+ Sir dung thanh thao cac phan mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai théc, tra ctru, trao dbi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan ly: C6 kha nang doan két, 13nh dao, dan dét moi
nguol; Nang lyc dinh hudng hoach dinh ¢éng vide cho moi nguoi;
Quan he tot v6i Lanh dao S&, cac co quan don vi ¢6 lién quan cap
tinh, cdp B3, nganh.

Nang luc chuyén mén: Thanh thao ve chuyén moén, nghiép vu
cong tac Thi dua — khen thudéng va t chire thuc hién ¢6 hiéu qua
cong viée duoc giao; ¢6 kha nang phan tich, tham muu, tong hop
giip Lanh dao Ban x4y dung va ban hanh cac van ban thudc thim
quyeén,

Nhimg doi hoi ddc thu ciia vi tri cong viée (néu cd):

Cac Cheu kign can ¢6 (ngoai néng luc ca nhan) dé hoan thanh t6t cOng viéc (vi du
yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Sy quan tm, chi dao ctia Lanh dao Ban; su phdi
hop cia cac S&, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x3, thanh phé, céc co quan,
don vi doanh nghiép trén dia ban tinh.

Diéu kién lam viéc
Ché lam viée: D dién tich theo quy dinh
Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan

mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung céc thiét b dién tir; T dung tai liéu, vin

ban, hd so.

4.1.14d

4.1.14¢

4.1.14f

4.2

én VIVL: Chuyén vién quan Iy T6 chiic— M3 VTVL:

bién ché Ngay bat ddu thyc hién:

Don vi cong tac Phong T6 chire, bién ché va t& chire phi chinh phi
S& Néi vu tinh Dién Bién

Quén 1y truc tiép Trudng phong TCBC& TCPCP

Quan 1y chltc nang Pho Trudng phong TCBC&TCPCP phu trach

Quan hé cong viée - Céc Ban Déng, Poan thé tinh;
- Cac 56, ban, nganh tinh; Céc don vi sy nghiép cong
1ap true thude tinh;
- Cac Hsi, Quy, Té chirc phi Chinh phu trén dia ban
tinh;
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- UBND céc huyén, thi x3, thanh phé.

Codng viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong vigc: Tham muu, theo doi, tong hop céc vin béan, bao
cdo vé cAc van dé cé lién quan dén cong tac TS chirc bd may - bién ché

Cac nhiém vu chinh

Ty trong
thoi
gian
(g10)

Tiéu chi danh gid hoan
thanh cong viéc

Vé cong tac 10 chirc b may:

937h

Tham dinh thanh 1ap, giai thé td chitc
hanh chinh Nha nuéc, don vi su nghiép
cong 1ap: 09 hd so x 83h = 747h

+ Tham dinh hd so 10 ngay/01 b hd so:
+ Chinh sira vin ban thoa thuan céc
nganh 1,5h;

+ Du thdo Quyét dinh ctia UBND tinh,
To trinh BCS 1,5h.

74'7h

Tham dinh hd so quy dinh chirc néng
nhiém vu cta cic co quan, t chic hanh
chinh Nha nudc 10 bd hd so x 19h =
190h:

+ Tham dinh hd s0, tbng hop trinh Linh
dao Phong, Lanh dao s& ky trinh UBND
tinh 16h/01 b6 hd so;

+ Chinh stta, du thao van ban thoa thudn
cac nganh 1,5h;

+ Du thao Quyét dinh ctia UBND tinh
1,5 gi6.

190h

V& Quan 1y bién ché, vi tri viéc lam, co
ciu ngach cong chic; vi tri viéc 1am, sd
luong ngudi lam viée hang ndm cula cac
co quan, t chirc, don vi su nghiép cong
1ap:

1.972h

Du tho vin ban trién khai, huéng dan
xay dung ke hoach bién ché cong chirc,
Ké hoach s luwgng nguoi lam viéc hang
ndm cua cac co quan, to chirc, don vi su
nghiép cong 1ap. (Du thao vin ban +
trinh 1anh dao phong, 1anh dao S& ky
ban hanh)

08h
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Du thao van ban ciia UBND tinh xin y
kién HDND tinh va Quyet dinh cta
UBND tinh giao bién ché céng chic cho
cac co quan, t& chic hanh chinh; Sé
luong nguoi lam viée cho céc don vi su
nghiép cdng lap hang ndm (Du thdo 06
van ban x 04h + trinh l&nh dao phong,
lanh dao S¢ ky trinh UBND tinh = 24h)

24h

Tham gia thdm dinh ké hoach bién ché
cong chic hang ndm (P& 4n vi tri viéc
lam va co céu ngach cong chirc hang
nam), K& hoach s luong ngudl lam viée
trong cdc don vi su nghiép cong lip (Dé
an vj tri viéc lam trong cic don vi su
nghiép cdng 1ap): 88h

19 s6, nganh 06 don vi sy nghiép cong
1&p truc thuéc UBND tinh, 10 huyén, thi
xd, thanh phb =35 co quan, don vi,
trung binh 2,5h x 35 = 87,5h

88h

Du thio céc vin ban vé diéu chinh sé
luong ngudi [Am viée trong cac don vi
sunghiép cong lap 32h:

Trung binh 04 14n diéu chinh/ndm (du
thdo van ban cua UBND (2 vin ban +
T6 trinh ctia S& N6i vy) trinh Lanh dao
phong, Lanh dao Sé ky trinh UBND tinh
bdo cdo HOND va vin ban diéu chinh
ctia UBND tinh chiém khoang 08h/01
van ban

32h

Thim dinh P& 4n bién ché va vi trd viée
lam va tong hop thanh @ &n coa tinh
trinh UBND tinh bdo cao BNV: trung

binh 01 niim ¢ 2 dé 4n.

- Dé 4n co quan, td chirc hanh chinh: 20
co quan va 10 huyén, thj, thanh pho
trong thoi gian: h

+ B¢ én hanh chinh: (20 + 10*13) x 2h =
300h

+ D8 4n su nghiép: 720 x 2h = 1.440h

1.440h

Du th4o dé &n diéu chinh VTVL trong
cdc don vi su nghiép cong 1ap 30 don vi
x 02h = 60h

60h
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Tong hop thdng ké, bdo cdo bién ché, s6
luong nguoi lam viée trong cac don vi
su nghiép cong 14p hang ndm (Dy thao
01 vin ban hudng dan trién khai bao
cd0, 01 vin ban trinh UBND tinh, 01 du
thao b4o cdo cia UBND tinh béo co
BNV) 40h

40h

Ve cong tdc tuyén dung cdng chirc, vién
chuec:

170h

Tham dinh cac ké hoach, phuong an
tuyén dung cta cac co quan, td chire,
dom vi su nghi¢p cong 14p (30 ké hoach,
phuong 4n x 04h = 120h)

120h

Tham dinh két qua phuorng an, ké hoach
tuyén dung cong chire, vién chic cc co
quan, t6 chirc don vi (30 x 02h = 60h)

60h

Ve cOng tac khac:

32h

Bb sung diu chinh céc thi tuc hanh
chinh cua Phong TCCC (06 TTHC x
02h =12h)

12h

Diéu chinh cac quy trinh ISO cta Phong
TCCC (04 quy trinh x 02h = 08h)

&h

Tong hop béo cao dot xuit theo yéu ciu

cua cac co quan, don vi (03 x 04h = 12h)

12h

Tong s6:

1.537h

Tham quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thudc quyén quan 1y

Tham quyén tai chinh:

rinh d6 chuyén mén: Tét nghlep dai hoc, chuyén nganh haoh chinh, quan tri
nhan luc, tdng hop, thong ké; ¢ chimg chi boi dudng kién thire Quan Iy Nha
nuoc chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai ngil.

Kinh nghiém cong tac: B3 hét thoi gian tap su cua cbng chirc theo quy dinh

Khung ning luc [Ning luc cbt 16i:

Ning luc tong hop.

+ Kha ning phin tich tinh hinh, kha nang 1ap ké hoach,
nim bit thong tin kip thoi, x{r Iy tinh hudng tét.

+ Kha nang bao quat cong viéc, o ndng luc chuyén mén,
nang luc giao tiép va kha ning td chic trién khai thuc hién.
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+ Sir dung thanh thao cdc phin mém ung dung van phong
trén may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ciru, trao déi théng
tin trén mang Internet.

Ning luc quan ly:

Néng luc chuyén mén: Co hiéu biét phép ludt, am hiéu chuyén
sau vé quéan tri nhan sy, quan ly nha nudc, Iy ludn chinh tri, by
may hanh chinh nhd nuéc; thanh thao vé chuyén mén, nghiép
vu cOng tac T chirc, bién ché va tb chirc thuc hién c6 hiéu
qua cong viéc duoc giao; c6 kha ning phan tich, tham muu,
tong hop giup Trudng phong dy thdo cic vin béan, bio cdo ¢
lién quan dén nhiém vy cong tac duge giao.

Nhitng doi hoi dic thu ctia vi tri cong viéc (néu cd):

Cac dleu kién cin co (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam, chi dao cua lanh dao S6, lanh dao
phong; su phdi hop clia céc phong, ban, don vi thude S& va cac co quan, don vi
o lién quan.

Piéu kién lam viéc

Cho lam viéc: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
meém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban

lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bi dién ta; Ta dung tai liéu, vinl
ban, hd so.

422
Tén VI'VL: Chuyén vién quan 1y nhan su va a VIVL:
doi ngfi gay bit diu thuc hién:
Don vi cong tic Phong Cong chire, vién chitc (CCVC)
S& Noi vu tinh Pién Bién
Quan 1y truc tiép 'Truong phong CCVC

Quan 1y chirc ning Pho Truéng phong CCVC phuc trach

(Quan hé cong viée - Céc Ban Déang, Poan thé tinh;
- Cac S, ban, nganh tinh; Cac don vi su nghiép céng
lap truc thude tinh;

- Cac Hoi, Qu¥, Té chirc phi Chinh ph trén dia ban
tinh;

- UBND céc huyén, thi x&, thanh phd.

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham muu, theo di, téng hop céc vin ban, bao
céo vé céc van dé co lién quan dén cong tac Can b, cdng chirc, vién chic
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Céc nhiém vu chinh

Ty trong
thon
gian
(gi0)

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Téng hop va giai quyet viéc didu
dong, thuyén chuyen tiép nhan
can b9, cong chirc, vién chirc cua
cac co quan, don vi

1.369h

- Xem xét t& trinh, céng van dé
nghi cta cic co quan, don vi, ra
soat bién ché. (0,75 gid/hd so)

- Phén loai hd so (c6 thé trao dbi
voi don vi @& nghi (néu cén).
(0,05 gid/hd s0)

373,5h

24,%h

- Tong hop, thAm dinh cu thé hd
S0 cua ting truong hop. Trinh
lanh dao phong, co quan phé
duyét ban tong hop chung (0,25
gio/hd so)

- Tham muu giai quyet tirng
truong hop cu thé. (sau khi c6 ¥
kién phé duyét cta lanh dao).

+ Nghién cutru tai ligu lién quan
truc tiép (0,5 gidrhd so)

+ Du thao Cong van hoic Quyét
dinh dbi vl timg trudng hop,
xem xét xép lai luong, ngach cho
phu hgp. (Trinh 1anh dao phong,
co quan phé duyét) (0,7 git/hd
SO)

+ Chinh stra hoan thién (0,5
gid/hd so)

124,5h

249h
348,6h

24%h

Xay dung cac bdo cao Thuc hién
nhiém vu va phuong huéng trién
khai nhiém vu thdng, quy, nim
cta phong chuyén mén.

- Bao cdo thang: 08 bio céo
Tong hop céc noi dung trinh Ianh
dao phong phé duyét; chinh stra
hoan thién. (15 gid/bao céo)

- Bao cdo quy: 04 bdo cao

333h

120h

128 h
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Téng hop céc ndi dung trinh 1anh
dao phong phé duyét; chinh sira
hoan thién. (32 gid/ bao cao).

- B4o c4o 6 thang dau nim du
uée 6 thang cudi nim: 01 bao cao
Tong hop céc noi dung trinh 18nh
dao phong phé duyét; chinh sta
hoan thién. (40 gid/bao co).

- Béo cdo tong két nam: 01 bao
Cao.

Tong hop céc ndi dung trinh
lanh dao phong phé duyét; chinh
stra hoan thién (45 gio/bao cdo)

40 h

45h

Xay dung bao cio danh gia phan
loai ¢an bd cong chirc, vién chirc
trén dia ban tinh Pién Bién

121,5h

* Dy thao cOng vin, biéu bang
gui 44 co quan, don vi dé nghi
bao céo.

- Nghién ctru vén ban (4 gio)

- Du thdo cong van, xay dung
biéu mau g cac co quan, don vi
d& nghi bao cdo két qua danh gia
phén loai can bé cdng chic vién
chirc trong nam, trinh 1anh dao
phé duyét (8 gio).

- Chinh stra, hoan thién cong van
(0,5 gio)

- Téng hop béo cdo cta 44 co
quan, don vi (1,5 gio/don vi).

- Tf‘)ng hop hoan thién du thao
béo c4o, bicu chi tiét kém theo
ket qua danh gia phan loai can bo
cOng chirc vién chirc trong nim
trinh 1dnh dao phé duyét (40 gio).
- Chinh stta hoan thién bao céo (
3 gio)

4h
&h

0,5h
66h

40h

3h

Tong s0:

1.824h

him quyén ra quyét dinh:
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S6 can bd thudce quyén quan ly:

Tham quyén ti chinh:

Trinh 6 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc, chuyén nganh hanh chinh, kinh té, ké
toan, tong hop, théng ké; c6 ching chi béi dudng kién thirc Quéan 1y Nha nuée
chuong trinh Chuyén vién va céc chung chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tac: P hét thoi gian tip su cua cdng chirc theo quy dinh

Khung nang luc [Ning luc ¢bt 16i:

+ Kha néng bao quét cong viée, c6 ndng luc chuyén mon,
nang luc giao tiép va kha ning t6 chire trién khai thue hién.
Ning lyc tong hop.

+ Kha ning phén tich tinh hinh, kha néng lap ké hoach,
nam bét thdng tin kip thoi, xur 1y tinh huong tbt.

+ St dung thanh thao cic phan mém ung dung van phong
trén may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao dbi thong
tin trén mang Internet,

Nang luc quan ly:

Nang lyc chuyén mén: C6 hiéu biét vé phap luat. Thanh thao
veé chuyén mon, nghiép vu cong tac Can bo, cong chirc, vién
chiic va t chiic thuc hién c6 hiéu qud cong viéc duoc giao; ¢
kha ning phan tich, tham muru, téng hop giup Truong phong
xdy dung va ban hanh cac van ban thudc thim quyén,

Nhimg doi héi dic thi cia vi tri cong viée (néu co):

Céc dleu kién can cé (ngoai nang lyc c4 nhan) dé hoan thanh tbt cdng viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phoi hgp...): Su quan tim, chi dao cua ldnh dao Sé, 1anh dao
phong; su phdi hop cta cac phong, ban, don vi thudc S& va cac co quan, don vi
co lién quan,

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phén
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban

lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung cac thiét b dién tir; T dung tai liéu, vén
bén, hé so.

423
Teén VTVL: Chuyén vién quan 1y dao tao, bdi M3 VTVL:
dudng Ngay bt dau thyuc hién:

BPon vi cong tac Phong Cong chue, vién chirc (CCVC)
S& N§i vu tinh Dién Bién
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Quén 1y truc tiép Truéng phong CCVC

Quén 1y chirc nang Pho Truong phong CCVC phu trach

Quan hé cong viéc - Cac Ban Dang, Poan thé tinh;

- Cac 86, ban, nganh tinh; Cac don vi su nghiép cong
18p truc thudc tinh;

- Cac Héi, Qu§, Td chic phi Chinh phu trén dia ban
tinh;

- UBND cac huyén, thi x3, thanh phé.

Cong viéc lién quan
Muc tiéu vi tri cdng viée: Tham muu, theo ddi, téng hop cac van ban, béo

cao v& cac vén dé c6 lién quan dén c6ng tac Dao tao, boi dudng can bg, céng
chirc, vién chirc trén toan tinh

Céc nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi dénh gia hoan thanh
thoi cong viéc
gian
(gi%)

Tham muu x4y dung Ké hoach
dio tao, béi dudng CBCCVC
hang nim, ké hoach giai doan caa
tinh vi ké hoach dao tao, bdi Céc K& hoach, Quyét dinh
dudng can bo, cdng chirc co sé duge UBND tinh ban hanh
theo céc chuong trinh D& 4n ¢6
muc tiéu ctia Trung vong va clia
tinh.

Huéng dan céc Sé, ban, nganh,
don vi su nghiép truc thudc,
UBND cép huyén xéy dung ké
hoach dio tao, bdi dudng
CBCCVC, can b, cong chirc xa
hang ndm giai doan theo chu
trirong ké hoach cia tinh va yéu
cau cla tung chuong trinh dé 4n.
Tham dinh, tdng hop thanh ké
hoach chung cua tinh.

Huéng dan, t6 chie thuc hién
cac nhigm vy duge giao thude
Iinh vue d2o tao, bdi dudng
CBCCVC, dam bao dung chi
truong, chinh sich cia Pang,
phap ludt ctia Nha nudc; trién
khai cac chwong trinh, dé an,
ké hoach dat chat luong, hiéu
qua

Hudng dan cac Sé, ban, nganh,
don vi sy nghiép truc thude,
UBND cép huyén t6 chic trién
khai thuc hién ké hoach dio tao,
bdi dudng CBCCVC cua co
quan, don vi sau khi dugc cap co
thim quyén phé duyét
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Huéng din cac co quan, don vi
xay dung bao cdo cdng tac dao
tao, bdi dudng CBCCVC cia tinh
va béo c4o tinh hinh trién khai
thuc hién cdng tac dao tao, boi
dudng can bé, cdng chirc x3 theo
chuong trinh, dé 4n; Téng hop
danh gid, xay dung bao cio dinh
k¥, hang nam va giai doan cia
tinh

T4 chirc thue hién dang tién
dd, dbi tuong, ndi dung,
chuong trinh, thot gian, st
dung hiéu qua ngudn kinh phi
cap

Tong hop, xay dung cic bio cdo
vé cdng tac dio tao, bdi dudng
CBCCVC cia tinh va bao céo
thuc hién céng tac dao tao, bdi
dudng can bg, cong chirc xa theo
chuong trinh dé 4n duoc tinh giao

Quén 1y t6t CBCCVC sau dio
tao, boi dudng

Khao sat danh gid thyc trang va
nhu cAu, tham muu t& chic trién
khai cac 16p dao tao, bdi dudng
can thiét cho CBCCVC, cac
chucmg trinh ddo tao, bdi dudng
theo Pé an,

Pho1 hop t6t véi cdc s&, nganh,
don vi lién quan

Té chirc va quan 1y cdc chuong
trinh dao tao, boi dudng theo ké
hoach, chuong trinh, dé an

Tham muu trinh Lanh dao Sé,
UBND tinh vé vige cir CBCCVC
di dao tao sau dai hoc theo thAm
quyén phéan cép QLCB va theo
ddi quéan 1y viéc b tri sir dyng
sau dao tao.

Tham muu d8 xuit cac giai phap,
cac chuong trinh D& 4n nhim
nang cao hiéu quéa cong tac dao
tao, bdi dudng CBCCVC ciia tinh

Tham muu x4y dyng cac van ban
vé co che quan ly, ché do chinh
sach vé& dao tao bdi dudng
CBCCVC cho phu hop véi yéu
cau va diéu kién thuc tidn ciia
tinh

404

Nang cao hi¢u qua quan 1y,
Ché d6 chinh sach vé dao tao,
bdi dudng cho CBCCVC phu
hop, phat huy hiéu qua

him quyén ra quyét dinh:




S can bo thude quyén quan 1y

Tham quy2n tai chinh:
Trinh d§ chuyén mén: Tét nghiép dai hoc, chuy€n nganh hanh chinh, kinh té,

tong hop, théng ké; c6 ching chi bdi dudng klen thirc Quan 1y Nha nuéc
chuong trinh Chuyén vién va cdc ching chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém céng tac: P hét thoi gian tap su cua cong churc theo quy dinh

Khung nang luc Nang Iuc c6t 161

+ Kha nang bao quat cong Viée, ¢6 nang lyc chuyén mén,
hang luc glao tic ép va kha ning to chuce trién khai thuc hién.
Ning lyc tong hop.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach,
nam bat théng tin kip thoi, x1r 1¥ tinh huong tot.

+ Str dung thanh thao cac phan mém irng dung van phong
trén may vi tinh. Kha nang khai théc, tra ctru, trao dbi théng
tin trén mang Internet.

INang lyc quan 1y:

INang luc chuyén mon: Cé hiéu biét phap luat, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tac dio tao, bdi du’ong can bo,
cong chire va t6 chire thue hién ¢6 hi¢u qua cdng viéc duge
21a0; ¢6 kha nang phan tich, tham muru, tong hop giap
Truong phong dy théo céc van ban, bao cio c6 lién quan dén
nhiém vu c6ng tac dugc giao.

INhirng doi héi dic thil cia vi tri cong viee (néu ¢d):

Céc didu kién can ¢ (ngoai ning lyc ca nhan) dé hoan thanh tét ¢én g viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phoi hop...): Su quan tam, chi dao ctia lanh dao S, lanh
dao phong, su phdi hop cia cac phong, ban, don vi thugc S& va cac co quan,
don vj ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viée

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,

ban lam viéc, dién chiéu sang, dién sur dung cac thiét bi dién to; T dung tai
liéu, vin ban, hd so.

4.2.4

?én vitr vige lam: Chuyén | Ma vi tr viéc lam:

vién Cai cach hanh chinh Ngay bét dau thuc hién:
Phong Cai cach hanh chinh (CCHC)
S& Noi vu tinh Dién Bién

Quan 1y truc Trudng phong CCHC

Pon vi cong tac
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tiép

Quan 1y chire
nang

Phé Trudng phong CCHC

Quan hé Cang truc thu@c tinh,

- Céc 8¢, ban, nganh tinh; Céc don vi su nghiép céng lap

VIEC - UBND céc huyén, thi x4, thanh phd.

Cong viéc lién
uan

Muc tiéu vj tri céng viéc: Tham muu, tong hop cac vin ban, bao cdo cé lién quan
den cdng tic Cai cach hanh chinh va céc nhiém vu khéc do Lanh dao phén cdng

o 1Y UON8 | pis ohi dénh gid hodn
Céc cong viéc chinh thoi gian he A  a
(%) thanh céng viéc

Phéi hop xdy dung du thio K& hoach 120h Van ban duogc banqhé.nh

CCHC hang nam theo ding trinh tur, thé thic,
k¥ thuét trinh bay vin béan,
dédm bao ndi dung, thoi gian
theo véu cau

Xay dung Béo cdo CCHC thang, quy, 6 | 328h Vién ban dugc ban hanh

thang, cta Phong

Cung Phong CCHC phéi hop véi céc | 120h

don vj cap tinh, cap huyén t6 chirc cac

16p tap hudn, h‘C)i nghi vé CCHC (T6

chic 3-5 16p boi dudng)

Tham gia giang bai vé CCHC cho c4c | §0h

Ho1 nghj tap ‘huan do phong Cai cach

hanh chinh t6 chic cho cic Sé, ban

nganh va cic huyén.

Di Thanh tra, kiém tra cdng taic CCHC | 120h Két lusn Thanh tra

tal cic ¢o quan dgn vi thuéc UBND

tinh va UBND cép huyén. (2-3 don vi

cap tinh va cap huyén.)

Tham dy cdc hoi nghj va caclop tap | 40h Tai liéu tap hudn, bai thy

huén do B Néi Vu té chirc vé CCHC hoach

T}lam dy Hoi thio chia sé kinh nghiém | 40h Hoc hai, trao fiéi kinh

vé CCHC cung c4c tinh. nghiém vé trién khai
nhiém vu cai cach hanh
chinh
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Du théo cac vin ban tham muu cho 200h Van ban dugc ban hanh
Lanh dao S& va UBND tinh trién khai
cac nhiém vy cong tac vé CCHC.

Phéi hop xay dung ké hoach kiém tra, |40h Vin ban duoc ban hanh
theo déi, dén dbc viée td chire trién
khai cdi cach thu tuc hanh chinh tai cac
co quan don vj céc cip.

Phéi hop thuc hién ké hoach kiém tra, | 200h Béo cdo két qua kiém tra
theo d&i, dén dbc viée té chire tridn
khai cai cach tht tuc hanh chinh tai cac
co quan don vi cac cip. (Pi didu tra,
hoan thién phiéu diéu tra, xdy dung
téng hop bao céo)

Phéi hop xay dung ké hoach diéu tra su | 40h Van ban duoc ban hanh
hai long cua ngudi dan vé hoat dong
cta b phan mot cira trén dia ban tinh.

Phéi hop thuc hién ké hoach ké hoach | 200h Bao céo két qua diéu tra
didu tra su hai long clia ngudi dan vé
hoat dong cta bé phin mét cta trén dia
ban tinh. (di diéu tra, hoan thién phiéu
didu tra, xdy dung tong hop bio cao)

Tham gia y kién gép y déi véicac && | 120h
an, van ban cia cic phong ban thudc
80’ va cdc 56, ban nganh theo phan cong
cua lanh dao

Thyc hién cong viéc lién quan dén 80h Van ban, bao céo duoc
Chim diem chi s6 Cai cach hanh chinh ban hanh

Tham gia cc cudc hop (hop phong: 2 | 104h Bién ban cudc hop
lan/thang, hop co quan: 2 ngay/nim)

Thém quyén ra quyét dinh: Khéng

Sé can b thude quyén quan 1y

Thim quyén tai chinh: Khong

Trinh d9 chuyén mon: Cir nhan Pai hoc; ¢6 ching chi bdi dudng kién thirc
Quén 1y Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc,
ngoai ngfr.

Kinh nghiém cdng tac: D3 hét thai glan tip sy ctia cong chirc theo quy dinh

Ning luc cot 16i:
Khung ning ang luc cot 101

e + Kha naing bao quét cong viéc, cé nang luc chuyén moén,

nang luc giao tiép va kha nang to chirc trién khai thuc hién.
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Niing luc tong hop.

+ Kha néng phan tich tinh hinh, kha ning 14p k& hoach,
ndm bat thong tin kip thoi, xt Iy tinh huéng tét.

+ Str dung thanh thao cac phan mém ung dung van phong
trén may vi tinh. Kha ning khai thac, tra cru, trao ddi thong
tin trén mang Internet.

Ning luc quén ly:

Nang lyc chuyén mén: C6 hiéu biét phdp luat, thanh thao v&
chuyén mon, nghiép vu cong tac Cai cach hanh chinh vi td
chtre thye hign 6 hiéu qué cong viéc duge giao; c6 kha
nadng phén tich, tham muu, téng hop giup Trudng phong du
thao cac vin ban, bdo céo ¢6 lién quan dén nhiém vu cong
tac dugc giao.
Nhimg doi hoi dic thu ctia vi tri cdng viée (néu c6): Co kha ning thuyét trinh,
iang bai vé CCHC
Cac didu kién cin c6 dé hoan thanh tdt cong viéc: Sy quan tAm, chi dao cta
Lanh dao S, Lanh dao phong; su phdi hop ciia cac phong, ban, don vi truc
thudc s& va cac co quan, don vi ¢d lién quan.

Diéu kién 1am viée

Cho lam viée: P dién tich theo quy dinh.

Trang thiét bj: May vi tinh ¢4 nhan, mdy in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban 1am viéc, dién chieu sang, dién st dung céc thiét bi dién tir; Ta dung tai
liéu, vin ban, ho so.

4.2.5

Tén VI'VL: Chuyén vién theo dbi quan 1y Pia M3 VTVL:

gi6i hanh chinh Ngay bit dau thuc hién:

DPon vi cong tac tac Phong Xay dung chinh quyén va cdng tac thanh nién
S¢& Noi vu tinh Pién Bién

Quén 1y truc tiép Pho Trudéng phong phu tréch quén Iy PGHC

Quén 1y chirc ning Trudng phong XDCQ&CTTN

Quan hé céng viéc - Cac Ban Pang, Poan thé tinh;
- Cac S¢, ban, nganh tinh; Céc don vi su nghiép cong
lap trire thudc tinh;
~ UBND céc huyén, thi x&, thanh phé.

Cong viéc lién quan
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cép trén dia ban tinh.

Muc tiéu vi tri cdng viéc: Theo doi, tham muu thye hién cac quy dinh clia
phap luft vé dia gi6i hanh chinh, hd so, ban dd, méc dia gid1 hanh chinh céac

Ty trong Tiéu chi danh
Céac nhiém vu chinh thoi gian gid hoan thanh

(g1d) cong viéc
Hwéng dan va phdi hop voi cac huyén, thi Vin ban duoc
x4, thanh phé tham gia giai quyét tranh chép ban han
dt dai lién quan dén dudng dia gid1 hanh 242 h
chinh da dugc hoach dinh theo chi thi 364-
CT.
Tham muu xay dung phuong an diéu chinh Dé 4n dugc phé
DGHC, nang cap d6 thi cho cac don vi hanh | 186 h duyét
chinh trong tinh
Xay dung Dé 4n thiét ké k¥ thuat thanh lap Dé an dugc phé
hd so, ban db dia g161 hanh chinh cho céc duyét
don vi méi duge thanh 14p theo quy dinh va | 966 h
hd so, thidt ké k¥ thuat hién dai hda ban d6
dia giéi hanh chinh cac cap
Quén 1y hd so, ban dd dia gidi, mbe dia gidi Quan ly, khai
hanh chinh cac cap cta tinh theo quy dinh, thac, sir dung,
huéng dan, kiém tra viéc quan 1y, st dung, |[80h luu trit diing
luu triy hé so, ban dd dia gii hanh chinh quy dinh
cAp huyén, chp x4 theo quy dinh.
Thyc hién mét s6 nhiém vu dot xuit khac 280 h Van ban dugce
do Lanh dao S¢ va Quén 1y phong giao k¥ ban hanh
Téng thoi gian thuc hién cong viéc 1754 h

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
S4 can bd thude quyén quan 1y

Thidm quyén tai chinh: Khéng

rinh d¢ chuyen mon: Cit nhan dai hoc; bdi dudng kién thirc QLNN chuong
trinh chuyén vién va cic ching chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém cdng tac: DA hét thoi gian tdp su cua cdng chirc theo quy dinh.

[Khung nang ang luc cbt 15i:

tdng hop.

luc + Kha nang bao quat cong viee, ¢d néng luc chuyén mén, ning
luc giao tiép va kha nang t8 chic trién khai thuce hién. Nang luc
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+ Khé nang phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, ndm
bat thong tin kip thod, xt 1y tinh huong tot.

+ St dung thanh thao cac phan mém tng dung van phong trén
méy vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctiu, trao d6i thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y:

Nzng luc chuyén mon: Co hiéu biét phap luat, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cc“)ng tac Pia gidi hanh chinh va té chue
thue hién ¢6 higu qua cong viée duge giao; c6 kha nang phén
tich, tham muu, tong hop giup Lanh dao phong dy théo cdc vin
ban, béo cdo ¢6 lidn quan dén nhiém vu cdng tac duge giao.

INhitng doi héi dic thi cha vi tri ¢dng viée (néu cd):

Cac dleu kién cén c6 (ngoai nang lyc c4 nhéan) d& hoan thanh tét cong viée (vi du
Véu cdu vé hé trg, phéi hop..,): Su quan tam, chi dao ctia Lanh dao, su phdi hop
cuia can bg, cong chic thuge S& va céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam vie

Cho lém vige: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
meém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, dién chleu sang, dién st dung céc thiét bi dién ta; T dung tai liéu, vin|
bén, hé so; phan mém quan 1y hd so, ban db, may tinh xach tay, may anh, GPS
cam tay.

4.2.6

Tén VIVL: Chuyén vién theo d&i linh vyc XayMa VIVL:

dung chinh quyén Ngay bat dau thyc hién:

on vi cdng tac tac Phong Xay dung chinh quyén va cong tac thanh nién

S& Noi vu tinh Dién Bién

Quan 1y true tiép Phé Trudng phong phu tréch Iinh vuc Xay dyung chinh
quyén

Quén 1y chirc nang Trudng phong XDCQ&CTTN

(Quan hé cong viée - Cac Ban Dang, Poan thé tinh;
- Cac 5S¢, ban, nganh tinh; Céc don vi su nghiép cong
1ap truc thude tinh;
- UBND céc huyén, thi x4, thanh phd.

Cong viée lién quan
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Muyc tiéu vi tri cdng viéc: Theo di td chirc va hoat dong cua bo may chinh
uyén céc cip; cong tac dan van clia chinh quyén; theo ddi Quy ché dan chu

Cac nhiém vu chinh

Ty trong thoi
gian (gio)

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

Nghién ctra céc vén ban quy dinh cua cap
¢6 thim quyén va tham muu soan thao ke
hoach, vén ban, bao cdo, hudng dan vé to
chire va hoat dong clia chinh quyén céc
cap, tham muu gidi phap xay dyng, cling
c0 chinh quyén dia phuong & 3 cap nhét la
cap x3

218 h

Vin ban dugce
ky ban hanh

Tham muu Quy trinh, thi tuc d& HBDND
tinh bau ct, mién nhiém céc chirc danh do
HDND tinh bau; té chirc ldy phleu tin
nhiém d6i véi  nhitng nguoi giit chirc vu do
HDND tinh biu.

99 h

Van ban duoc
ban hanh

Huong dan HDND, UBND céc cap to

chirc bau ctr, mién nhiém, bai nhi¢m nhiing
chirc danh do HDND cac cap bau; tiép
nhén thdm dinh va trinh cap c6 tham quyen
quyét dinh phé chudn viéc bau cur, micn
nhiém thanh vién Uy ban cap tinh, cap
huyén.

80 h

Van ban duoc
ky ban hanh

Thong ké s6 luong, chét luon g dai biéu
Hoi dong nhén dén, Thudng tryc HDND
va thanh vién Uy ban nhén dan cac cip dé
tong hop, bdo cao theo quy dinh.

200 h

Vian ban duoc
ky ban hanh

Tham muu soan thao cac dé 4n, ké hoach,
van ban, bao céo vé thyre hién tiéu chi 56
18 trong Bé tidu chi qubc gia vé x4y dung
néng thén méi. Tham muu td chire trién
khai, theo ddi viéc thue hién cdc chuong
trinh, dé 4n xay dung hé théng chinh tri,
can bg, cong chirc nguoi dan tde chinh
sach ngudi c6 uy tin.

327h

Van ban duoc
ky ban hanh

Tham muu ké hoach, giai phép nhim ting
cudng va day manh cong tac dan vén trong
co quan, don vi; hudng dan, theo dai, klem
tra, tong hop cac bao cao dinh ky, dot XUt
v& tinh hinh tnen khai ¢6ng tadc din vén
cta chinh quyén.

240 h

Vin ban duoc
k¥ ban hanh
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Tham muu trién khai, theo d&i viéc thuc
hién Quyét dinh sé 718/QDb- -TTgngay
15/5/2014 cua Thu tuéng Chinh pha vé
viéc phé duyét Pé an cling ¢b, ting cudng
ddi ngli can b nguoi dén tde Mong trong
hé thong chinh tr] co s& cac xa dia ban
trong yéu viing T4y béc giai doan 2014-
2019 trén dia ban tinh

Tham muu van ban gép y vao cac van ban
quy pham Rhép ludt, dé an, ké hoach cé 252 h
lién quan dén linh vuc chuyén mén.

175h

T chirc ra soét,rkiém tra, lam méi, ddi the Thé duoc phat

va quan ly md so thé can bd, cong chire 120 b cho can bd,

¢dp xa cdng chure cap

Xa

Thuc hién cac nhiém vu khdc do Lanh dao Cong viée duge
A . A A 450 h n

S& va lanh dao phong phén cong thuc hién

Tong thoi gian thuc hién cong viéc 2161 h

Thim quyén ra quyét dinh: Khéng
S6 can bo thude quyén quan 1y:

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d chuy€n mon: Cir nhan dai hoc cac chuyén nganh: Hanh chinh, lugt, noi
vy, chinh tri, triét hoc, xdy dung Dang va chinh quyen nha nudc; bbi ducmg kién
thire QLNN chuong trinh chuyén vién va céc chimg chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tac: Di hét thoi gian tdp su ctia ¢cong chirc theo quy dinh.
Khung nang  [Nang luc cdt 16i:

luc + Kha ndng bao quat cong viéc, ¢6 ndng luc chuyén mon, nang
luc giao tiép va kha ning t6 chirc trién khai thuc hién, Nang luc
tdng hop.

+ Khé ndng phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nim
bt thong tin kip thoi, xir 1y tinh huong t6t.

+ Sir dung thanh thao céc phan mém ung dung van phong trén

may vi tinh. Kha ning khai théc, tra ctru, trao dbi thdng tin trén
mang Internet.

Nang luc quan ly:
Nang lwe chuyén mén: C6 hiéu biét phap ludt, thanh thao véq
chuyén mon, nghiép vu cong tdc Xay dung chinh quyén va td
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chuc thuc hién ¢é hiéu qua cdng viéc dugc giao; co kha ning
phan tich, tham muu, téng hop gtup Lanh dao phong du thao céc
van ban, béo cdo c6 lién quan dén nhiém vu céng tac duoc giao.

Nhitng doi héi dac thu cha vi tri cong viée (néu ¢d):

Céc Cheu kién cén cé (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tbt cong vide (vi du
éu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam, chi dao ctia Lanh dao phong, su
héi hop cta can bd, cong chure thugc Sé va céc co quan, don vi ¢é lién quan.

Piéu kién lam viéc

Ché lam viéc: Pu dién tich theo quy dinh.

Trang thiét bi: Méy vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phén
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh, ban

lam V1ec dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bi dién to; T dung tai liéu, van
ban, ho so.

427
Tén VIVL: Chuyen vién theo doi, quan ly can E:lﬁ VTVL:

b0, cong chirc cap x3 gay bit diu thuc hién:

DPon vi cong tac tac Phong Xay dung chinh quyén va céng tac thanh nién
S& Noi vu tinh Dién Bién

Quén 1y truc tiép Trudng phong XDCQ&CTTN

Quan 1y chéc ning Trudng phong XDCQ&CTTN

Quan hé cong viéc UBND céc huyén, thi x3, thanh phé.

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cdng vigc: Theo d01 tham muu thuc hién cac quy dinh cua
phép ludt vé cén b9, cong chirc cap x4 va nhiing ngudi hoat dong khong
chuyén trach & cdp x3 va & thén, ban, tb din phd.

Ty trong Tiéu chi danh

Cac nhiém vu chinh thoi gian gid hoan thanh
(g10) cdng viéc

Tham muu gitp lanh dao S& trinh UBND Van ban duogc

tinh Quyét dinh vé s luong, bd tri, che do, ky ban hanh

chinh séch déi véi can bo, cong chirc cap
xd, nhiing ngwdi hoat dong khong chuyén 164 h
trach cap xd@ va & thon, ban, t6 dan phd; dé
én vé nang cao chat luong can bd, cdng
chirc cép xa trén toan tinh.

Huéng dan, kiém tra viéc bé tri sa"lp xép va |132,6h Vin bén dugce
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thuc hién viéc xép luong, nang ngach, thuc ky ban hanh
hién ché do, chinh sach khac cho can b,
cong chic cép xa voi nhimg ngudi hoat

dong khéng chuyén trach cap xa va thén,
ban, t6 dén phd.

Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy Vin ban dugce
dinh vé tiéu chuan chic danh, co cu cin 80h ky ban hanh
b, cong chic cap xi

Tham muu Linh dao S& thyce hién cong tac Vin ban duoc
tuyén dung, luan chuyén, diéu dong cén b, 479,64h ky ban hanh
cong chirc cap Xa.

Téng horp s6 luong, chét lugng va hoat dong Vin ban dugce
cla can bd, céng chirc cip x4, nhitng nguoi ky ban hanh

hoat dong khong chuyén trach capxdvad | 295h
thén, ban, t dan phd bdo céo Uy ban nhén
dén tinh va B Néi vy theo quy dinh

Thyc hién mét sé nhiém vu dot xuit khac 200h Vin ban duoc
do Lanh dao S& va Quén 1y phong giao k¢ ban hanh
Téng sb thoi gian thuc hién céng vide 1420

Tham quyén ra quyét dinh: Khéng
Sé can b thude quyén quéan 1y:

Thim quyén tai chinh: Khéng

rinh d9 chuyén mén: Clr nhan dai hoc; bdi dudng kién thirc QLNN chuong
trinh chuyén vién va cdc ching chi v& tin hoc, ngoai ngi.

Kinh nghiém céng tac: Da hét thoi gian t&p su cua cong chuc theo quy dinh.

ang luc cot 15i:

+ Kha néng bao quat cong viéc, ¢d néng lyc chuyén mén, ning
luc giao tiép va kha ning t6 chirc trién khai thuc hién. Nang luc
tong hop.

+ Khé néng phén tich tinh hinh, kha ning lap ké hoach, nim

5 bit théng tin kip thoi, xa 1y tinh huong tdt.
Khung ning

e + St dung thanh thao cac phin mém ung dung vin phong trén

may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao déi théng tin trén
mang [nternet.

Nang luc quén ly:

Ning luc chuyén mon: Co hiéu biét phap luat, thanh thao v
chuyén mén, nghlep vu cong tac Can bg, céng chirc cap X4 v td
chire thuc hign c6 higu qua cong viée duoc giao; c6 kha niing
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phén tich, tham muu, téng hop giip Lanh dao phong du thao cac
van ban, bao cdo ¢d lién quan dén nhiém vu cdng tac duge giao.

Nhitng d0i héi dac thi cta vi tri cong viée (néu ¢d):
Cac Cheu kién cén ¢ (ngoai nang luc ca nhan) dé& hoan thanh tét cong viéc (vi du

yéu cdu vé hé tro, phoi hop...): Su quan tam, chi dao ctia Lanh dao phong, su
héi hop ctia can bd, cong chirc thude S& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Didu kién [am viéc

Ché lam viée: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh c4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN., Phin
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban

1am viéc, dién chiéu sang, dién sir dung céc thiét b dién tir; T dung tai liéu, vén
ban, hd so

4238

Tén VIVL: Chuyén vién theo | Ma VTVL:
ddi, quan 1y céng tac thanh nién

Ngay bat dau thyc hién:

Phong Xay dung chinh quyén vi cong tac thanh nién
S¢ No1 vu tinh Pién Bién
Quan 1y truc tiép | Truong phong XDCQ&CTTN

Don vi cong tac

Quén ly chic Truong phong XDCQ&CTTN

ning
Quan hé céng - Céc S0, ban, nganh tinh; Cac don vi sur nghiép cong 1ap
viéc truc thudc tinh;

- UBND céc huyén, thi x4, thanh ph.

Cong viéc lién
quan

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m tat tdng quan vé VTVL): Theo ddi, tham muu
thuc hién cong tac thanh nién.

Ty trong | . . s s
Cac nhiém vu chinh thoi gian Tl\e ! Chl dan}.lﬂgla hoan
) thanh cong viéc
(g10)
Trlen khai thyc hién viée giai quyet - Van ban duoc xay dung
tro cAp ddi véi TNXP theo Quyét dinh theo dling trinh tu, thé
40/2011/QD-TTg: Kiém tra, xem xét thire, k¥ thuat trinh bay
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ra 504t h6 so, danh sach cic vén ban
trién khai, phoi hop gidi quyét trg cap

van ban, dam bao néi

540 dung, thoi gian theo yéu
va danh sach TNXP dé nghi huorng tro céu
cap, tb chire tham dinh hd so giai - H6 so duogc thim dinh
quyet trg cap déi voi TNXP; bao céo dam bao giai quyét dang
cac cap; Phéi hop x4y dung ké hoach ngudi; dang ché do chinh
ndi dung kiém tra theo chirc ning sach
nhiém vu cta S& vé viéce thuc hién
Quyét dinh 40/2011/QB-TTg
Trién khai thuc hién Dy 4n 600 Pho Vin ban dugc xay dung
chii tich x&; danh gia hoat dong cau theo dung trinh t, thé
ddi vién Dy 4n: K1em tra, xem xét thire, k¥ thuat trinh bay
cong vin, bidu miu, dé cuong, dy thao 170 vin ban, dam bao ndi
bao cao dé cuong béo cao; Xay dung dung, thoi gian theo yéu
ké hoach, ndi dung klem tra theo chirc cau
ning nhiém vu ciia S& vé Dy 4n 600
Phoé Chu tich x4 tai tinh.
Trién khai thuc hién D2 4n thi diém Vin ban duge xay dung
tuyén chon tri thire tri thirc tré tinh theo dung trinh tu, thé
nguyén vé cac x3 tham gia phat trién thirc, k¥ thuat trinh bay
nong thon, mién nai giai doan 2013 — vin ban, dam bao ndi
2020 theo Quyét dinh sé 1758/QD- dung, thoi gian theo yéu
TTg ngay 30/9/2013 ciia Thu tuémg | 130 cAu.
Chinh phti: Phéi hop xay dung bao
4o 6 thang, 1 nim va ké hoach noi
dung kiém tra theo chirc nang nhiém
vu ctia S& vé Dy an 500 trf thic tré
cua tinh
Cdng tac hop tac qubc té: Kiém tra, Van bén dugc xy dung
xem xet cdc vin ban chi dao, hudng theo ding trinh tu, thé
din va t6 chire thuc hién; béo cdo cac thirc, k¥ thuat trinh bay
hoat dong hop tac qubc té vé thanh 50 vin ban, dam bao nbi
nién. dung, thot gian theo yéu

cau

Cong tic QLNN vé thanh nién: Kiém Vén ban dugc xay dung
tra, xem xét cOng vén va biéu miu theo duing trinh tu, thé
tong hop sé lidu ve thanh nién cia tinh thire, k¥ thudt trinh bay
dé nghi UBND cap huyén béo céo 6 vin ban, dam bao ndi
thang, 1 nim; Phdi hop xay dyng ké 282 dung, thoi gian theo yéu

hoach, ni dung tap huén ki ning quan
1y nha nuwdc vé thanh nién, dyu tri kinh
phi; Xay dung bao c40 QLNN vé
thanh nién trén dia ban tinh

ciu
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Tham quyén ra quyét dinh: Khong
S6 can bd thude quyén quéan Iy

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d§ chuyén moén: Cir nhan Dai hoc, ¢6 chimng chi bdi dudng kién thic
Quan 1y Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi v& tin hoc,
ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tac: D3 hét thoi gian tép su cua cong chic theo quy dinh.

Khung nang lyc | Nang Iwc cdt 16i:
+ Kha nang bao quét cng viéc, c¢6 ning luc chuyén mén,
nang lyc giao tiép va kha nang td chirc trién khai thuc
hién. Nang hre tdng hop.

+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha nang 1ap k& hoach,
ném bét thong tin kip thoi, xit 1y tinh hudng tét.

+ St dung thanh thao cic phdn mém tng dung van
phong trén may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctr, trao
a6 thong tin trén mang Internet.

Nang luc quan 1y: Khong

Nang hye chuyén mén: C6 hiéu biét phép luat, thanh thao
vé chuyén mén, nghiép vu cong tac Thanh nién va té chiic
thuc hién ¢ hiéu qua cong viéc duoge giao; ¢6 kha ning
phén tich, tham muu, tong hop gitp Trwéng phong du
théo cac van ban, bao céo ¢6 lién quan dén nhiém vu cong
tac duoc giao.

Nhimg doi héi dac thii cia vi trf cong viéc (néu co):

Céc diéu kién can co (ngoai ning lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viée: Su
quan tam, chi dao clia Lanh dao phong, sy phéi hop ciia can b, cdng chirc
thudc S& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viéc

Cho lam vige: du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban méy vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién str dung cac thiét bj dién tu; TU dung tai
liéu, vn ban, hd so.

429
én VIVL: Chuyén vién quan 1y Hoi va T M3 VTVL:
chire phi Chinh phu Ngay bat dau thuc hién:
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Don vi cdng tac Phong T6 chire, bién ché va t6 chire phi chinh phu
So N&i vu tinh Dién Bién

tinh;

Quan Iy truc tiép Trudéng phong TCBC& TCPCP
Quan 1y chirc néng Pho Truong phong TCBC&TCPCP phu trdch
Quan hé cong viéc - Cac Ban Pang, Doan thé tinh;

- Cac S, ban, nganh tinh; Céc don vi su nghiép cong
lép truc thudc tinh;
- Céc Hoi, Quy, T6 chic phi Chinh phu trén dja ban

- UBND céc huyén, thj x3, thanh ph.

Codng viée lién quan

Chinh phu

Muc tiéu vj tri cong viéc: Tham muru, theo ddi, tdng hop cac vin ban, bao
c40 vé cac van dé c6 lién quan dén cong tic cdng téc Hoi, Quy, Té chirc phi

Céc nhiém vu chinh

Ty trong
thoi
gian
(210)

Tiéu chi danh gid hoan thanh
cong viéc

Vé cong tac Hoi, Quy, Té chic
phi chinh ph:

212h

Thém dinh thanh lap, chia thch,
sap nhap, hop nhét céc té chirc
Ho1, Quy, T6 chire phi Chinh phu
03 hd so x 35h = 105h:

+ Tham dinh hd so, tdng hop bao
cao Lanh dao phong, Lanh dao
S& 32h/01 bé ho so;

+ Chinh stra, du thao vin ban
trinh BCS Dang UBND tinh

1,5h;

+ Du thao Quyét dinh ctia UBND
tinh 1,5h.

105h

Thém dinh trinh dy thio Phé
duyét Diéu 1é Hoi, Quy 03 hd so
x 19h = 57h:

+ Thdm dinh hd so, téng hop bao
cao Lanh dao phong, Lanh dao
S& 32h/01 bd ho so;

57h
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+ Chinh stra, du thao vin ban
trinh UBND tinh 1,5h;

+ Dy thao Quyét dinh ctia UBND
tinh 1,5h.

Téng hop bao céo cong tac Hoi,
Quy hang ndm 50h

50h

VE cong tac khac:

32h

Bb sung didu chinh cac thi tuc
hanh chinh cia Phong TCCC (06
TTHC x 02h =12h)

12h

Diéu chinh cac quy trinh ISO cta
Phong TCCC (04 quy trinh x 02h
= 08h)

8h

Téng‘ho’p béo cao dot xuét theo
y€u cdu cuda cac co quan, don vi
(03 x 04h = 12h)

12h

Thuc hién cac nhiém vy, cdng tic
khac do Lanh dao phan cong

Cong viéc dugce thue hién dam
bdo néi dung, thoi gian theo yéu
cau

Tong so:

1540h

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bj thude quyén quan 1y:

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mon: Tét nghiép dai hoc, chuyén nganh hanh chinh, quan trj
nhén luc, tong hop, théng ké; c6 chimg chi boi dudng kién thirc Quan 1y Nha
nuoe chwong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai ng.

Kinh nghi¢m cong tac: D3 hét thoi gian 1ap su ciia cong chirc theo quy dinh

Khung nang luc  |[Nang luc cbt 161:

+ Kha néng bao quat cong viée, ¢6 ndng luc chuyén
mon, nang lyuc giao tiép va kha ning t6 chirc trién khai thuc
hién. Ning lyc téng hop.

+ Kha néang phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach,
nam bat thong tin kip thai, xir ly tinh huong tHt.
+ Str dyng thanh thao cac phan mém tmg dung vin

phong trén may vi tinh. Kha nang khai thic, tra ctru, trao
dbi thong tin trén mang Internet.

Ning lyc quan ly:

Néng lyc chuyén mon: Co hidu bidt phap luat, am hidu
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chuyén siu vé& quan tri nhan su, quan ly nha nudc, 1y ludn
chinh tri, b6 may hanh chinh nhi nuéc; thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tac Hoi, td chirc phi chinh phu
va td chire thuc hién ¢6 hiéu qua cong viéc duoc giao; c6
kha néng phan tich, tham muu, téng hop gitp Trudng
phong du thdo céc van ban, bao céo c6 lién quan dén nhiém
vu cdng tac duge giao.

INhitng doi héi dic thi cua vi tri cong viée (néu co):

Céc diéu kién cdn c6 (ngoai ndng luc ca nhan) dé hoan thanh 5t codng viée (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Sy quan tdm, chi dao cua lanh dao S6, 1anh
dao phong; su phéi hop clia cac phong, ban, don vi thude S& va cac co quan,
don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viéc

Ch lam viée: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: Mady vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién s dung cic thit bi dién tu; Tu dung tai
liéu, vin ban, hd so.

4.2.10
Tén VIVL: Chuyén vién Quan ly thi dua aVIVL:
khen thudéng gay bit dau thyuc hién:

DPon vi ¢éng tac tac Phong Nghiép vy, Ban Thi dua- Khen thudng, S& Noi
vu tinh Di1én Bién

Quan ly truc tiép Trudng phong Nghiép vu

Quan 1y chirc nang Trudng phong Nghiép vu

Quan hé cong viée LCéc S&, ban, nganh, doan thé tinh, cic huyén, thi x4,
hanh pho, cic doanh nghiép trén dia ban; cac phong
chuyén moén thudc Ban, S& Noi vu.

Cong viéc lién quan Luat TDKT, Nghi dinh ctia Chinh phi, Théng tu cua
bo Néi vy, huéng dan cia Ban TDKT TW, hu¢ng dan,
quy dinh cia UBND tinh vé cong tac TPKT,

Muc tiéu vi trf cong viéc: Tham muu, theo déi, quan 1y cdng tac thi dua, khen
thuéng cdc co quan, don vi thudc cac Khoi, Cum thi dua trén dja ban tinh

Céc nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia
thot gian hoan thanh c6ng
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(%) viéce
Kiém tra, Tham dinh hé so, du thao quyét 850 gid

dinh, t& trinh dé nghj khen thudng trudce khi
trinh lanh dao.

V:?qm ban dugc
(3,6 h/ngay) | thim dinh

Ticp nhdn hé so ding ki thi dua cta cac co | 370 gid Vin ban da dugc
quan, don vi thudc cac khoi, cum thi dua (1.5h/ngay) |xuly
Tiép nhan Bao céo, lam tém tit ho so dé 250 gid Vin ban duoc xi

nghi khen cép trung wong trinh Hai ddng thi
dua khen thudng tinh.

Di so s& Kiém tra cong tac Thi dua, khen 210 gio

(1.2h/ngay) |1y

thuéng cac co quan, don vi thudc cac khoi, (0.8 Thong f n daA
. o duoc cip nhit
cum thi dua gio/ngay)

Nghién clru van ban, cap nhét thong tin co Ly Coéng viéce duoc
N O N > 200 gio SR
lién quan phyc vy nhiém vu cong tac. (Ih/ngh thue hién dam bao
Thyc hién cac nhiém vu, cong tac dot xuét &4y ndi dung, thoi gian

theo yéu céu cia Lanh dao Phong, Ban. theo yéu cau

Thim quyén ra quyét dinh: Khong
S6 can bo thude quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh: Khong

rinh d6 chuyén mén: Tt nghi¢p dai hoc tré 1én, cé chimng chi bdi dudng kién
thire Quan ly Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc,
hgoal ngi,

Kinh nghi¢m cong tac: Da hét thoi gian tép sy clia cong chirc theo quy dinh.

Khung nang Ning luc cbt 15i:
luc + Kha nang bao quat cong viée, ¢6 nang luc chuy&n mén, nang

luc tong hop, ning luc giao tiép va kha nang td chirc trién khai
thyc hién.

+ Kha néang phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, ndm
bét thong tin kip thoi, xir 1y tinh huong tot.

+ Str dung thanh thao cac phan mém tng dung vén phong trén
may vi tinh. Kha nang khai théc, tra ctru, trao dbi théng tin trén
mang Internet.

Nang luc quan ly:

Ning lyc chuyén mén: Co hiéu biét phap luat, thanh thao vé
chuyén mdn, nghiép vu cdng tac Thi dua — khen thudng va td
chirc thue hign co hiéu qua cong vige duge giao; cd kha nang
phan tich, tham muu, téng hop giup Trudéng phong dy thao cac
vén ban, bao céo cé lién quan dén nhiém vu cdng tac duoc giao.
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himg do1 ho1 dac thu cla vi tri cOng viéc (néu cd):

Cac dleu kién can ¢6 (ngoai ndng lyc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cOng viée (vi du
yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm, chi dao cua Lénh dao; su phdi hop
cla cac S&, nganh, doan thé tinh, cc huyén, thi x3, thanh phd, cac co quan, don
v1 doanh nghiép trén dia ban tinh.

Dicu kién lam vige

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢ nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban
lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bi dién tir; Ta dung tai iéu, vin
ban, hd so.

4211
Tén VIVL: Chuyén vién quan ly ton gido Ma VTVL.:
Ngay bat dau thyc hién:

Pon vi cong tac Ban Ton giao
S& Noi1 vu tinh Dién Bién
Quan 1y truee tiép Trudng ban Ton gido
(Quan 1y chlrc nang Phé Trudng ban Ton giao phu trach
Quan h¢ cOng viéc Cac 56, ban, nganh, doan thé tinh; cac huyén, thi x3,

thanh phd; céc t6 chirc ton giso

Cong viéc lién quan

Muc ti€u vi tri cOng vige (tom tat tdng quan Ve VIVL): Tham muu, theo dai,
tong hop céc véan ban, bao cao vé nhiing vin d& ¢6 lién quan dén cdng tac quan
Iy nha nuée vé ton 2140

Cac phiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gia
thot gian hoan thanh c¢ong
(%) viéc

Cong tac QLNN dbi v6i dao Tin lanh 760

Tham muru van ban trinh UBND tinh chi
dao cong tac QLNN doi vai dao Tin lanh 208
(16h/vin ban)

buoc lanh dao
phé duyét,

Tham muu vin ban huéng dan cac huyén
trong viéc quan 1y, cap dang ky sinh hoat 192
ton giao cho diem nhdm; xay dung bio cao

Puoc lanh dao
phé duyét,
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so két, tong két cong tdc QLNN vé dao Tin
lanh trén dia ban (16h/vdn ban)

-Thuc hién cong tac di thue té co s& nim
tinh hinh, khao sat va huéng dan déng ky
diém nhém sinh hoat t6n gido (4 1dn x

Trién khai thye
hién dadm bao
dung muc dich,

40h); - Té chirc 240 yéu cau, ndi dung
tham tang qua nguoi co uy tin trong t6n chuong trinh dat
gido vao cac dip 18 ton gido (2 1an x 40 h) hiéu qua
- Tham muu, quén 1y viéc cac Hdi thanh
dén tham va lam viée Dam bio ding
- Phéi hop véi cac dia phuong quén ly cac 64 quy dinh ctia phép
Hoi thanh Tin lanh tham viéng mét s6 diém Iudt, kip thei
nhom trén dia ban tinh. (trung binh 4 Hoi o
thanh x 16h)
- Téng hop v kién céc s&, ban, nganh va
tham muu UBND tinh xu ly cdc van dé Dam bao thoi
khac ¢6 lién quan dén dao Tin lanh: (7 vin gian, nam chic
bén x 16h/van ban); ‘ 120 tinh hinh, tham
- Cho y kién vé nhan su Hoi dong Trudng muu, xu ly kip
nhi€ém Hoi thanh Lién Hitu Co dbc Viét thot hiéu qua.
Nam nhiém ky 2013 - 2015 (8h)

’ K& hoach, vén_
Cong tac QLNN d6i v6i dao Cong gido 492 ban, to trinh, s

liéu
XAay dl_’mg. lfe hoach QLNN d?1 véi cac 24 K& hoach
cong tac lién quan dén dao Coéng gido
Xdy dung van ban hudng dan cac huyén, N £ yn
thi x& thanh phd QLNN déi véi dao Cong | 48 Cxong van, s0 ligu
tong hop
giéo
Vén ban huéng dan nhan dip 18 Noel 8 Cong vin
Vén ban huéng dan nhan dip 18 Phuc Sinh | 8 Céng vin
Vién ban hudng dan céc huyén, thj x3 thanh ’
pho QLNN ddi véi dao Céng gido 6 thang 16 Cong vin, so liéu
dau nim (xay dung vin bédn, bang biéu sb tong hop
liéu 6 thang)
Vin ban huéng dan cac huyén, thi xa thanh ’
pho QLNN déi véi dao Cdéng gido 6 thang 16 Cong vin, s6 lidu
cudi ndm (xay dung van ban, bang biéu sb tong hop
liéu 6 thang)
Xay’ dung ké Ahoac%l the\1m tz_}ng ‘qua:ngﬂgum. ?0 16 Ké hoach
| uy tin trong t6n giao vao cac dip 1€ t6n gido

Thém ting qua nguoi ¢6 uy tin trong ton 80
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gl4o vao cac dip I ton giao (Trung binh 1
dot/S ngay x 2 lan/nim)

Téng hop bao céo 6 thang, cubi nam (32h/

b4o cao x 2 1an/ nim) 64 bao cao, s6 licu
Tham muu x1 1§ cac van de c6 lién quan
dén dao Céng gido trinh cép cé tham 66 Céng vén, td trinh
quyén quyét dinh.
X 1y cac don thu lién quan dén dao Cong
giao trén dia ban theo quy dinh phap luét
(Giai quyét khiéu kién: vén ban gui cac . <
huyén 4h/ 1 vén ban x 2vb/ nim, tong hop 24 (ong van
¥ kién xac minh trinh cip thim quyén 8h/ 1
vén ban x 2vb/ ndm)
Giai quyét cac d& nghi cia td chirc ton
S1a0. van ba:n gul cac ngimh SAh/ van ba{l X 42 Cong vién, t¢ trinh
2 vin ban; tong hop ¥ kién, xay dung vin
ban tham muu 16h/ vén ban x 2 viin ban)
Khao sat, 1ap hé so quan 1y dao Cong gido 128 s6 lidu, hd S0
trén dia ban toan tinh duoc sdp xép
Thue té co s6 cac huyén, léy s6 ligu thyc té ’ ,
khao sat viéc cap dang k¥ diém nhém 80 s6 li¢u thyc te
(40h/1 1an x 2 1an /nim
Lap hd so quan 1Y, téng hop 6 licu (24h/ 43 s6 lidu thuc té
lan x 2 14n / nam)
Cong tac QLNN dbi v6i dao Phit 30.51%
X;y dung ké hoach QLNN dé1 véi Dao 1.27%
at

Tham muu xit ly céc van dé ¢6 lién quan i Puoc lanh dao
dén Phat gido, trinh cap cé tham quyén 4.24% hé duvet
quyét dinh; xay dung ké hoach cdng tac P %
Xay duyng van ban hudng dan cac huyén, Dam bao ding
thj x4 thanh phd QLNN dbi véi dao Phat quy dinh cta phap
trong céc dip trong ciia Phét gido, ngay 1€ | 11.65% luat phu hop véi
Cua Pét nudc, 6 thang dau nam, 6 thang diéu kién ciia dia
cudi nim) phuong.
Khao sat, théng ké 1ap hd so céc co sé, o CP inh x4c, ‘Ehuan

5.30% tién trong cong
chic sdc Phat gigo , -

tac quan ly

Nim tinh hinh sinh hoat va hoat dong cta Dam bao ding
Phat gido tai co s& t6n gido (vao cacngay | 3.81% thoi gian, chat
mdng 1, ngay ram, 1€ cau siéu. ) lugng
i thyc € co s& ném tinh hinh sinh hoat, | 4.24% Dam bao ding ké
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hoat ddng ton gido; thdm hoi dong vién
chirc séc, cbt can, nguoi uy tin trong cac
ton gido trong cac dip 18, tét

hoach nim chic
tinh hinh, tham
muu x 1y kip thoi
hiéu qua.

Tham muu, theo d3i cong tac QLNN dbi

huyén

]
véi dao La 11.87%
Xay dyung céc van ban, ké hoach, bdo cio ~
lién quan dén dao La. Binh quéan 16h/van 3.39% Du;QC la£1h dao
ban phé duyét
Dam béo dung
Xay dyng vin ban hu’orng dén va té chirc quy dinh cta phap
trién khai thuc hién céc vin ban lién quan | 2.12% ludt phu hop voi
dén dao La (20h/van ban) diéu kién cua dia
phuong.
Tham muu xit ly cac véan dé ¢ lién quan Chinh xéc, thuan
dén dao Phat trinh cap ¢6 thdm quyén 4.24% tién trong cong
_quyét dinh (20h/van bén) tac quan ly
1A 1A N A g Dam bao ding
@aq sat, lap hd so quan ly Dao la trén dja 2 12% thoi gian, chat
ban tinh
lwgng
Dam bao ding ké
Theo ddi, hudng dan, ném tinh hinh va cap hoach nam chic
nhat s6 liéu ton gido cua cac huyén, thi xa, |27.75% tinh hinh, tham
thanh phd muu xU ly kip thoi
hiéu qua.
Tham muyu van ban huong dan, giai quyét
nhu’ng van dé lién quan dén cbng tac ton 5.08% Duoc lanh dao
glao trén dia ban cac huyén (Binh quén e phé duyét
16h/van ban)
Dam bao ding
) ) quy dinh cta phap
Xay dyng ké hoach di thuc té co s¢ 1.06% ludt pht hop véi
diéu kién cua dia
phuong.
Dam bao ding
Di thuc t€ co s& ném tinh hinh, huéng dan, . quy dinh cla phép
NN . o , 16.95% luét phtt hop véi
thd@m hoi tranh tht ngudi ¢ uy tin...
didu kién cua dija
phuong.
Téng hop, cap nhit so liéu, xay dung bao Qam bito thg,l;
cdo cong tic QLNN vé ton gido cna cac 2.12% slan, ham chdc

tinh hinh, tham
muu, xu ly kip
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thot hi¢u qua.

Tong hop bao cdo, s0 liéu diéu tra, khao sat

R& rang, chinh
xac, thudn tién

Atia on o, T 2.54% N ,
s6 liéu ton gido trén dia ban tinh trong cOng tac
quan ly
Dugc lanh dao
A C 4k s A A ATLA X phé duyét, té chire
Cong tflC dau tre}nh, _l?ao v¢ vé Nhan quyén 248 thuc hién dat hisu
trong Iinh vuc tén gido s
qua, ding quy
dinh ctia phap luit
Cong van hudéng dan cac huyén Ve Cong , s s
tac ddu tranh, bao v& vé Nhan quyeén trong DE‘H.H l?ao d‘“}g
32 thoi gian, chat
linh vure tén gido hang thang, 6 thang, cuoi Iron
nam (16h/van ban) N8
Téng hop bao cao cac huyén, xay dung bao
cao Cong tac d4u tranh, bao vé vé Nhan
192
quyén trong linh vuc tén gido hang thang
(16h/van ban).
Tham muu ndi dung vong P6i thoai Nhan 16
quyén Viét Nam - Hoa Ky
Cong tac ddi ngoai lién quan dén Iinh vuc 176
ton g1ao
Tham muu ndi dung lam viée véi cac doan
ngoat giao cac nude (4 van ban x 16h/vin
bén} ; Dam bao ding
bi ciing cac doan ngoai giao. dén tham mot 144 quy dinh cda phap
56 diém nhém ton giao (4 diém nhom x ludt, kip thoi,
4h/diém nhom) , v chinh xac
Bao céo viéc cac doan dén thim cic didm
nhém (4 bao cdo x 16h)
Xay dung béao céo tong két cong tac dbi
ngoati lién L quan dén linh vuc ton giao 6 32
théng, cudi nim (16h/vin ban)
Theo ddi cong tac ra soat vin ban quy
pham phap ludt lién quan dén Iinh vuc ton | 1.69%
2140
Tham muu Céng van chi dao, huéng dan Pam bio dt
cac huyén, thi x3, thanh phéd bao cdo cdng o T Pao cung
0.42% thot gian, ding
tac ra soat van ban quy pham phép luit lién & o
quan dn linh vyc tén 2130 yeu cad
Téng hop bdo céo cua cac huyén, thi x4, 1 279 Bam bao ding
. [H]

thanh phé va tham muu bao cdo ¢cong tac ra

thot gian, dang
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soat vin ban quy pham phap ludt lién quan
dén linh vuc t6n glao trén dia ban tinh;

y€u cau

Chuong trinh phdi hop véi Héi Lién hi¢p

1)
Phu nii tinh Pién Bién 2.96%
Xay dung chuong trinh, ké hoach phéi hop
voi Lién hiép Phy ni tinh Pién Bién thuc Dugc lanh dao
A A e L T 12.54% A 1A
hién cdng tac ton gido va quan 1y nha nuéc ph€ duyét,
ve t6n gido. Trung binh
Trién khai thuc
Phéi hop véi Hoi Lién hiép Phu nit tinh t6 gﬁ“ d;fcb;‘izh
chirc giao ban dinh ky va Hoi nghi so két 0.42% SIS e €
Chuong trinh phéi hop gitia hai don vi. ycu cau, not dung
chuong trinh dat
hi€u qua
Chuong trinh ph01 hop véi Tinh doan Pién
Bién tuyén truyen chinh séch ton gido tang 120
cu’ong doan két, tip hop thanh nién tin dd
t0n giao giai doan 2013 - 2019
Xay dung Chuong trinh phéi hop 32 Bugc lanh dgo
; ' phé duyét
Xay dyng van ban huéng dan, kiém tra , Dém béo ding
viéc thuc hién Chuong trinh phoi hep & cép | 24 thoi gian, chat
huyén hurong
Téng hop béo céo viéc thuc hién Chuong 48
trinh phdi hop theo dinh ky 6 thang, 1 nam
T4 chirc giao ban dinh ky gifta hai co quan | 16
Tham muu viée trién khai thuc hién Quyét
dinh sb 10/2014/QD-TTg ngay 24/1/2014 Céng van, Ké
quy dinh hd trg kinh phi tr ngudn ngan 51 hoach. bio cio
sach Nha nuéc cho td chue t6n giao, chire #CH, DAo
sac, chire viée
Cdng van giri nganh lién quan 3h/ van ban | 3 Coéng vin
A £ L , K¢ hoach, bang
Xay dung k€ hoach, dy toan kinh phi 32 du todn kinh phi
Vén ban tham muu trinh cip ¢6 thdm 16 Té trinh
quyén ban hanh
Cong téc thi dua - Khen thuéng lién quan 20
dén t6n g1ao
Xéy dung van ban hudng dan cac huyén
thuc hién cong tac Thi dua thi dua - Khen |16 Cdng van

thuong lién quan dén tén giso.
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Téng hop hd so, x8y dung van ban trinh 64 Cong van, To
HD TDKT cac cap ¢é thdm quyén trinh

Theo d&i cong tac tip hudn, bdi dudng can
bg, cdng chire 1am cdng tac tén gido va 11.44%
QLNN vé tén gido
Xay dung ké hoach tap huin, bdi dudng Puoc 1anh dao

0
can bd 1am cong tic ton gido 2:54% phé duyét

Tong hop danh sdch hoc vién tham gia
bdi dudng kién thuc v& tdn gido

Té chirc thue hién ké hoach tap hudn, bdi
dudng cén bd 1am cong tac ton gido ( khao
sdt, to chirc 16p hoc, hoan thién hd so quyét
toan 16p hoc 13 ngay x 8h/ngay)

3.39% Pung d6i tuong

5.51% Bdo cdo két qua

Tham du cic cude hop giao ban phong va
O quan: - Hop .
so két, tong két co quan, cong doan, thanh 79 Duy hop day du,
nién (4h/1an x 6 lan); dung gior

- Hop phong hang thang (2 1an/théng
x2h/1an)

CAC CONG VIEC KHAC 336

Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban Gidm 336
doc, Trudng, phéd phong va doan thé giao

Tham quyén ra quyét dinh:
SS can bd thudce quyén quan 1y

Thém quyén t3i chinh:

Trinh d§ chuyén mén: Tt nghiép dai hoc tr& 1én, ¢6 chimg chi bi dudng kién
thic Quan 1y Nha nude chwong trinh Chuyén vién va cac chitng chi vé tin hoc,
ngoai ngi.

Kinh nghiém cong tac: DA hét thoi gian tap su cua cong chirc theo quy dinh

Khung ning Ning luc cbt 161

Tue + Kha nang bao quét cdng viée, ¢b tdm nhin va ning lyc chuyén
mon, ndng lyc tdng hop, ning luc giao tiép va kha nang té chic
trién khai thuc hién.

+ Kha nfing phan tich tinh hinh, kha néng 14p ké hoach, nim

bat théng tin kip thoi, xi ly tinh huong t6t.

+ Sir dung thanh thao cic phin mém tng dung vén phong trén
may vi tinh. Khé ndng khai théc, tra ciiu, trao dbi théng tin trén
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mang Internet.

Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mon: C6 hiéu biét v& phap luat. Thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tac Tén gido va td chuc thuc hién c6
higu qua cﬁng vi¢e dugc giao; ¢6 kha ning phéan tich, tham muu,
tong hop giip Lanh dao S¢ xay dung va ban hanh céc vin ban
thudc thim quyén.

Nhitng o1 hoéi dic thu cia vi tri cong viée (néu c6):

Cac dleu ki¢n cln c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tdt cong viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam, chi dao ciia Lanh dao; su phéi hop
cla cac S&, nganh, doan thé tinh, cac huyén, thi x3, thanh phé, cac td chirc ton
gido trén dia ban tinh.

Piéu kién 1am viéce

Ché lam viée: Du dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh cé nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phan
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh, ban

lam viée, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bj dién tr; T dung tai li¢u, vin
ban, hd so.

4.1.12
Tén VIVL: Chuyén vién quan ly nha nuée vé M3 VTVL:
Van thu, luu trit Ngay bat dau thuc hién:
Don vi céng tac Phong Nghiép vu Chi cuc Vian thu — Luu trit
S& Noi vu tinh Pién Bién
Quén ly truc tiép Truéng phong nghiép vu Chi cuc Van thu — Laru trit

Quan ly chirc nang Trudng phong nghiép vu Chi cue Vin thu — Luu trix

Quan hé cong viéc Lanh dao S&; Trudng cac phong, don vi thude Chi cuc;
cac S6, Ban, Nganh tinh; UBND cic huyén, thi x3,
thanh phd; cic co quan, don vi ¢6 lién quan.

Cong viéc lién quan

Muc tieu vi tri cong viée: Tham muu, téng hop céc van ban, bao cao vé chc
vén d& c6 lién quan dén cbng tac quan ly nha nuéc v& Vin thu, luy trit

Ty trong
Céac nhiém vu chinh th?’\i gian | Tiay chi danh gia
() hoan thanh cong viéce
Xay dung cac van ban quy Van ban duoc ban hanh theo ding
dinh, huéng dan vé soan thao trinh tuy, thé thiic , k¥ thudt trinh bay
va ban hanh van ban, quan ly van ban, dam bao ndi dung, thoi
van ban, quan 1y va st dung gian theo yéu cau
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con dau trong cong tac van thu
trinh cép c6 thim quyén ban
hanh va trién khai thuc hién
sau khi duoc cép cb thim

quyén phé duyét.

Xay dung cac van ban quy dinh Van ban dugc ban hanh theo diing
ché d6 thu thap tai ligu, bao trinh tu, thé thirc, k§ thuét trinh bay
quan tai liéu va td chirc khai van ban, dam bao ndi dung, thoi
thac tai liéu huu trit tai cac kho gian theo yéu cau

luu trit tich str va kho luu trit
cua co quan, don vi trinh c:?ip
¢6 thdm quyén ban hanh va
trién khai thuc hién sau khi
duoc cap cé thdm quyén phé

duyét.

Kiém tra, huéng din viéc thuc Béo cho két quéa kiém tra va d& xuit

hién c4c quy dinh vé thu thap, gidi phép ning cao hiéu qua quan Iy

chinh 1y, bdo quan va khai thac oong tac van thu fuu trit. Vin ban

sir dung tai lidu luu trit tai cac duoc ban hanh theo ding trinh tu,

€O quan, don vj trong tinh thé thure, k¥ thuat trinh bay vin ban,
dam bdo ndi dung, thoi gian theo
yéu ciu

Thuc hién cac nhiém vy, cong Cong viéc dugc thuc hién dam

tac khac do Lanh dao phén cong bao ndi dung, thoi gian theo yéu
ciu

Téng sb: 1832

gio

Thim quyén ra quyét dinh:
S6 can bd thude quyén quan 1y:
Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén:

Tét nghiép Dai hoc trd 18n, chuyén nganh Vin thu Luu i,

Cé chung chi boi dudng kién thirc Quan 1y Nha nuée chuong trinh Chuyén vién
va cdc ching chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cong tac: DA hét thai gian tdp su cua cdng chirc theo quy dinh.
Khung ning luc Nang luc ¢t 16i:

+ Kha nang bao quat cong VIgC, €O néng luc chuyén mén, ning
luc giao tiép va kha ning t6 chirc trién khai thuc hién. Nang luc
tong hop.
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+ Khd ndng phan tich tinh hinh, khd nang 14p ké hoach, nim
bit thong tin kip thai, xir 1y tinh huong tot.

+ Stt dung thanh thao cac phan mém Gng dung vin phong
trén may vi tinh. Kha ning khai thic, tra ¢, trao ddi théng tin
trén mang Internet.

Nang luc quén ly:

Nang luc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tic QLNN vé Vin thu luu trir va t6 chire thuc hién ¢é hiéu
qua cong viéc dugc giao; 6 khd nang phan tich, tham muu,
tong hop gmp Lanh dao Chi cuc xdy dung va ban hanh cac vin
ban thudc thim quyén.

Nhitng doi héi dic thu clia vi tri cdng viéc:

Céac dicu kién cin ¢ (ngoai ning luc ¢ nhan) dé hoan thanh tot cong viée: Su
quan tdm, chi dao cta Lanh dao Chi cuc; su phoi hop ca céc phong, don vi
thudc Chi cuc va cac co quan, don vi ¢é lién quan.,

Diéu kién lam viéc:

Ché lam viée: Pu dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh, ban
lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung c4c thiét bj dién tir; T dung tai liéu, vin
ban, ho so.

42.13
Tén VIVL: Thanh tra vién El?a VIVL:
gly bit dau thuc hién:

Don vi cong tac Thanh tra S& No61 vu tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép Chanh Thanh tra S¢& Noi vu

(Quan y chirc nang Chanh Thanh tra S& Noi vu

Quan hé cong viéc [dnh dao S&, cac Phong, Ban, Don vi thudc S Noi
vu; Thanh tra tinh, thanh tra BO No1 vu; cac doi
tuong thanh tra, kiém tra.

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cdng viée: To chirc thuc hién céc nhiém vu, céng tic Thanh
tra; chiu trach nhiém trude Chanh Thanh tra va trude phap luat khi giai quyét
cong viéc dugce giao

Céc nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi ddnh gia hoan thanh céng viéc
thoi gian

(h)
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Tham gia cac Poan 450 - Ddm béo vé quy trinh, thoi gian, tién
thanh tra cong tac néi dd va hiéu qua cdng viéc;
vu tai cdc co quan, don - N6i dung, thé thic vin ban dim bao
Vi frong tinh, 1dp cac dang quy dinh cua phap luat hién hanh;
lilen ban thanh trz} ve - Van ban duge cép c6 thim quyén chip
llPh vuc dugc phan thun, théng qua.
cong.
Thure hién thanh tra,
kiém tra viéc chdp hanh
chinh séch, phap luat
va thuc hién nhiém vu
duoc giao cia co quan,
t6 chirc, ca nhan thudc
quyén quan ly truc tiep
cua SO Ndi vu theo nodi - Dam bao diung nguyén tic, quy trinh
dung, trinh tu, tht tuc theo quy dinh cua phap luat, tién d6 va
tién hanh thanh tra chét luong céng viéc;
hanh chinh dinh 415 Al ok
ani chinfi quy dinh - Ding phap ludt va pht hop véi diéu
trong Luit Thanh tra va kién thuc té:
cac van ban huéng dan S
thi hanh dudi Luat.
Thuc hién thanh tra, 400 Dam béo diung nguyén tic, quy trinh
kiém tra viéc thuc hién theo quy dinh cta phap luét, tién do va
céc ket luan, kién nghi chat lugng cong viéc;
vé thanh tra tai cdc co - Dang phép luat va phit hop véi didu
quan don vi kién thuc té;
Téng hop, bio céo két | 403 - Bam bao dap g cac ndi dung yéu
qua vé céng tac phong, cdu, tinh thong nhat, chinh xac, khach
chong tham nhiing quan, trung thuc cia cic van ban du
thudc pham vi quén [y thao;
nha nuéce cia S Noi - Dam bao tinh thoi gian va quy trinh
vy quan 1y theo quy theo quy dinh;
dinh. - Van ban dugc chép thuan, théng qua.
Téng
Thédm quyén ra quyét dinh: Khong
86 can bd thude quyén quan 1y:
Thém quyén tai chinh: Khéng
Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh ludt, hanh
chinh, kinh té, tong hop; c6 chig chi boi dudng kién thitc Quén 1y Nha nudc
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chuong trinh Chuyén vién; chitng chi b6i dudng nghiép vu thanh tra vién va cac
chimg chi vé tin hoc, ngoai ngil.

Kinh nghiém cong tac: Co it nhit 02 nam lam cdng tac thanh tra.

Khung nang luc  Nang luc cbt 161

+ Kha nang bao quat cong viéc, ¢6 ning luc chuyén mon,
nang luc giao tiép, niing luc tong hop va kha nang td chirc
trién khai thuc hién.

+ Kha néng phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach,
nim bat thong tin kip thoi, x 1y tinh huong tot.

+ Sir dung thanh thao cac phin mém tmg dung vin phong
trén méy vi tinh. Kha ning khai théc, tra ciru, trao ddi thong
tin trén mang Internet.

Nang luc quan 1y:

Nang luc chuyén mon: Thanh thao vé& chuyén mén, nghiép vu
céng tac Thanh tra va td chire thyuc hién ¢é hiéu qua cong viéc
dugc giao; c6 kha ning phan tich, tham mur, téng hop giup
Lénh dao S¢ x8y dyng va ban hanh cic van ban thudce tham
quyén.

Nhiing doi héi dic thu cia vi tri cong viée (néu co):

Cac dleu kién cln ¢o (ngoai nang lyc ¢ nhan) dé& hoan thanh tét cong viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tam, chi dao ciia Lanh dao; su phéi hop
cta dbi tugng thanh tra, kiém tra; su phéi hop ctia cac phong, ban, don vi truc
thudc sé& va céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viée

Ché lam vige: P dién tich theo quy dinh

Trang thiét bi: May vi tinh ¢4 nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, Eoffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh, ban

lam viéc, dién chiéu sang, dién sir dung céc thiét bi dién tir; Ta dung tai liéu, vin
bén, hd so; cac thiét b nghiép vu chuyén nganh.

10. SO TAI NGUYEN VA MOI TRUGNG
10.1 Nhém 1anh dao, quan 1y, didu hanh
10.1.1 Giam dbc s&

Tén VI'VL: Giam dbc S& M3 VTVL: 10.1.1
Ngay bét ddu thuc hién:

Pon vi cdng tac S& Tai nguyén va mdi trudng

Quan 1y truc tiép (VTVL |[UBND tinh
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cua cdp trén tryc tiép)

(VTVL ciia cdp quan Iy

chire ning)

Quan 1y chirc ning UBND tinh

Quan hé cong viéc (Cde |- Lanh dao B9, linh daoUBND tinh, cac S& ban
Vi tri cong viéc khdc lién Inganh trong tinh;
quan tryc tiép dén vi iri | Trudng, phéd phong, don vi truc thudc.

nay)

Cong viéc lién quan (7én - Van ban hanh chinh;

fai ligu, cong viéc lién | H} so, tai lidu lien quan dén Sé thude linh virc Tai
quan dén vi tri nay) nguyén va moi truong

Muyc tiéu vi tri cong viéc (f6m tit tdng quan vé VTVL): Chi dao, didu hanh
moi hoat dong ctia co quan, chiu trach nhiém truée Tinh uy; HDND; UBND
tinh; BO Tai nguyén va moi trudmg vé toan bd hoat dong cua sd va viéc thyc
hién chtrc néng, nhiém vu, quyén han dugc giao. Chi dao, didu hanh sip xép
t6 chiic bo may, bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, d6i véi can bg, vién
chirc co quan, giai quyét khiéu nai t céo. Truc tiép chi dao cong tac t6 chic
can bg, cong téc tai chinh. Chu tich Hoi déng thi dua khen thuémg, ky luat;
Chu tich hoi déng nang luong;.

thanh tra; Dia chat va

Ty trong
Cac nhiém vy chinh thot gian | Tiéu chi danh gid hoan thanh cong viéc
(%)
Quan ly, diéu hanh hoat e
dong chung cua toan S& - Pam bdo vé thoi gian, tién do cong
va cic ndi dung cong VIS,
viéc ¢ lién quan dén | 400h - Tién dg, thoi gian xir 1y;
cong tac quan 1y Tai - Chét luong vin ban:
nguyén va méi trudmg
trén dia ban tinh
Phuy trach cac Iinh vuc:
16 chirc by miy va can - Dam béo vé thai gian, tién d6 cong
b, thi dua khen thuéng, viée:
uy hoach, k& hoach tai o :

Ay 1oach, X s - NO1 dung véan ban, quyét dinh dam
chinh ctia S& va toan 400h béo ding quy dinh khone trai ohi
nganh; xdy dung co ché, ) Equy di fig tral phap

. . 2 1 A luat;
chinh sach quan 1y vé
tai nguyén va moi
truong trén dia ban tinh
Phy trach c6ng tac 4000 - Dam bao vé thoi gian, tién do cong

viée:
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khoang san; thuc hanh
tiet ki€ém, chéng lang
phi, bao vé chinh trj ndi
bo

- N6i dung van ban, quyét dinh dam
bao ding quy dinh khong trai phap
hat;

Chu tri xay dung cac
van ban quy pham phap

- Dam bao ve thoi gian, tién d cong
viéc;
- No6i dung vin ban, dé 4n dam bao

luat; Dé an vé td chire, | 400h ding quy dinh khéng trai phap lut;
hoat dong cia S& Tai - San pham duoc cdp c6 thim quyén
nguyén va moéi trudng thong qua.

Du thao nghién ciru - Chét luong nghién ctru, tham muu
trinh UBND tinh thanh van ban;

1ap; chia, tach; sap - Bam bao thoi gian;

nhf_lp ’ hqp nllat, stal 400 - Pung quy trinh thuc hién;

thé;... va phé duyét quy o .

ché cua S& Tai nguyén - C6 san pham.

va moi truong

Tdng 2000h

Thim quyén ra quyét dinh: Co.
S6 can b thude quyén quan 1y: 114.

Thim quyén tai chinh: Co,

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc trd 1én (cac nganh: Lut, Hanh chinh, Cong tc
xd hoi, Tai nguyén mai trudmeg. ..).

Kinh nghiém céng tac: Co it nhat 10 nim cbng tac trong cac nganh x3 hoi, tai
nguyén moi trudng.. (trong d6 cé it nhit 03 nim cong tac trong linh vuc Tai
nguyén va méi trudng).

Néng Iuwc cot 161: Nam viing vin ban quy pham phép luat vé
linh vuc Tai nguyén moi rudng va cac van ban cé lién quan

Khung nang luc

Nang luc quan 1y: Phat hign va hidu dang vén d8, téng hop,
hén tich van dé dé dua ra quyét dinh

Nang lyc chuyén mén: Téng hop xir ly théng tin

Nhiing doi héi dic thu cta vi tri cong viée (néu c6): Hiéu bict vé Iinh vuc Tai
nguyén va moi truong, khé ning linh dao,

Céc diéu kién can c6 (ngoai ning luc c4 nhan) d& hoan thanh tét cong vide (v
du yéu cdu vé ho tro, phéi hop...). Boi dudng vé xir 1y tinh hudng, kha ning
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phén tich; bdi dudng chuyén sdu vé cdng tac tai nguyén méi truong; su phoi
hop chit ché gifta cac chuyén vién trong S& trong viée trao d6i chuyén mén,
nghiép vu.

Diéu kién 1am vige

Cho lam vige: Try s S& Tai nguyén va moi trudng.

Trang thic‘z“’t bi: Ban, ghé, tu, may vi tinh két ndi internet, mdy in, phin mém
qudn 1y ve hdi, quy; vin phong phim; dién thoal.

Cac diéu kién khdc (néu c6): Phong lam viéc theo quy dinh cia Nha nuéc

10.1.2 Phé Giam déc sé

Tén VIVL: Phé Giam dbc S& AVIVL:10.1.2
gdy bit ddu thuc hién:

Don vi cdng tac So Tai nguyén va mdi truong
Quén Iy tryc tiép (VTVL |Giam déc So

cua cdp trén truc tiép)
Quén ly chirc ndng [UBND tinh
(VIVL cia cap quan Iy
chirc ning)

Quan h¢ cong viéc (Céc |- Lanh dao S¢, B9, lanh daoUBND tinh, c4c S& ban
Vi tri cong viéc k{uic lién nganh trong tinh;

quan tryc liép dén vitrl | Trugng, phé phong, don vi truc thudc.

nay)

Cong viéc lién quan (7én - Vin ban hanh chinh;

tai liéu, cong viée lién | 3 s, tai liéu lién quan dén S& thude Iinh vuc Tai
quan dén vi tri nay) nguyén va moi trudng

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m &t téng quan vé VTVI): Gitp gidm dbc S& chi
dao, gidi quyét cac cong viéc thude linh vyc quan 1y Tai nguyén moi treong
tai cac huyén trong toan tinh; truc tiép phu trach cac phong, don vj truc thude
50; tham gia va thyc hién nhiém vu 12 thanh vién mét s Hi ddng, Ban chi
dao, t6 cong tac cua tinh va céc nhi¢m vy khac theo phan cong cta Gidm dbe
S& va chi dao cua tinh; tiép cong dén, gidi quyét khiéu nai, 16 céo thudc linh
vuc phuy trach;

Thye hién cdc nhiém vu theo ty quyén cia Giam déc S&

Phé Giam doc 1: Truc tiép phy trach linh vuc nudc, khi twgng thiy va bién:
ddi khi hau; Bién Héi dao; Trung tam Phat trién Quy dat; Trung tim K§ thuat
Tai nguyén mdi trudng; Po dac ban dd va Vidn tham va cOng tac Thanh tra
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va gidi quyét khiéu nai t6 céo..
Phé Giam dbc 2: Truc tiép phu tréch’ linh vuc moi trudng, khoang san, Céng
nghé thdng tinva Trung tdm Quan trac Tai nguyén mdi trudng.

Phé Gidm doc 3; Tryc tiép phu trach finh vuc Gia dét, Cong tac cép Gidy
ching nhan quyén st dung dat, thong ké va kiém ké dat dai, quy hoach st

dung dat

Ty trong
Céc nhiém vu chinh thot gian | Tiéu chi danh gia hoan thanh c¢dng viée
g g
(%)

- Pam bao vé thi gian, tién d cong
Giap gidm doc S& chi Ve , o
dao, giai quyét cic cong | 1200 - N§1 dung van ban, quyét dinh dam
viée thude finh vuc bao ding quy dinh khong trai phap
quan Iy Tai nguyén mdi ludt;
truong tai cac huyén
trong toan tinh
Chi dao viéc x8y dung
quy hoach, ké hoach; co - Chét lwong nghién ciiu;
Cﬁ‘?’ Cf}llmh S,afh N - Pam béo thai gian,
chic thue ten TU0C | 1300n | - Ding quy trinh thye hién;
Iinh vue quan ly Nha T R
nudc vé Tai nguyén va - C6 san pham.
moi truong dugc giao

hu trach

Chi dgo kiém tra, don
doc vic t6 chire thure - Tién do, thoi gian xir 1y;
hién cac chu truong, - Chét luong vin ban:
chinh sach, phap luat, | 1000h jaliupng van ban, - -
cc nhiém vy ké hoach - San Pham dugc cip co tham quyén ky
va ngin sich nha nuéce ban hanh
thudc linh vuc phu trach
Chi dao, kiém tra viéc - Pam bao vé thoi gian, tién do cong
thyre hién cac nhiém vu viéc;
déi vai cac phong, don I1s0n |- Noi dung van ban, quyét dinh dam
vl duge phan cbng phu bao ding quy dinh khdng trai phap
trach; luat,
Theo d&i nam bét cac 1100k - Pam bao vé thoi gian, tién do cong

hoat dong chung cia S&

viéc;
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va toan nganh dé c6 the - N6i dung vin ban, quyét dinh dam
déam nhén cac nhiém vu bao dung quy dinh khéng trai phap
khdc vé1 su phan cong luét;

khi Giam déc giao '

nhiém vu

Téng 5750h

Thém quyén ra quyét dinh: c6
Sb can bd thudc quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh: c6

Trinh d6 chuyén mén: ai hoc trdr 1én (cac nganh: Ludt, Hanh chinh, Céng tac
xd hoi, Tai nguyén moi trudmg. ).

Kinh nghiém céng tac: Cé it nhat 5 nim cong tac trong cac nganh x3i hoi, tai
nguyén moi trudng.. (trong dé cé it nhit 03 nam cong tac trong linh vuc Tai
nguyén va méi trudong).

Khung ning luc

dng luc cbt 15i: Nim ving van ban quy pham phdp luat vé
linh vuc Tai nguyén méi trrdng va cdc viin ban co lién quan
- Kha nang didu hanh bao quét céng viée, ¢6 tAm nhin va
pang luc chuyén mén, ndng luc giao tiép va kha ning td
chure trién khai thyc hién. Ning luc téng hop, duyét thdm
dinh, thdm tra vin ban.

+ Kha ndng phan tich tinh hinh, kha niing 14p ké hoach,
nam bt thong tin kip thai, xit 1y tinh hudng tét.

+ Str dung thanh thao cdc phin mém ung dung vin
phong trén mdy vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctru, trao
d6i thong tin trén mang I[nternet.

INang luc quan ly: C6 kha ning doan két, 1anh dao, din dat
moi ngudi; Nang luc dinh hudng hoach dinh cong viée cho
moi ngudi; Quan hé tét véi Linh dao S&, cac co quan don
vi ¢6 lién quan cp tinh, cip B9, nganh. C6 K§ ning phdi
hop giao ti€p va k§ ning giai quyét mau thuin.

Nang lTuc chuyén mén:

- Lap chuong trinh, Ké hoach, du 4n

- Nghién ciu, tong hop, danh gid, thuyét phuc, 4 chuc trién
khai cong viéc.

- Nang luc vé luét phép; c6 kha nang tip hop, quy tu.
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Nhitng doi hoi dac thi cia vi tri cong viée (néu c): Ndm vimg chil truong,
dudmg 161 cta Pang, chinh sach phap luét ciia Nha nuéce, cdc vin ban quy
pham phdp ludt va cac linh vyc lién quan dén cong tic duoc phan céng, phu
trach va t6 chic thyc hién co hiéu qud céng viéc duoc giao.

Céc diéu kién can 6 (ngoai nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi
du yéu cau vé ho trg, phéi hop...). Bdi dudng v& xi ly tinh hudng, kha ning
phan tich; bdi dudng chuyén sau vé cong tac tai nguyén moi trudng; su phdi
hop chat ché gifra cac chuyén vién trong S trong viée trao ddi chuyén mén,
nghiép vu. Su quan tam, chi dao ctia Giam déc S&; su phéi hop cia cac So,
nganh, doan the tinh, cac huyén, thj x4, thanh phé, cdc co quan, don vi trén dia
ban tinh.

Diéu kién lam viéc

Ché lam vige: Tru s6 S6 Tai nguyén va mi truong,

Trang thiét bi: Ban, ghé, ti, may vi tinh két ndi internet, may in, phin mém
quan ly vé héi, quy; vin phong pham; dién thoai.

Cc diéu kién khdc (néu cd): Phong lam viée theo quy dinh ctia Nha nuée

10.1.3 Truong phong thude sé

10.1.3a
Tén VTVL: Truéng phong khoang san aVIVL: 10.1.3a
Ngay bit dau thuc hién:
Don vi céng tic Phong Khodng san — S& Tai nguyén va Moi truong

Quan 1y truc tiép (VTVL |Giam dbc S&
cua cap trén truc tiép)

Quaén 1y chirc ndng Phong Khoang san
(VIVL cua cap quan ly
chitc ning)

Quan h¢ cong viée (Cdc |- Lanh dao S¢, Cac phong, don vi thude S Tai
Vi iri cOng viéc khdc lién nguyén va Moi truong;
quan tryc tiép dén vitri | Chuyeén vién, Van thu Sé.

nay)
Cong viéc lién quan (Tén - Vin ban hanh chinh;
tai liéu, cong viéc lién | H} so lién quan dén tai nguyén khoang san.

quan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi trf cong viéc (10m it tong quan vé VTVL): Giop Gidm déc S&
tham muu quéan 1y nha nuéce vé linh vuc Tai nguyén Khoang san; lap quy
hoach khodng san; t6 chic thim dinh hé so cap, gia han, thu hoi, trd lai gidy
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phép thdm do, khai thac khoang san thudc tham quyén ciia UBND tinh; ké
hoach stir dung va khai thac tai nguyén khoang san trén dia ban tinh. Xac dinh
khu vuc cam, tam cam; lap ké hoach va to chuc dau gia quyén khai thac ,
khoang san thudc tham quyén ciia UBND tinh. Quan 1y, luu tri va cung cip
théng tin, tu liéu vé thim do khoang san lam vt liéu xay dung théng thuong
va than bun; thong ké, kiém ké trit luong khodng san d3 dugc phé duyét va
dinh ky bao cdo Bo Tai nguyén va M6i trudng theo quy dinh. Xay dung gia
tinh thué tai nguyén doi véi loai khoang san chua cé gi4 tinh thué tai nguyén
ho#c phai diéu chinh gia tinh thué taj nguyen do khéng con phi hgp theo quy
dinh.
Céc nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi dénh gia hoan thanh cdng viéc
thoi gian
(%)
- Lanh d‘ao2 chi daova | 200h - Dam bao vé thoi gian, tién do cong
quan ly, diéu hanh hoat viéc;
d@?g CPUHg fifla PE{‘)ng; - No1 dung van ban dam bao dang quy
phan cong cong vigc dinh khong trai phap luat;
Cl‘lo Fho I;Ir,L'rO'ng phong - San pham duoc cip ¢ thdm quyén
va f:ong chuc trong thong qua,
Phong.
- Chiu trich nhiém ‘ 1.000h - Bam bao thoi gian trinh theo quy
trudc lanh dao S& vé dinh;
vige thuc hién chire - Pang quy trinh thuc hién;
nang, nhi¢m vy ciia - C6 san phim.
Phong; tham tra cac viin
ban trinh 1anh dao S& va
cac van ban khac theo
quy dinh.
- Tham muu, dé xudt, |300h |- Tién o, thoi gian xit Iy;
glai quyet nhimg van dé - Chat lugng vin ban;
ICO IEE quan ‘ffen linh - San pham duge cép c6 thim quyén ky
Hc Khoang san. ban hanh
Truc tie“::p theo dai, tharp 300h - Bam bao thoi gian theo quy dinh;
muru, ﬁééeuﬁt, giai quyet - Pling quy trinh thuc hién
cac van de lién quan dén B 1A
-ba hap luat
Iinh vuc Khodang san; 15 Phap ]
Tham quyén ra quyét dinh: Khéng.
S6 can b thude quyén quan 1y: 2,
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Tham quyén tai chinh: Khéng.

Trinh @6 chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém cong tic: 5 nam tré [én

Khung ndng luc  [Nang luc cdt 16i: + Khg nang didu hanh bao quat cong viéc,
c6 tam nhin vi niang luc chuyén moén, nang lyc giao tiép va
kha ning tb chirc trién khai thyc hién. Nang lyc téng hop,
duyét thAm dinh, thdm tra vin ban.

+ Kha ning phan tich tinh hinh, kha nang 1ap ké hoach,
ndm bt thong tin kip thoi, xir Iy tinh hudng tét.
+ Str dung thanh thao cdc phin mém tm g dung vin
phong trén may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctru, trao
d6i thong tin trén mang Internet.
+Nim vitng van ban quy pham phap luit trong linh vuc
khoang san va cdc vién ban c6 lién quan.

Nang luc quan [y: C6 kha nang doan két, [3nh dao, dan djt
moi nguol; Nang luc dinh huéng hoach dinh cdng viéc cho
moi ngudi; Phat hign va hiéu ding vén dé, téng hop, phan
tich vén dé dé duara quyét dinh. Quan hé tét véi Lanh dao
58, cdc co quan don vi ¢ lién quan cép tinh, ce’ip B¢, nganh.

Néng luc chuyén mén: - Am hiéu vé céc chinh sdch cia
phdp luét chia nha nudce

L Ap dung ding cac quy dinh ciia phap luat frong cong tac
quan ly nha nuéce ve tai nguyén Khoéang san.

Nhing doi hoi ddc thi ciia vi tri cng vige (néu c6): - K§ ning giao tiép, Iy tinh
huong;
- K§¥ niing 16 chirc hoi hop, thuyét trinh.

Cédc dicu ki¢n can ¢ (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi

du yéu cau vé ho tro, phoi hop...): Su quan tdm, chi dao cta lanh dao S&; sy
phoi hop clia cac chuyén vién trong phong va ctia cic phong, ban, don vi thude
S¢ va cac co quan, don vi ¢ lién quan.

Diéu kign lam viéc

Ché lam viéc: S& Tai nguyén va Moi trudng

Trang thiét bj: Ban, ghé, to, may vi tinh két néi internet, may in, van phong
pham, dién thoai.

Cdc diéu kién khdc (néu cd): Phong Iam viéc theo quy dinh ctia Nha nuée
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10.1.3b

Tén VTVL: Truéng phong do dac va ban dd a VTVL: 10.1.3b
gly bat du thuc hién:

Don vi cong tac Phong Do dac, Ban d6 va Vién tham- s Tai nguyén
va Moi trudng

Quén 1y truc tiép (VTVL |Lanh dao s (Gidm dbc S, Phé giam déc 56)

cua cdp trén triec tiép)

Quan ly chire néang Phong Do dac, Ban dd va Vién tham
(VIVL cua cap qudn Iy
chirc ndng)

Quan hé cong viée (Cdc |- Lanh dao $&, cac phong, don vi thude s& Tai
Vi tri cong viéc khdc lién |nguyén va Méi trudng;
quan tryc tiép dén vi tri | _ Chuyén vién: Van thu s6.

nay)

Cong viée lién quan (7én |- Vin ban hanh chinh;

tai licu, cong viéc lién | - 113 so, giky to lien quan dén [inh vyc Do dac va
quan dén vi tri nay) Ban dd.

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tdt tong quan vé VIVL): Gidm dbc S¢ trong
cdng tac cép bd sung gidy phép hoat dong do dac va ban dd; quan 1y viéc trién
khai cac hoat dong do dac va ban dd; kiém tra, thdm dinh chit luong céc cong
trinh, san phém do dac va ban d6 tai dia phwong; quan 1y viée bao vé cac cong
trinh x4y dung do dac va ban d6é theo quy dinh; td chirc thuc hién viée xay
dung, cap nhdt, khai thic hé thong co s& ha ting k§ thudt do dac va ban do tai
dia phuong. Theo ddi viéc xuat ban, phat hanh ban dd va kién nghi véi co
quan nha nuéc c6 tham quyén dinh chi phat hanh, thu hdi cac &n pham ban d
c6 sai st vé thé hién chu quyén qudc gia, dia gidi hanh chinh, djadanh thuoc
dia phuong; 4n phdm bén d6 c6 sai s6t vé k§ thuat. Cha tr téng hop nhu cdu
khai thic, st dung di liéu vién tham cla dia phuong; Quan 19, luu trit, bé
sung, cdp nhat, cong bd dit liéu vidn thdm va xay dung co s& dit lidu vién tham
cua dia phuong.

Céac nhiém vy chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh cOng
thot gian | viée
(h)

Céc cdng viéc lanh dao,

uin 19, didu hanh 192h
Xay dung ké hoach hoat 43h - Dam béo thoi gian, tién do cong
dong cua phong thang, quy, viéc;
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nam,;

- Dam bao phan cong dling ngudi,
dung viéc;

Phéan cong céng viéc cho
cac cdng chuc trong phong;

- Bam bao thoi gian, tién do cong
viée;

24h :
- Pam bao phan cong ding ngudi,
dung viéc;
Quan ly diéu hanh déi véi Sah - Dam bao phan céng ding ngudi,
cac cong chirc trong phong dung viéc;
Hudng dan yé chuyén mon, - Bam bao thoi gian, tién d cong
nghi¢p vu d6i vdi cac coéng A%h viéc;
chirc trong phong; - Pam bao phan cong dung ngudi,
dung viéc;
Xem xét chinh stra dy thao - Pam bdo thoi gian, tién do cong
van ban cua cac cong chirc viéc;
dugc phén cbng, trinh lanh - Dam bao phan cong ding nguai,
dao S& ky duyét ban hanh dung viéc;
48h N
- N1 dung van ban dam bao diing
quy dinh, khéng trai phap Luat;
- San phim dugc cép ¢6 thim
quyén thdéng qua.
Céc cong viéc thuc thi, thira
hanh: 1752h
- Theo dbi, giam sat cong - Pam bao thdi gian, tién d6 cong
tac tham dinh san pham viéc; Pung quy trinh thuc hién;
Céﬂg trinh do dac va ban do6 320h - San phém dll’Q'C Cé,p co thém
da hoan thanh trén dia ban quyén ky ban hanh.
tinh trinh lanh dao S¢& phé
duyét
- Quén 1y hoat dong do dac Bung quy trinh thuc hién theo quy
ban do clia céc t6 chirc dang | 80h dinh ctia phap Luat
hanh nghé trén dia ban tinh
- Pam bao thoi gian, tién do cong
viéc; Pling quy trinh thye hién;
- Thiam dinh phuong an do - N§i dung vén ban dam béo trung
dac va ban dé trinh 1anh dao [ 160h thuc, khach quan, ding quy dinh,
S0 phé duyét theo phin cap khong trai phap Luét;
- San phim dugc cap c6 thdm
quyén théng qua va ky ban hanh.
- Tham dinh trinh co quan - Bam bao thoi gian, tién d6 cong
6 thim quyén cip phép 40h viéc; Pung quy trinh thuc hién;

hoat dong do dac ban do

- No1 dung vin ban dam bdo trung
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cho cac {0 chiic tai dia
phuong

thue, khach quan, dung quy dinh,
khong trai phap Luat;

- San phim dugc cAp c6 thdm
quyén théng qua va ky ban hanh,

- Huéng dan, t6 chic thuc
hién cong tac do dac dé cap
nhit, chinh 1y bién dong dat
dai trén ban 40 dja chinh

64h

- Bam béo thoi gian, tién d6 cong
viéc; Pling quy trinh thyc hién;

- Phéi hop véi $& Noi vu,
cac huyén, thi xa, thanh phé
giam sat cdng tac thanh lap
hd so dia gi6i hanh chinh | 120k
céc cap va kiém tra nghiém
thu cac tai liéu ho so vé dia
giéi hanh chinh

- Dam bao thi gian, tién do cong
viéc; Ping quy trinh thyc hién;

- N§i dung vin ban dam bao tfrung
thuc, khach quan, ding quy dinh,

khong trdi phap Luat,

- Quan 1y, theo ddi, téng
hop viée luu trix va cung
cép dit liéu vidn tham dam | 80h
bao theo dung quy dinh ciia
nha nudc trén dia ban tinh

- Dam bdo thoi gian, tién do cong
viéc; Pung quy trinh thyc hién;

- bi cong tac dia phuapg dé
huéng dan, kiém tra vé 96h
chuyén mén, nghiép vu

- Dam bao thoi gian, tién d6 cong
vige; Ping quy trinh thuc hién;

- Thuc hién céc cong viée

kbac do linh dao S& giao | SO

Téng 1944h

Thim quyén ra quyét dinh: Khéng.
S6 can by thudc quyén quan ly: 04,

Thim quyén tai chinh: Khéng.

rinh d§ chuyén mon: Dai hoc

Kinh nghiém cong tac: 35 nim

Khung ning lyc

M

ang luc cdt 16i: + Kha ning didu hanh bao quat cong viée,
¢ chuyén mén, ning lyc giao tiép va
kha nang (6 chirc trién khai thuc hign. Néng luc tong hop,
duyét tham dinh, thim tra vin ban.

+ Kha néng phan tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach,
nam bét thong tin kip thei, xu Iy tinh hudng tét,

O tam nhin va ning ly
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+ S dung thanh thao cac phan mém vng dung van
phong trén may vi tinh, Kha nang khai thac, tra clru, trao
61 thong tin trén mang Internet.

+ Nam vimg van ban quy pham, quy dinh trong linh vuc
do dac va ban db va cac van ban ¢6 lien quan.

Nang luc quan ly: C6 kha néng doan két, 1anh dao, din dét
moi nguoi; Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viéc cho
moi nguoi; Phat hién va hiéu diing van dé, téng hop, phén
tich van dé dé dua ra quyét dinh. Quan hé tt véi Linh dao
SO, Cic co quan don vi ¢é lién quan cép tinh, Cép Bg, nganh.

Nang tuc chuyén mén: C6 hidu biét vé phap luét; am hiéu
chuyén sau vé linh vuc do dac va ban d6. Kiém tra, giam sat
cac cong trinh do dac, ban dé va vidn tham.Cé kha ning
phan tich, tham mu, téng hop gitip Lanh dao So xay dung
va ban hanh cdc vén ban thudc thim quyén,

Nhitng doi hoi dic thi clia vi trf cong viee (néu c6): Hibu bidt vé chc tinh vire
do dac va ban d6. C6 ky nang giao tiép, 1y tinh huéng va ky néng t6 chic hoi
hop, thuyét trinh.

Cac diéu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhin) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao cia lanh dao S&; sy phdi hop cia gifra cac chuyén vién trong
phong va cua cac phong, ban, don vi thudc S& va cac co quan, don vj ¢é lién
quann.

Diéu kién lam viéc

Chd lam viée: S& Tai nguyén va Moi truong

Trang thiét bj: Ban, ghé, tu, may vi tinh két ndi internet, may in, hé théng
chwong trinh quéan 1y vin ban, Cac phan mém chuyén nganh: Microstation,
famis, mapinfor; vin phong pham; dién thoai.

Cdc diéu kign khéc: Phong 1am viée theo quy dinh cta Nha nudc

10.1.3¢

Tén VTVL: Trudng phong ké hoach tai chinh Ma VTVL: 10.1.3¢
Ngay bat dau thuc hién:

Pon vi coéng tac S¢ Tai nguyén va moi treong tinh Dién Bién
Quan 1y truc tiép (VTVL [Ban Giam dée So,

cua cap trén truc tiép)

Quén 1y chirc nang Ban Giam déc Sé.
(VIVL cia cap quan Iy
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chilc ndng)

nay)

Quan hé cdng viéc (Cdc
Vi tri cong viéc khac lién
quan triec tiép dén vi tri

- Lanh dao S&, cac phong, don vi thudc S&; cac So,
Ban nganh c6 lién quan; hé thong nganh tai nguyén va
mo1 truong cAc cap.

tai liéu, cong viéc lién
quan dén vi tri nay)

Cong vige lién quan (Tén

- Van ban hanh chinh;

- Hb so lién quan dén edng tac té chire cdn bo, thi dua
khen thudng, van phong

- Céc hoat déng hanh chinh quan trj ctia S&

2
2 4 ~

Muc tiéu vi tri cdng vige (tom tdt tong quan vé VIVL): Gitp giam dbec S&
quan ly chung cac b6 phan K& toan cia cc don vi trye thude Sé; Xay dung
du toan ngan sach, td chtre kidm tra, giam sat viéc str dung cdc ngudn ngan
sach nha nudc; thuc hién cong tac quan 1y tai vu, kiém tra tinh hinh tai chinh
cua cac 10 chirc truc thude sé theo thim quyén duoc phan cip; Léap du toan
va bao céo thu, chi, quyét todn tai chinh hang ndm, hang quy phuc vy cho
hoat déng cia co quan, hudng dan, thim dinh, quyét toan tai chinh ciia cc
chuong trinh, dé an, dé tai nghién ctru, nghiép vu chi thude S& quan 1y theo
ding quy dinh ctia Nha nuéc,

vi thude Sé trién
khai thuc hién

Cac nhi¢m vu chinh | Ty trong thei | Tiéu chi danh gia hoan thanh céng
gian (%) viéc
Quén Iy chung hoat Hoat déng chung ctia phong KHTC
dong ctia phong ké | 400h phai ddm bao vé thoi gian, chit luong,
hoach tai chinh tien d§ cong viée
Xay dung quy ché - Hoat dgng chung cta phong KHTC
hoat dong, phén phadi dam bao vé thoi gian, chét luong,
cong nhiém vy qho 40h tién d cong viéc;
can bd phong Ké
hoach Tai chinh
N L - Noi dung vin ban, dé an, quy hoach
Dén doc, danh gia dam bao diing quy dinh, khong trai
cac.:nhoat dong ting phap Tuat,
nhiém vy duoc giao | 80h . . -
. . Z - Dung quy trinh thyc hién;
cua phong Ké hoach . 7 ., .
Tai chinh - San pham duoc cip 6 thim quyén
thong qua.
Di ¢odng tic 120h
Theo ddi ddn dbc Dam bao thoi gian trinh theo quy
cac phong ban don 160k dinh.
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mliém vu theo hé
théng didu hanh cia
lanh dao UBND
tinh.

Coéng tac Ké hoach

800h

- Chét luong nghién ciru, tham muuy
van ban;

Dam béo thoi gian trinh theo quy
dinh.

Xay dung ké hoach
ngan han, trung han,
dai han cua nganh.
Dé xuéit giai phap,
t6 chirc thue hign
Ké hoach.

80h

Chét lugng nghién ciru, tham muu
van ban;

Pam bao thoi gian trinh theo quy
dinh.

Xay dung cac
chuong trinh, ké
hoach cong tac ctia
lanh dao S&

120h

Chat luong nghién ctru, tham muu
van ban;

Pdam bao thdi gian trinh theo quy
dinh.

Trién khai thuc hién
cac dé an, du an,
nhiém vu do S& 1am
cht dau tu,

600h

- Pam bao vé tién dd va chit lugng
cac dy an da duoc cap ¢6 tham quyén
phé duyét.

Cong tac Tai chinh
ké toan

520 h

Xay dung ké hoach
va du toan ngan
sach hang nim cua
nganh,

80h

Giao nhiém vu cho
céac don vj thudc S&

60h

Giao dy toan thu chi
ngéan sach cho cac
don vi thuéc S¢.

60h

Don déc, kiém tra,
kiém soat cac hoat
dong 6 lién quan
dén linh vuc tai
chinh, ké toan cia

nganh

120h

Xay dung quy ché

va theo ddi, don déc,
kiém tra viéc thuc

40 h

.
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hi¢n quy ché chi tiéu
ndi bg cla co quan
hang nam.

Thanh quyét toan
cac du an hoan 80h
thanh
Kiém tra quyét toan
thu chi ngén sach
hang ndm cta cic 80h
don vi true thudc
Sé.

Cong tac thng hop | 200h

Téng}mn)béocéor
thang, nam, dot xuat | 150h
cla nganh,

Tham gia y kién vao - Chét lueng nghién ciru, tham muu
cac chuong trinh, du Soh vén ban;

an, cac van ban cda Pam bao thoi gian trinh theo quy
cac s& ban nganh. dinh.

Tong 1920

Tham quyén ra quyét dinh: khong.
S6 can bo thude guyén quan 1y: 4

Thim quyén tai chinh: khéng

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc trd 18n (cac nganh: Tai nguyén mdi truomg,
Luat, Hanh chinh, Tai chinh...).

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 03 nim cong tac trong nganh Tai nguyén moi
truong, cOng tac tong hop.

ang lyc cbt 15i: + Kha niang diéu hanh bao quat cong viéc,
cO tAm nhin va nang luc chuyén mén, nang luc giao ti€p va
kkha nang t6 chuc trién khai thue hién. Niang luc tong hop,
duyét tham dinh, tham tra vin ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach,
nim bét thong tin ki thoi, xr Iy tinh hudng t6t.

Khung néng luc . S . P , yﬂ Ao s <
+ St dung thanh thao cic phan mém ung dung vin
phong trén may vi tinh, Kha ning khai thac, tra ctru, trao
d61 thong tin trén mang Internet.

+ Nim viing vin ban quy pham phap luit vé ké hoach
tai chinh, Tai nguyén moi trudng. C6 nghiép vu tai chinh ké
toan; Am hiéu phap luat vé& nghiép vu tai chinh cong. Ap
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ldung dung cac quy dinh clia phap ludt trong céng tac tai
chinh, ké toan.

Nang luc quan 1y: Cé kha ning doan két, lanh dao, din dit
moi ngudi; Nang luc dinh hudéng hoach dinh céng viéc cho
moi ngudi; Phat hién va hidu ding vén dé, téng hop, phan
tich vén dé dé dua ra quyét dinh. Quan hé tét véi Lanh dao
S0, ¢éc co quan don vi ¢6 lién quan cap tinh, cép Bo, nganh.

INéng lyc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén mon, nghiép
vu cong tac Ké hoach - Tai chinh va td chirc thuc hién ¢
hi¢u qua cong viée duge giao; c6 kha ning phén tich, tham
muu, tong hop gitip Lanh dao Sé xay dung va ban hanh cic
van ban thudc thim quyén,

Nhiing doi hoi diic tht cia vi tri cdng viée (néu c¢o): Hidu biét vé cOng tic ké
hoach tai chinh, cé k¥ nang vé xtr ly tinh huodng va ky nang phdi hop giao tiep.,

Cac di€u kién can c6 (ngoai ndng lyc cd nhan) dé hoan thanh tét cOng viéce (vi

du yéu cau vé ho tro, phéi hop...): Boi dudng vé xir 1y tinh hudng, kha ning
phén tich; boi dudng chuyén sdu vé cong téc tb chirc can bd, hanh chinh quan
tri, Tai nguyén moi trudng; sy phdi hop chit ché gitra cac chuyén vién trong
phong va céc phong, don vl thude S¢, cic s& ban nganh lién quan, hé théng
nganh tai nguyén méi trueong cac cap trong viéc trao di chuyén mén, nghiép
V.

Diéu kién 1am viéc

Chd lam viéc: Try sé S& Tai nguyén va méi trudng.

Trang thiét bi: Ban, ghé, ty, mdy vi tinh két néi internet, mdy in, phan mém
chuyén nganh c6 lién quan; vin phong pham; dién thoai.

Cdc diéu kign khic (néu co): Phong 1am viéc theo quy dinh ctia Nha nuéc.

10.1.3d
Tén VTVL: Truéng phong Tai nguyén nuée, aVTVL:
khi tuong thity viin va bién déi khi hau gay bit ddu thuc hién:

DPon vi cong tic Phong TNN, KTTV, BDKH - S& Tij nguyén va Moi
truong

Quan ly truc tiép (VTVL [Ban Giam déc ser

cua cdp trén truc tiép)

Quan 1y chtrc ning Ban Gidm déc s&
(VIVL ciia cdp quan Iy
chikc nding)

Quan hé¢ cong viéc (Cdc |- Lanh dao 8¢, Cac phong, don vi thudc S¢ Tai
Vi tri cong viéc khdc lién Inguyén va Mbj truong;

quan tryc tiép dénvitri | Chyyen vien, Vin thu Sé.
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nay)
Cdng viée lién quan (7én |- Vin ban hanh chinh;
tai ligu, cong viéc lién ~ |. HS so lién quan dén tai nguyén nuéc, khi tuong thiy

quan dén vi tri nay) vin va bién doi khi hau.

Muc tiéu vj tri céng viée (t6m tdit tong quan vé VT VL). - Dy thao quyét dinh,
chi thi; quy hoach, ké hoach dai han, 5 ndm va hang ndm; chuong trinh, dé
an, dv an, bién phap td chirc thuc hién cic nhidm vu v& tai nguyén nudc; tai
nguyén khoang san, dia chat; khi tuong thily vin; bién déi khi hédu va céng
tac cai cach hanh chinh nha nudc thude pham vi quan I nha nuéc cta
Phong,

- Tb chure thuc hién cac vin ban quy pham phép luat, quy hoach, ké hoach,
chuong trinh, d2 4n, du an vé tai nguyén nuéc, khodng san, dia chét, khi
tugng thity van va bién déi khi héu sau khi dugc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, huéng dan, phé bién, gizo duc, theo ddi thi hanh phap udt va ning
cao nhén thirc cong dong vé tai nguyén nudc, khodng san, dia chét, khi tuong
thidy vén va bién d6i khi hau trén dia ban,

Cac nhiém vu chinh | Thoi glan Ti€u chi dénh gig hoan thanh cong viéce
thuc hién
nhiém vy
- ljhénj. dinh, choy |230 - Dam bao vé thoi gian, tién do cong
kién vé du thio cac viéc;
van ban lién quan - N6i dung vin ban dam bio dimg quy
depﬁchuc ndng, dinh khéng trai phap luat;
;El‘l?m vu cua - San pham dugc cdp c6 thdm quyén
Ong. thong qua.
- Huéqg dan, thaim 340 - Chét luong nghién ciru, tham muu vin
dinh ho so xin cap ban;
phe:p tai ?guyén - Bam bao thdi gian trinh theo quy dinh;
huoc, lfhl tu’(-’“,g B - Pang quy trinh thyc hién;
thiry véin cho cac t6 C6 san phi
chirc, doanh nghiép. " -0 San pham.
- Theo doi, tham 180 - Dam bao thdi gian theo quy dinh;
muu, (3]5;31 xXuat, gidi - Dling quy trinh thuc hién
quyét nhitng van de - Pling phap Tuat
lién quan dén [inh 1he Phap Jua
vue Khi trong thiy
van N
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- Tham muu, dé 180 - Tién d6, thoi gian xir 1y

xuét, giai quyét - Chét luong van ban;

nhitng van dé c6 - San pham dugc cip 6 tham quyédn ky
lién quan dén linh ban hanh

luc Bién doi khi hau

- Thyc hién nhiém | 180 - Pam bao vé thdi gian, tién do cong
vu cua Trudng Viéc;

phong khi dugc Gy - Tién d, thoi gian xir 1¥;

quyén. - Pang phép luat

Thim quyén ra quyét dinh: Khéong.
S6 can bo thudc quyén quan 1y: O1.
Thém quyén tai chinh: Khong,

rinh d§ chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém cdng tac: 5 nam tré 1én

Khung nang luc  [Nang luc ¢t 16i: Ndm viing van ban quy pham phap luat
trong linh virc Tai nguyén nudc, khi twong thily vin, bién
ddi khi hau va cac van ban c6 lidn quan.

- Kha nang diéu hanh bao quat cong viéc, ¢ tAm nhin va
nang luc chuyén mén, nang lyc giao tiép va kha nang t6
chirc trién khai thuc hién. Nang Iyc téng hop, duyét thim
dinh, thAm tra van ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach,
ndm bat thong tin kip thoi, xit 1y tinh hudng bt

+ St dung thanh thao cac phin mém ung dung van
phong trén may vi tinh. Kha nang khai théc, tra clru, trao
ddi thong tin trén mang Internet,

Nang luc quan 1y: Phat hién va hiéu dung van dé, téng hop,
phan tich van dé dé dua ra quyét dinh

Co kha nang doan két, lanh dao, din dit moi ngudi; Ning
luc dinh hudng hoach dinh céng viéc cho moi ngudi; Quan
hé tot véi Lanh dao S, cac co quan don vi ¢6 lién quan cép
tinh, céip B§, nganh,

INang luc chuyén mén: Nam vitng chi truong, duong 15

clia Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nuéc, cac van ban
quy pham phap luat va cac linh vuc lién quan dén cong tac
Can b, Cong chire, vién chirc va td chirc thyc hién ¢6 hidu
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ua cong viée duoce giao; ¢d kha nang phén tich, tham muu,
ong hop gitip Lanh dao S& x4y dung va ban hanh cac vin
an thudc tham quyén.

quéan 1y cia phong.

Nhitng d61 hoi ddc thu cua vi tr cong viée (néu cd). Hiéu biét vé cac linh vuc

Céc diéu kién cin c6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh t&t cdng viéc (vi
du yéu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su
trong phong, trong S& trong viée trao dbi chuyén mén, nghiép vu. Su quan tim,
chi dao cia l4nh dao S&; su phéi hop cda cac phong, ban, don vi thude S& va
cac co quan, don vi ¢6 1ién quan

phoi hop chit ché gifta cac chuyén vién

Diécu kién lam viée

Trang thiét bi:
thoai.

Ché lam viée: S& Tai nguyén va Méi trurong
Ban, ghé, t, méy vi tinh két néi internet, vin phong phém, dién

Cdc diéu kién khéc (néu cd): Phong Iam viée theo quy dinh ctia Nha nade

10.1.4

é€n VTVL: Chanh thanh tra

Ma VTVL: 10.1.4
Ngay bit ddu thue hién:

Don vi ¢cOng tic

Thanh tra S& Tai nguyén va Méi trudng

Quién 1y tryc tiép (VTVL

ctia cdp trén truc tiép)

Giam doc So

Quan ly chirc nang
(VIVL cua cap quén Iy
chitc ndng)

- Thanh tra tinh ( Quan 1y nghiép vu thanh tra hanh
chinh);

- Thanh tra B6 Tai nguyén va Méi truong( Quén ly
nghiép vu thanh tra chuyén nganh);

Quan hé cdng viée (Cdc
Vi tri cong viéc khac lién
quan truc tiép dén vi tri
nay)

- Lénh dao S¢, cac Phong, Pon vi thudc So Tai
nguyén va Méi trudng;
- Céc dbi tuong thanh tra, kiém tra.

Cong vige lién quan (Tén
tai liéu, cong viée lién
quan dén vi tri nay)

- Hé théng cac vin ban phép lugt vé thanh tra; tiép
cong dan; gidi quyét khiéy nai, t6 cdo; va phong
chéng tham nhiing;

- & théng cic vin ban phép ludt vé chuyén mén
nganh Tai nguyén va Moi trrong va cac van ban
phap Iudt lién quan;

- Vin ban hanh chinh; xr 1% vi pham hanh chinh ¢6
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lién quan dén tham quyén xir Iy cua cac chire danh
lién quan;
- Hb so cac vu vI€c va tai liéu lién quan dén xu
1y vu viéc thubc thim quyén.

Muc tiéu vi tri cong viec (i6m tit tong quan vé VTVL): Thuc hién nhiém vy,
quyén han ctia Chanh thanh tra Sé& Tai nguyen va Madi trudng va cac nhiém
vu khac theo quy dinh ctia phap lujt.

Céac nhiém vu chinh

Ty trong
thot gian

(h)

Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viée

- Lanh dao, chi dao
cong tac thanh tra, kiém
tra trong pham vi quan
ly cua S¢ Tai nguyén va

- Bam bao vé muc dich, yéu cau va cac
néi dung dé ra trong ké hoach giai
quyét vy viéc, dam béo sy cong tAm,
khach quan, dung véi cac quy dinh cua

vigc thanh tra theo quy

dinh cia phép luat. ]

Moi trudng, 335 phap luat; phi hop véi tinh hinh thyc
tién clia dia phuong.

- Xay dung chuong - Pam bao thoi gian trinh ban hanh
trinh, ké hoach thanh tra theo quy dinh;
trinh Giam doc S6 Tai - T6 chire thyc hién ké hoach dim bao
nguyén va Moi truong ké hoach thoi gian va chép hanh diung
quyét f'{inh va td Chl:l'c 460 cac quy dinh cda phap luat.
t}il-m hi¢n c%lu'O’ng trinh, - Co bién phap ngay cang nang cao
ke hoach de. chét luong cc cudc thanh tra, kidém tra.
- Trinh Giam déc Sé& - Khéo sat, phat hién ding d4u hiéu vi
Tai nguyén va Méi pham phép luat; chiu trach nhiém ca
truong ban hanh quyét nhan trude Gidm déc va trudce phép
dinh thanh tra khi phat ludt vé van ban tham mu,
hién ¢ ddu hiéu vi 365
pham phép lut
-Trinh Gidm déc Sé& Tai - Thyc hién ding véi céc quy dinh cia
nguyén va Moi trudng phap luit vé hoat dong thanh tra hanh
quyét dinh ho3ic quyet chinh, thanh tra chuyén nganh
dinh theo thdm quyén
vigc thanh 1ap Poan
thanh tra, ¢t Thanh tra
Vvién, trung tap Cong tac
vién Thanh tra thuc hién 180
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—

- Kién nghj Giam déc
S& Tai nguyén va Méi
truong tam dinh chi viéc
thi hanh quyét dinh cia
Thu treong don vi thudce
quyén quan 1y clia S&
Tai nguyén va Mai
truong khi ¢é cin ot 35
cho ring quyét dinh dé
trai phdp luat hodc gay
anh hudng dén hoat
dong thanh tra; kién
nghi Giam déc Sé Tai
nguyén va Méi truong
xem x€t trach nhiém, xu
Iy ngudi ¢6 hanh vi vi
pham thudc quyén quan
ly clia S& Tai nguyén va
Méi truong.

- Thue hién viéc kién nghi, dé nghj
trong qua trinh thuc hién thanh tra,
kiém tra theo quy dinh.

- Kién nghi ding Phép luat.

- X phat vi pham hanh
chinh theo quy dinh cua
phap ludt vé& xir Iy vi 105
pham hanh chinh.

- Dam bao dung tham quyén quy dinh;

- Bang quy trinh thyc hién
- Bing phép luat.

- Thyc hién viée kién
nghi Giam dbc S& Tai
nguyen va Moi truong
glai quyét nhimg van dé

vé cdng tac thanh tra. 30

- Dam bao kién nghj theo ding quy
dinh;

- Thyc hién nhiém vy,
quyén han khac theo 385
quy dinh cta phap luét.

- Theo quy dinh ctia Phap luit;
- Theo nhiém vu cip trén giao

Cong: 1.985h

385

doi tugng vi pham.

Thém quyén tai chinh: Ap dung miic phat theo quy dinh twong Ung véi 16i cla

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc
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Kinh nghi¢m céng tac: C6 kinh nghiém cong tic trong nganh

Khung nang luc Ning luc cdt 16i;

Nam vitng hé théng c4c van ban quy pham phép luat
lién quan va c6 kha nang ap dung chinh x4c trong khi thuc
hién cong vu.

+ Kha nang didu hanh bao quét cong viée, ¢é tAm nhin vi
nang luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha ning to
chirc trién khai thyc hién. Nang luc tong hop, duyét thim
dinh, thim tra vin ban.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha niing 1ap ké hoach,
nam bét thang tin kip thoi, xit ly tinh hudng tét.

+ St dung thanh thao cac phin mém ung dung vin
phong trén may vi tinh. Kha nang khaj thac, tra cuu, trao
d6i thong tin trén mang Internet.

Ning luc quan ly:

Quan ly nhan luc va phan c¢6ng nhiém vy hop 1y dé
phat huy nang luc, trf tué tap thé va tinh trach nhiém cao
trong cong tac cia moi ¢4 nhan,

Phét hign va hiu ding vén dé, tdng hop, phan tich
vin dé dé duara quyét dinh ding,

Ning luc chuyén mén:

Khong nging trau doi va phat huy dao dic nghd
nghiép, nim vitng cac vén ban quy pham phap luat trong
linh vyuc thanh tra; tiép cong dan; khiéu nai; to cao; phong,
chéng tham nhiing; Tai nguyén va Méi trudmg va cdc vin
ban ¢6 lién quan.

Nim vitng nghiép vu chuyén mén va kha nang 4p
dung ding cac quy dinh clia phép luat trong viéc xr ly cac
van dé dit ra trong cong tac thanh tra, kiém tra; Téng hop
Xt ly cdc thong tin dé 6 ¥ kién chi dao kip thoi. Hiéu qua.

Nhirng doi hoi déc thi cua vi tri cong viée (néu ¢6):

Hiéu bidt v& cac nhiém vu cdng tic ctia Thanh tra s@; dic biét 14 viée thuc
hién quyén trong hoat dong thanh tra, kiém tra dé quén ly, didu hanh, xac dinh
dung ché do trach nhiém nhim phat huy nidng luc cua cic trudng doan thanh
tra, kiém tra; cac thanh tra vién va cOng tac vién thanh tra trong viée thuc hién
nhiém vy.

Cac dié‘u ki¢n gﬁn ¢0 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cdng viée
(vi du yéu cau vé ho tro, phdi hop..):
Sy phoi hop chat ché va thudmg xuyén trao déi, tranh ludn nghiép vu giita
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cac chuyén vién trong

phong, trong Sé. tranh thn y kién chi dao cta ldnh dao
S6, lanh dao cip trén truc tiép

mon cua thanh tra tinh, tru sé tiép cdng dan cua UBND tinh trong viéc du thao
két ludn va kién nghi, dé xudt

cta d6i tugng thanh tra, kiém tra; y kién chuyén

trong viéc thuc hién céng téc thanh tra, kiém tra,

biéu kién lam viéc

Trang thiét bi: Ban,
phong pham, dién thoai.

Cho lam vige: S& Tai nguyén va Méi truong
ghé, ti, méy vi tinh két ndi internet, may in, vin

Cée diéu kign khdc (néu c6): Cac thit bi nghi¢p vu chuyén nganh, Phong
lam viéc theo quy dinh ciia Nha nudc

10.1.5

Tén VIVL: Chanh Van phong

M3 VTVL: 10.1.5
Ngay bit dau thuc hién:

DPon vi cong tac

S¢& Tai nguyén va moi truong tinh Dién Bién

Quan 1y tryc tiép (VTVL
cua cap trén tryc tiép)

Ban Giam déc S¢.

Quan ly chirc néng
(VIVL cia cap quan Iy
chirc ning)

Ban Giam doc S&.

Quan hé céng viéc (Cdc
Vi tri cong viée khdc lién
quan triec ti é)p dén vi tri
nay)

- Lanh dao S¢, cac phong, don vi thude S0; cac So,
Ban nganh cé lién quan; hé thong nganh tai nguyén va
méi trirong céc cip.

Cong viéc lién quan (Tén
tai lieu, cong vige lién
quan dén vi tri nay)

- Vin ban hanh chinh;
- Hb so lién quan dén cong tac té chirc can bd, thi dua
khen thudng, vin phong

- Céac hoat ddng hanh chinh quan tri clia S&

Muc tiéu vi tri cong viéc

hoat déng chung cac pho
1y hanh chinh quan tri; du thdo cdc viin ban hanh chinh, trinh ky; Tuu hd so.

ng,

(t6m tdit tong quan vé VTVL): Theo ddi, don dbc cac
don vi thudc S&; cong tac tb chic can b, quén

Céc nhiém vu chinh

Ty trong thoi
gian (%)

Tiéu chi dénh gia hoan thanh cong
viéc
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Quan ly chung hoat Hoat dong chung ctia Van phong S&
dong ctia Van phong | 400h phai dam bao vé thoi gian, chat
S& lugng, tién d6 cong viée
Xay dung quy ché
hoat ddng, phéan - Hoat dong chung‘cfla Van ph(‘)ng
cOng nhiém vu cho 40h S& phai dam bao vé thoi gian, chat
can b Van phong luong, tién do cong viée;
Sa.
e - N6i dung van ban, d8 4n, quy
Theo dai don doc, hoach dam bao ding quy dinh,
danh gia céc h_oat khong trai phéap luat.
dong ting nhiém vu | 80h , .
: . v - Plng quy trinh thuc hién;
duoc giao ctia Vin ) . P .
phong S&. - San pham dugc cép c6 tham quyén
thong qua.
Di cong tac 120h
Tham gia hop trién Chét luong nghién ciru, tham muuy
khai Ké hoach, Dé 160h van ban;
an, Du an ctia S&, céac Dam bao thoi gian trinh theo quy
nganh lién quan dinh.
, - Chét hién ctru, th
Cong tac t& chirc va e Uong nghien cuu, tham muu
oA e as van ban;
can bg; theo doi danh | 730h \ , o .
gi4 c4n bd hang nam Qam bao thai gian trinh theo quy
dinh.
X\ay‘ duntc% ke hoa_:ch Chét luong nghién ciu, tham muu
va lam thu tuc bo . a
o AP . van ban;
nhiém, bd nhiém lai 100h ) . e .
chc chirc danh theo D_am bao thot gian trinh theo quy
quy dinh dinh.
Nane | thue Noi dung vin ban, thii tuc dam bao
ang fwong thuong 14 401 ding quy dinh, khong trai phép luat.
xuyén
Nang luong truéc 120h ; f)an;bao Cisgtvélf chat},] phuoq}g
thi han 1en phuc vy hoat dong chung cua
So,
Chat lugng nghién ctru, tham muu
. van ban;
Cong tac tuyén dun 110h ’ ]
& 7 8 Dam bao thoi gian trinh theo quy
dinh.
Cong tac luén
chuyén, dieu dong 100h bung quy dinh

can bd

051




phép ndm cua can bd
cdng chirc

Theo d&i ché d6 nghi

40h

dua khen thudng, ky
ludt cuia So

Tham gia céng tac thi

60h

Xay dung ké hoach
bdi dudng dao tao,
theo doi can bd tham
gia cac khéa bbi
dudng, dao tao

60h

Tham gia x4y dung
quy ché hoat dong
cua S, cac don vi
tryc thude So

70h

Theo doi viée thuc
hién thi tuc hanh
chinh tai co quan,
don vi

70h

Pam bdo ding quy dinh

Theo dai viée thuc
hién co ché mét cira,
mot cira lién thong

70h

bam bao ding quy dinh

Cong tac hanh chinh
Quan tri;

210h

Xay dung, theo ddi
cong tac an ninh trat
tir, phong chbng
chdy nd.

80h

Theo ddi phuong
tién, 6 t& phuc vu
hoat dong chung cta
Sa

60h

Theo dbi, x4y dung
ké hoach mua sim
vat tw Vin phong
phim phuc vu hoat
dong chung cla vin
phong pham

70h

Chu tri, xay dung va
theo d&i K€ hoach
bdo vé bi mat nha
| nugc tai S, cac don

70h
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vi truc thude S&

theo quy dinh

Theo doi viéc ké khai
tai san cia Co quan | 70h bam bao ding quy dinh

lam chu dau tu

Theo ddi, tham gia
viéc dau théu, trién
khai Bé an, du an S&

90h

cau.

Cong tac Téng hop,
theo d&i don dbc cac .
phong, don vi truc - Chat lugng nghién ciru, tham muu
thugc S&, phong tai van ban;

nguyeén cac huyén tra bam bao thoi gian trinh theo quy
161 cong vin céc cép, dinh.

cac nganh theo yéu

130h

Tong

1910

Thim quyén ra quyét dinh; khong.
S6 can bo thude quyén quén ly: 4

Tham quyén tai chinh: khong

ngoai ngit.

Trinh d¢ chuyén mén: Tt nghiép dai hoc tré 1€n, chuyén nganh Quan tri nhan
luc, hanh chinh, ludt, kinh té, tong hop, théng ké.

Trung cip 1y luan Chinh tri - Hanh chinh; ¢6 ching chi bdi dudng kién thire
Quan ly Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc,

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 03 ndm cong tac trong nganh Tai nguyén mét
trudmng, cdng tac o chirc can bd, tong hop, quan Iy theo dbi tai san cong,

Khung ning luc

INang luc cdt 16i: Nam viing van ban quy pham phép luét vé
t6 chirc can bg, Tai nguyén moi truong

+ Kha niang diéu hanh bao quat cong viéc, €O tAm nhin va
nang luc chuyén mén, ning luc giao t1ep va kha ning t6
chire trién khat thyc hién, Ning luc tong hop, duyét thim
dinh, tham tra vin ban.

+ Kha nédng phan tich tinh hinh, kha ndng lap ké hoach,
nim bat thong tin kip thoi, x 1y tinh huong tot.

+ St dung thanh thao cic phin mém ung dung vin
phong trén may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ciu, trao
ddi théng tin trén mang Internet.

Néang lire quan 1y: Phat hién va hiéu ding van dé, tong hop,
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phin tich vin dé dé dua ra quyét dinh . C6 kha ning doan
két, lanh dao, d&n dit moi nguoi; Nang luc dinh hudng
foach dinh cong viée cho moi ngudi; Quan hé tdt véi Linh
dao S&, cdc co quan don vi ¢6 lién quan cip tinh, chp B9,
nganh.

Néng luc chuyén mén: Tong hop x1t 1y thong tin

Nhirog doi hoi dic thy cia vi tri cong viéc (néu cd): Hidu biét vé cong tac td
chirc ¢an bo, thi dua khen thuéng, tha tuc hanh chinh, ¢Ong tic viin phong.
Thanh thao vé chuyén mén, nghidp vu cong tdc Van phong va td chire thuc
hién c6 hiéu qua cong viéc duoc giao; ¢o khé ning phin tich, tham muu, tdng
hop giup Lanh dao S& xay dung va ban hanh cac vin ban thude thdm quyén.

Céc diéu kién cdn c6 (ngoai ndng luc c4 nhan) dé hoan thanh &t cong viée (vi
dy yéu ciu vé hé tra, phéi hop...): Bdi dudng ve xi 1y tinh hudng, kha ning
phén tich; boi dudng chuyén siu vé cong tac to chic can bd, hanh chinh quan
ir1, Tai nguyén méi truon g; su phéi hop chit ché gitra céc phong, don vi thude
S6, cac 56 ban nganh lién quan, hé théng nganh ta nguyén méi trudng cic cdp
trong viéc trao doi chuyén mén, nghiép vu.

Dicu kién 1am viéc

Ché lam viée: Tru s6 S6 Tai nguyén va méi trrong.

Trang thiét bj: Ban, ghé, tu, may vi tinh kcfit ndi internet, mdy in, phin mém
chuyén nganh c6 lién quan; vin phong pham; dién thoai.

Cdc dieu kién khdc (néu cd): Phong 1am viéc theo quy dinh cia Nha nuée.

10.1.6
10.1.6a

Tén VIVL: Pho Trudéng phong khoang san aVIVL: 10.1.6a
Ngay bit diu thyc hién:

Don vi cong tac Phong Khodng san — S& Tai nguyén va Méi trudng
Quan 1y truc tiép (VIVL [Truéng phong
ciia cdp trén tryc tidp)

Quén 1y chirc nang Truong phong Khoang san
(VIVL ciia cdp qudn Iy
chirc nang)

Quan hé cong viée (Cdc | Lanh dao S6, Céc phong, don vi thudc S Tai
Vi tri cong viéc khéc lién nguyén va Méi truomg;

quan friec tiép den vi tri | Chuyén vién, Vin thu Sé.

hay)
Coéng viéc lién quan (Tén |- Vin ban hanh chinh;
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tai liéu, cong viéc lién
quan dén vi tri nay)

- H6 so lién quan den tai nguyén khoang san.

luu hé so.

Muc ti€u vi tri cong viéc (¢6m tdit tong quan vé VTVL): Tiép nhan hd so, tai
liéu; kiem tra, nghién ctru; tham dinh xin y kién don vi lién quan; tong hop y
kien; du thdo van ban hanh chinh; trinh ky va phdi hop phat hanh van ban;

Céc nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi ddnh gid hoan thanh céng viée
thot gian
(7o)
- Thim dinh, cho ¥ kién | 300h - Pam bao vé thai gian, tién db cong
vé du thao cac van ban viéc;
lién quan Adén Chl'{C - Noi dung vin ban dam bao dung quy
nang, nhiém vy clia dinh khéng trai phap luat;
Phong. - San pham dugc cip c6 thim quyén
thong qua.
- Huong dﬁp, thdm dinh | 500h - Chét luong nghién ci, tham muu
ho so xin cap phép thim vin ban;
do, khai thac khoang - Pam bao thoi gian trinh theo quy
san cho cac to chre, dinh;
doanh nghigp. - Buing quy trinh thyc hién;
- C6 san pham.
- Theo ddi, tham muu, | 300h - Pam bao thoi gian theo quy dinh;
dfl xuat, giai quyet - Pung quy trinh thuc hién
nhiing van de lién quan oY hap luat
dén linh vye Pia chat va Hig phap fud
Khoang san; |
- Tham muu, dé xudt, | 300h - Tién do, thoi gian xir ly;
giai quyct nhiing van dé - Chét luong vin ban;
co lién quan dén linh S3 2 L .2 A Lo
L , - San phim dugc cdp ¢6 thim quyén ky
ll_}c: bia chat va Khoang ban hanh
san.
- Thuc hién nhiém vy | 200h - Pam bao vé thoi gian, tién d6 cong
cua Truong phong khi viéc;
dugc ty quyén. - Tién do, thoi gian xu 1¥;
- DUng phap luét
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Tham quyén ra quyét dinh: Khéng.
S can bd thude quyén quéan ly: 01,

Tham quyén tai chinh: Khong.

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc

Kinh nghiém cong tac: 3 nam tré 1én

Khung ning luc  [Nang luc ¢bt 16i: Nam viing van ban quy pham phap lut
trong Iinh vuc Dia chét, khoang san va cac van ban ¢6 lién
quan.

+ Khé ndng diéu hanh bao quéat cong viéc, cé tAm nhin
va nang luc chuyén mén, ning luc giao tiép va kha ning to
chirc trién khai thuc hién. Nang lyc téng hop, duyét thim
dinh, thdm tra vin ban.

+ Kha niing phan tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach,
nam bt thong tin kip thoi, xir Iy tinh hubng t6t.

+ St dung thanh thao cac phan mém tng dung vin
phong trén mdy vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctu, trao
doi thong tin trén mang Internet.

Nang lyc quan 1y: Phat hién va hiéu ding van dé, téng hop,
phan tich van dé dé dua ra quyét dinh. C6 kha nang doan
két, 1anh dao, din dit moi nguoi; Nang luc dinh huéng
hoach dinh cong viéc cho moi ngudi; Quan hé tét véi Lanh
dao S&, cac co quan don vij ¢é lién quan cép tinh, cép Bg,
nganh.

Nang luc chuyén mén: Tong hop xtr ly théng tin. C6 hiéu
biét vé phap [uat. Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tac khodng san va té chirc thyue hién cé hiéu qua cong
vige duoc giao; ¢6 kha ning phan tich, tham mum, téng hop
giup Lanh dao S xay dung va ban hanh cac vin ban thuoc
thim quyén

Nhirng doi hoi dic tha cia vi ted cong viéc (néu cd): Hieu biét vé cac linh vuc
uan ly cua phong

Cac diéu kién can c6 (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh tt cong viée (v
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Su phéi hop chat ché gifta cac chuyén vién
trong phong, trong Sé trong viée trao ddi chuyén mén, nghiép vu. Su quan tam,
chi dao cia lanh dao Sé; su phéi hop ctia cac phong, ban, don vi thude S& va
cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién lam viéc
Cho lam vige: S& Tai nguyén va Mai truong
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Trang thiét bi: Ban, ghé, td, may vi tinh két ndi internet, vian phong phém, dién
hoai.
Cdc diéu kién khic (néu c6): Phong lam viéc theo quy dinh ctia Nha nuéc

10.1.6b
Tén VIVL: Phé trudng phong do dac vaban [Ma VTVL: 10.1.6b
do Ngay bat ddu thuc hién:
Don vi cong tac tac Phong Po dac, Ban db va Vién tham- S& Tai
nguyén va Moi truong
Quan 1y tryc tiép Trudng phong
Quaén ly chirc ning Trudng phong Po dac, Ban dd va Vidn tham
Quan hé cong viéc - Lanh dao s&; lanh dao cac phong don vi thude sa;
- Chuyén vién, vién chirc thudc sé
Cong viéc lién quan - Van ban hanh chinh;
- Ho so vé linh vuc Do dac, Ban d6 va Vién tham

Muc tiéu vi tri cOng viéc (t6m tdit tong quan vé VTVL):

Tiép nhn hé so, tai liéu; kiém tra, nghién ctru; thdm dinh xin y kién don vi
lién quan; tong hop ¥ kién; du thao van ban hanh chinh; bao cédo trudng
phong, trinh ki va phdi hop phét hanh van ban; luu hd so.
Thyc hién cac nhiém vu didu hanh, linh dao phong do trudng phong Gy
uyén hoac khi truéng phong vang mit.
Céc nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh gid hoan thanh
thoi gian cdng viéc
tinh theo
gio)
Kiém tra nghiém thy cdng - Pam bao ding trinh tu va
trinh do dac va ban d6 da theo quy dinh, quy pham;
hoan thanh trinh 1anh dao - Bam bao thoi gian va tién do
phé duyét. cOng viéc;
- Kiém tra ngoal nghié€p 160h
(kiém tra ngoai thuc dia)
- Kiém tra nji nghiép 200h
Tham gia gép ¥ cac phuwong - Chét luong nghién ctru, tham
an do dac va ban dd ctia co muu van ban
quan, don vi ¢6 chirc néng | - Bam béo thoi gian thyc hién
do dac ban do trinh Giam 120 th '
J s eo quy dinh
doc so phé duyét theo phan
cAp.
Tham dinh va dé nghi co 40h - Kiém tra, thim dinh v& nang
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quan c6 thim quyén cap
gidy phép hoat dong do dac
va ban d6 cho céc td chic
tai dia phuong

luc, trang thiét bj clia cac 6
chirc xin cép gidy phép hoat
dong do dac va ban d thuc c6
ding nhu trong hé so dé nghi
cap;

-Dy thao bién ban thim dinh
trinh lanh dao so phé duyét theo
ding thoi gian quy dinh

Quan Iy hoat dfng do dac,
bén d6 cua cac don vi dang
hanh nghé trén dia ban tinh

Thuong xuyén ndm bit va
giam sat dugc hoat dong vé do
dac va ban d6 ciia cac don Vi

theo quy dinh hién hanh. 56h dang hoat dOng trén dia ban
tinh. Khéng dé xay ra cac hoat
dong vé do dac ban db trai véi
quy dinh ctia nha nuwéc,

Thuc hién céc nhiém vy - Chét lwong nghién ciru, tham

khac do lanh dao s& giao: muu van ban

Tham gia tong hop béo céo - Dam béo théi gian thuc hién

trong linh vuc do dac ban theo quy dinh

db gui B6 Tai nguyén Moi

truong, UBND tinh, Cuc do

dac va ban do, va cac nganh | 120h

cac cip c6 lién quan; Dy

thao cac van ban chuyén

mén vé linh vue do dac va

ban db giri cac co quan t6

chic va phong tai nguyén

va mdi truomg cic huyén,

Huéng dan va t6 chirc thuc Hudng dan va té chirc thuc hién

hién cong tac do dac dé cép 96h cong tac do dac dam bao ding

nhdt, chinh Iy bién dong dat quy dinh quy pham va thdi gian

dai trén ban dd dia chinh. thuc hién

Tham gia, phbi hO’p thue

hién cac cong vige vé quan Tham gia cho ¥ kién; kiém tra

Iy dat dai c6 lién quan dén cac théng tin cé lién quan dén

Iinh vuc do dac va béan Vdo 199K linh vire do dac va ban dd va

(cOng tac quy hoach, ké cung cdp cdc thong tin do, dé

hoach sty dung dat; kiém ke xuat céc bién phap xir 1y giai

dit dai, cap giay ching quyét c6 lién quan,

nhdn quyén st dung dat...)

Tham gia Dy 4n x4y dung Tham muu, dé xuét dam bao

hé théng hd so dia chinh va | 160h viée xtr ly gidi quyet duoc cic

co 8¢ dit liéu quan 1y dit dai

ton tai vudng mic vé van dé J
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tinh D1én Bién (giam sat chuyén mdn nghiép vu trong
viéc thuc hién, kiém tra trién khai thue hién Dy 4n;
nghiém thu; tong hop sb
liéu bao cao...)

Tham gia to gitp viée Ban - Tham gia cung Vol t6 gitp
chi dao dé€ an 513 cta Tho viéc Ban chi dao Pé 4n 513 giai
tudng Chinh ph. 320h quyét tranh chap dat dai lién

quan dén duong dia gi6i hanh
chinh cac cap trén dja ban tinh.

Thuc hién cac nhiém vu bam bao céng v1ec clia phong
diéu hanh, lanh dao phong duoc t chirc trlen khai tét,

do truong phong uy quyén | 240h khéng dé ach téc, tri tré cong
hodc khi trudng phong vang viéc clia phong,

mat.

Theo ddi viéc xuat ban,
phat hanh ban db va kién
nghij véi co quan quan ly
nha nude viéc dinh chi, phat
hanh, thu hdi cac an pham

Phat hién klp thoi nhitng ton
tai, sai sot clia cac an pham vé
do dac va ban db. Dong thoi

ban dd ¢6 sai ot vé thé hién | 80h
tham muu, dé Xuat bang vin

chil quyén quéc gia, dia gi61 ban & xir KX on t

hanh chinh, dia danh thudc X1y cdc ton tai vusng

. £ PR mic dé.

dia phu'orng, an pham ban

do ¢0 sai sOt nghiém trong

vé k¥ thuat.

bi cong tac (tham gia tap Nim ving dugc noi dung tap

huén, hoi nghi chuyén mén | 32h huan. Tham muu, d& xuét thuc

€06 lién quan ngoai tinh), hién vao thuc tién trong tinh.

Ch tri tong hop nhu ciu -Tham muu ban hanh van ban

khai thac, sir dung dit lidu dang ky nhu cau str dung dir

vién tham cha dia phuong; liéu vién thdm hang nim cta
cac s¢ ban ngémh trong tinh;

80h -Tong hgp nhu cau gui vé Cuc

Vién tham cung cép dé trién
khai thyc hién cac nhiém vu €O
can thiét 6 str dung anh vién
tham

Téng 1896h

Thim quyén ra quyét dinh; Khoéng

SH can bd thudce quyén quan ly: Khéng

Thém quyén tai chinh: Khong
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Trinh d6 chuyén mon: Dai hoc

Kinh nghiém céng tac: 10 nim

Khung ning luc ang luc cbt 16i: Nam vitng cac
quy dinh quy pham vé linh vuc do
dac ban d6 va vién tham dong thoi
van dung thuc té dé thue hién cong
vige hiéu qua dam béao chit luong
va tién do thuc hién.

Nang luc quén 1y: C6 nang lyc téng
hop giai quyét cac van dé phét sinh,
dong thoi c6 kha ning phéi hop véi
cac co quan don vj ¢é lién quan dé
gidi quyét cac cOng viéc chung

INang luc chuyén mén: C6 hiéy
biét vé phap luat. Thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tac
Céan b, cong chire, vién chirc va té
chirc thuc hién cé hiéu qua cong
vi¢e dugc giao; c6 kha nang phéan
tich, tham mury, téng hop giup
[.anh dao S¢ x4y dung va ban hanh
cac van ban thude tham quyén.

Nhiing doi hoi dic thi cta vi tri cong viéc (néu ¢d)-Hidu biét cac linh vire quan
Iy lién quan dé phuc vy cho cong tdc ddc bigt 1a Iinh vuc quan 1y nha nuéc vé
dit dai.

Céc didu kién cin c6 (ngoai ndng luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cOng viée (vi
du véu cau vé hé tro, phéi hop...):Su phdi hop ctia céc can bd cong chirc trong
phong, trong s& dé hoan thanh nhiém vy chung, Su quan tam, chi dao cua lanh
dao S&; su phdi hop cua cac phong, ban, don vi thudc Sé va cac co quan, don
vi ¢0 lién quan.

Diéu kién 1am viée

Ché lam viée:S& Tai nguyén va Méi trudng

Trang thiét bi-Ban ghé, tu, may tinh két nbi internet, van phong phiam khéc.
Cdc diéu kign khdc (néu c6):

10.1.6¢
Tén VTVL: Phé truémg phong ké hoach ai chinhklﬁ VTVL: 10.1.6¢
gly bat du thuc hién:
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Pon vi cong tic

S& Tai nguyén va moi trieong tinh Dién Bién

Quan 1y truc tiép (VIVI.
cia cdp trén tryc tiép)

Treong phong

Quan 1y chirc ndng
(VIVL cia cap quan Iy
chitc nang)

Truong phong Ké hoach tai chinh

Quan hé cong viéc (Céc
Vi tri cong viéc khdc lién
quan truc tiép dén vi tri
nay)

Cac phong, don vi thugc So; cac S&, Ban nganh cé
lién quan; hé thong nganh tai nguyén va moi truong
cac cap;

Cong viéc lién quan (Tén
tai liéu, céng vige lién
quan dén vi tri nay)

- Vin ban hanh chinh;
- Ho so 1ién quan dén cong tac td chire can bé, thi
dua khen thuong, vin phong

- Cac hoat dong hanh chinh quan trj ctia S¢

Muc tiéu vi trf cong viéc (t6m tdit tong quan vé VTVL): Theo doi, d6n dbe cac
hoat dong chung céc phong, don vi thudc S&; cong tac t6 chirc can b, quan
ly hanh chinh quén tri; du thao cic vin ban hanh chinh, trinh ky; luu hé so.

Cac nhi¢m vu chinh | Ty trong thoi | Tiéu chi danh gid hoan thanh cong
gian (%) viéc

Céng tac tong hop
xay dung bdo co

1100h

Theo ddi, dén déc,
tong hop x4y dung
bao cao thang, quy,
6 thang, 09 thang,

nam va bdo cao dot

cua UBND tinh va
B Tai nguyén va
Moi truedng; bao cdo
phuc vu cong tac
giao ban ciia s6,

Xuét theo yéu ciu 500h

bam bdo vé thoi gian, chat lugng, tién
do cong viéc;

Téng hop tham gia
¥y kieén cac chuong

cua cac s& nganh,
UBND céc huyén

trinh, dé 4n, dudn | 500h

Bam bdo vé thoi gian, chét lugng, tién
dd cong viéc;
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thi x4, thanh phé
theo chirc ning
nhiém vu ctia nganh

Téng hop tham gia
y kién vao cac vin
ban dy thao phap
quy (Luét, Nghi
dinh, Thong tu,
Quyét dinh) theo
chirc ning nhiém vu
cua nganh

100 h

Dam bao v¢ thoi gian, chat luong, tién

do cong viéc;

Cong tac Ké hoach

480h

Theo ddi don dbc
cac phong, don vi
thuc hién nhiém vu
dugc giao theo ké
hoach cua nganh

200 h

Dam bao vé thoi gian, chét luong, tién

dd cong viée theo quy dinh.

Xay dung cac
chuong trinh, ké
hoach cia nganh
theo nhiém vu dugce
UBND tinh giao;

200 h

Chét luong nghién ctu, tham muu
van ban;

Dam béo thoi gian trinh theo quy
dinh.

Xay dyng chuong
trinh, ké hoach lam
viéc cta 1anh dao sé
voi cac don vi thube
s, UBND céc
huyén.

80

Chét lwong nghién ciru, tham muu
van ban;

Dam bao thoi gian trinh theo quy
dinh.

Tham gia X4y dung
don gia, dinh mde
kinh té - k¥ thuét cuia
nganh theo phan cap
va hudng dan to
chitrc thuc hién

80

- Pam bao vé tién do va chat luong
theo quy dinh;

Theo dai, don dbc
qua trinh trinh triém
khai thuc hién cac
du an str dung kinh
phi su nghiép tai
nguyén moéi trudng
thudc linh vuc do
dac ban d6, dat dai,
moi trudng

120 h

- Pam bao vé tién dd va chét lugng
cac du an da duoc cip c6 thdm quyén
phé duyét.
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Hoan thanh myc tiéu nhiém vu duogc
D1 cong tac huyén 80h giao; nim bit, d& xuét xir ly khé khin
vudng mic tai dia phuong.
Thuc hién mét s Dam bao vé thoi gian, chit luong, tién
nhiém vu khac do 60h do cong viée;
trudng phong giao
Tong 1920h

Tham quyén ra quyét dinh: khong.
S6 can bo thudc quyén quan ly: O

Tham quyén tai chinh: khéng

Trinh d6 chuyén mon: Tt nghiép dai hoc, chuyén nganh Tai chinh, kinh té, ké
toan, tong hop, thong ké.. ; Trung cip 1y luan Chinh tri - Hanh chinh; cé
chung chi boi dudng kién thirc Quan ly Nha nude chuong trinh Chuyén vién va
céc chung chi vé tin hoc, ngoai ngir.

Kinh nghiém cong tic: C6 it nhat 03 nam céng tc trong nganh Tai nguyén méi
truong, cong tic tong hop.

Khung nidng luc ang luc cot 13i: N&m viing van ban quy pham phép luat vé
ké hoach tai chinh, Tai nguyén méi trudng

+ Khé niing diéu hanh bao quat cdng viéc, ¢6 tim nhin
va néng luc chuyén mén, ning lyc giao tiép va kha niing t6
chitc trién khai thuc hién. Nang Iuc téng hop, duyét thim
dinh, thim tra vin ban.

*+ Kha ning phan tich tinh hinh, kh néng lap ké hoach,
nim bét théng tin kip thoi, xit Iy tinh huéng tét.

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

INang lve quén ly: Phat hién va hiéu dung vén de, tong hop,
phan tich vin dé dé dua ra quyét dinh. C6 kha nang doan
Fl;ét, lanh dao, dan dat moi ngudi; Néng luc dinh huéng

oach dinh cong viéc cho moi ngudi; Quan hé tdt véi Lanh
dao S&, cac co quan don vi co lién quan cép tinh, cép B4,
nganh.

Ning luc chuyén mén; Téng hop xur Iy théng tin. C6 hiéu
biét vé phép luat. Thanh thao vé chuyén mon, nghiép vu
cong tac Ké hoach tai chinh va té chitc thuc hién c6 hiéu
qua cdng viéc duoc giao; ¢ kha nang phén tich, tham mru,
tong hop gitip Lanh dao S& xdy dung va ban hanh cac vin
ban thugc thim quyeén.

663




Nhitng doi hoi déc thu ctia vi tri cong viée (néu cd): Hiéu biét vé cong tac ké
hoach tai chinh

Cac dieu kién cin c6 (ngodi nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cong vide (v
du yéu cdu vé hé tro, phéi hop...): Bbi dudng vé xur ly tinh hudng, kha nang
phan tich; bdi dudng chuyén sau vé cdng tac td chirc can bd, hanh chinh quan
tri, Tai nguyén méi truomg; sw phdi hop chat cha gitta cédc phong, don vi thude
56, cdc s¢ ban nganh lién quan, hé thong nganh tai nguyén mdi trudng cic cép
trong viée trao dbi chuyén mon, nghiép vu.

Pidu kién 1am viéc

Ché lam viée: Tru s& S& Tai nguyén vé méi truomg.

Trang thiét bi: Ban, ghé, t, may vi tinh k(f':t ndi internet, may in, phén mém
chuyén nganh ¢6 lién quan; van phong phim; dién thoai.

Céc diéu kién khdc (néu cd): Phong 13m viée theo quy dinh ctia Nha nudc.

10.1.6d
Tén VIVL: Ph6 Trudng phong aVTVL:
Ngay bét dau thue hién;
Don vi cong tac Phong TNN, KTTV, BBKH - S¢ Tai nguyén va Méi

truong

Quan ly true tiép ( VIVL [Trudng phong
cua cdp trén truc tiép)

Quén Iy chirc nang Trudng phong Tai nguyén nudce, Khi tugng thiy van
(VIVL cua cap quén Iy |va bién dbi khi hau
chitc ndng)

Quan hé cong viée (Cde |- Lanh dao S&, Céc phong, don vi thudc S& Tai
Vi tri cOng viéc khdc lién nguyén va Mbi trueomg;
quan tryc tiép dén vi tri. |- Chuyén vién, Vin thu Sé.

nay)

Cong viéc lién quan (Tén - Vin ban hanh chinh;

fai ligu, cong viéc lién | Hp so lién quan dén tai nguyén nuée, khi tugng thuy
quan dén vi tri nay) viin va bién doi khi hau.

Muc tié}J vl tri cong viée (i téng tit rcfng quan vé VT VL): Tiép nhan hd so, tai
lié}l; kiem tra, nghién ctru; tham dinh xin v kién don vi lién quan; tong hop vy
kién; dy théo vin ban hanh chinh; trinh ky va phdi hop phat hanh van ban;
luu ho so.

Céc nhiém vu chinh | Thoi gian Tiéu chi danh gid hoan thanh cong viée
thuc hién
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nhiém vu

- Tham dinh, cho y | 230
kién vé du thao cac
van ban lién quan
dén chic nang,
nhiém vu cua
Phong.

- Dam bao vé thoi gian, tién do cong
viéc;

- Noi dung vén ban dam bao ding quy
dinh khdng trai phap luat;

- San pham dugc cap c6 thim quyén
thong qua.

- Huéng dan, thim | 340
dinh hé so xin cap
phép tai nguyén
nudc, khi tugng
thlty vén cho céc to
chirc, doanh nghiép.

- Chét lrong nghién ctru, tham muru vin
ban;

- Bam bao thoi gian trinh theo quy dinh;
- Ping quy trinh thuc hién;

- C6 san pham.

- Theo ddi, tham 180
muu, dé XUAt, giai
quyét nhimg van dé
lién quan dén linh
vuc Khi tugng thuy
van

- Pam bao thoi gian theo quy dinh;
- Ding quy trinh thyc hién
- Dung phap luit

- Tham mur, dé 180
Xudt, giai quyét
nhitng van dé cé
lién quan dén linh
Iy Bién doi khi hu

- Tién d¢, thoi gian xi 1y;

- Chét lvong vin ban;

- San pham duoc cap c6 tham quyén ky
ban hanh

- Thyc hién nhiém 180
vir cua Trudng
phong khi dugc uy
quyén.

- Dam bao ve thoi gian, tién d6 cong
viéc;
- Tién d6, thoi gian xir 1y;

- Pung phép luat

Tham quyén ra quyét dinh: Khéng.
S6 can b thudc quyén quan ly: 01,

Tham quyén tai chinh: Khong.

Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc

Kinh nghiém céng tac: 5 nim trd lén

Khung ning luc ang luc ¢t 16i: Ndm ving van ban quy pham phap luit
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trong Iinh virc Tai nguyén nudc, khi tugng thily vén, bién
ddi khi hau va cac van ban c6 lién quan,

+ Kha nang didu hanh bao quét cdng viée, ¢6 tm nhin va
nang luc chuyén mén, nang lyc giao tiép va kha ning té
chirc trién khai thuc hién. Nang luc téng hop, duyét thim
dinh, tham tra van ban.

+ Khé nang phén tich tinh hinh, kha ning 1ap ké hoach,
nim bt théng tin kip thoi, x{ 1y tinh hudng tt.

+ Sir dung thanh thao cac phin mém ung dung van
phong trén may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ciu, trao
d6i thong tin trén mang Internet.

Néang luc quan 1y: Phat hién va hidu ding vén d&, téng hop,
phan tich vén dé dé duara quyét dinh. Cé kha nang doan
két, lanh dao, dan dat moi ngudi; Ning luc dinh hudng
hoach dinh céng viéc cho moi ngudi; Quan hé tét véi Linh
dao S&, cac co quan don vi ¢é lién quan cép tinh, cép Bo,
nganh.

Nang luc chuyén mén: Tong hop xir 1y théng tin. C6 hidu
biét vé phép luat. Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu
cong tac tai nguyén nude, khi tuong thiy van va bién ddi
lchi hau va té chire thuce hién cé hiéu qua cong viéc duge
g1a0; ¢6 kha nang phén tich, tham muu, téng hop giip Lanh
dao S¢ x4y dung va ban hanh cic vin ban thudc thim
quyén.

Nhimg doi héi dac thii clia vi tri cong viée (néu cd): Hiéu biét vé cac linh vuc
quan ly cua phong

Céc diéu kién can ¢6 (ngoai ning luc ca nhan) dé hoan thanh tét céng viée (vi
du yéu cdu vé hé tro, phéi hop...): Su phdi hop chit chs gitta cac chuyén vién
trong phong, trong Sé trong viée trao ddi chuyén mon, nghiép vu. Su quan tam,
chi dao ctia 13nh dao So; su phéi hop cia cac phong, ban, don vi thude Sé va
cac co quan, don vi ¢é lién quan.

Diéu kién lam viée

Ché lam vige: S& Tai nguyén va Méi trudng

Trang thiét bj: Ban, ghé, tu, may vi tinh két ni internet, van phong phim, dién
thoai.

Cdc diéu kién khdic (néu c6): Phong 1am viée theo quy dinh ctia Nha nuéc

10.1.7 Phé Chanh Thanh tra s¢
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T¢n VIVL: Phé chanh thanh tra: 02 vi tr aVTVL:10.1.7
P.CTT-1: Pho chénh thanh tra 1; gay bat ddu thuc hién:
P.CTT-2: Phé chéanh thanh tra 2.

Don vi cdng tac Thanh tra S Tai nguyén va Moi truong

(Quan Ly truc tiép ( VITVL|Chanh Thanh tra S&¢ Tai nguyén va Moi trudong
cua cap trén truc tiép)

Quén [y chirc nang - Thanh tra tinh ( Nghiép vu Thanh tra hanh chinh );
( VY; VL cia cap quan Iy | . Thanh tra B6 TN&MT( nghiép vu Thanh tra chuyén
chiic ndng) nganh)

Quan hé cdng viéc (Cde| - Chanh Thanh tra, Cac phong, don vi thudc S& Tai
Vi tri cong viéc khdc  |nguyén va Moi trurdng;

lién quan truc tiép dén | _ Cac abi trgng Thanh tra, kiém tra.
vi tri nay)
Céng viéc lién quan - Véan ban hanh chinh; vin ban Phap luat vé thanh tra

(Tén tai liéu, cong viée | _Hj so lien quan dén cic néi dung thanh tra, kiém tra.
lién quan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tit tong quan vé VTVL)

Giip Chéanh Thanh tra thuc hign nhém vy; t6 chirc, didu hanh trén ting nhiém
vy, cong tac duge Chanh Thanh tra phan cong va uy nhiém; chiu trach nhiém
trudc Chanh Thanh tra va truéce phap luat khi glai quyét cong viéc duoc giao

Céac nhiém vu chinh Ty trong [ Tiéu chi danh gia hoan thanh cdng viéc
thon
gian (h)
Thue hign nhiém vu - Dam bao vé quy trinh, théi gian, tién d6
gidi quyet tranh chép, va hi¢u qua cong viéc;
khicu nai, 16 cdo, giai | geqp - Néi dung, thé thitc vin ban d4m bao ding
quyet don thu theo P CTT- | Quy dinh ciia phap ludt hign hanh;
quy dinh clia phap luat 1 - San pham duge cép 6 thAm quydn chép
va nhiém vu clia cap thusn, théng qua
trén giao. o '
Téng hop, bao cdo két
qua Vé cong tac thfmh - Bam bao dap mg cic ndi dung yéu ciu,
tra', glat guyet ‘khleu tinh thong nhat, chinh xac, khach quan,
nai, to cao, ph0~ng, trung thuc cta cac van ban du thao;
chong tham nhing - Dam bao tinh thdi gian vi quy trinh theo
thudc pham vi quén ly
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nha nudc cua S6 Tai | 576h quy dinh;
nguyén va Moi trudng | p ~pp. | - Khong ngimg hoc tp, nghién ciu va cap
V6l Cac co quan quéan 1 nhit cdc quy dinh hién hanh dé nang cao
ly theo quy dinh. chit luong vin ban tham muu;
- San pham dugc chip thuén, thdng qua.
Chi dao cdng tac Phap
ché va cac nhigm vy - Pam bao viéc thyc hién ding cac quy
khac do Chanh thanh | 304, dinh clia phap luat hién hanh;
tra giao. P.CTT- |- Pam bao quy trinh va thoi gian theo quy
1 dinh;

Chi dao, thyc hién
thanh tra, kiém tra Viéc
chép hanh chinh sach,
phap luét va thyc hién
nhiém vy dugc giao
clia co quan, t chic,
ca nhén thudc guyén
quéan 1y tryc tiép cta - Bam bao dung nguyén tic, quy trinh theo
S¢ Tai nguyén va Méi quy dinh cta phap luat, tién do va chét
trudng theo ndi ang, 455k lugng cong viéc;
E;EE ig;;%ut;;iq ;lrelt;l P CTT. ;hﬁgrig phap ludt va phu hop véi diéu kién
chinh quy dinh trong 2 S
Luit Thanh tra va cac
viin ban hudng dan thi
hanh duéi Ludt.

Chi dao, thuc
hién cong tac Thanh
tra, kiém tra VIEc
chip hanh cac quy
dinh cua phap luét vé
tal nguyén va moi
truong trong pham vi
quan Iy nha nudc ctia Q
Sé’ doi ,V(’” €O quat, to - Pam bao ding nguyén tac quy trinh theo
C{“IC’ ca nhan co hoat |, 183h | quy dinh ciia phép luat, tién d6 va chat
dongnhen‘quzir} tdef{ tal P CTT. |luong cong viéc;
[ Euyen va moi truong 2 - Ding phéap luét va phit hop voi diéu kién

theo ké hoach thanh
tra, kiém tra thuong

thue te
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Xuyén va dot xuat,

Diéu hanh hoat
dong ctia co quan khi - Pung cac noi dung duoc Uiy nhiém
Chanh Thanh tradi 593 | pan bao v thoi gian, tién o cong viée;
f;}gk;;éngg Sé’h‘;‘;‘;g PCTT- |- Tién 4o, thi gian xt 1
Thanh tra uy nhiém - Dlng phap luat
Thim quyen ra quyét dinh: Thuc hién quyén quyét dinh theo quy dinh ctia phap
luat khi thuc thi cong vu.

S6 can bd thudce quyén quéan ly:
Theo cac quyét dinh thanh tra, kidm tra.

Théam quyén tai chinh:
Theo cac quy dinh ctia phap ludt vé xir 1y vi pham hanh chinh va thuc
hién cac quyén quy dinh ctia phap luit thanh tra.

Trinh d6 chuyén mén: Tét nghlep dai hoc tré 1én, chuyen nganh luét, hanh
chinh va cac nganh thudc ndi dung quén 1y Nha nudc ctia S Tai nguyén va Moi
truong...; Trung cap 1y ludn Chinh tr - Hanh chinh; ¢6 chimng chi bdi dudng
kién thirc Quan 1y Nha nudc chuorng trinh Chuyén vién; chung chi boi dudng
nghi¢p vu thanh tra vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai ngf.

Kinh nghiém cong tac: C6 kinh nghiém cong tac trong linh vuc thanh tra, kiém
tra cua nganh tir 3 ndm tré 1én

Ning luc cbt 16i:

Khéng nglmg trau doi va phat huy dao dirc nghé nghiép,
nim viing cac vén ban quy pham phap luét trong linh vuc
thanh tra; tiép cdng dan; khiéu nai; td céo; phong, chong tham
nhiing; Tai nguyén va Mo6i truong va cac van ban c6 lién quan.
+ Kha nang didu hanh bao quat C(")ng vige, €6 tAm nhin va
nang Iuc chuyén moén, ning luc giao tiép va kha nang t6 chirc
trién khai thuc hién. Nang lyc téng hop, duyét thim dinh,
thim tra vin ban.

Khung ning luc + Kha niang phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach,
nim bét thong tin kip thoi, xix 1y tinh huong tot.

+ St dung thanh thao cac phan mém an g dung van phong
trén méay vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao dbi thong
tin trén mang Internet.

Niang luc quan 1y:

Phat hi¢n va hiéu ding van dé, tong hop, phan tich vén de
dé dua ra quyét dinh theo tham quyén va tham muu giai quyét
theo ding cac quy dinh cia phap lut hién hanh

C6 kha néng doan két, lanh dao, din dit moi ngudi; Nang luc
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dinh huwdng hoach dinh cong viée cho moi ngudi; Quan hé tot
vGi Lanh dao S&, cac co quan don vi ¢6 lién quan cdp tinh, cap
B0, nganh.

Nang luc chuyén moén:

Téng hop xtr 1y thong tin ding quy trinh va tham muu,
gidi quyét dung phép luét véi hidu qua cao nhét, phu hop véi
tinh hinh thyc tién & dia phuwong.

Nim ving chu truong, dudng 16i coa bang, chinh sach phép
ludt ctia Nha nudc, cac vin ban quy pham phéap ludt va cic
[inh vuc lién quan dén cong tac No6i vy; Thanh thao vé chuyén
mon, nghiép vu cong tdc Thanh tra va td chire thuc hién cé
hiu qué cong viéc duge giao; ¢6 kha ndng phan tich, tham
muu, tong hop gitip Lanh dao S& xAy dung va ban hanh céc
van ban thudc thim quyén.

Nhitng doi hoi ddc thil ctia vi tri cong viée (néu cd):

Hiéu biét vé cac nhiém vu cong t4c ctia Thanh ira $6; diic biét 13 viéc
thuc hién quyén trong hoat d6ng thanh tra, kiém tra d¢é gitp chanh thanh tra
quéan 1y, diéu hanh, xac dinh ding ché do trach nhiém nhim phat huy ning luc
cla cdc truang doan thanh tra, kiém tra; cac thanh ira vién va cOng tac vién
thanh tra trong viéc thuc hién nhiém vu.

Céc diéu kién cén co (ngoai nang luc cd nhan) d¢ hoan thanh 6t cong viéc (v
du yéu cau vé ho tro, phéi hop...):

Su phéi hop chit che gilta cac phé chanh thanh tra va chuyén vién trong
phong, trong S& trong viéc tuyén truyén gido duc phdp luat va trao ddi chuyén
mon, nghiép vu.

Sur quan tdm, chi dao cta Lanh dao S&, ctia Thanh tra tinh, Thanh tra Bo Tai
nguyen va Mai truong; su phoi hop cia déi tuong thanh tra, ki€m tra; s phoi
hop cta cac phong, ban, don vi trire thudc s& va cdc co quan, don vi ¢é lién
quan,

Dicu kién lam viéc

Ché lam viée: S& Tai nguyén va Méi trudng

Trang thiét bi: Ban, ghé, t4, may vi tinh két ndi internet, vin phong phém,
dién thoai.

Cdc diéu kién khdc (néu c6): Phong 1am viéc theo quy dinh ctia Nha nuéc

10.1.8 Ph6 Chanh Vin phong s&

én VI'VL: Pho Chénh Vin phong a8 VIVL:
gy bit diu thue hién:
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Don vi cong tac S¢ Tai nguyén va mdi trudng tinh Pién Bién
Quan ly truc tiép (VTVL {Chanh vin phong
ciia cdp trén truec tiép)

Quan ly chirc nang Ban Giam déc Sa.
(VTVL cua cap quan Iy
chitc nang)

Quan hé cong viéc (Cdc | Lanh dao So, cac phong, don vi thude So; cac So,
vi tri cong viéc khdc lién [Ban nganh co lién quan; hé théng nganh tai nguyén
quan triec tiép dén vi tri  |va moi truong cac cap.

nay)

Cong viéc lién quan (7én |- Vin ban hanh chinh;

tai lidu, cong viéc lién | Hj so lign quan dén cdng tac td chire can bd, thi
quan dén Vi tri nay) dua khen thuong, van phong.

- Céc hoat dong hanh chinh quan tri cia S&

Muc tiéu vi trf cong viéc (tom 1t tong quan vé VT VL): Theo ddi, don déc
cac hoat ddng chung céc phong, don vi thudc S&; cong tac td chic can bd,
quan 1y hanh chinh quén tri; dy théo céc van ban hanh chinh, trinh ky; luu hd
so. Quéan ly didu hanh cic hoat ddng cia Vin phong theo chirc ning nhiém
vu khi dugc Chanh Vin phong giao hofic Uy quyén; theo ddi, phu trach cong
tac Thong tin, tdng hop, thi dua khen thuéng va cac nhiém vu dugc Chénh
Vin phong giao

Cac nhiém vu chinh Ty trong thoi Tiéu chi dénh gid hoan
gian (%) thanh céng viéc

Quan ly hoat dong cua Vian

phong S& theo su phin cong Dam bao vé thoi gian, chit

396h

cua Chénh van phong So va lugng, tién do cOng viée
Lanh dao S¢
96 - Thyc hién thu thip, xir 1y
thong tin ho trg cho hoat
dong, diéu hanh ctia Lanh
dao sa.
, - La dau méi phéi hop véi
Theo doi don doc, danh gia cac phong, don vi theo dai,
cac hoat dong tirng nhiém vu dén doc cac don vi thuc
duoc giao cia Van phong hién chuong trinh, ké hoach
S6; cac phong, don vi truc cong tac.
thude S - Tong hop théng tin vé cac

Iinh vuc céng tic cua cic
phong, don vi; phdi hop voi
cac phong, don vi dé xudt
vol Gidm déc cac bién phép
chi dao viéc thuc hién
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nhiém vu clia nganh.

i A . ... 300 Theo do1, thuc hién cong
Thuc hién céng tac quan tri , NS . )
< . A tac quan tr] van phong dam
Van phong (theo doi, quan 1y v d Kip thes! che dia
: o L DA dy du kip thot céc dicu
dién nude, vé sinh co quan x A
R S N ki¢n cho hoat ddng chung
va kiém ké tai san hang nam) .
cla co quan.
- No6i dung van ban, hd so
Thie ki e thi d dam bdo ding quy dinh.
uc hién ¢Ong tac thi dua, 2 , X  n
\ ; \ - Bin h thure hién.
khen thudng clia Nganh [226h Bﬂu & q:uy trin ;ch ’1¢n
San pham dugc cap cé
thim quyén théng qua.
Theo dbi, tdng hop cac
danh hiéu thi dua va hinh
N a rc kh . la cac
Theo d&i cong tac thi dua thu‘:c cn thqcmg cua ca
. \ . 72h phong, don vi thudc s&,
khen thudng clia Nganh ) . A o NAAC
phong Tai nguyén va Méi
truong cac huyén, thi xa,
thanh pho.
Tham muru cho lanh dao so
cac van ban chi dao cac
phong, don vi thudc s&,
T6 chirc thuc hién chi phong Tai nguyén va Méi
truong, dudng 16i cua Dang, truong cac huyén, thi xa,
chinh sach, phap Iuét cta 80h thanh pho trién khai, td
Nha nuéce vé cong tac thi chuc thyuce hién tot cac cha
dua, khen thuéng truong, chinh sach cua
Dang, phap lujt ctia Nha
nuGe ve cong tac thi dua,
khen thudng,
Tham muu cho Lanh dao
Nghién ctru cac van ban cla 20h s& cu thé hoa cac van ban
cap trén cua cap trén vé cong tac thi
dua, khen thuong.
- Trén co s& cac vin ban
chi dao cla cap trén vé
Theo ddi, tham muu, dé xuat cong tac thi dua, kher: £
A s 1 thuéng, tham muu, dé xuat
cOng tac tht dua, khen 56h ~ C A 2
thudng Lanh dao sé t0 chire trién
khai thyre hién céc phong
trao thi dua va céng tac
khen thuéng.
Xay dung K& hoach cdng tac 48H Can cir vao phéat dong thi

thi dua, khen thuéng ctia

dua cia UBND tinh, B6 Tai
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nganh, Khoi, Cum.

nguyén va Moi truong va
nhi¢m vu dugc giao hang
nam, tham muu cho ldnh
dao s& xay dung ké hoach
cOng tac thi dua, khen
thudng theo Quy, nidm.

D6i véi Khdi, Cum thi dua
thuc hién cong tac thi dua,
khen thuéng theo ché do
luén phién.

T6 chirc phat dong thi dua,
ky giao udc thi dua nganh,
Khéi, Cum, dang ky thi dua

80h

Tham muu cho Giam dbc
sO phat dong cac phong
trao thi dua, ky giao uéce thi
dua gitra cac phong, don vi
thude s&; Khdi va Cum thi
dua theo Ké hoach hing
nam

Phét dong thi dua theo
chuyén dé cia UBND tinh,
B6 Tai nguyén va Mai
truong phat déng.

- Téng hop ding ky thi dua
vo1 UBND tinh, BO Tai
nguyén va Moi trudng,
Khéi, Cum thi dua.

So ket phong trao thi dua
nganh, Khoi

96h

Hudng dan so két cong tac
thi dua 6 thang dau nam.
Xay dung bio cdo so két
phong trao thi dua 6 théng
dau nam, nhiém vu 6 thang
cudi nam nganh, Khdi,
Cum thi dua.

Céc hoat dong ctia Khi,
Cum thi dua

40h

Tham du so két cong tac
thi dua 6 thang ddu nam
Khéi, Cum thi dua;

Hbi théo chuyén dé Cum
thi dua s8 I11-B6 Tai
nguyén va Mai truong,

Kiém tra viéc hién cong tac
thi dua, khen thuéng

40h

Kiém tra cOng téc thi dua
cac don vi theo Ké hoach

Tap huén vé céng téc thi dua,

khen thudng

40h

Tham gia cac 16p tap huin
vé cong tac thi dua, khen
thuéng do UBND, Bo Tai
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nguyén va Méi truong o
chirc

Huéng din téng két thi dua,
khen thudng nganh, Khoi,
Cum

40h

Huéng din cac phong, don
vi ndp dé tai, sang kién,

giai phap.

Huéng dan céng tac thi
dua, khen thudng trong
nganh; Khéi, Cum.

Xay dung céc bao cio vé
cdng tc thi dua, khen

thudng theo chuyén dé va
hang nam ctia Khéi, Cum

110h

Xay dung bao céo tdng két
nim va chuyén dé hang
ndm cta UBND tinh, Bo
Tai nguyén va Moi trudong;
Khéi; Cum thi dua.

Bién ban, Quyét dinh, To
trinh khen thuéng nganh,
Khéi, Cum

104h

Tham muru, téng hop, thim
dinh cac gidi phap, sing
kién. TS chirc hop Héi dong
sang kién xét duyét cac
sang kién theo quy dinh
Tong hop, thdm dinh cac
danh hi¢u thi dua va hinh
thirc khen thwong. Hop Hoi
ddng thi dua, khen s& lua
chon céc tap the ca nhan
tiéu bleu trinh cip c6 thim
quyén Quyét dinh khen
thudng

Tham muu cho Lanh dao
s¢ ban hanh céc vin ban:
+ Bién ban hop Héi ddng
sang kién;

+ Bién ban hop Hsi ddng
thi dua, khen thudng

+ Céc Quyét dinh khen
thudng theo thim quyén

+ Té trinh dé nghi Cha tich
UBND tinh, B truéng Bo
Tai nguyén va Méi truong
khen thudng,

Thuc hi¢n hoan thanh céc hd
so vé thi dua, khen thudng
nganh, Khéi, Cum

200h

Thém dinh, téng hop céc
hé so khen thudng trinh
khen theo quy dinh.

Cép nhat, theo ddi két qua

140h

Cép nhit theo ddi cdc danh
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cong tac thi dua cua céc higu thi dua va hinh thirc

phong, don vi truc thudc Sa, khen thudng.
phong Tai nguyén va Méi Quan 1y, luu trir hd so
truong cac huyén, thanh phé. khen thudng theo quy dinh

cua phép luéat.

- L. - Dam bao vt tu, vin
Thye hign mua sam vat t hong pham phuc vu hoat
Van phong pham phuc vu 360h PhONE P PrbS YU Dot

o . Caa dong chung cta Vin phong
hoat déng chung cia So S

Mua sam vt tu, van phong

Mua sam vat tu, van phong |00 phim dam béo yéu ciu cho

pham hoat dong clia co quan
Hoéa don va cic chimg tir lién Hoan tét cac th tuc vé héa
80h £ £

uan don; phiéu xuit kho.
Xuét nhdp vét tu, van phong Thu? h1¢r{ Xuat, I;lhap vat

2 80h tu, van phong pham theo
pham :

quy dinh

Téng: 1982h

Thim quyén ra quyét dinh: khong.
S can bo thudc quyén quéan lyv: 3

Thédm quyén tai chinh: khong

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc tré 18n (cdc nganh: Tai nguyén moi trueong, Luit,
Hanh chinh, Tai chinh...). Trung cap 1y lugn chinh tri; bdi dudng kién thirc
Quén Iy Nha nudce chuong trinh Chuyén vién va cac chtng chi vé tin hoc, ngoai
ngit.

Kinh nghiém cong tac: Co6 it nhit 03 nam cong tac trong nganh Tai nguyén moi
trudng, cong tac to chic cén b, tdng hop, quan 1y theo dai tai san cong.

Khung nang lyc [Nang luc cot 16i: Nam viimg vin ban quy pham phap ludt vé tb
chire can bg, Tai nguyén méi truong

+ Kha néng diéu hanh bao quat cang vide, c6 tim nhin va
nang luc chuyén mén, ning luc giao tiép va kha nang t6 chirc
trig“:n khai thuc hién. Nang luc tong hop, duyét tham dinh,
thdm tra van bén.

, * Kha néing phén tich tinh hinh, kha nang 1ap ké hoach,
nam bat thong tin kip thoi, xu Iy tinh hudng t6t.

+ Str dung thanh thao cac phan mém Gng dyung vén phong
trén may vi tinh. Kha nang khai thac, tra clru, trao ddi thong
tin trén mang Internet.

Néng lyc quan 1y: Phat hién va hiéu ding van dé, téng hop,
phan tich van dé dé dua ra quyét dinh
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Co kha néng doan két, 13nh dao, din dit moi nguoi; Nang fuc
dinh huéng hoach dinh céng viéc cho moi nguoi; Quan hé tot
v6i Lanh dao S0, cac co quan don vi ¢6 lién quan cap tinh, cip
Bo, nganh.

Nang luc chuyén mon: Tong hop xur Iy thdng tin, van phong,
Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu cong tac Van phong va
to chirc thue hién ¢6 hiéu qua cong viée duoc giao; ¢ kha
nang phéan tich, tham muu, téng hop giup Chanh Vian phong,
giup Lanh dao S& xay dyng va ban hanh cic vin ban thude
thim quyén.

Nhimg doi hoi ddc thu ca vi tri cdng viée (néu cé): Hiéu biét vé cong tac td
chirc, cong tac vin phong.

Cac c’ﬂeu kién can ¢ (ngoai nang luc ca nhén) dé hoan thanh tSt cong viée (vi du
Véu cdau vé hé tro, phéi hop...): Bai dudng ve xur 1y tinh hubng, kha ning phan
tich; boi dudng chuyén sau vé cong tac t6 chirc can bo, hanh chinh quan tri, Tai
nguyén moi truong; su phoi hop chat ché gifta cac phong, don vi thude So, cac
80 ban nganh lién quan, hé théng nganh tai nguyén moi truong cac cap trong
vide trao ddi chuyén mén,  nghiép vu. Su quan tam, chi dao ctia Lanh dao s0, cla
Chanh Vian phong; Su phdi hop cla cac phong, ban, don vi thudc sé va cac co
quan, don vi ¢o lién quan.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: Tru sé S& Tai nguyén va moi trub'ng

Trang thiét bi: Ban, ghé, t, may vi tinh két ndi internet, may in, phdn mém
chuyén nganh ¢6 lién quan; van phong pham; dién thoai.

Céc diéu kién khdc (néu cd): Phong 1am viée theo quy dinh cta Nha nudc.

10.1.9 Chi cuc truong

10.1.9a Chi cuc Trudng chi cuc Bao vé mdi truong

M3 VTVL: 10.1.9
Ngay bét dau thuc hién:

Tén VTVL: Chi cuc Trudng

Don vi cong tac tac Chi cuc Bao vé mdi truong

Quan 1y tryc tiép Giam dbc S&

Quén ly chirc ning Phé Gidm dbe So

Quan hé cong viéc Thu trudng cac phong, Gidm dbc cac don vi truc thudc,

Chi cuc phé, truéng, phé phong thude Chi cuc va cic td
chuc, ¢é nhan hoat dong lién quan dén linh virc mi
truong.

Cong viéc lién quan | Tai liéu lién quan: Ludt Can bd, Cong chiic sé:
22/2008/QH12 ngay 13/11/2008; Luat Vién chirc s6
58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Luat da dang sinh hoc
s6 20/2008/QH12 ngay 13/11/2008 va cac van ban

676




[.udt co lién quan,

hudng dan dudi Luft. Luat bao vé méi truong $6
55/2014/QH13 ngay 23/6/2014 va cic vin ban dudi

Cong viéc lién quan: T4 chirc va van hanh bd may
trong Chi cuc bao v€ méi trudng va tham muu cip cd
thdm quyén va ban hanh cAc van ban lién quan dén linh
vuc bdo vé mdi trudng.

r

Muc tiéu vi tri cdng viée (16m it téng quan vé: VIVL): Tham muu gitp Giam
ddc S& ban hanh theo thdm quyeén hoic trinh cép co tham quyén ban hanh, phé

duy€t cdc vin ban quy pham phap luat, chuong trinh, ké hoach, du an, dé an vé
bao vé méi trudng tai tinh va t6 chic thyc hién céc van ban quy pham phap
luat, chuong trinh, ké hoach, du 4n, dé 4n vé bao vé mol trudong do céce co quan
nha nuéce ¢ Trung uong, Uy ban nhan dan cap tinh, Gidm déc Sé Tai nguyén
va Mo trudng phé duyét hoic ban hanh va mot s6 nhiém vu khac do ldnh dao

S& phan cong.

1Y | Tiéu chi danh gi4

Céc nhiém vu chinh thai® | hoan thanh cong
: viéc

gian ¥
Phu trach chung, chiu trach nhiém trudc phap Diéu hanh chung va
luat, truée Gidm doc S¢ Tai nguyén vamai | 250h hoan thanh t6t
truong vé viéc lanh dao, quan ly, diéu hanh nhiém vu cia co
hoat déng ctia Chi cuc Bao vé& moi trudng. quan
Tham gia xay dung va té chiic thuc hién céc
vén ban quy pham phép luit, chinh sach phap z -

. . v x el o 7 2
ludt; chuong trinh, k€ hoach lién quan dén 20h Chat luong van ban
chic nang, nhiém vu
Tryc tiép chi dao, didu hanh céc linh vuc: t6 Diéu hanh chung va
chirc can bg, ke hoach tai chinh, thi dua khen hoan thanh t6t
. N \ \ , 350h A ,

thuong, cdng tac luong, thi tuc hanh chinh, nhiém vu cia co
bao vé bi mat nha nuéc. .. thude Chi cuc quan
Tham gia tham dinh Pénh gi4 mdi truong
chién luge, bao cdo danh gia tic dong moi Chat lugng cua
truong, Dé an bao vé méi trudmg, DE 4n cai 250h DTM, dé an va hoat
tao phuc héi méi trudng; To trudng Bo phéan dong ctia Quy
nghiép vu Quy Béo v& moi trudmg
Tham gia xay dung cdc chuong trinh, ké
hoach, du an, dé an va t6 chie trién khai thuc Phuc vu trong cong
hién cac nhiém vu khi cép c6 thim quyen phé | 280h tac quan ly vé moi
duyét. Tong hop bao ¢ao, chuong trinh, ké trudong
hoach trinh cap ¢6 thim quyén phé duyét;
Cong tac truyén théng méi trudng; Huong din | 380h Néng cdo y thic

chuyén mén nghiép vu; Cong tac phéi hop bao

ngudi dan trong
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vé mol truodng; Quan ly da dang sinh hoc; cong tac BVMT
Kiém soat 6 nhidm

Di cong tac; di dio tao, bdi dudng chuyén 180h Két qua hoc tap, boi

mon nghiép vy, quan ly dudng
Thuc hién cdéng tac dang, doan thé Chét luong hoat
200h A
dong
Tdng 2.110h

Tham quyén ra quyét dinh: Giam déc S&
Sb can bd thude quyén quan ly: 15 can bd
Thém quyén tai chinh: Cho Tai khoan tha nhét

Trinh d¢ chuyén mon:

Tt nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh méi truong, hanh chinh, luat. ..

Trung cp 1y luan Chinh tri - Hanh chinh; c6 chimg chi bdi dudng kién thirc
Quan ly Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cdc chimg chi vé tin hoc, ngoai
ngir.

Kinh nghiém céng tac: C6 it nhat 03 nam cong tac trong linh vuc quan Iy nha
nuéc hodc sy nghiép cong lap; 01 nam lam Pho Chi cuc trudng (hoic chirc danh
tuong duong) tré 1én.,

Khung nang [Ning luc c¢ét 16i: C6 k§ ning quan 1Y, lanh dao, chi dao céng viéc
luc + Kha ning diéu hanh bao quat cong viée, c6 tam nhin va nang

[uc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha ning 8 chuc trién khai
thirc hién. Ning luc téng hop, duyét thAim dinh, tham tra vin ban.

+ Kha nédng phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nim
bit thong tin kip thoi, xir 1y tinh huong tbt.

+ St dung thanh thao cac phin mém g dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctu, trao déi thdéng tin trén
mang Internet.

Nang luc quan ty: Nim vimg co ché quan Iy trong linh vuc moi
trudng clia nganh cling nhu cia tinh; am hidu doi song, x3 hoi,
nam dugc thong tin khoa hoc, k§ thuét thude Iinh vuc quan ly. Co
kha ning doan két, lanh dao, din dt moi nguoi; Nang Iue dinh
huong hoach dinh cong viéc cho moi nguoi; Quan hé t6t véi Lanh
dao S&, céc co quan don vi ¢6 lién quan cip tinh, cip B, nganh.

Ning fuc chuyen mén: Cé kién thuc chuyén sau trong linh vuc
moi trudng va té chirc thyuc hién co higu qua cong viéc dugc giao;
c6 kha nang phén tich, tham muu, téng hop gitp Lanh dao S& xay
dung va ban hanh céc vin ban thudc tham quyén. Co kha nang phan
tich, x(r 1y c4c tinh hudng va phéi hop véi cac t chire, ¢4 nhan ¢ lién
quan trong thuc hién nhiém vu.

INhitng doi héi dic thi cia vi trf cong viée (néu c6): Co kién thic chuyén sau
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trong linh vuc méi trudng; ki ning lam viéc nhanh nhen, chll dong, sing tao.

Céc diéu kién cin c6 (ngoai ning luc c& nhan) d& hoan thanh tét cong viée (vi du
Véu cau vé hé tro, phoi hop...): Can thudng xuyén duoc tap huin nang cao
nghiép vu quan ly, nghiép vu chuyén mén, ning cao vé ly ludn chinh tri; Cé su
phdi hop hai hoa gitta cac S, ban nganh va cac t6 chiic doan thé chinh tri tinh
trong cong tac bdo vé moi trudng.

Sur quan tim, chi dao ctia Lanh dao S& va sw phdi hop chit ché gifra Chi cuc béo
v€ mol tredng voi cdc phong, don vi thude S va cac phong Tai nguyén va Mdi
trudng cdc huyén, thi x4, thanh phd.

Diéu kién lam viéc

Cho lam viée: 01 phong 1am vidc; 01 bd ban nghé lam vide; 01 bd ban nghé tiép
khéch; 02 tu dung tai lidu;

Trang thiét bj: 01 Bo mdy tinh, 01 médy in, 01 may anh, 01 may ghi 4m va cdc
dung cu van phong pham kém theo.

Cic diéu kién khdc (néu co):

10.1.9b Chi cuc Truong Chi cuc Quan 1y dit dai
Tén VIVL: Chi cuc Truéng Ma VTVL: 10.1.9b
Ngay bat ddu thuc hién:

Don vi cong tac tac Chi cuc Quan ly dét dai
udn 1y truc tiép Gidm doc So
uan 1y chic ning Phé Giam déc So
Quan hé cong viée Thi truéng cac phong, Gidm déc cac don vi truc thudc,

Chi cuc phé, trudng, phé phong thude Chi cyc va cée 16
chire, ca nhan hoat dong lién quan dén linh vuc quan ly
dat dai

Cong viéc lién quan Tai liéu lién quan: Luat Can bd, Cong chirc sé:
22/2008/QH12 ngay 13/11/2008; Luat Vién chirc s6
58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Luat dét dai 2013 va
cac van ban duéi Ludt c6 lién quan.

Céng vige lién quan: T6 chiic va van hanh bé mdy
trong Chi cuc quédn 1y dat dai va tham muu cdp c6 thim
quyén va ban hanh cac vin ban lién quan dén linh vuc
quan ly dét dai.

Muc tiéu vi tri cong viéc (16m tit tong quan vé VIVL): Tham muu gitp Gism
doc S¢ ban hanh theo thim quyén hodc trinh cip c6 thim quyén ban hanh, phé
duygt cdc vén ban quy pham phép lut, chuong trinh, ké hoach, dy 4n, d& 4n vé
Quan ly dét dai tai tinh va tb chirc thue hién céc van ban quy pham phap luit,
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chuong trinh, ké hoach, dy an, dé an vé quan 1y dat dai’ do cac co quan nha
nuéc & Trung uvong, Uy ban nhin dan cdp tinh, Gidm doc S& Tai nguyén va
Mbi truong phé duyét hodc ban hanh va mot sb nhiém vu khac do 13nh dao So&

phén cong.

Ty
. n , trong Tiéu chi danh gia
Céc nhiém vu chinh thot hoan thanh céng viéc
glan
Phl:l tra(ih chuzng, gl}lu trilch rzhle‘rin tru’or(A: | 222n Pidu hanh chung va
phap luét, trude Gidm doc S¢ Tai nguyén va (10%) | hoan thanh tt nhidm
moéi truong ve viée 13nh dao, quan 1y, dieu vu clia co quan
hanh hoat dgng ctia Chi cuc quan 1y dét dai ‘ 1
Tham gia x4y dung va t& chiic thuc hién cic
van bdn quy pham phap luat, chinh sach phap | 222h Loy - 1z
ludt; chuong trinh, ké hoach, du 4n, ddan | (10%) | Chat luong van ban
lién quan den chuc nang, nhiém vy
Truc tiép chi dao, didu hanh cac linh vue: 10 Didu hanh chune va
chitc can bd, ké hoach tai chinh, thi dua khen | 222h TR -
: n . \ . ] o hoan thanh tét nhiém
thuong, cong tac luong, thi tuc hanh chinh (10%) )
A . VU cua co quan
... thudc Chi cuc
Tham gia cong tic quy hoach, ké hoach sir | 444 Chét lugng ciia cac
dung dat; thong ké, kiém ké dat dai (20%) | nhiém vu duoc giao
Tham gia cong tac thu hdi, giao dat, cho ,
thué dat, chuyén muc dich sir dung dat; Cap | 666h Chét lugng clia cac
gidy ching nhan QSDD; cong tac boi thuong | (30%) | nhiém vy duoc giao
ho tro va tai dinh cu; cong tac gia dit
Di céng tac, di thuc dia kiém tra cac du 4n 222h
boi thuong ho tro va tai dinh cu, kiém tra (10%) | Ket qua cong téc
cong tac thu hoi giao dit, kiém tra quy thanh tra, kiém tra
hoach, ke hoach sir dung dt
Tham gia nghién ciu hoc tap, hoi hop. . 111h Két qua hoc tap, bdi
(5%) dudng
Thyc hién cong tic dang, doan thé trong co 111k Chat luong hoat dong
quan, don vi o dang, doan thé cua
(5%) :
chi cuc
Téng 2.220h

him quyén ra quyét dinh; Giam dbc S&
Sb can bd thudc quyén quan 1y: 10 cdn bd

Thim quyén tai chinh: Cht Tai khoan thi nhat

680




Trinh do chuyén mén: T6t nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh Quan 1y dét dai,
hanh chinh, luat..

Trung cép 1y ludn Chmh tri - Hanh chinh; c¢é chung chi bdi dubng kién thirc
Quan 1y Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va céc chung chi vé tin hoc, ngoai
ngir.

Kinh nghiém céng tac: Cé it nhét 03 nam cong tac trong linh vuc quan Iy nha
nudc hodc su nghiép cong 1ap; 01 nam lam Pho Chi cuc truéng (hoac chirc danh
tuong duong) tré 1én.

Khung nang [Nang luc c¢ét 161; C6 k¥ nang quan ly, lanh dao, chi dao cong viée.
lue '+ Kha nang diéu hanh bao quat cong viéc, ¢ tam nhin va nang luc
chuyén mén, nang luc giao tiép va kha hang t6 chirc trién khai
thuc hién. Ning luc tong hop, duyét thim dinh, thim tra vin ban.

+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nam
bat théng tin kip thoi, x1r 1y tinh huong t6t.

+ Sir dung thanh thao cac phan mém ing dung van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai théc, tra ctru, trao déi théng tin trén
mang Internet.

Néng luc quan ly: Nim vimng co ché quan Iy trong linh virc quan
Iy dAt dai clla nganh cling nhu coa tinh; am hiéu doi séng, x3 hoi,
nam dugc thong tin khoa hoc, ky thuat thudc linh vyc quan 1y. C6
kha nang doan két, 1anh dao, din dit mo1 nguot; Nang lue dinh
huong hoach dinh cdng viéc cho moi nguoi; Quan hé tét véi Lanh
dao S0, cac co quan don vi ¢c6 lién quan cip tinh, cip B§, nganh.

Nang lyc chuyén mon: Co6 kién thic chuyén sau trong linh vuc
quan 1y dét dai va td chac thye hién ¢6 hiéu qua cong viéc dugce
ziao; c6 kha nang phan tich, tham mu, téng hop giup Larh dao
S¢ x&y dung va ban hanh cac vin ban thudc thim quyen; Co kha
nang phan tich, xi Iy cAc tinh huéng va phéi hop véi cac t6 chic, cé
nhén ¢6 lién quan trong thuc hién nhiém vu.

Nhimg doi héi dac thu cia vi tri cong viée (néu ¢d). Cé kién thire chuyén sau
trong Iinh vuc mai trudng; k§ nang 1am viéc nhanh nhen, chu dong, sang tao.

Cac dleu kién cin ¢ (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi du
Véu cdu vé hé tro, phéi hop.. ): Cén thudng xuyén dugc tap huén nang cao
nghi¢p vu quan 1y, nghiép vu chuyén mén, nang cao vé& 1y luén chinh tri; Cé su
phdi hop hai hoa gifta cac S0, ban nganh va cac t6 chic doan thé chinh tri tinh
trong cong tac quan 1y dét dai;

Su quan tam, chi dao cta Linh dao S& va su phbi hop chat ché gitra Chi cuc
uan Iy dat dai véi cac phong, don vi thudc So va cic huyén, thi x4, thanh phé.

Diéu kién lam viéc
Ché lam viée: 01 phong 1am viéc; 01 b ban nghé lam viée; 01 bd ban nghé tiép
ikhach; 02 ta dung tai liéu;
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Trang thiét bi: 01 Bd may tinh, 01 may in cac dung cu vin phong phim kém

heo.

Cdc diéu kién khdc (néu co):

10.1.10 Phé Chi cuc trudng
10.1.10a Phé Chi cuc trudong cuc Bao vé méi trudong

Tén VIVL: Phé Chi cuc trudng M3 VTVL: 10.1.10a

Ngay bit du thuc hién:

Pon vi ¢dng tac tc

Chi cuc Béo v€ méi trudng

Quan 1y truc tiép

Giam doc S¢&

Quén 1y chitrc ning

Chi cuc Truéng Chi cuc Bao v& méi trudng

Quan h¢ cong viée

Thu trudng cac phong, Giam dbce cac don vi truc
thudc, Chi cuc Trudng, trudng, pho phong thudc Chi
cuc va cic t chire, ca nhan hoat déng lién quan dén
linh virc méi trudng.

Cong viéc lién quan

Tai liéu lién quan: Luat Can b6, Cong chiic s6:
22/2008/QH12 ngay 13/11/2008; Luat Vién chic sb
58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Luat da dang sinh
hoc s6 20/2008/QH12 ngay 13/11/2008 va cac vin ban
huéng dan dudi Luat. Luat bao vé moi trudng sb
55/2014/QH13 ngay 23/6/2014 va cac vin ban dudi
Ludt ¢o lién quan.

Céng viéc lién quan: T6 chirc va vin hanh bd may
trong Chi cuc bao vé méi trudng vi tham muu cAp c6
tham quyén va ban hanh cic vin ban lién quan dén linh

virc bao v€ méi truong.

Muc ti€u vi tri cong viéc (t6m 4t tong quan vé VTVL): Tham muu giap Chi
cuc Trudng ban hanh theo thim quyén hoic trinh cp ¢6 thim quyén ban hanh,
phé duyét cac vén ban quy pham phdp luit, chuong trinh, ké hoach, du 4n, d&
in vé bao v€ mdi trudng tai tinh va td chire thuc hién cac van ban quy pham
phap Tujt, chuong trinh, ké hoach, du 4n, d& 4n vé bao vé méi trudmg do céc co
quan nha nuéc & Trung vong, Uy ban nhén d4n cp tinh, Giam déc Sé Tai
nguyén va Moéi truong phé duyét hodc ban hanh va mot s6 nhiém vu khac do
Chi cuc Trwong phén cong. Quan 1y tryc tiép Phong Kidm soét 6 nhiém, Tram
quan tric méi truong; Kiém so4t 6 nhiém, danh gi4 hién trang mé; truomg;
hoat dng truyén théng béo vé méi truong, hudng dan nghiép vu quan Iy méi

truong doi voi phong Tii nguyén vi Mai trudng cap huyén;
Ty a .,
Y Tiéu chi danh gia
, . , trong X \ A
Cac nhiém vu chinh theyi hoan thanh cdng
. viéc
gian '
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Phu trach chung, chiu trach nhiém trude phap

Piéu hanh chung va

luat, trede Chi cuc Trudng vé viée 1anh dao, |250h hoan thanh tét
quan ly, diéu hanh hoat dong caa Chi cuc Bao nhiém vu cua co
vé€ mdi truong, quan
Tham gia xay dung va td chitc thuc hién cc
van ban quy pham phap ludt, chinh sach phap 220h Chét lwone vin ban
ludt; chuong trinh, ké hoach lién quan dén ng
chirc nang, nhiém vu
Phdi hop chi dao, diéu hanh cac linh vuc: tb Diéu hanh chung va
chie can bo, ké hoach tai chinh, thi dua khen 350h hoan thanh tot
thuong, cOng tac luong, thi tuc hanh chinh, nhiém vu cta co
b4o vé bi mat nha nudc. .. thudc Chi cuc quan
Tham gia thAm dinh Panh gia mél treong Chat lwong ciia
chién Twoc, bao cao danh gia tac dong moi X o s
150h DTM, d¢ an va hoat
truong, Dé an bao vé moi trrong, P& 4n cai dong cia Qug
tao phuc hdi moi truong; & Y
Tham gia x4y dung cac .chuong trinh, ké
hoach, du an, dé 4n va to chirc trién khal thure Phuc vu trong cong
hién cac nhiém vu khi cép c¢6 thim quyén phé | 250h tac quan 1y vé moi
duyét. Téng hop bao c4o, chuong trinh, ké truong
hoach trinh cip c6 thim quyén phé duyet
Cong tac truyén théng moi truong; Hudng dan Nang c4o § thirc
chuyén mon nghiép vy; Cong tac phdi hop bao NP
280h ngudi dan trong
vé mdi trudng; Quan Iy da dang sinh hoc; Kiém N
cong tac BVMT
soét 6 nhiém
Chi dao, diéu hanh t chiic danh gia hién trang
moi truong toan tinh theo dinh ky; didu tra, lap Néng cao kha nang
danh sach cac co s& gay 6 nhidm moi truong, > ,
du bao, canh bao
gy 6 nhiém moi truong nghiém trong; theo 200h AL A
mo1 trudng trén dia
ddi, 13p quy hoach tong thé bao tén da dang ban tinh
sinh hoc cua tinh va huéng dan, kiém tra viéc an
t6 chire thuc hién sau khi dugc phé duyét
Di cOng tac; di dao tao, bdi dudng chuyén 1%0h Két qua hoc tap,
mdn nghiép vu, quén ly bdi dudng
Thuc hién cong tac dang, doan thé Chét lirong hoat
200h .
déng
Tdng 2.080h

Thim quyén ra quyét dinh: Giam déc S
Sé can bo thude quyén quan 1y: 14 can bd

Tham quyén tai chinh:

Trinh d§ chuyén mon: Tét nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh méi truong,
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