét, Chuyén dé khac, ... | 5%

5. Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc
Chu tich, cac Pho Chu tich HDND tinh.

Thédm quyén quyét dinh:

- Phin cOng cdng viéc cho cdng chirc, vién chire trong Van phong UBND tinh.
- Kiém tra du théo céc vin ban, quyét dinh cua cac Phong thudc khoi phu trach
trude khi phong trinh Lanh dao tinh ky phat hanh theo quy dinh.

- Banh gia cong chuc hang ndm.

S6 can bo thude quyén quan 1y: Cin ol vao s6 luong CBCC duoc tinh giao.

Tham quyén tai chinh: Quy dinh theo quy ché chi tiéu ndi bd.

Trinh @6 chuyén mon:
- Trinh d6 chuyén mén: Tt nghiép dai hoc tré 1én .
- Trinh d6 quan 1y nha nude: Cé chung chi vé Quan 1y dyu 4n va boi dudng




nghiép vu quan Iy Nha nudc ngach chuyén vién tré lén.

- Trinh do ly luén chinh tri: Cao cép 1y luén chinh tri.

- C6 trinh do6 ngoai nglr: Anh trinh d¢ B

- C6 trinh d tin hoc van phong: biét st dung may vi tinh trong cong tic quan
1y, diéu hanh va phuc vu chuyén mén nghiép vu

Kinh nghiém cong tac:

Nang luc cbt 16i:

- C6 néng luc phén tich, tong hop, tham muru,
dé xuat.

- C6 tinh théan trach nhiém cao, chiu duoc ap
luc cong viéc.

Nang luc quan ly:

- Xac dinh va phan tich trong giai quyét cac
van dé, lam viéc doc lap va theo nhom.

- C6 k¥ néng quan ly lanh dao: Ky néng giao
tiép, phoi hop, soan thao van ban, tin hoc, tinh

Khung nang luc hé thong.

Nang luc chuyén mon:

- Nam vitng cac quy dinh phép luét lién quan
dén linh vuc cong tac.

- Nam virng muc tiéu, dbi tuong quan ly, hé
théng cac quy dinh va co ché quéan Iy cta co
quan.

- Nim duoc cac kién thirc vé khoa hoc x4 hoi
lién quan dén linh vuc cong téc.

Nhiing do1 ho déc thu cua vi tri céng viée: (Néu c6) Dam nghi, ddm lam, dam
chiu trach nhiém véi dé xuét.

Cac dleu kién can co: (ngoai ndng lyc ca nhdn) dé hoan thanh céng viéc (vi du
vé yéu cau vé hé tro, phoi hop) Can co chia se tur cac phong, ban, trung tadm
trong Vin phong va ctia cac ca nhan, to chirc lién quan trong cong viée. Pugc
su quan tdm va chi dao cia Lanh dao tinh.

Diéu kién lam viéc
Chd lam viéc: C6 phong, chd lam viéc twong dbi riéng biét.
Trang thiét bi:
- Méy tiph c;é nhin, may in, ban lam viéc, dién thoai ban, ta, ké, van phong
pham, két ndi internet...
- Cac phan mém quan 1y.

10




BAN MO TA CUA VI TRi VIEC LAM (VTVL)

Tén vi trf viéc lam: Pho Chanh Van | Ma vi tri viéc lam: 2.1.5
phong HDND tinh Dién Bién Ngay bat dau thyc hién:

DPon vi ¢dng tac: Van phong HDND tinh Dién Bién

Quén 1y truc tiép: Chi tich HDND tinh

Quan ly chtrc ndng: Chu tich HDND tinh

Quan hé 96ng viéc: Phoi hop véi cac S, ban, nganh; UBND cac huyén, thi x3,
thanh pho tham muu cho UBND tinh

Cong viéc lién quan:

- Céc van ban quy pham phap luét vé linh vuc nhiém vu dugc giao.
- Céc van ban phap luat vé cong tac td chirc, can bo.

- Céc chi dao ciia cap trén.

Muc ti€u vi tri cong viéc:

- Chanh Van phong phén cong theo doi tung kh01 cOng viéc va chiu trach
nhiém truéc Chanh Van phong, trude phap ludt vé céc linh vuc cong viée duge
phéan céng phu trach. Khi Chanh Vén phong vang miat, mot Pho Chanh Vin
phong duoc Chanh Van phong iy nhiém diéu hanh c4c hoat dong clia Vin
phong hoi dong nhan dan tinh.

- Chi dong xur 1y cac cong viée da dugc phan cong; nhirng vén d¢ lién quan dén
cac linh vurc cong tac cua cac Pho Chanh Van phong khac thi chu dong phéi
hop véi Phé Chanh Van phong phu trach cong tac d6 dé giai quyét. Truong hop
khéng théng nhat huéng giai quyét thi phai xin klen cua Chanh Vian phong
hodc dua ra ban tai cudc hop lanh dao Van phong gan nhat.

- Phén cong cong viéc; theo doi, don dbe, kiém tra viéc thuc hién, danh gia,
cho cong chirc cia Van phong HDND tinh.

- Tao mbi quan h¢ lam viéc gén bo véi cac sé ban, nganh, cac huyén, thi xa,
thanh ph

Ty trong Tiéu chi danh

Cac nhiém vu chinh thoi gian gia hoan thanh
(%) nhiém vu

TONG CONG 100%

CAC NHIEM VU CHINH 70

1. Pugc Chanh Vin phong uy quyén duyét,
phan cong thuc hién cac van ban do Trung
uong, cac so, ban, nganh, UBND cac huyén,
thanh phé, cac co quan, don vi, cac td chuc
chinh tri x3 hoi giri dén HDND tinh, Vin
phong HDND tinh

20%
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2. Trién khai, theo ddi, kiém tra, don ddc viéc
thue hién Nghi quyét, Chi thi, Quyét dinh,
Két luan cuia Trung uong, cua tinh theo linh
vuc phu trach.

10%

3. Theo ddi, tong hop, tham muu xtr 1y cong
viéc lién quan dén quan hé cong tac giita
HDND tinh véi Uy ban MTTQ tinh, Lién
doan Lao dong tinh theo linh vuc phu trach

5%

4- Truc tiép chi dao, phu trach chuyén vién
khéi nghién ctru tong hop tham muu, xt 1y
cdng viéc trén cac linh vuc cong tac: Tai
chinh, Ngan hang, Thué, 'Hai quan, Dén tdc,
ton gidao; Chuong trinh sap xép 6n dinh dan
cu, phat trién kinh té - x3 hoi, dm bao quoc
phong an ninh huyén Muong Nhé; Du an phat
trién kinh té - x& hoi ddng bao dan téc Cong,
chinh sach vé khuyén khich, thu hit dau tu,

ho tro phat trién doanh nghiép trén dia ban
tinh; K& hoach sép xép d6i méi doanh nghiép;
cac Doanh nghiép nha nuéc dong trén dia ban
tinh; li€n minh hop tac x3; Tiép cong dan, giai
quyét don thu khiéu nai, t§ céo lién quan dén
cac chuong trinh, du an dau tu thudc linh vuc
dugc phan cong phu trach.

15%

5. Phu trach, chi dao thuc hién nhiém vu cia
co quan Van phong, gom: Cong tac xdy dung
co quan va hoat d6ng ctia BQL du an déau tu
xdy dung thudc Vén phong; Tham muu dé
xudt viéc mua sam trang thiét bi, phuong tién
lam viéc cua co quan; chi dao cong tac phuc
vu hoat dong cuia HDND tinh va cua co quan
Vén phong; tham muu, xét duyét cac khoan
thanh toan, quyet toan trong dur toan ngan
sach hang nam; tong hop bao céo quyet toan
kinh phi hoat dong theo quy dinh; hang thang
bao cdo tinh hinh quéan 1y, mua sim tai san va
sir dung kinh phi hoat dong ctia co quan véi
Chéanh Van phong.

15%

6. Pugc iy quyén 1am cha tai khoan thir 2 cta
Van phong UBND tinh;

5%

CAC NHIEM VU KHAC

30%

1. Nghién ctru cic van dé lién quan dén
chuyén mén va cong tac quan ly.

10%
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2. Hoc tap Nghi quyét, Chuyén d khac, ... 10%
3 Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Chu | 10%
tich, cac Pho Chu tich HDND tinh.
TONG CONG 100,%
Thim quyén quyét dinh:

- Phén ¢6ng cong viéc cho cong chirc, vién chirc trong Van phong HDND tinh.
- Kiém tra du théo c4c van ban, quyét dinh ctia cic Phong thudc khdi phu
trach trude khi phong trinh Lanh dao tinh ky phét hanh theo quy dinh.

- Panh gid cong chuc hang nam.

S6 can bd thude quyén quan 1y: Can cir vao sd lugng CBCC dugc tinh giao.

Thim quyén tai chinh: Quy dinh theo quy ché chi tiéu noi bb.

Trinh d6 chuyén mon:

- Trinh d6 chuyén mon: Tot nghiép dai hoc trd 1én .

- Trinh d6 quan 1y nha nude: Co chimg chi vé Quan 1y du 4n va boi dudng
nghiép vu quan Iy Nha nudc ngach chuyén vién trd 1€n.

- Trinh d6 1y luan chinh tri: Cao cép 1y luan chinh tri.

- C6 trinh do ngoai nglt: Anh trinh do B

- C6 trinh d6 tin hoc van phong: biét str dung may vi tinh trong céng tic quan
1y, diéu hanh va phuc vu chuyén mon nghiép vu

Kinh nghiém cong tac:

Nang luc cbt 16i:

- C6 nang luc phan tich, tong hop, tham muu, dé xuat.
- C6 tinh than trach nhiém cao, chiu duoc 4p luc cong
viéc.

Nang luc quan 1y:

- X4c dinh va phan tich trong giai quyét cac van dé,
lam viéc doc 1ap va theo nhém.

- C6 k¥ nang quén 1y lanh dao: K niang giao tiép,

Khung nang luc £ ; ; AL
& S phoi hop, soan thao van ban, tin hoc, tinh hé thong.

Nang luc chuyén mon:

- Ndm ving cac quy dinh phap luét lién quan dén linh
vuc cong tac.

- Nam virng muc tiéu, ddi twong quan 1y, hé thong cac
quy dinh va co ché quan ly cua co quan.

- Nam duoc céc kién thac vé khoa hoc x4 hoi lién
quan dén linh vyc cong tac.

Nhitng doi ho déc thu cia vi trf cong viée: (Néu ¢6) Déam nghi, dam lam, dam
chiu trach nhiém voi dé xuat.

Céc diéu kién can cd: (ngodi ndng lyc cd nhdn) dé hoan thanh céng viée (vi du

13




Vé yéu cdau vé ho trg, phoi hop): Can cé sy hiéu biét, chia sé tir cac phong, ban,
trung tdm thudc Van phong va cia cac ca nhén, to chuc lién quan trong cong
viéc. Pugc su quan tam va chi dao cua Lanh dao tinh.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: C6 phong, chd 1am viéc riéng biét.

Trang thiét bi:

- My tinh ca nhén, may in, ban lam vi€c, dién thoai ban, ti, k€, vian phong
pham, két noi internet. ..

- Cac phan mém quén 1y.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM

Tén VIVL: Chuyén vién téng hop, thong tin — [Ma VTVL: 2.2.6

dan nguyén Ngay bét dau thuc hién:
Don vi cong tac Phong Tong hop
Vian Phong HDND tinh Pién Bién
Quan 1y truc tiép Trudng phong Tong hop
Quan 1y chirc ndng Chanh Van Phong HDND tinh Dién Bién
Quan hé cong viéc - Cac S&, ban, nganh tinh; Cac don vi sy nghiép cong

lap truc thudc tinh;

- V’én phong HDND, UBND cac huyén, thi xa, thanh
pho;

- Van phong HDND 63 tinh thanh trén toan qudc.

Cong viéc li€n quan

Cung cap thong tin cho cac don vi phuc vu ¢ong tac thong tin, tuyén truyén
theo sy phan cong cua lanh dao. Phuc vu T6 dai bieu HDND tinh.

Ty trong thoi Ti€u chi danh gia hoan thanh

Cac nhiém vu chinh . = % =
gian (gio) cong vigc

Tham muu xin giéy phép :
xuat ban cic an pham thong | 15 ngay/ gidy

tin ctia Doan DPBQH, phép 06 4n phidm/ nam
HDND tinh va van phong 48h
theo quy dinh.

Tham muu bién tap va xuét
ban thong tin hoat dong
Doan DPBQH va HDND

3 thang/ sb

3720k 06 an pham/ nam
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tinh; ky yéu cac ky hop
HDND tinh.

160h

Viét tin, bai dang tai trén
Cbdng thong tin dién tir
Poan PBQH va HPND
tinh.

04 tin, bai/
thang
384h

48 tin, bai/ nam

Phéi hop dang tai thong tin,
tai liéu Ién cong thong tin
dién t&r Doan PBQH va
HDND tinh

200h

200 tin, bai, anh/ nam

Chiu trach nhiém cung cép
thong tin vé chuong trinh
hoat dong ctia HPND tinh
cho cac co quan thong tin
dai chiing trén dia ban dé
phuc vu céng tac tuyén
truyén.

Cép nhat thong tin thuong
xuyén, dung dinh hudng tuyén
truyén.

- Theo ddi, tham muu chi
tra nhuén but cho tac gia
tin, bai, anh dang trén
Théng tin hoat dong ctia
Poan DPBQH va HDND
tinh,

- Theo do1, tham muu chi
tra nhudn but cho tac gia
tin, bai, anh dang trén Céng
thong tin dién tr Poan
bBQH va HDND
- Tham muu chi tra boi
dudng xay dung, xuit ban
ky yéu HDND tinh theo quy
dinh.

288h

128h

48h

Tham muu chi tra dung theo
quy dinh.

Theo doi viéc ndp luu chiéu
cac an pham do Poan
DBQH tinh, HDND tinh va
Vin phong xut ban.

24h

06 4n phdm/ ndm

- Phu trach T4 dai biéu
HDND huyén Muong Cha.
- Phuc vu TXCT, (Tong
hop ¥ kién cit tri sau TXCT)

96h

128h

Hoan thanh cong viéc

Thuc hién cac nhiém vu
khac khi Thuong truc
HDND tinh, 1anh dao Vin

280h

15




phong va lanh dao phong
phén cong.

Tham quyén ra quyét dinh:
S cn bd thude quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mon:
- C6 trinh do dai hoc tro 1én.

Kinh nghi€ém cOng tac:

Nizng luc cot 16i:

+ Kha nang bao quat cdng viéc, co nang luc chuyén mon,
nang luc giao tlep va kha néng to chirc trién khai thuc hién. Nang
luc phan tich, tong hop.

+ Kha nang phan tich, ndm bat thong tin kip thoi.

Khung nang + Sir dung thanh thao cac phan mém Gng dung vin phong,
luc phan mém db hoa. St dung thanh thao céc thiét bi quay phim,
chup anh. Kién thire, k¥ thuét thiét ké, dan trang sach bao, hau ky
hinh anh, mau sic, bd cuc.

+ Co k¥ nang, nghi€p vu béo chi.

Nang luc quan 1y:

Nang luc chuyén mon: Trinh do chuyén mdn Pai hoc.

Nhitng doi hoi dac thu cua vi tri cong viéc (néu co):

Céc diéu kién cin c6 (ngoai ning luc ca nhin) dé hoan thanh tét cong viée (vi du
Véu cau vé hé tro, phdi hop...): Su quan tAm, chi dao ctia Thuong truc HDND
tinh, 1anh dao cac Ban HDND tinh, lanh dao Van phong, lanh dao phong; su

héi hop cua cac phong chuyén moén, don vi, cic sé ban nganh...

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viéc: du dién tich theo quy dinh

Trang {hz’éﬁ‘ bi: May vi tinh ca nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phéan
mém do hoa co ban quyén: Adobe premiere, Adobe photoshop , corel draw.
May quay phim, chup anh, chan may, tui dung may, ti chong am,

Ban may vi tinh, ban lam viéc, dién chiéu sang, dién su dung cac thiét bi dién tir;
Tu dung tai li€u, van ban, ho so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
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Tén VTVL: Chuyén vién tiép cong dan Ma VTVL: 2.2.7
Ngay bat dau thyc hién:

Don vi cong tac Phong Tong h(_rp
Vin phong Hoi dong nhan dan tinh Pién Bién
Quén 1y truc tiép Trudng phong Tong hop
Quan 1y chirc nang Chanh Van phong
Quan hé cong viéc - Cac S0, ban, nganh tinh; Cac don vi su nghi€p cong

1ap truc thudc tinh;
- UBND céc huyén, thi x4, thanh pho.

Cong viec lién quan

Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia hoan
thoi gian thanh cong viéc
(g10)

Tham muu, giup viéc cho lanh dao | 1.000h
Phong, Van phong , Thuong truc
HDND tinh, dai biéu HDND tinh
tlep cong dan va xu ly don thu
khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan

Phéi hop véi Ban tiép cong dan 96h
tinh phuc vu cho dai biéu HDND
tinh t1ep cong dan dinh ky tai Tru
s& tiép cong dan cua tinh theo
Quy ché phdi hop ctia Thudng
truc HDND tinh véi Doan dai biéu
Quéc hdi tinh

Tham muu cho Thuong truc, Van | 390h
phong HDND tinh céc bdo céo
lién quan dén linh vuc Dan nguyén

Thuc hién c4ac nhiém vu khac khi | 600
dugc lanh dao Phong, 1anh dao
Van phong giao

Téng cong 2.086
gio/nam

Thim quyén ra quyét dinh: Thu trudng co quan

S6 can bd thude quyén quan 1y:

1i#




Tham quyén tai chinh: Thu truéng co quan

Trinh d6 chuyén mon:
Tot nghié¢p Pai hoc Luat
C6 kién thire, quan ly nha nuéce, ly luan chinh tri, b may hanh chinh nha nudc.

Kinh nghiém cong tac:

Khung ning [Nang luc cot 161
luc + Kha néng bao quat cdng viéc, 6 nang luc chuyén mon,
nang luc giao tlep va kha nang t6 chic trién khai thuc hién. Ning
luc tong hop.
~+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha ning 14p ké hoach, nim
bat thong tin kip thoi, xtr 1y tinh huong tot.

+ Str dung thanh thao cic phan mém tng dung vin phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ciu, trao doi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y:

Nang luc chuyén mon: Trinh d6 chuyén m61’:1 Qai hoc, chuyén
nganh Quan tri nhédn luc, hanh chinh, kinh té, tong hop, thong ké.

Céc diéu kién can c6 (ngoai néng luc ca nhan) dé hoan thanh tot cong viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phoi hop...): Su quan tam, chi dao cua lanh dao Van
phong, 1anh dao Phong; su phdi hop ctia cac phong, ban, don vi thube Sé va
cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viéc: du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Ban
may vi tinh, ban lam viée, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bi dién tu; Ta
dung tai liéu, van ban, ho so.

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VIVL: Chuyén vién theo ddi cong tac | Ma VIVL:2.2.2

kinh té - ngan sach Ngay bt dau thuc hién:
Don vi cOng tac Phong Tong hop

Quan 1y truc tiép Vian phong; Thuong truc HDND tinh.
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