hanh chinh, uat...

Trung cap 1§ luéin Chinh trj - Hagh chinh; ¢6 chimg chi bd; dudng kién thire
Quén 1y Nha nude chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai
ngi.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 03 nam cong tac trong Iinh VUC quan 1y nha
nuoc vé béao vé moi truong.

Khung ning luc ang luc cbt 16i: Co k¥ ndng quan 1y, lanh dao, chi dao cong
\BETS

+ Khé nang diéu hanh bao quat cong viéc, ¢6 tAm nhin v
nang luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha nang t chic
trién khai thuc hién. Nang luc tong hop, duyét tham dinh,
tham tra van ban,

* Kha néing phén tich tinh hinh, kha néng 1ap ké hoach,

ndm bt théng tin kip thoi, xi Iy tinh huéng tét.

*+ St dyng thanh thao c4c phin mém Umg dung vin phong
(rén may vi tinh. Kha nang khai théc, tra ci, trao déj théng
tin trén mang Internet,

Nang Iuc quan 1y: Nim ving co ché quéan ly trong linh vuc
moi truong cia nganh ciing nhu cua tinh; am hidu doi sdng, x4
hoi, ndm duoc thdng tin khoa hoc, k¥ thut thude Iinh vuc
quan ly. C6 kha nang doan két, [nh dao, dan dat moi ngui;
Nang luc dinh huéng hoach dinh cong viée cho moi nguot;
Quan h¢ t6t v6i Lanh dao 86, cac co quan don vj ¢6 lién quan
Cap tinh, cip B, nganh.

Néng luc chuyén mén: Co kién thirc chuyén sau trong linh vuc
moi truomg va td chite thuc hién c6 hiéy qua cong viéc dugc
giao; c6 kha nang phén tich, tham muu, téng hop gitp Lanh
dao S& xay dung va ban hanh cic van ban thudc thim quyén;
C0 kha ning phan tich, x(r Iy c4c tinh hubng va phéi hop véi cac tb
chirc, ca nhan cé lién quan trong thuc hién nhiém vu,
Nhitng doi hoi dic thi cia vi trf cong viée (néu ¢6): Cé kién thire chuyén sau
trong linh vuc méoi truong; k§ ning lam viéc nhanh nhen, chy déng, sang tao.

phoi hop hai hoa gitta c4c S6, ban nganh va céc t8 chic doan (he chinh trj tinh
trong cong tac bao vé moi trudng.

Su quan tam, chi dao ciia Lanh dao S0, su phdi hop chit che gitta Chi cuc bao
V€ moi trudmng véi cac phong, don vi thude S& va cac phong Tai nguyén va Mo
trirong cac huyén, thi x4, thanh phé.

Diéu kign lam vigc
Ché lam viee: 01 phong 1am viée; 01 b ban nghé lam viéc; 01 b6 ban nghé tiép
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ach; 02 ty dung tai ligu;
Trang thiét bi: 01 Bo may tinh, 01 may in, 0] may anh, 01 may ghi 4m va cic
dung cu vin phong pham kém theo,
Cdc dieu kign khdc (néy co):

10.1.10b Phé Chi cuc truong Chi cuc Quan 1§ dét daj
¢n VTVL: Chi cuc Phe aVTVL: 10.1.10b
gay bit day thuc hién:

Bon Vi cOng tac tac Chi cuc Quan 1y dét daj }

Quan 1y tryc tiép Giam déc S¢

Quan 1y chuc niang Phé Giam déc S&

Quan hé céng vige Tht truéng cac phéng, Giam dée cac don vi tryc
thudc, Chi cuc Trudng, trudng, phé phong thude Chi
CUC Va c4c t6 chiie, ca nhan hoat dong lien quan dén
ITnh vuc quan ly dit dai

Céng vigc lién quan Tai liéu lién quan: Ludt Can bg, Céng chire s6:
22/2008/QH12 ngay 13/1 1/2008; Luat Vién chire sé
58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Lust dét dai va cac
van ban duéi Luat ¢6 lien quan.

Cong viée lien quan: TS chuc va van hanh bo may
trong Chi cuc Quan 1y dat dai va tham muru cdp ¢4
tham quyén va ban hanh cac vian ban lien quan dén
[ linh vuc quan 1y dét daj

khac do Chi cyc Truéng phan cdng.

Ty
Céc nhiém vu chinh tr(,?r}g T1<‘3u Ch} dan}} gla q
thoi hoan thanh cong viéc
gian
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Phu trach chung, chiju trach nhiém trude
phép luat, truée Chi cue Trudn g V& viéc 13nh
dao, quan Iy, diéu hanh hoat déng cia Chi
cuc Quan Iy dét daj

216h
(5%)

Bicu hanh chung va
hoan thanh t5t nhiém
vy cua co quan

Tham gia xay dung va té chic thue hién cac
van ban quy pham phép ludt, chinh sach
phap ludt; chuong trinh, ké hoach lién quan
dén chirc nang, nhiém vu

216h
(5%)

Chét lugng vian ban

Phéi hop chi dao, diéu hanh cic linh vue: tb
chirc can b, ké hoach tai chinh, thi dua
khen thudng, cong tac lwong, thi tuc hanh
chinh ... thuée Chi cyc

432h
(10%)

Bicu hanh chung va
hoan thanh tét nhiém
Vil cua co quan

Tham gia x4y dung cic chuong trinh, ké
hoach, du an, dé 4n va 18 chuc trién khai
thuc hién cac nhiém vu khi cip ¢6 thim
quyén phé duyét. Téng hop béo cio, chuong
trinh, ké hoach trinh cap c6 thdm quyén phé
duyét;

216h
(5%)

Phyc vu trong cong
tac quan ly dat dai

Ch tri, phdi hop véi céc co quan co lién
quan tb chirc viéc lap, didu chinh quy hoach,
ké hoach sur dung dit cép tinh bdo cdo uy
ban nhan dan tinh trinh cap c6 thAim quyén
phé duyét theo quy dinh clia phap luat;
huéng dan, kiém tra viéc thuc hién quy
hoach, ké hoach st dung dit da duoc phé
duyét

432h
(10%)

Chét luon g vin ban

T6 chirc thim dinh quy hoach, ké hoach sir
dung dt do Uy ban nhén dén cép huyén 1ap
@ trinh Uy ban nhén dan tinh phé duyét; theo
doi, kiém tra viéc thyc hién quy hoach, ké
hoach st dung dét cép huyén da dugc phé
duyét;

216h
(5%)

Chét lugng vin ban

T4 chie thue hién va huéng dan, kiém tra
viée diéu tra, danh gia tai nguyén dat; théng
ké, kiém ké dit dai; xay dung va van hanh hé
thong theo dsi va dénh gi# doi véi quan 1y, sir
dung dt dai trén dia ban tinh;

216h
(5%)

Chét luvong van ban

Huéng dan n ghiép vu quan 1y Nha nuée vé
dt dai, dang ky dét dai, 1&p va quan 1y ho so
dia chinh, cép Giéy chimng nhan quyén siy
dung dit, quyén s& hitu nha & va tai san khéc
gén lién véi dit ddi véi Van phong Ping ky
dat dai, phong Tai nguyén va Méi trudng cip

216h
(5%)

Chét Iuong vin ban
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huyén va can bo dia chinh — xay dung cap x4;

Theo déi, kiém tra vige chép hanh cde quy
dinh cia phép luat vé dit dai. Phbi hop véi
cac co quan Thanh tra v cac co quan c6 lién 216k ,
quan trong viéc thurc hién thanh tra, kiém tra (5%) Két qua cua cac cude
viéc quan 1y, sir dung dat dai cia nguol sur thanh tra, kiém tra
dung dat, kip thoi phat thién, ngin chin cdc
biéu hién, hanh vi vi pham phap luit vé& di
dai trén dja ban tinh;

Hudng dan, kiém tra viec thuc hién céc thy
tuc vé giao dét, cho thué dat, thu hoi dat,
chuyén quyén sty dung dat, chuyén muc dich | 432h
st dung dat, dang ky cp gidy chimg nhan (10%) | Chét luong vin ban
quyén sty dung dit, quyén sé hitu nha & va
tai san khac gén lién vi dét; viéc thuc hién
uyén va nghia vu ctia nguoi sir dung dit;
T6 chirc thim dinh trinh Giam déc Sg hé so
vé giao dat, cho thud dét, thu héi dét, chuyén
quyén str dung d4t, chuyén muc dich siy 216h
dung dat, cong nhan quyén su dung dt, (5%) Chat luong vin ban
quyen s& hitu nha & va 141 séan khdc gin lién
v6i dét, phuong 4n bdj thuong, hé tro tai
dinh cu theo quy dinh cia phéap luat;
Cﬁrhﬁ tr1 viéc xdy durnlg, dﬂiéuqchfnh bér'lg giéﬂ 216h
dat trinh Uy ban nhan dn tinh quy dinh; 13p (5%) | Chat luong vin ban
ban d6 gla dat; giai quyet cac truong hop
vuong mac veé gia dit;
Ch tri viée t6 chirc xéc dinh gig dat cu thé
lam can ctr dé tinh thu tidn sir dung dét, tinh
gia tri quyén sir dung d4t khi cé phin héa 432h
doanh nghiép Nha nuéc, tinh tidn bd; thuomg | (10%) | Chét luong van bén
khi Nha nuéc thu héi dét va cac trudng hop
khac theo quy dinh ciia phap luét trinh Uy ban
nhén dén tinh quyét dinh:
Chu tri, phéi hop véi cac co quan lién quan
hudéng dan, kidm tra t8 chue thuc hién viéc | 216h

boi thuomg, hd tro va tai dinh cu ddi véi cac (5%) Chat luong vin ban
truong hop bi thu hdi d4t theo quy dinh cua

hap luét;
Kiém tra va td chic thuc hién viéc phat 216h Két qué cua viéc phat

trién quy dat; quan 1y, khai thac quy dat; 16 (5%) trién quy dét, cac
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chirc viéc déu gia quydn s dung dét theo cude dan gia dit
quy dinh; thanh céng
D1 cong tac; di dao tao, bdi dudng chuyén 216h Két qua hoc tap, bdi
mon nghiép vy, quan 1y, hoi hop; (5%) dudng
| Tong 4320h
Thém quyen ra quyét dinh: Giam déc Sé ]

Sé cén bd thudc quyén quan 1¥: 8 can b
[Thédm quyén tai chinh: Chg Tai khoan thtt hai

’Finh do chuyén mén: Tt nghiép dai hoc tro Ién, chuyén nganh Quan [y d4t daﬂ
hanh chinh, luat. ..

Trung cép 1y ludn Chiph tr1 - Hanh chinh; ¢é ching chi boj dudng kién thire
Quan Iy Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai

Kinh nghiém cong tac: Cé it nhét 03 nam cong tac trong Iinh vurc quan ly nha
nuoe vé Quan Iy dit daj

Khung nang ang luc cbt 16i: C6 ky nang quan 1y, 1anh dao, chi dao cong

luc viéc.

+ Khd nang diéu hanh bao quat cong viéc, ¢b tam nhin va nang
luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha nang t chic tridn khai
thuc hién. Nang luc tong hop, duyét thim dinh, tham tra vin ban.
+ Kha néng phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, ném
bt thong tin kip thosi, xi ly tinh huéng tét.

* S dung thanh thao cdc phdn mém ttng dung vin phong trén
may vi tinh. Kha nang khai théc, tra ctiu, trao doi thdng tin trén
mang Internet.




lhan ¢4 lién quan trong thyrc hién nhiém wy,

Nhimg doi hoi ddc thir ctia vi tri cdng viée (néu c6): C6 kién thirc chuyén say
trong Iinh wvirc quan 1y dt dai; k¥ nang lam viéc nhanh nhen, chi dong, sang tao.

Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Can thuong xuyén duoc tdp huin ning cao
nghiép vu quan 1y, nghiép vu chuyén mén, néng cao vé 1y luén chinh tri; C6 sy
phéi hop hai hoa gitta céc S8, ban nganh va céc td chitc doan thé chinh tri tinh
trong cong tac quan Iy dat dai

Sur quan tadm, chj dao cua Lanh dao S& va su phéi hop chiét ché gitra Chi cuc
quan 1y dat dai véi cac phong, don vi thudce S& va céc huyén, thj x3, thanh phd.

Diéu kién lam viéc

Chd lam vige: 02 phong lam viee; 02 b ban nghé 1am viée; 02 bg ban nghé tiép
khach; 04 ty dung tai liéu;
Cdc diéu kién khéc (néu co):

L

10.1.11 Truéng phong thudc Chi cuc
10.1.11a Trudng phong Téng hop va danh gia téc dong méi trudmg

Tén VIVL: Truéng Phong Téng hop va AVIVL: 10.1.11a ]

danh gia tac dong méi truong Ngay bit du thuc hién:

Don vi cong tac tac Chi cuc Béo vé méi truong

Quan 1y truc tiép Chi cuc truong Béo vé moi trudng

Quan 1y chuc nang Chi cuc trudng Bao veé méi trudmg

Quan hé cong viéc Lﬁnh? dao Chi cuc, trrong, pho phong thuég Chi cuc va
cac to chire, ¢4 nhan hoat dong lién quan dén linh vyuc
moi truong.

Céng viée lién quan Tai liéu lién quan: Ludt Cén bo, Cong chirc sb:

22/2008/QH12 ngay 13/11/2008; Ludt Vién chic sé
58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Luat da dang sinh
hoc s6 20/2008/QT112 ngay 13/11/2008 va cc vin bin
hudng dan duséi Ludt. Luat bio vé moj truong sb
55/2014/QH13 ngay 23/6/2014 va cic vin ban duéi
Ludt c6 lién quan,

Cong viéc lién quan: Tham muu cho Linh dao Chi cuc
cac Iinh vuc cong tac dugc phén cong va cac noi dung
cdng viéc theo chire nang, nhiém vy cua phong.

—'
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Muyc tiéu vi tri cdng viéc (16m 1t t6ng quan vé VIVI): Tham muu gitp Lanh
dao Chi cyc ban hanh theo thim quyén hoic trinh cap c6 thAm quydn ban
hanh, phé duyst cac van ban quy pham phép Iuat, chuong trinh, ké hoach, dy
an, dé an vé bao v€ moi trudng tai tinh va td chire thuc hién cac vin ban quy
pham phap luat, chuong trinh, ké hoach, du an, dé an vé bao v¢ méi truong do
cac co quan nha nuéc & Trung wong, Uy ban nhan dan clp tinh, Gidm ddc S&
Tai nguyén va Méi truong phé duyét hoac ban hanh va mét s6 nhiém vu khac
do 1anh dao Chi cyc phan cong.

Ty
O - r r . r
, A ; r one Tiéu chi danh gia
Céc nhiém vy chinh thoi N X . "
: hoan thanh céng viéc
gian
(%)
Chiu trach nhiém truée Linh dao Chi cuc c4c
linh vire cdng tac duoc phén cong va cac noi 250h Phong hoan thanh tét
dung céng viéc theo chire nang, nhiém vu cia nhiém vy
hong,
Xay dung ké hoach va & chirc trién khai
thuc hién cac nhiém vu duge giao, xir 1y cac Chat luong cac vin
A ax R gy o L 220h ,
van dé thudc pham vi trach nhiém va tham ban

quyén tham muu cua phong

Hudng dan chuyén mon, kiém tra két qua thuc ’
hién nhiém vy ctia cac ca nhan trong phong; 200k Chat luong hoat déng

b

dicu hanh viée thyc hién ké hoach ca nhan, ké chung ctia phong
hoach phong.

Tharp muu cho lanh dao Chi cyc v cong 120k Van hanh tét bd may
tac t6 chirc, hanh chinh trong don vi Chi cyc

Tham gia xay dung va tb chirc thuc hién cac
van ban quy pham phap ludt, chinh sich 220k Chat luong cac vin
phap ludt; chuong trinh, ké hoach lién quan ban

dén chic nang, nhiém vy cia phong

Tham gia thim dinh bao cdo Danh gia moi

truong chién lugec, bao cao dénh gia tac 320h Chét luong cua PMC

djng moi truong, dé an cai tao phuc hoi va DTM

mo1 truong trong khai thac khoang san

Xay dung ké hoach, t6 chirc thue hién cac Xay dung duoc ké

hoat dong truyén thoéng bao vé moj truong | 200h hoach va té chiec thue
hién

Cong tac quan ly Ung dung, ap dung cong Ap dung cong nghé

nghé thong tin; Céng tac cai cach hanh 200h thdng tin vao cong tac

chinh, mét cira hoat déng ctia co

quan.
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Phy trach cong tac hoat déng truyén thdng
bao vé méi trudmg, huéng din nghiép vy
quan ly méi truong; Nghi quyét lién tich,
chuong trinh bao vé mé; truong gitta S& Tai | 200h
nguyén va Mai truong véi UBMTTQ tinh,
cac t6 chice chinh tri - x4 hdi va cong an
tinh

Thyc hién céng tac dang, doan thé 100h

Hoan thanh t6t nhiém
vu

Hoan thanh tét nhism
vl

Téng 2030 h

Tham quyén ra quyét dinh: Quyét dinh cita Giam déc S
S6 can bd thude quyén quan 1y: 3 ¢an bo

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén moén: Tét nghiép dai hoc tré lén, chuyén
hanh chinh, ludt, kinh te, téng hop...

Trung cap 1§ luan Chinh tr - Hanp chinh; c6 chitng chi bdi dusng kién thirc
Quan Iy Nha nuée chwron g trinh Chuyén vién va cac ching chi ve tin hoc, ngoai

nganh méi truomg,

nuéce hodc su nghiép cong lap

Kinh nghiém cong téac: Cé {t nhat 03 nim con g tac trong linh vuc quan ly nha

luc viée,
+ Kha nang diéu hanh bao quat cong viéc,

ban,

z

bat théng tin kip thoi, xu 1y tinh huéng tét

mang [nternet,

Khung niang ang luc cbt 16i: Co k¥ nang quan 1y, ianh dao, chi dao céng

luc chuyén mén, nang lyc giao tiép va kha ning t6 chirc trién
khai thuc hién, Naéng Iyc tong hop, duyédt thim dinh, tham tra vin

* Khé nang phan tich tinh hinh, kha ndng lap ké hoach, nim
*+ St dung thanh thao cac phin mim ung dung van phong trén
may vi tinh, Kha nang khai thac, tra ctu, trao déj thong tin trén

¢O tam nhin va nang

Nang [uc quan 1y: Ndm vitng co ché quan

dinh huéng hoach dinh céng viéc cho moi

nganh.

truong cua nganh cling nhu cta tinh; am hidy dgj song, xa hoi,
nam dugc thong tin khoa hoc, k¥ thuat thudc Iinh vue quén ly.
C6 kha nang doan ket, 1anh dao, dan dat moI NEro; Nang luc

Lanh dao S, cac co quan don vj ¢o lién quan cap tinh, cap B,

Iy trong 1inh vuc moi

nguoi; Quan hé tot véi

3

Nang luc chuyén mén: C§ kién thec chuyén sau trong linh VUuc
mé1 trudng va td chire thuc hién cé higu qua cong viée duoc
gia0; ¢ kha ning phan tich, tham muu, ton g hop giip Lanh dao
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S¢ x8y dyng va ban hanh cdc vin ban thudc thidm quyén; C6 kha
nang phan tich, xi Iy cc tinh hudng va phoi hop véi cac t§ chirc, ca
nhan cé lién quan trong thyc hién nhiém vy,

Nhitng doi héi dic thii caa vitr cong viée (néu co): Cé kién thirc chuyén sau
trong linh vuc méj trudng; ky ning lam viéc nhanh nhen, chy ddng, sang tao.

Céc diéu kién cdn c6 (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi dy
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Cén thuong xuyén duoc tdp hudn nang cao
nghiép vu quan ly, nghiép vu chuyén mn, nang cao vé 1y uan chinh trj; C4 su
phéi hop hai hoa giira céc 56, ban nganh va cac 16 chire doan thé chinh tri tinh
trong cong téc bdo vé méj trudng.

Su quan tdm, chi dao ciia Linh dao S& va sy phéi hop chit che gitta cic phong,
fram trong Chi cuc va sy phéi hop gitta Chi cuc bio v€ méi trudng véi cic
phong, don vi thude S va cic phong Tai nguyén va Moi truong cac huyén, thj
x4, thanh phé,

Didy kién lam viéc

Chd lam vige: 01 phong lam viéc; 01 b ban nghé; 01 tu dung tai lidu;
Trang thiét bi: 01 Bo mdy tinh, 01 may in, 01 mdy anh, 01 mdy gi 4m va cic
dung cu van phong phdm kém theo.

Cdc diéu kién khac (néu co )

10.1.11b Trudng phong Kidm sodt 6 nhidm

Tén VIVL: Trudng phong Kiém sodt 6 aVTVL: 10.1.11b
nhiém Ngay bit diu thuc hién:
Don vij cdng tac tac Chi cuc Bao vé méi truong

Quén 1y truc tiép Chi cuc Trudng

Quén 1y chirc ning Chi cuc phé

Quan hé cong viéc Truéng, phé phong thude Chi cuc va cic té chire, ca
nhin hoat dong lién quan dén Iinh Ve moi trudng.

Céng viée lién quan Tai lidu lién quan: Luat Cén bg, Céng chirc sé:
22/2008/QH12 ngay 13/11/2008; Ludt Vién chirc sb
58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Luat da dang sinh
hoc s6 20/2008/QH12 ngay 13/11/2008 va céc van ban
huéng dan dudi Luat; Lust bao vé méi trirong sé
55/2014/QH13 ngay 23/6/2014 v cac vin ban duéi
Ludt cé lién quan.

Cong viéc lién quan: Tham muu cho 1anh dao Chi cuc
ban hanh céc van bin lién quan dén linh vuc bdo vé
moi trudng, bio vé da dang sinh hoc.
Muc tiéu vi tri cong viéc (tom tit tong quan vé VIVL):

e
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by

do 13nh dao Chi cyc phén céng,

Tham mru gitp lanh dao Chj cuc ban hanh theo thim quyén hoc trinh cp ¢6
thim quyén ban hanh, phé duyét c4c vin ban quy pham phép lut, chuong
trinh, k& hoach, dy 4n, dé 4n v& bag ve moi trudng tai tinh va té chirc thue hién
cac vin ban quy pham phap luit, chuong trinh, ké hoach, du 4n, dé 4n vé bao
v€ mo1 trudng do céc co quan nha nuée & Trun q

tinh, Gidm dbc S& Tai nguyén va Méi truong phé duyét, mot sé nhidm vu khic

g uong, Uy ban nhin dan cép

théng bdo thu phi nudc thai cdng nghidp,

Céc nhiém vu chinh Ty trong | Tidu chi danh gia
thoi gian | hoan thanh cong
viée
Chiu trich nhiém trurée Lanh dao Chi cuc cic
linh vire cong tac duoc phén cong va cac noi - Phong hoan thanh
P . n .. | 120 h ST
dung cong viéc theo chire nang, nhiém vu cua tot nhiém vy
hong.
Tham gia xdy dung cac van ban quy pham ‘
phap lujt, chuong trinh, ké hoach, du an, d& z .
R g SR - Chat lugng céc viin
an; to chire thuc hién cac van ban quy phan} 200 h ban
phap luét, chuqng trinh, ké hoach, du an, de
dn lién quan dén chire nang, nhiém vy
Tham muu xay dyng céc van ban téng hop, 280 & - Chat luong cac vin
béo cdo, chuong trinh, ké hoach; ban
Xay dung trién khai Ké hoach quan tric 220 h - Chat luong triédn
méi trudng trén dia ban tinh Dién Bién khai KH
Trién khai K& hoach kiém tra hang nim Phuc vu trone cén
theo Ké hoach thanh lgiém tra S& ban hanh; téc' uéﬁ I ngn cfo
Tham gia céc doan kiém tra lién nganh ciia | 200 1 _ uan %y nang
B9, Tong cuc va cdc S&. ban nganh trong frach nhi¢m trong
tirﬂ,l ' P cong tic BVMT.,
Xay dung Trién khai Ké hoach phat thanh Nang céo ¥ thirc
truyén hinh, Phoi hop voi ké toan S& thim | 180 h nguoi dan trong
dinh kinh phi; ky hop dong véi Bai PTTH, cong tac BVMT
Huéng dan don dée cac co s¢ ndm trong Phuc vu trone con
Quyét dinh 64/QD-TTg ctia Thi tuéng Mo s o >
Chinh phti day nhanh tién d¢ hoan thanh xr | 120 & ;Juan y nang ¢
1y it dé cdc co 56 giy ONMT nghiém frach nhi¢m trong
' cong tic BVMT.
trong
Huéng dan cac t6 chire céc nhan céc thi tuc Phuc vu trong céng
lién quan vé quan 1y chat thai nguy hai 220 h tac quan ly vé moi
fruong
D1 cong tac 180 h
Hudng din ké khai, thdm dinh va du thao 180 1 Phyc vy trong céng

tdc quan 1y vé moi ]
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frudng
Theo dai, ra soat, b(z)» sung cac thu tuc hanh Phuc vy trong cong
chinh; thuc hién va tong hop bao céo vé 80 h tac quan 1y vé meoi
ISO 9001-2008. truong
Tong 1980 h

ham quyén ra quyét dinh: Quyét dinh clia Giam déc S¢

S can bd thudc quyén quan ly: 02 can bo

Tham quyén tai chinh:

Trinh d¢ chuyén mén: Tét nghiép dai hoc trg 1én, chuyén nganh méoi trrong,
Quan tri nhan Iuc, hanh chinh, luat...

ngfr.
Kinh nghiém cong tac: C6 it nhét 03 nam cong tac trong linh vyc quan Iy nha
nudce hodc su nghigp cOng lap

Khung nang ang lyc cét 18i: Co ky nang quan 1y, 1anh dao, chi dao céng

luc viéc.

* Kha ning diéu hanh bao quat cong viéc, c6 tam nhin va nang
luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha ning té chuc trién
[hai thyrc hién, Ning luc téng hop, duyét thim dinh, thdm tra van
ban.

*+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha néng 1ap ké hoach, nim
bt thong tin kip thoi, xar 1y tinh huéng tét.

+ St dung thanh thao cac phin mém Ung dung van phong trén
may vi tinh, Kha nang khai thac, tra ctru, trao ddi thdng tin trén
mang Internet,

Nang Ivuc quan 1y: Nom ving co ché quéan ly trong linh vuc méj
lruong cda nganh ciing nhi cia tinh; am hiéu doi séng, xa hoi,
nim duoc thong tin khoa hoc, k§ thuat thuoe Jinh vuc quan ly. Co
kha ning doan két, 13nh dao, dan dit moi nguoi; Nang lyc dinh
huéng hoach dinh céng viéc cho moi ngudi; Quan hé t6t véi
Lanh dao S6, cac co quan don vicé lién quan cip tinh, cap Bo,
nganh.

lién quan trong thuc hién nhiém vy,

Nhitng doi hoi dic tha cna vi trf cbng viée (néu CO):

*
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Céc diéu kién cin 6 (ngoai ning luc c4 nhan) dé hoan thanh tét cOng viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phoi hop...): Cén thuong xuyén duoc tp hudn nang cao
nghiép vu quén 1y, néng cao kién thirc chuyén mdn, nang cao vé Iy ludn chinh
tr1.

Su quan tdm, chi dao clia Lanh dao S&; su phoi hop cia cac phong, ban, don vi
truc thudc sé va céc co quan, don vi ¢ lién quan,

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viée: 01 phong

Trang thiét bj: 01 b ban nghé: 02 ti dung tai lidu; 01 b may tinh, 01 méy in,
01 may anh, 01 may gi am va céc dung cu van phong phim kém theo.

Cdc diéu kign khdc (néu c6):

10.1.11c Truéng phong Hanh chinh - Téng hop

Tén VTVL: Truéng Phong Hanh chinh aVTVL: 10.1.11¢c

Tong hop Ngdy bt diu thuc hién:

Don vi cong tac tac Chi cuc Quan [y @it dai

Quan 1y truc tiép Chi cuc trudng Chi cuc Quan 1y dét dai

Quén 1y chic ning Chi cuc truémg Chi cyc Quaén Iy dét dai

Quan hé cong viéc L’einhT dao Chi cuc, trudng, pho phong thu(f)(} Chi cuc va
cac to Chlf}’C, ca nhan hoat dong lién quan dén linh vuce
quan ly dat dai.

Cong viéc lién quan Tai liéu lién quan: Luat Can bd, Cong chirc sb;

22/2008/QH12 ngay 13/11/2008; Luat Vién chire )
58/2010/QH12 ngay 15/1 1/2010; Luat dét dai va cac
van ban dudi Luét co lién quan.

Cong viéc lién quan: Tham muy cho Lanh dao Chi cuc
cac linh vuc cong tac duogc phén cong vi cic ndi dung
cong viéc theo chirc nang, nhiém vu chia phong.

phép luit, chuong trinh, ké hoach, du 4n, dé an vé quén ly dat dai do cac co
quan nhd nuée & Trung uong, Uy ban nhan dan cép tinh, Giam dbc S& Tai
nguyen va Moi trudng phé duyét hosic ban hanh va mot s6 nhiém vy khéc do
1anh dao Chi cuc phén cong.
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Ty trong | . ;e . T
Céic nhigm vu chinh thoi | D1euchidinhgid
gian (%) oan thanh cong viée
Chiu trdch nhiém trude Lanh dao Chi cuc céc 105k ,
linh vuc céng tac duoc phan cOng va cic ndi (5%) Phong hoan thanh tét
dung cOng viée theo chite nang, nhiém vu ciia nhiém vy
phong.
Xdy dung ké hoach va (3 churc trién khai 105k ’
thuc hién cac nhiém vu duoc giao, X 1y cac (5%) Chat luong cic vin

van dé thuée pham vi trach nhiém va thim ban

uyén tham muu ciia phong

Huéng dan chuyén mon, kiém tra két qua thuc 105h ’
hic:%n nhiém vu cla cic c4 nhén trong phong; | (5%) Chat lugng hoat dong
diéu hanh viéc thue hién ké hoach ¢4 nhén, ké chung cta phong

hoach phong,
Lham muu cho 1anh dao Chi cuc vé cong | 103% Van hanh t6t b may
tac t6 chirc, hanh chinh trong don vj (5%) Chi cuc

Tham gia xay dung va td chirc thue hién cac 105h
van ban quy pham phap lug?lt, chinh sich (5%)
phap luat; chuong trinh, ké hoach lién quan
dén chie nang, nhiém vu cia phong

T4 chite viée lap, didu chinh quy hoach, ké
hoach str dung dat cép tinh bdo cdo uy ban
nhin dén tinh trinh cp c6 thim quyén phé
duyét theo quy dinh cia phéap luit; thim 630h Chat luong cic vin
dinh quy hoach, ké hoach sir dung datcdp | (3 0%) | ban

huyén; huéng din, kidm tra viéc thye hién
quy hoach, ké hoach stt dung d4t dg duge
phé duyat

T6 chie thye hién va huéng din, kidm tra
viéc didy tra, danh gi4 tai nguyén dat; théng
ke, kiém ke dét dai; xay dung va van hanh
h¢ théng theo dbi va danh gid déi v6i quan
1y, st dung dit dai trén dia ban tinh;

Huong dan nghigp vu quan 1y Nha nudée vé
dat dai, ding ky dat dai, 1ap va quan Iy hé
so dia chinh, cdp Gidy chiig nhan quyén siy
dung dAt, quyén s¢ hitu nha & v (3] san 315h Chét luong céc vin
khdc gan lién véi dat déi véi Vi phong (15%) | ban

Bang ky dat dai, phong Taj nguyén va Mai
trudng cdp huyén va can bd dia chinh — xay
dung cép X4a; ]

e

Chét luong cic van
ban

420h Chét luong cac vin
(20%) | ban
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mon nghiép vy, quan Iy, hoi hop (10%) dudng

i cong tdc; di dao tao, ba; dudng chuyén | 210p Két qua hoc tap, bd;

Téng 2100 h

Thim quyén ra quyét dinh: Quyét dinh cia Giam déc S¢
S6 cén bo thude quyén quan 1¥: 3 can b

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mon: Tét n’ghiép dat hoc tré 1én, chuyén nganh
luc, hanh chinh, Iut, kinh té, tong hop, thong ké.

ngir.

Quan tri nhan

Trung cép 1y ludn Chinh tri - Hanh chinh; ¢6 chiing chi baj dudng kién thite
Quén 1y Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va c4c ching chi vé tin hoc, ngoai

nudc hodc su nghiép cong lap

Kinh nghiém cong téc: C4 it nha 03 ndm céng tic trong Iinh vuc quan 1y nha

luc + Kha nang didu hanh bae quat cong viéc, ¢6 tim

+ Kha nang phan tich tinh hinh, khé ning lép k

bt théng tin kip thoi, xr 1y tinh huéng tét.

3
A~

+ Sur dung thanh thao cac phan mém Gng dung

mang Internet,

Mmdy vi tinh. Kha ning khaj théc, tra ciru, trao dé; théng tin trén

Khung ning ang luc cét 161: Co k¥ nang quan 1y, 1anh dao, chj dao coéng viée,

lue chuyén maon, nang luc giao tiép va kha nang té chic trién khaj
thue hién, Nang luc tong hop, duyét thim dinh, tham tra vin ban,

¢ hoach, nim

lién quan trong thuc hién nhiém vy,

phén tich, xtr 1y cc tinh huong va phéi hop véi cdc t chirc, ¢4 nhén c6

Nhitng doi hoi déc thu ctia vi i cong viée (néu cd): Co kién thie chuyén siu

trong linh vuc dit dai; k¥ ning lam viéc nhanh nhen, chy dong, séng tao.

e




trong Chi cuc va sy phdi hop gitta Chj cuc Quan ly dat dai v cac phong, don vj
thudc S& va cac huyén, thi Xa, thanh phd.

Diéu kién [am Viéc

Céc diéu kién khac (néu cf);

\1

10.1.11d Truéng phong Nghi€p vu va Kinh té a4
Tén VIVL: Truéng phong Nghiép vu va Kinh té aVTVL: 10.1.114
dat gay bat dau thuc hién:

Pon vi cong tae the Chi cuc Quén I dat daj
Quén Iy truc tiép Chi cuc Truéng
Quan 1y chac nang Chi cuc phé

Quan hé cong viéc Truéng, pho phong thude Chi cuc va cac tb chtre, ca
nhan hoat dong lién quan dén Jinh vuc dat daj
Cong viéc lién quan [Ty liu lién quan: Lugt Can bo, Cong chire sé:

22/2008/QH12 ngay 13/11/2008; Luat Vién chirc s
58/2010/QH12 ngay 15/11/20] 0; Luat dit dai vi cac
van ban duéi Luat c6 ién quan,

Cong viée lién quan: Tham muu cho 13nh dao Chi cuc
| ban hanh cac vin ban lien quan dén linh vuc dit daj ]

d4t mot 6 nhiem vu khac do lanh dao Chi cuc phén cong, ]
Cac nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh gia
trong hoan thanh cong viéce
thoi
gian
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Chiu trach nhiém truéde Lanh dao Chi cuc

110h
cac linh vuc cdng tac dugc phan cong va cac (5%) - Phong hoan thanh
nd1 dung cong viéc theo chic ning, nhiém tot nhiém vu
vu cua phong.
Tham gia xay dung cic van ban quy pham
phép ludt, chuong trinh, ké hoach, du 4n, & | 110h < s

0 - Chat luong cac vin

an; to chirc thuc hién cac van ban quy pham | (5%) bin
phap luat, chuqng trinh, k& hoach, du an, dé
an lién quan dén chirc ndng, nhiém vu
Tham muu xay dung cac vin ban tong hop, | 110h - Chét luong cac vin
béo céo, chuong trinh, ké hoach; (5%) ban
Xay dung trién khai Ke hoach cua phong 110h - Chét luong trién
Nghiép vu va Kinh té dat (5%) khai KH
Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac thu
tuc vé giao dat cho thué d4t, thu hdi dt,
chuyén quyen su dung dat chuyen muc dich 440h _ Chét hrong cdc vin
sir dyng dat, dang ky cap gidy chimg nhan o .

(20%) | ban
quyén sir dung dat, quyen s¢ httu nha & va tai
san khac gan lién véi dét; viée thuc hién
quyen va nghia vy clia ngudi st dung dét;
To chirc tham dinh trinh Giam ddc Sé hd so
vé giao dét, cho thué dét, thu hdi dat, chuyén
quyen su dung dat, chuyen muc dich sir dung 290k - Chét lugng céc van
dat, cong nhan quyén st dung dét, quyen s& (10%) | ban
hiru nha & va tai san khac gin lién véi dit, ’
phuong an bdi thuong, hd tro téi dinh cu
theo quy dinh clia phap luit;
Chu tri vi¢c xay dung, diéu chinh bang gia ,
dét trinh Uy ban nhén dan tinh quy dinh; 1ap | 110h - Chat lugng cac vin
ban do gia dat gial quyet cac truong hop (5%) ban
vudng mic vé gia dit;
Chu tri viée to chirc xdc dinh gia dat cy thé
lam ¢idn clr dé tinh thu tién st dung dat, tinh
gid tri quyén sir dung dét khi ¢d phan héa 330h - Chét lugng céc van
doanh nghiép Nha nuéc, tinh tién bdi thudtmg (15%) | ban
khi Nha nuéc thu hdi dit va cac truong hop ° 4
khéc theo quy dinh cta phap luét trinh Uy
ban nhan dan tinh quyét dinh;
Chu tri pho1 hop voi cac co quan lién quan

d .

huong dan, kiém tra t& churc thuc hién viéc 220k - Chét lwong cac vin
bdi thuong, h tro va tai dinh cu dbi véi céac o ,

(10%) |ban

trudng hop bi thu hdi dat theo quy dinh cta
phap luat;
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dinh;

Kiém tra va t& chirc thuc hién vigc phat trién
quy dat; quéan 1y, khai thac quy dat; t& chirc | 220h
viée dau gia quyén st dung dét theo quy (10%)

Tao quy dét, cac
cudc dau gia thanh
cong

Di cong téc; di dao tao, bdi duding chuyén 220h
mdn nghiép vu, quan 1y, hdi hop (10%)

Két qua hoc tap

Tong

2200 h

Tham quyén ra quyét dinh: Quyét dinh ctia Gidm doc S&
S0 cén b thude quyén quan 1y: 03 cén bo

Thim quyén tai chinh:

ngir.

Trinh d6 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh dét dai, Quan
tri nhan luc, hanh chinh, luat...

Trung cép 1y luan Chinh tri - Hanh chinh; ¢é ching chi bdi dudng kién thirc
Quan ly Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va céc ching chi vé tin hoc, ngoai

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhat 03 nim cong tac trong linh vuc quan 1y nha
nudc hode su nghiép cong 1ap

Khung nang
luc

Nang luc ¢t 16i: C6 k§ ning quén ly, lanh dao, chi dao céng
viéc.

'+ Kha ning diéu hanh bao quat cOng vige, co tam nhin va nang
lwc chuyén mén, ning luc glao tlep va kha néng t6 chure trién
khai thuc hién. Ning luc téng hop, duyét thAm dinh, thdm tra vin
ban.

-+ Kha nang phan tich tinh hinh, kh3 néng lap ké hoach, ndm
bat thong tin kip thoi, xir 1y tinh huong tét.

+ Str dung thanh thao céc phan mém Gng dyng van phong trén
may vi tinh. Kha nang khai théc, tra ctru, trao dbi thdng tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y: Nam viing co ché quan ly trong linh vue dat
dai clia ngdnh ciling nhu ctia tinh; am hiéu doi song, x4 hoi, ndm
dugc thong tin khoa hoc, k¥ thuat thudc linh vuc quan 1y. Co kha
ning doan két, 1anh dao, din dit mol nguoi; Nang luc dinh huéng
hoach dinh céng viéc cho moi ngudi; Quan hé tdt véi Linh dao
S, cac co quan don vi c6 lién quan cép tinh, cap B, nganh.

Nang luc chuyén mén: Co kién thirc chuyén siu trong linh vuc
dit dai va t§ chirc thuc hién cé hleu qua cong viéc dugc giao; cd
kha ning phan tich, tham muu, tdng hop gitp Lanh dao S¢ x8y
dung va ban hanh céc vin ban thude tham quyen C6 kha nang
phan tich, xt Iy céc tinh hudng va phéi hop véi céc tb chuce, canhan cé

lién quan trong thuc hién nhiém vu.
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Nhitng doi hoi diic thi ctia vi tri cong viée (néu ¢6):

Céc diéu kién cin ¢o (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phdi hop...): Can thuong xuyén duoc tip huan nang cao
nghiép vu quan ly, ning cao kién thirc chuyén mon, ning cao vé 1y luan chinh
tri.

Su quan tam, chi dao cia Lanh dao S¢; su phéi hop cua cac phong, ban, don vi
truc thudc s& va cac co quan, don vi ¢d li€n quan.

Diéu kién lam viéce

Ché lam viée: 01 phong

Trang thiét bi: 01 bd ban nghé 1am viée; 02 ti dung tai liéu; 01 bd may tinh, 01
may in va cac dung cu van phong phim kém theo.

Cac diéu kién khac (néu co).

10.1.12 Phé truong phong thudc Chi cuc
10.1.12a Phé Truéng phong Téng hop va danh gia tac ddng mbi truong

Tén VIVL: Phé truéng Phong Tdng hop va M3 VIVL: 10.1.12a

Don vi cOng tac tac Chi cuc Bao vé€ mo1i truong

(Quan |y truc tiép Chi cuc truéng Bao vé moi trudng

(Quan Iy chirc niing Chi cyc truong Bao vé mdi trudng

QQuan hé c6ng viéc [anh dao Chi cuc, truong, phd phong thude Chi cuc va
cac to chirc, ca nhan hoat ddng lién quan dén linh vuc
mo1 truong.

Cong viéc lién quan Tai liéu lién quan: Luat Can bd, Cong chirc sb:

22/2008/QH12 ngay 13/11/2008; Luét Vién chirc s&
58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Ludt da dang sinh
hoc s6 20/2008/QI112 ngay 13/11/2008 va cac vin bén
hudng din dudi Luat; Luat bao vé mdi trudng sb
55/2014/QH13 ngay 23/6/2014 va cac vin ban dudi
Ludt cé lién quan.

Cong viéc lién quan: Tham muu cho Lanh dao Chi cuc
cac linh vuc c6ng tac dugc phan cong va cac ndi dung
cong viéc theo chirc néng, nhiém vu cuia phong.

Muc ti€u vi trf cong viée (tdm it tong quan vé VT VL): Tham muu giip Linh
dao Chi cuc ban hanh theo thim quyén hoic trinh cép cé thim quyén ban
hanh, phé duyét cac van ban quy pham phap luét, chuong trinh, ké hoach, du
an, dé 4n vé& bao vé mdi trudng tai tinh va t6 chirc thuc hién céc van ban quy
pham phap luat, churong trinh, ké hoach, du én, d& 4n vé& bao vé moi treong do
céc co quan nha nuéc & Trung wong, Uy ban nhan dén cép tinh, Giam ddc S&
Tai nguyén va Méi truong phé duyét hodc ban hanh va mot s& nhiém vu khéc
do lanh dao Chi cuc phan cong.
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trong . A Iy PRI

Céc nhiém vu chinh thoi Ticu chi danh gia hoan
: thanh cong viéc

gian

(%)
Chiu trach nhiém trudc Lanh dao Chi cuc
va trudng phong cac linh vuce cong tac dugc
phan ¢ong va ¢ac ndi dung cong viée theo ,
chirc néng, nh1em vu cua phong. Xay dung 250h Phong hoan thanh tot
ké hoach va t& chirc trién khai thuc hién nhiém vu
cac nhiém vu duge giao, xu 1y cac van dé
thuQc pham vi trach nhiém va tham
quyéen tham muu cia phong,
Tham gia xay dung cac van ban quy
pham phap luét, chuong trinh, ké hoach,
du 4n, dé 4n; td chic thue hién cac vin £ s v
ban quy pham phap luét, chuong trinh, ké 170h Chét lugng cdc vin ban
hoach, du 4n, dé an lién quan dén chirc
nang, nhiém vu
Tham gia tham dinh bao cdo dénh gid
moi trirong; phuwong an cdi tao, phuc hoi
mdi truong; xac nhén viéc thuc hién cac
cong trmh', blgn phap ba\o ve moi tI'L}’O’l‘lg Chét lwong hoat dong
phuc vu giai doan van hanh cia du an 520h chune cia ohon
theo bo cao danh gi4 tic dong mdi & ctia phong
trrong, phuong an cai tao, phuc hoi moéi
truomg dugce phé duyét theo quy dinh cua
phép luét;
Xay dung ké hoaclq, td chtre thuc hién ’
cac hoat ddng truyén théng bao vé moi 270h Chat lvong van ban
truong
Tham muu cho lanh dao Chi cyc vé cong 120h Van hanh t6t bd may
tac t0 chirc, hanh chinh trong dom vi, Chi cuc
Céng tac tong hop, bao céo; cdng tic thi Chét lugng béo cdo, tao
dua khen thudng 250h dong lyc cho canbgy

phan dau hoan thanh tot
nhiém vu

Theo d&i, ra soat, bd sung cc thu tuc A n
hanh chinh; thyc hién va téng hop bio | 170h ?Slg ;‘Sg?t;ggg dong
cao vé ISO 9001-2008. i
Co quan cir di cong tac, di hoc 180n | Hloan thanh (Ot nhiém

vu
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Thue hién cong tac dang, doan thé loon | Hoan thanh t5t nhiém
vu

Tong 2030 h
Thém quyén ra quyét dinh: Quyét dinh coa Giam ddc So
Sé can bd thude quyén quéan 1¥: 3 can bd

Thdm quyén tai chinh:

Trinh do chuyén mén: Tt nghiép dai hoc tr¢ lén, chuyén nganh méi trudng,
Quan tri nhan luc, hanh chinh, luat, kinh té, téng hop, théng ké..

Trung cp 1y luan Chinh trj - Hanh chinh; ¢6 chiing chi bdi du’0’ng kién thirc
Quén 1y Nha nuoc churong trinh Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoai
ngit.

Kinh nghiém cdng tac: Cé it nhit 03 nim cong tac trong 1inh vuc méi truong

Khung nang Ning lue cbt 16i: C6 k¥ nang quan 1y, 13nh dao, chi dao cong
luc viéc.
+ Kha nang diéu hanh bao quat cong viée, €6 tam nhin va ndng
luc chuyén mén, nang luc giao tiép va kha nang td chirc trién
khai thue hién, Nang luc tong hop, duyét thdm dinh, thim tra vin
ban.

+ Khé ndng phén tich tinh hinh, kha nang 18p ké hoach, nim
bt thong tin kip thoi, xi 1y tinh huong t6t.

+ Sir dung thanh thao c4c phin mém tmg dung vén phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctu, trao dbi thong tin trén
mang Internet.

Ning lwe quéan 1y: Nam vimg co ché quan 1y trong linh vure moi
truong cta nganh cling nhu cia tinh; am hiéu doi séng, x3 hoi,
nam duoc thong tin khoa hoc, k§ thudt thude [inh vuc quan ly.

C6 kha nang doan két, 1anh dao, din dit moi nguol; Nang luc
dinh huéng hoach dinh cdng viéc cho moi ngudi; Quan hé tét voi
Lanh dao S&, cic co quan don vi ¢6 lién quan cip tinh, cip B9,
nganh.

Nang luc chuyen mdn: Cé kién thirc chuyén sau trong linh vyuc
moi truong va td chirc thue hién cd hiéu qua cong viéc dugc
giao; c6 kha ning phan tich, tham muu, tong hop gitp Lanh dao
So x3y dung va ban hanh céc vin ban thudc thim quyen Co kha
nang phén tich, x{ 1 cc tinh hudng va phdi hop véi cac td chire, ca
nhan ¢6 lién quan trong thyre hién nhiém vu.

Nhitng doi hoi ddc thi cta vi trf cong viée (néu cd): C6 kién thirc chuyén sau
trong linh vyre mdi trudng; k¥ ndng lam viéc nhanh nhen, chii dong, sang tao.

Céc dleu kién can ¢ (ngoal nang luc c4 nhan) dé hoan thanh tdt cong viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phdi hop.. _): Can thudng xuyén duoc tap huén nang cao
nghiép vu quan 1y, nghiép vu chuyén mén, nang cao vé 1§ luén chinh tri; Cé su
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phdi hop hai hoa gitra cac S&, ban nganh va cdc td chirc doan thé chinh tri tinh
trong cong tac bao vé moi trueong.

Su quan tdm, chi dao ctia Lanh dao S& va su phdi hop chiat ché gitra cdc phong,
tram trong Chi cuc va sy phéi hop gitra Chi cuc béo vé mdi truong vadi cac
phong, don vi thudc S& va cac phong Tai nguyén va Mdi triedong cac huyén, thi
x3, thanh pho.

Didu kién 1am viéc

Ché lam vige: 01 phong lam viéc; 01 bd ban nghé; 01 ta dung tai lidu;

Trang thiét bi: 01 BO may tinh, 01 may in, 01 may anh, 01 may gi am va cac
dung cu van phong phdm kém theo.

Céc dieu kién khéc (néu cd):

10.1.12b Phé trudng phong Kiém soét 6 nhiém

Tén VIVL: Pho trudng phong Kiém soat 8 |Ma VTVL: 10.1.12b

nhiém (Muc 1.4 Phu luc 4) Neay bét diu thuc hién:
Don vi cong tac tac Chi cuc Bao v€ moi trudng
Quan 1y truc tiép Chi cuc Truéng

Quan 1y chirc néng Chi cuc pho

Quan hé cong viéc Trudng, phé phong thude Chi cuc va cac to chic, ca
nhén hoat dong lién quan dén linh vuc méi truong.

Cong viéc lién quan  [Tai liéu lién quan: Luét Can bd, Cong chirc sb:
22/2008/QH12 ngay 13/11/2008; Luat Vién chirc sb
58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Luét da dang sinh
hoc s6 20/2008/QH12 ngay 13/1 1/2008 va cac van ban
hudng dan dudi Luat; Luat béo vé méi truong sb
55/2014/QH13 ngay 23/6/2014 va c4c vin ban dudi
Ludt co lién quan,

Cong vige lién quan: Tham muu cho lanh dao Chi cuc
ban hanh c4c vin ban lién quan dén Iinh vuc bao vé
mdi trudng, bao vé da dang sinh hoc,

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m tdit tong quan vé VIVL):

Tham muu giGp lanh dao Chi cyc ban hanh theo thdm quyén hodc trinh clp c6
tham quyen ban hanh, ph€ duyét cac vin ban quy pham phap luét, chuong
trinh, ké hoach, dy 4n, @ 4n vé& bao vé moi trudng tai tinh va té chire thuc
hién céc vin ban quy pham phép luat, chuong trinh, ké hoach, du 4n, dé an vé
bdo v¢ mdi truong do cac co quan nha nudc & Trung uong, Uy ban nhén ddn
cp tinh, Giam dbc S& Tai nguyén va Mai truong phé duyét, mot s6 nhiém vu
khac do lanh dao Chi cuc phén ¢ong.

Céc nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia
théi gian | hoan thanh cong
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viéc

Tham gia x&y dung cac vin ban quy pham
phap luat, chuong trinh, ké hoach, du an, dé

Chiét luong cac vin

an; t6 chire thuc hién cac van ban quy pham | 190 h ban

phap luat, chuong trinh, ké hoach, du an, dé

an lién quan dén chuc nang, nhiém vu

Tham gia x&y dung cac van bdn téng hop, 250 L Chét luong cac van

bao cdo, chuong trinh, ké hoach; ban

Xay dung trién khai, tong hop bao céo dinh

ky viéc thuc hién Ké hoach hanh ddng bao 2101 Chét lugng vin

ton da dang sinh hoc tinh Pién Bién dén nam ban, bao cao

2015 dinh huéng dén nim 2020

Trién khai K& hoach kiém tra hang nam theo Phuc vu trong céng

K& hoach thanh kiém tra S& ban hanh; Tham tac quan Iy nang

g1a cac doan kiém tra lién nganh cua Bg, 200 h cao trach nhiém

Tong cuc va cac S, ban, nganh trong tinh. trong cong tac
BVMT,

Theo déi, lap quy hoach téng thé bao tén da

dang sinh hoc cta tinh va hudéng dan, kiém Nane cao ¥ thirc

tra vidc td chire thye hién sau khi duge phé g a0y

duyét; bao tdn da dang sinh hoc tai céac co 6 230 1 DEol ’dan tr(I:/rllg

bao ton da dang sinh hoc, bao ton loai thude 8 cong tac BYMIL,
bao ton da dang

danh muc loai nguy cap, quy, hlem dugc uu :
sinh hoc

ti€n bao v¢ khong bao gém gidng ciy trong,

10ng vat nudi.

Hudng din dbn ddc cac co sé nim trong Phuc vu trong cdng

Quyét dinh 64/QD-TTg cua Thu tuong tac quan ly nang

Chinh pha day nhanh tién do hoan thanh x¢ | 120 h cao trach nhiém

Iy triét ¢é cac co s gy ONMT nghiém trong cong tac

trong BVMT.

Huéng dan céc td chiic cac nhan céc thi tuc Phuc vu trong cong

lién quan vé quan 1y chét thai nguy hai 220 h tac quan ly vé moi
truong

Di cOng tac 180 h

Hudng dan ké khai, thim dinh va dy thao Phuc vu trong cong

thong bao thu phi nuéc thai céng nghiép, 160 h tac quan 1y v& moi
truong

Theo d&i, ra soat, bd sung cic thu tyc hanh Phuc vu trong cong

chinh; thuc hién va tdng hop béo cdo v8 ISO |80 h tac quan 1y v& moi

9001-2008.

truong

Téng

1890 h




Tham quyén ra quyét dinh: Quyét dinh ctia Gidm dbc S&
S6 cén bd thude quyén quan 1y: 03 can bd

Thim quyén tai chinh:

Trinh & chuyén mén: Tt nghiép dai hoc tr& 1én, chuyén nganh mdi truong,
hanh chinh, luét. ..

Trung cp ly luén Chinh trj - Hanh chinh; ¢6 chimg chi bdi dutmg kién thirc
Quén ly Nha nuge chuong trinh Chuyén vién va cdc ching chi vé tin hoc, ngoai
ngit.

Kinh nghiém cong tac: C6 it nhit 03 niim c¢dng téc trong linh vuc moi truong

Khung ndng [Nang luc cbt 161; C6 k¥ ning quén 1y, 1anh dao, chi dao cong

lirc viéc.

+ Kha ning didu hanh bao quat cong viée, ¢o tAm nhin va nang
luc chuyén mon, nang luc giao tiep va kha ning to chirc trién khai
thuc hién. Néng luc tong hop, duyét thdm dinh, thdm tra vin ban,
+ Khé néng phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nim
bt thong tin kip thoi, xt 1y tinh huong tot.

+ Str dung thanh thao céc phén mém tng dung vén phong trén
mdy vi tinh. Kha ning khai théc, tra ctru, trao doi thong tin trén
mang Internet,

Nang luc quan ly: Nim vimg co ché quéan 1y trong linh vuc moi
truong cua nganh cling nhu cla tinh; am hiéu doi séng, x4 hoi,
nam dugc thong tin khoa hoc, k§ thudt thude 1inh vue quan ly. C6
khé ndng doan két, lanh dao, din dit moi nguoi; Nang luc dinh
hudng hoach dinh cong viéc cho moi ngudi; Quan hé tot Vol

dnh dao S¢&, cdc co quan don vi ¢6 lién quan cép tinh, cip B9,
nganh.

Nang luc chuyén mén: Co kién thic chuyén siu trong linh vue
moi trudng va td chirc thue hién c6 hiéu qua cong viéc dugc giao;
c6 kha nang phén tich, tham muu, téng hop giup Lénh dao S& xay
dung va ban hanh céc vin ban thudc thim quyen (6 kha néng
phan tich, xrly cdc tinh huong va phdi hop véi cde td chire, cd nhan o6
lién quan trong thue hién nhiém vu,

Nhitng doi hoi diic thu ciia vi tri cong viée (néu cd):

Céc didu kién can ¢b (ngodi néng luc ci nhan) dé hoan thanh tét cong viec (Vi
du yéu cdu vé hé tro, phéi hop...): Cén thuong xuyén duoc tip huan nang cao
nghiép vu quan 1y, nng cao kién thirc chuyén moén, ning cao vé ly ludn chinh
tri.

Su quan tdm, chi dao cia Lanh dao Sé; su phéi hop ctia cac phong, ban, don vi
truc thude sé va cde co quan, don vi ¢6 lién quan.

Dicu kién 1am viée

Ché lam viée: 01 phong
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Trang thiét bi: 01 bd ban nghé; 02 t dung tai liéu; 01 bd may tinh, 01 mdy in, 01
may anh, 01 may gi 4m va cac dung cy van phong pham kém theo.
Cdc diéu kién khéc (néu c6):

10.1.12¢ Phé phong Nghiép vu va Kinh t& dit thudc Chi cuc Quén 1y dit dai
Tén VTVL: Phé phong Nghiép vu va Kinh té E:I/lﬁ VTVL:

dat gay bat diu thyce hién:

Don vi cdng tac tac Chi cuc Quan ly dit dai

Quan Iy truc tiép Chi cuc Truéng

Quan ly chirc ning Chi cuc phé

Quan hé cong viéc Trudng, phd phong thude Chi cuc va cac td chire, ca

nhan hoat dong lién quan dén linh vuc dét dai

Cong vige lién quan Tai liéu lién quan: Luat Can bo, Cong chie sb:
22/2008/QH12 ngay 13/11/2008; Luit Vién chirc sd
58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Luat dit dai va céc
van ban dudi Luat c6 lién quan.

Cong viéc lién quan: Tham muu cho 1anh dao Chi cuc
ban hanh cac vin ban lién quan dén Iinh vuc dét dai

Muc tiéu vi tri cdng viéc (t6m tdt téng quan vé VIVL):

Tham muu gitip 1anh dao Chi cuc ban hanh theo thim quyén hodc trinh cap ¢o
tham quyen ban hanh, pheé duyét cac van ban quy pham phap ludt, chuong
trinh, ké hoach, dir 4n, d& 4n v& dét dai tai tinh va t& chitc thuc hién cac vin
ban quy pham phap luit, chirong trinh, ké hoach, du 4n, de an vé dat dai do
cac co quan nha nudc & Trung wong, Uy ban nhan dan cap tinh, Giam déc So
Tai nguyén va Mdi trudong phé duyét, mdt s6 nhiém vu khac do 13nh dao Chi
cuc phan cOng.

Céc nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh gia
trong hoan thanh cong
thoi viée
gian

Chiu tréch nhiém truée Lanh dao Chi cuc cac 105h

linh vue cOng tac dugc phin cdng va cac ndi (5%) - Phong hoan thanh

dung c6ng viéc theo chitc ning, nhiém vu cla tot nhiém vu

hong.
Tham gia xay dung cac vin ban quy pham 105h | - Chét heong céc van

phap ludt, chuong trinh, ké hoach, du an, dé (5%) ban
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an; to chire thyc hién cac vdn ban quy pham
phap ludt, chuwong trinh, ké hoach, dv an, dé
an lién quan dén chirc ning, nhiém vy

Tham muu xay dung cac van ban tong hop, | 105h - Chét lugng cac vin
bao cdo, chuong trinh, ké hoach; (5%) béan
Tham gia x4y dung va trién khai Kfi hoach [05h - Chét Iuong trién
cta phong Nghiép vy va Kinh t€ dat (5%) khai KH
Huéng dan, kiem tra viée thyc hién cac tha
tuc v€ giao dat, cho thué dat, thu ho1 dat,
chuyén quyen sU dung dat chuyen muc dich 420h - Chét luong céc vin
su dung dat, dang ky cap gidy chimg nhan o .

(10%) | ban
quyén str dung dat, quyen s hitu nha ¢ va tai
san khac gan lién voi dit; viée thuc hién
quyén va nghia vu cla nguoi st dung dat;
T6 chirc tham dinh trinh Gism doc S ho so
v€ giao dat, cho thué dat, thu hoi dat, chuyén
quyén sir dung dit, chuyen muc dich st dung 210h - Chét luong cic vin
dit, cdng nhan quyén st dung dit, quyen SO (10%) | ban
hitu nha & va tai san khac gin lién véi dat, °
phuong an bdi thudng, hd tro tai dinh cu theo
quy dinh cda phap [udt;
Chu tri viéc xdy dung, diéu chinh bang gia ,
dét trinh Uy ban nhén dan tinh quy dinh; [dp | 105h - Chat lugng céc van
ban d6 gia dat; giai quyet cac truong hop (5%) ban
vudng méc vé giad dat;
Cha tri viéc 16 chirc xac dinh gia dat cy thé
lam can clr dé tinh thu tjén su c}ung‘ dat, tinh
gid tri quyén st dung datkhi co phanhéa {315 | 4 none e vin
doanh nghiép Nha nudc, tinh tien boi thudng (15%) | ban
khi Nha nwoc thu hoi dat va cée trudng hop °
khac theo quy dinh cia phap luét trinh Uy
ban nhén dan tinh quyét dinh;
Chu tri, ph01 hop véi céc co quan lién quan
hudng dan, kiém tra t& chire thuc hién viée 4200 - Chét luong céc vin
boi thuong, hd tro va ta; dinh cu dbi véi cac (20%) | ban
trudng hop bi thu hdi dét theo quy dinh cia °
phap luét;
Kiém tra va t6 chirc thuc hién viée phat trién Tao qu¥ dat. cac
quy dit; quan Iy, khai thac quy dét; to chic 210h 10 quy cal, cas

0 cudc dau gia thanh
viéc ddu gia quyén sir dung dét theo quy (10%) A
cOng

dinh;
Bi céng tac; di dao tao, boi dudng chuyén 210h L, .
mén nghidp vy, quén 19, bdi hop (10%) |6t qud hoctip
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Tong ‘210011 ‘

Tham quyén ra quyét dinh: Quyét dinh cia Giam déc S&
S cén bg thude quyén quan 1y: 02 can bd

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Tt nghiép dai hoc tré 18n, chuyén nganh Quan 1y dét dai,
hanh chinh, tuét...

Trung cép 1y ludn Chinh tri - Hanh chinh; ¢6 ching chi boi dudng kién thic
Quan ly Nha nude chuong trinh Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoai
ngil.

Kinh nghiém céng tac: C6 it nhit 03 nam cong tac trong linh vuc Quan 1y dét
dai

Khung ning [Ning Iyc cbt 16i: Co k¥ ning quan 19, 1anh dao, chi dao c6ng viéc.
lyc + Kha ning diéu hanh bao quat cdng viéc, co tAm nhin va ndng

luc chuyén mén, néng luc giao tiép va kha nang to chirc trién khai
thuc hién. Nang luc téng hop, duyét thdm dinh, thim tra viin ban

+ Kha nédng phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nfim
bt thong tin kip thoi, xi Iy tinh huong tot.
+ Sir dung thanh thao c4c phan mém g dung van phong trén

may vi tinh. Kha ndng khai thac, tra ctu, trao d6i théng tin trén
mang Internet.

Nang luc quan 1y: Nam virng co ché quan ly trong linh vue dat dai
clia nganh cling nhu ciia tinh; am hiéu doi séng, xa hdi, nim duoc
thong tin khoa hoc, ky thudt thudc linh vuc quan ly. C6 kha néng
doan két, 1anh dao, dn dit moi n guoi; Nang lyc dinh hudéng
hoach dinh cong viéc cho moi ngudi; Quan hé tot véi Lanh dao
S, cic co quan don vi c6 lién quan cép tinh, cip B, nganh.

Nang luc chuyén mon: Co kién thic chuyen sau trong linh vyrc dét
dai va td chirc thuc hién ¢6 hiéu qua cong viéc dugc giao; c6 kha
nang phan tich, tham muu, tong hop gitip Lanh dao So xdy dung
va ban hanh céc vin ban thudc thim quyén; C6 kha nang phan tich,
kit Iy cac tinh hudng va phdi hop véi cac t chiic, ca nhan c6 lién quan
trong thuc hién nhiém vu.

Nhiing doi hoi dic thi ctia vi tri cong viéc (néu co):

Céc didu kién cén ¢6 (ngoai néng luc ca nhan) dé hoan thanh t5t cong viéc (vi
du yéu cdu vé hé tro, phéi hop...): Cén thuong xuyén dugce tap huan nang cao
nghiép vu quan ly, ning cao kién thirc chuyén mén, nang cao vé 1y luan chinh
tri.

Sur quan tdm, chi dao ciia Lanh dao S&; sy phoi hop cta céac phong, ban, don vi
truc thude so va cac co quan, don vij cé lién quan.

Diéu kién lam viéc
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Ché lam viée: 01 phong
Trang thiét bi: 01 bo ban nghé 1am viée; 02 ta dung tai liéu; 01 b6 may tinh, 01
may in va cac dung cu vin phong phim kém theo.

Céc diéu kién khdc (néu co):

10.1.12d Ph6 Trudng phong Hanh chinh - Téng hop thudc Chi cuc Quan ly dét
dai
Tén VTVL: Ph6 phong Hanh chinh— Téng M3 VTVL:

hop Ngay bit dau thuc hién:

Don vi cOng tac tac Chi cuc Quan Iy ddt dai

Quan 1y truc tiép Chi cuc truong Chi cuc Quan Iy dat dai

Quan Iy chirc nang Chi cuc trudng Chi cuc Quan Iy dét dai

(Quan hé¢ cong viée Lanh dao Chi cuc, truong, pho phong thuée Chi cuc va
cdc t6 chire, cé nhdn hoat dong lién quan dén linh viec
ddt dai.

Cong viéce lién quan Tai liéu lién quan: Luat Can bd, Céng chiic sb:

22/2008/QHI12 ngay 13/11/2008; Luat Vién chirc sb
58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Luat dat dai va cac
van ban dudi Luat ¢o lién quan.

COng viéc lién quan: Tham muu cho Linh dao Chi cuc
cac linh vuc cOng tac duge phan céng va cac ndi dung
cOng vigc theo chirc néng, nhiém vy cia phong,

Muc tiéu vi tri cong viéc (tom it tong quan vé VT VL): Tham muu giap Lanh
dao Chi cyc ban hanh theo tham quyén hoic trinh cép cé tham quyén ban
hanh, phe duy€t cac van ban quy pham phap luat, chuong trinh, ké hoach, dy
an, dé 4n v& quan Iy dat dai tai tinh va t6 chirc thyce hién cac van ban quy pham
phap luit, chuong trinh, ké hoach, duy an, dé an ve quan 1y dét dai do céc co
quan nha nuéce & Trung wong, Uy ban nhan dan cép tinh, Giam déc So Tai
nguyén va Moéi truong phé duyét hodc ban hanh va mét sb nhiém vu khac do
lanh dao Chi cuc phén cong.

Ty trong
Céac nhiém vu chinh thoi gian
(%)

Chiju trach nhiém trude Lanh dao Chi cuc 110h . . . p
cac linh vuc cong tac duogc phan cong va cac | (5%) P h.onng hoan thanh tot
ndi dung cong viéc theo chic ning, nhiém nhiém vu

Tiéu chi danh gid hoan
thanh cdng viéc
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vu cua phong,

Xay dung ké hoach va té chuc trién khai
thuc hién cac nhiém vu duoc giao, xir ly
cac van de thudc pham vi trach nhiém va
thdm quyén tham muu cla phong

110h
(5%)

Chét luong céc van
ban

Hudng dan chuyén mén, kiém tra két qua
thuc hién nhiém vu cia cac ¢4 nhan trong
phong; didu hanh viéc thuc hién k& hoach ca
nhan, ké hoach phong.

110h
(5%)

Chat luong hoat dong
chung cta phong

Tham muu cho lanh dao Chi cuc vé cong
tac t6 chirc, hanh chinh trong don vi

110h
(5%)

Vién hanh t5t b may
Chi cuc

Tham gia xay dung va td chuc thuc hién
cac van ban quy pham phéap luat, chinh
sach phap luat; chuong trinh, ké hoach
lién quan dén chirc ning, nhiém vy cia
phong

110h
(5%)

Chét lwong cac van
ban

T6 chirc viéc lap, didu chinh quy hoach,

ké hoach str dung dét cap tinh bao cdo uy
ban nhén dan tinh trinh cap c¢é tham quyén
phé duyét theo quy dinh cta phap ludt;
thdm dinh quy hoach, ké hoach str dung
dat cdp huyén; hudéng dan, kiém tra viéc
thue hién quy hoach, ké hoach st dung dét
dd dugc phé duyét

550h
(25%)

Chét lugng céc vin
ban

T4 chie thue hién va hudng din, kiém tra
viéc diéu tra, danh gia tai nguyén dét;
thong k&, kiém ké dt dai; xay dung va
van hanh hé théng theo d&i va danh gia
ddi véi quan 1y, sir dung dt dai trén dia
ban tinh;

440h
(20%)

Chéat lugng céc vin
ban

Huong dan nghiép vy quéan Iy Nha nudc
vé dét dai, dang ky dat dai, 1ap va quan ly
hd 5o dia chinh, cap Glay chiing nhén
quyén sir dung dat, quyén s& hitu nha & va
tai sén khac gan lién v6i dat déi véi Vian
phong Pédng ky dat dai, phong Tai nguyén
va Méi truong cip huyén va can bd dia
chinh — x4y dyng cap x3;

330h
(15%)

Chét luong cac van
ban

Theo doi, ra soat, bé sung cac thu tuc hanh
chinh; thuec hién va tong hop bao cao vé
ISO 9001-2008.

110h
(5%)

Chét luong cc vin
ban

bi cong tac; di dao tao, bdi dudng chuyén

220h

Két qua hoc tap, boi

711




mon nghiép vu, qudn 1y, hdi hop (10%) dudng
Téng 2200 h
Tham quyén ra quyét dinh: Quyét dinh cta Gidm dbc Sé&

S cén bd thuge quyén quén 1y: 02 nguoi

Thim quyén tii chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Tét nghi€p dai hoc tré 1€n, chuyén nganh Quén tri nhan
luc, hanh chinh, ludt, kinh t&, tong hop, théng ké..

Trung cép Iy luéin Chinh tri - Hanh chinh; ¢6 chung chi bdi dudng kién thirc
Quan 1y Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cic ching chi vé tin hoc, ngoai
ngir.

Kinh nghiém cong tac: Co it nh4t 03 niim c¢dng tic trong linh vue hinh chinh
tong hop

Khung nidng [Ning luc cbt [6i: Co k¥ ning quén 1y, 1dnh dao, chi dao cong viéc.
fuc - Kha ning diéu hanh bao quat cong viée, ¢6 tm nhin vi ning
luc chuyén mon, ning luc giao tiép va kha ning td chie trién khai
thuc hién. Ning luc tong hop, duyét thdm dinh, thim tra van bén.
+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha néng iap ké hoach, nim
bat thong tin kip thoi, x 1y tinh huong tét.

+ Str dung thinh thao cic phdn mém tng dung vén phong trén
méy vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctru, trao dbi théng tin trén
mang Internet.

Nzng luc quén Iy: Nim ving co ché quén ly trong linh vyc dat
dai clia nganh cling nhu ctia tinh; am hiéu doi séng, x3 hdi, nim
duoc thong tin khoa hoc, ky thuat thuge linh vue quén ly. Co kha
ning doan két, lanh dao, din dit moi ngudi; Nang lyc dinh hudng
hoach dinh c6ng viéc cho moi ngudi; Quan hé tét véi Lanh dao
S8, cac co quan don vi co lién quan cp tinh, cip B, nganh.

Nang luc chuyén mén: Co kién thic chuyén séu trong linh vuc
it dai va td chic thue hién ¢6 hi¢u qua cong viéc dugc giao; co
khé ning phan tich, tham muu, tong hop giip Linh dao S¢ xéy
dung va ban hanh cac vin ban thuge tham quyen Co6 kha nang
phan tich, x(t Iy c4c tinh hudng va phdi hop véi céc td chitc, ¢4 nhan ¢6
lién quan trong thuc hién nhiém vu,

Nhitng doi hoi dic thi cua vi trf cdng viée (néu ¢d): C6 kién thirc chuyén sfu
trong linh vire dét dai k§ ndng lam viéc nhanh nhen, chu déng, sang tao.

Céc dleu kién can ¢ (ngoai nang luc ¢4 nhin) dé hoan thanh tét cdng viée (vi du
Véu cdu vé hé trg, phéi hop...): Can thuong xuyén duge tép huén néng cao
nghi€p vu quén 1y, nghiép vu chuyén mén, ning cao vé 1y ludn chinh tri; C6 su
phéi hop hai hoa giita cdc SO, ban nganh vi céc td chic doan thé chinh tri tinh
trong cong tac Quan 1y dt dai.
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Su quan tdm, chi dao coa Lanh dao So va su phéi hop chat ch& gitia cac phong
trong Chi cuc va su phot hop gitra Chi cuc Quan ly dat dai voi cac phong, don vi
thudc S& va cac huyén, thy xa, thanh pho.

Diéu kién lam viée

Chd lam viéc: 01 phong lam viéc; 01 bd ban nghé lam viéc; 01 tu dyng tai lidu;
Trang thiét bi: 01 Bo may tinh, 01 méy in va cac dung cu van phong phém kém
theo.

Cac didu kién khac (néu c6):

10.2 Nhém chuyén mén, nghiép vu
10.2.1 Quan Iy quy hoach, sir dung dét dai

1én VTVL: Chuyén vién phong Hanh chinh — Ma VTVL: 10.2.1
Tong hop (Myc 2.1 phy luc4) Ngay bét dau thure hién:
Pon vi cong tac Chi cuc Quéan 1y dét dai

Quéan Iy truc tiép Chi cuc truémg

Quan 1y chirc nang Truéng phong Hanh chinh — Tong hop

Lanh dao Chi cuc, trudng, pho phong thude Chi cuc va
Quan hé cong viéc cac to chtgc, c& nhan hoat dong lién quan dén Iinh vuc
quan 1y dat dat

Tén tai lidu, cong viéc lién quan dén vi tri nay.

Tai lidu lién quan: Luat Can bd, Cong chire sb:
22/2008/QH12 ngay 13/11/2008; Luét Vién chic sb
o 58/2010/QH 12 ngay 15/11/2010; Luét dat dai va cac
Cong vige li€n quan  \yan ban dudi Luat ¢6 lién quan.

Cong viée lién quan: Tham muu cip ¢ thdm quyén va
ban hanh cac van ban 1ién quan dén linh vue dét dai.

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tat tong quan vé VTVL): Tham muu gitp lanh
dao phong trong cbng tac quan ly dat dai; xdy dyng ké hoach, t& chirc thuc
hién cong tac quy hoach, ké& hoach sir dung dét, thdng ké, kiém ké dét dai;
Téng hop va bao cao vé& chirc ning, nhiém vu clia chi cuc, khen thudng cua
chi cyc v& mot s6 nhiém vy khéc do lnh dao phan cong.

Cac nhiém vu chinh Ty T1éu chi danh
trong gia hoan thanh
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thol

cong viéc

gian
Tham gia xay dung va thuc hién trién khai c4c vin | 210h Chét luong vin
ban quy pham phap ludt (10%) | ban
' ? Thuc hién tot
Tham gia xdy dung va phoi hop t6 chic thuc hién | 210h trong viéc trien
trién khai trrong trinh, ké hoach, du an, dé an (10%) | khai dé an, du
an
Theo ddi, & soat, b sung cae thu tuc hanh chinb; | 210h }(lj;rfht}:}lntr?rf
Thuc hién va téng hop bao cdo vé ISO 9001-2008. | (10%) . :
dugce cong bd
Theo d.01,,t01-1ag h(_):p ba’o czio dlflh ky vav c’[(_)t’xuat, 210k Chét lwong vén
tham gia y kién vao cac van ban du thao cac o .
\ S % (10%) |ban
nganh, cac cap.
Phéi hop vdéi céc co quan c6 lién quan t& chirc viée
lap, diéu chinh quy hoach, ké& hoach sir dung dat ’
cdp tinh bdo cao Uy ban nhén dan tinh trinh cp c6 | 210h Chat lugng van
thim quyén phé duyét theo quy dinh ctia phap (10%) | ban
ludt; huéng din, kiém tra viéc thuc hién quy
hoach, ké hoach st dung dit dd duoc phé duyét
Tham gia Eé chirc thdm dinh quy hpach, ké hoachq
st dung dét do Ely b:':m Izhan dill’l cap huyén l%p de 210k Chét luong vin
trinh Uy ban nhén dén tinh phé duyet; theo doi, (10%) | ban
kiém tra viéc thue hién quy hoach, ké hoach sur °
dung dat cdp huyén di dugc phé duyét;
T(zg chirc thuc hign va huéng dan, kiém tra viéc
dl;euxtra, <.i’anAh gia tai n‘guXen cjfat; thﬂongA ké, kiém 1210m Chét luong vin
ké ddt dai; xdy dung va vén hanh hé thong theo doi (10%) | ban
va danh gia ddi voi quan 13, sit dung dat dai trén °
dia ban tinh;
Hudng dén nghiép vu quan 1y Nha nuoc veé dit
dai, dang ky dét dai, lap va quan ly hd so dia
chinh, cap Gidy ching nhéan quyén su dung dat, 210k Chét Iugng vin
quyen s& hitu nha & va tai san khic gin lién vai (10%) | ban
dat dbi voi Vin phong Béng ky dét dai, phong Tai °
nguyén va Moi truong cap huyén va can bg dia
chinh — xay dung cip x3;
Truc t1ep theo ddi, kiém tra yiéc Chép’ hanh cac
quy dinh cua phap ludt vé dat dai. Phoi hop vai 105k Chét lugng van
cac co quan Thanh tra va cac co quan ¢0 lién quan (5%) bin
0

trong viéc thyc hién thanh tra, kiém tra viéc quan
1y, sir dung dét dai ctia ngudi sir dung dét, kip thoi
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phat thién, ngin chin cac biéu hién, hanh vi vi
pham phap ludt vé dat dai trén dia ban tinh;

Quan 1y hd so, tai lidu thudc linh vuc quan 1y dat

M T A fad r ' ~ 9 ]-OSh
dai; ki€m nghiém cdng tac van thu, luu trir; Quan (5%)
Iy tai san thuée Chi cuc °

Nghién ctru tai lidu, hoc tip, hoi hop. .. (2118% ) Két qua hoc tip

Tdng s6 2100h

Tham quyén ra quyét dinh: Quyét dinh cia Gidm déc S&
S6 cAn bd thude quyén quan 1¥:

Thim quyén tai chinh:

Trinh dé chuyén mon: Cir nhan Pai hoc chuyén nganh quan ly dat dai, hanh
chinh, ludt ...; c6 chimg chi bdi dudng kién thirc Quan ly Nha nudc chuong
trinh Chuyén vién va cac chiing chi vé tin hoc, ngoai ngi.

Kinh nghiém céng tac: Pa hét thoi gian tAp su clia céng chirc theo quy dinh

Khung ning [Nang luc ¢ét 161; C6 k§ ning x(t 1y cong viée, kha ning phan tich,
luc k¥ nang giao tiép, k§ ning phdi hop.

+ Kha nang bao quat cong V1ec ¢ néang luc chuyén mén, nang
iuc giao tiép va kha nang t6 chire trién khai thue hién. Ning luc
téng hop.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha nang 14p ké hoach, nim
bét thong tin kip thoi, xir 1y tinh hudng t6t.

+ Sir dung thanh thao cac phin mém tng dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai théc, tra ctru, trao d6i théng tin trén
mang Internet.

Nzng luc quan 1y: Nam vimg co ché quan 1y trong linh vuc défl’[
dai cia nganh cling nhu ctia tinh; am hiéu doi s6ng, xa hdi, nam
dugc thdng tin khoa hoc, ki thuét thude linh vuc quan ly.

Ning luc chuyén mén: Cé kién thic trong linh vuc dat dai va td
chirc thure hién ¢ hiéu qua céng viéc duoc giao; ¢ kha nang
phan tich, tham muu, tdng hop giiip Trudng phong du théo cac
vin ban, bao céo c6 lién quan dén nhidm vu cdng tac duge giao;
C6 kha ning phan tich, x{r Iy cac tinh hudng va phdi hop véi céc td
chirc, ¢4 nhan cd lién quan trong thurc hién nhiém vu.

Nhitng doi hdi dédc thu cua vi trl céng viée (néu co):

Cac dleu kién can ¢é (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh t5t céng vide (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...):

Can thudng xuyén dugc tap huén nang cao nghiép vu quan ly, nghiép vu chuyén
mon, ndng cao vé ly luén chinh tri;
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Su quan tam, chi dao cta Lanh dao S6, Lanh dao phong; su phéi hop chit ché
clia cac dong n ghiép; gifta 1anh dao phong va cac dong nghlep trong thuc hién
nhiém vu. Co che phéi hop gilta Chi cuc Quéan 1y dét dai véi cc phong, don vi
thudc S&, cic t6 chirc doan thé chinh tri tinh v huyén, thi x4, thinh phd.

Piéu kién 1am viéc

Chd 1am viéc: Phong lam viéc.

Trang thiét bj: - 01 Bo may tinh, 01 ti dung tai liéu, 01 may in va cic dung cu
vdn phong pham kém theo.

Céc diéu kién khac (néu co):

10.2.2 Quan ly khai thac khoang sdn
Tén VTVL: Dia chit va khodng sén 3aVTVL:
Ngay bét dau thyc hién:

Don vi cong tac Phong Khoang san — S¢ Tai nguyén va Moi trudng

Quén 1§ tryc tiép (VTVL Truéng phong
cua cap trén truc tiép)

Quan ly chirc néng Phong Khoang sén
(VIVL ciia cdp quan Iy
chirc nang)

Quan hé cong viéc (Cac |- Lanh dao Sé, Cac phong, don vi thugc S& Tai nguyén
Vi tri cong viéc khdac lién va Moi trudng;

quan triec tiép dén vi tri | Chuyeén vién, Vin thu S&.

nay)
Cong viéc lién quan (7¢én}- Van ban hanh chinh;
tai ligu, cong viéc lién | 1} so lién quan dén tai nguyén khoang san.

quan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m tit tong quan vé VTVL): Tiép nhan ho S0, tai
liéu; kiém tra, nghién ctru; thim dinh xin y kién don vj lién quan; tong hop ¥
klen dyu thao vin ban hanh chinh; trinh ky va ph6i hop phat hanh van ban; luu

hd so.
Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi dédnh gid hoan thanh cong viéc
thoi gian
(%)
- Tham gia x8y dung | 350h - Dam bao vé thoi gian, tién d6 cong viéc;
cdc van ban quy pham - N§i dung viin ban dam bao ding quy
phap luat, cic van ban dinh khong tréi phap ludt;
lién quan dén linh vyo - San phdm duoc cip co thim quyén
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Dia chét va khoang san théng qua.
Tham dinh hé so xin | 300h - Tién do, thoi gian xt ly;
cap Phép tham do - Chét lwong vin ban;
khodng san - San pham dwoc cép ¢6 thim quyén ky
ban hanh
Tham dinh hd so P& | 300h - Tién dd, thoi gian xu 1y;
nghj phé duy¢t trir - Chét Iwong van ban;
luong khoang san - San pham duoc cip ¢6 tham quyén ky
ban hanh
Tham dinh ho so xin | 300h - Tién d9, thoi gian xt 1y;
cap Phép khai thac - Chét lugng van ban;
khodng san - San phdm dugc cap ¢ thAm quyén ky
ban hanh
Tham dinh hé soxin | 200h - Tién @6, thoi gian xt 1y;
gia han giay phép khai - Chét Iugng vén ban;
thac khoang san - San phim duwoc cép ¢6 tham quyén ky
ban hanh
Thém dinh ho so dé 100h - Tién d9, thoi gian xi 1y;
nghi Béng cira mo - Chét lwong vian béan;
khodng sén - San pham dwoc cép ¢6 tham quyén ky
ban hanh
- Tham muu, ¢ xuét, | 100h - Tién d6, thoi gian xi ly;
giai quyét nhimg van - Chét lwong van ban;
dé ¢ lién quan dén - San pham dugc cap ¢6 thadm quyén ky
linh virc Pia chét va ban hanh
khoang san.
- Huéng dan cac tb 100h - Pam bao thdi gian theo quy dinh;
f}lﬁrﬁacé nl}llf?}n ﬂ:li} ttli; ‘ - Ding quy trinh thyc hi¢n
a o . 1
thzc Ehi)éflgalsrélm,o‘i))énzl - Ding phap luat
ctra moé khoang san.
Thim quyén ra quyét dinh: Khong,
SH can bo thude quyén quan Iy: Khong.
Thim quyén tai chinh: Khong.
Trinh d6 chuyén mén: Ctt nhan Dai hoc; ¢ ching chi bbi dudng kién thirc Quan
Iy Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va céc chimg chi vé tin hoc, ngoai ngit.
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Kinh nghiém cong téc: Pa hét thai gian tap su ctia céng chirc theo quy dinh

Khung ning lyc  [Ning luc cbt 16i: Nam viimg van ban quy pham phép luit
trong Iinh vuc Dia chat, kho4ng san v cac vin ban ¢ lién
quan.

- Kha ndng bao quat cong viée, c6 nang luc chuyén mén,
nang luc giao tiép va kha ning td chire tridn khai thue hién,
Nang luc tdng hop.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha ning lap ké hoach,
nam bit théng tin kip thoi, xir Iy tinh huong t6t.

+ St dung thanh thao cd¢ phin mém tmg dung vin phong
trén mdy vi tinh. Khd néng khai thac, tra ctu, trao ddi théng
tin trén mang Internet.

Nang luc quan ly:

Niang luc chuyén mén: Cé hiéu biét phdp luat, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cdng tac khai thac khoéng san va td
chirc thuc hién c6 hiéu qua cong viéc dugc giao; 6 kha nang
phén tich, tham mum, tdng hop gitp Truong phong dy thao
cac vin ban, bdo cdo c6 lién quan dén nhiém vy cdng tac
duoc giao.

Nhiing doi hoi dic thu cia vi tri cdng viée (néu e6): Hiéu biét vé cac linh vuc
quén ly cda ph(‘)ng

Cac dleu kién cin c6 (ngoal néng lyc cd nhin) d& hoan thanh tét cong viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phoi hop...): Su quan tdm, chi dao cta Lanh dao S&, Lanh dao
phong; suphdi hop ciia cac phong, ban, don vi truc thudc s¢ va cic co quan,
don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién 1am vige

Ché lam viéc: S& Tai nguyén va Mai truong

Trang thiét bi: Ban, ghé, ti, may vi tinh két ndi internet, van phong phim, dién
thoai.

Céc diéu kién khdc (néu c6): Phon g lam viéc theo quy dinh ctia Nha nudc

10.2.3 Quaén 1y khai thac tai nguyén nudc

Tén VTVL: Tai nguyén nudc Ma VIVL: 10.2.3
Ngay bit ddu thuc hién:
Don vi céng tac Phong Tai nguyén Nudce, Khi tugng thity vin va Bién

d6i khi hiu — S& Tai nguyén va Moi truong

Quan 1y trye tiép (VTVL Truong phong
ctia cap trén tryc tiép)

Quan 1y chirc nang Phong Tai nguyén Nudc, Khi tugng thiy vin va Bién
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(VTVL ciia cdp quan Iy
chiuc nang)

déi khi hau

Quan hé céng viée (Cac
Vi tri cong viéc khdc lién
quan truc tiép dén vi tri

yic1y)

- Lanh dao Sé, Cac phong, don vi thude Sé Tai
nguyéen va Mol truong;
- Chuyén vién, Vin thu S6.

Cong viéc lién quan (Tén |- Van ban hanh chinh;
tai lieu, cong viéc lien | 1§ g0 lién quan dén linh vuc Khi tuong thiy vin va
quan den vi tri nay) Bién dbi khi hau.

leu hd so.

Muc ti¢u vi tri cong viée (tom 1t tong quan vé VTVL): Tiép nhan ho S0, tal
lidu; kiém tra, nghién ctru; thim dinh xin ¥ kién don vi lién quan; tdng hop v
kién; du thao vin ban hanh chinh; trinh ky va phoi hop phat hanh viin ban;

- Thédm dinh hd so xin
cip phép tai nguyén
nuéce cla cac td chiec,
cé nhan trén dia ban

Céc nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viée

thot gian

(%)
- Tham gia xdy dung | 310h - Pam bao vé thoi gian, tién do cong
cac van ban quy pham viéc;
pl}ép ludt, (iéc :/511 ban - Noi dung vin ban dam bao ding quy
Lién quan dén linh vue dinh khong trai phap luat;
Tai nguyén nude - San phim duge cip c6 thim quyén

thong qua.
Tham gia nghién ctru, | 330 - Chét lugng nghién ctru, xay dung van
X8y dung cac l?éo cao, ban;
de téu: dy an vé tai - Pam bao thoi gian trinh theo quy dinh;
nguyen nuoc - Pling quy trinh thuc hién;
- C6 san pham.

- Tham muu, dé xuét 280 - Tién d6, thoi gian xu ly;
giai quyet nhimg véin - Chét luong van ban;
dé c6 lién quan dén - San pham duoc cip c6 thim quyén ky
linh lyc tai nguyén ban hanh
nuoce
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tinh

- Huéng dan cac td 260 - Dam bao thot gian theo quy dinh;
chir, ca nhéan thu tuc - Pung quy trinh thuc hién

1ap ho so cap phép xa - Dling phép ludt

nudce thai vao nguén '

nudce

- Huéng dén céac t6 220 - Dam bao vé thoi gian, tién do cong
chtrc,‘ ¢& nhén thu tuc viéc;

lap h6 so tham do, khai - Tién d6, thoi gian xi 1y;

thac, str dung tai _ Pling phép luat

nguyen nudc theo quy '

dinh cta phép luat.

- Theo d&i, téng hop 180 - Pam bao vé thoi gian, tién do cong
tinh hinh khi tugng viéc;

thiy van trén dia ban - Tién do, thoi gian x 1y;

tinh - Pung phap ludt

Téng 1800

Tham quyén ra quyét dinh: Khong.
S6 cén bd thude quyén quén ly: Khéng.

Tham quyén tai chinh: Khong.

Trinh d6 chuyén mon: Cir nhan Pai hoc; ¢6 chimg chi boi dudng kién thirc
Quan 1y Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va cac chitng chi vé tin hoc,
ngoal ngfr.

Kinh nghiém céng tic: Pi hét thoi gian tdp sy cua cdng chure theo quy dinh

Niing luc ¢t 161 Nam viing van ban quy pham phap luit
trong linh vuc Tai nguyén nude.

Khung néng luc

+ Kha nang bao quat cdng viéce, 6 nang lyc chuyén moén,
nang luc giao tlep va kha ning t6 chuce trién khai thuc hién.
Ning luc tdng hop.

+ Kh4é ndng phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach,
nim bt théng tin kip thoi, x1i 1y tinh huong t6t.

+ Str dung thanh thao cac phidn mém tng dung vin
phong trén may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctru, trao
d6i thong tin trén mang Internet.

Néang luc quan 1y:

Nzng luc chuyén mén: C6 hiéu biét phap luat, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tdc Tai nguyén nuée v td
chac thue hién co6 hiéu qua cdng viéc dugc giao; cd kha
nang phén tich, tham muu, tdng hop gitp Trudng phong du
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hao cac van ban, bao cdo c¢d lién quan dén nhiém vy céng
ac dugc giao.

Nhitng do1 héi dac thu caa vi tri cong viée (néu cé): Hiéu biét vé cac linh vuc
quan Iy cua phong

Céc didu kién cin c6 (ngoai ning luc ca nhin) dé hoan thanh tét cong viée (vi
du yéu cau vé hé tro, phé'i hop...): Su quan tdm, chi dao ctia Lanh dao Sé&,
Lanh dao phong; su phéi hop cua cac phong, ban, don vi tryc thude s& va cac
co quan, don vi c6 lién quan.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viéc: S& Tai nguyén va Mbi truomg

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

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

10.2.4 Quan 1y vé khi tuong thiy vin
Tén VTVL: Quan I§ v& Khi tuong thiy vin  [Ma VTVL: 10.2.4
Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cdng tic Phong Tai nguyén Nudce, Khi tugng thiy vin va Bién
d6i khi hdu — S& Tai nguyén va M6i truong

Quan ly truc tiép (VIVL [Truéng phong
ciia cdp trén triee tiép)

Quan 1§ chuc nang Phong Tai nguyén Nude, Khi tugng thity vén va Bién
(VIVL cia cdp qudn ly 361 khi hdu
chitc ndng)

Quan hé ¢6ng viéc (Cdc |- Lanh dao S¢, Cac phong, don vi thude So Tai
Vi tri cong viéc khdc lién [nguyén va Moi trudng;
quan triec tiep den vi tri | Chuyén vién, Vin thu Sé.

nay)
Cong viéc lién quan (7én |- Van ban hanh chinh;
tai ligu, cong viéc lien |- Hb so lién quan dén linh vuc Khi tuong thiy vin

quan dén vi tri nay)

Muc ti€u vi tri cdng viéc (tom tiit téng quan vé VTVL): Tiép nhan ho s0, tai
liéu; kidm tra, nghién ciru; thim dinh xin ¥ kién don vi lién quan; tdng hop ¥
kién; du thao van ban hanh chinh; trinh ky va phdi hop phéat hanh vin bén;
luu hd so.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi ddnh gid hoan thanh cong viéc
thoi gian
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(%)

- Tham gia xay dung 280h
cac van ban quy pham
phap ludt, cac van ban
lién quan dén linh vuc

Khi tuong thuy vin

- Pam bao vé thoi gian, tién d6 cong
viéc;

- Noi dung van ban dam bao dung quy
dinh khong trai phap luat;

- San pham dwoc cap co tham quyén
thong qua.

Tham gia nghién cu, | 230
xay dung cac bao céo,
dé tai, du an vé Khi
tuong thiy vin trén dia
ban tinh

- Chét luong nghién ciru, xay dung vin
ban;

- Dam bao thol gian trinh theo quy dinh;
- Ding quy trinh thuc hién;

- C6 san pham.

- Tham muu, @ xudt, | 280
giai quyét nhitmg van
& ¢6 lién quan dén
linh lyc Khi tuong thay
vin

- Tién db, thoi gian xir ly;

- Chét luong van ban;

- San pham duoc cip c¢6 thim quyén ky
ban hanh

250
- Thdm dinh hd so xin
cip phép tai nguyén
nude clia cac td chire,
ca nhan trén diaban

tinh

Thim dinh hd so xin | 320 - Dam bdo thoi gian theo quy dinh;
cap phépv Cénvg trinh 1fhi - Dlng quy trinh thirc hién

tuwong thuy vén chuyeén - ing phap ludt

dung '

- Hudng din cac td 250 - Dam bao thoi gian theo quy dinh;

chirc, ca nhan thu tuc
lap hd so cdp phép
cong trinh khi tuong
thiy vin chuyén dung.

- Plng quy trinh thyc hién
- Ding phap luat

- Theo ddi, téng hop 170

- Dam bao vé thoi gian, tién do cong

tinh hinh khi tuong vigc;

thiy vén trén dia ban - Tién &0, thoi gian xur 1y
tinh - Dung phap luat

Téng 1780

him quyén ra quyét dinh: Khong,
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S6 can bd thude quyén quan Iy: Khong,

Tham quyén tai chinh: Khéng.

Trinh @6 chuyén mon: C nhén Pai hoc; ¢ chimg chi boi dudng kién thirc
Quan ly Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc,
ngoal ngir.

Kinh nghiém cong tac: D3 hét thoi gian tap sy clia cdng chire theo quy dinh

Khung ning lyc  [Ning lyc ¢6t [6i: Ndm virng van ban quy pham phép luat
trong linh vyc khi tuong thiy van va cac vin ban cé lién
quan.

+ Kha nang bao quat cong viéc, co nang luc chuyén mon,
nang luc giao tiép va kha ning t& chie trién khai thuc hién.
Ning lyc tong hop.

+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach,
nim bat théng tin kip thoi, xi 1y tinh huong tét.

+ Str dung thanh thao cac phdn mém ¢ng dung van
phong trén may vi tinh. Kha nang khai thac, tra cir, trao
d6i thong tin trén mang Internet.

Nang luc quan Iy:

Ning lyc chuyén mén: Cé hiéu biét phap luat, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu céng tac khi thuong thiy van va td
chire thye hién c6 hiéu qua cong viée dugc giao; c6 kha
ning phan tich, tham muu, tong hop giup Truong phong du
thao céc vin ban, bao cao cé lién quan dén nhiém vy cong
tac dugc giao.

Nhirng doi hoéi dac thu ctia vi tri cong viéc (néu c6): Hiéu biét vé cac linh vyc
quan ly cua ph(‘)ng

Cac diéu kién can cb (ngoai ndng lyc ca nhan) dé hoan thanh tbt cong viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phoz hop...): Su quan tam, chi dao cta Lianh dao So,
[inh dao phong; sw phdi hop ctia cdc phong, ban, don vi trwe thude sé va cic
co quan, don vi c6 lién quan.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: S& Tai nguyén va Moi treong

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

Céc diéu kién khdc (néu ¢6): Phong lam viée theo quy dinh ctia Nha nuéc

10.2.5 Theo ddi, ung phé bién dbi khi hau

723




én VI'VL: theo di, tng phé Bién déi khi hau

Ma VIVL: 10.2.5
Ngiy bat dau thuc hién:

Don vi cong tac

hong Tai nguyén Nudc, Khi tuong thily van va Bién
ddi khi hau — S& Tai nguyén va Moi trudng

Quan ly truc tiép (VTVL
cua cap trén truc tiép)

Trudgng phong

Quan 1y chirc néng
(VIVL cua cap quan Iy
chitc nang)

Phong Tai nguyén Nudc, Khi twong thiy vin va Bién
déi khi hdu

Quan hé cong viéc (Cac
Vi tri cong viéc khac lién
quan tryc tzep dén vi tri

nay)

- Lanh dao S&, Cac phong, don vi thudc Sé& Tai
nguyén va Moi truong;
- Chuyén vién, Van thu Sé.

Cong viéc lién quan (7én
tai ligu, cong viéc lién
quan dén vi tri nay)

- Vin ban hanh chinh;
- Ho so lién quan dén Iinh vire Khi tuong thiy vin va

Bién ddi khi héu.

Muc tiéu vi tri cong viée (tém tit tong quan vé VIVL): - Xay dung, cp nhat
ké hoach hanh dong ung phé véi bién d6i khi hau cda dia phuong; hudng
dan, diéu phéi viéc té chirc thye hién.

- T4 chirc thye hién nhiém vy thude pham vi cia S& Tai nguyén va Méi
trudng trong céc chien luge, chuong trinh, ké hoach quéc gia vé bién déi khi
hau, cac dé an, du 4n, chuong trinh ¢mg phé vaoi bién dbi khi hau; té chuc
kiém tra viéc thuc hién cac muc tiéu trong céc chuong trinh, ké hoach, dé n,
dur 4n bién dbi khi hau trén dia ban quan ly.

- Theo ddi, dénh gia tdc dong cta bién ddi khi hdu ddi véi didu kién tu nhién,
con ngudi va phat trién kinh té - x3 hoi dé d& xuét cac bién phap ting pho.

Céc nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc
thoi gian
(%)
- Tham gia xay dung | 280h - Bam bao vé thoi gian, tién do cong
cac van ban quy pham viéc;
plzlép ludt, fiéC :/ﬁﬂ ban - N6i dung vén ban dam bao ding quy
lién quan dén linh vye dinh khong trai phap ludt;
Bién doi khf hiu - San phim dugc cip ¢ thim quyén
thong qua.
Tham gia nghién ctru, | 230 - Chét lugng nghién ciru, xay dung vin
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xay dung cac bao cao,
dé tai, du an vé Bién
d6i khi hiu trén dia ban
tinh

ban;

- Pam bao thoi gian trinh theo quy dinh;
- Pling quy trinh thurc hién;

- C6 san pham.

- Tham muu, dé xuat, | 280 - Tién dd, thoi gian xir 1y;
giai quyét nhitng van - Chét lvong vin ban;
dé o6 lién quan dén - San pham duoc cip c¢6 thim quyén ky
linh luc Bién dbi khi ban hanh
hau.
- Theo dé1, danh gia tac | 250
dong cia bién‘dﬁi khi
hau doi véi dieu kién tu
nhién, con ngudl va
phat trien kinh té - x3
héi
- D& xuit cac bién phap | 250 - Dam bao thoi gian theo quy dinh;
u’ng PAhé vl bién do1 - Bing quy trinh thyuc hién
khi hau - Plng phap luat
- Tham muu t6 chire 320 - Pam bao thoi gian theo quy dinh;
Cﬁc chién lu}?nlf’ oach - Bling quy trinh thuc hién
chuong trinh, ké hoac . A
G phoig chbng bién - Dung phap luat
i khi hau
- Theo di, tong hop 170 - Dam bao vé thoi gian, tién d6 cong
tinh hinh Bién doi khi viéc;
héu trén dia ban tinh - Tién d6, thoi gian xi 1y;
- PBung phép luit
Tong 1780

Tham quyén ra quyét dinh: Khong.

S6 cén b thude quyén quan ly: Khéng.

Thim quyén tai chinh: Khong,

ngir.

rinh d6 chuyén moén: Cr nhan Pai hoc; c6 chimg chi boi dudng kien thirc
Quan ly Nha nuéc chwong trinh Chuyén vién va céac chiing chi vé tin hoc, ngoai

Kinh nghiém cong tac: D3 hét thoi gian tap su cua céng chirc theo quy dinh

Khung nang luc

ang lyc c6t 18i: Nam virng vin ban quy pham phép luat

725




trong linh vuc bién d6i khi hau va cac van ban ¢é lién quan,
+ Kha nang bao quat cong viéc, co nang luc chuyén mén,
nang luc giao tiép va kha nang 6 chuc trién khai thuc hién.
Ning luc tong hop.

+ Kha ning phan tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach,
ndm bat thong tin kip thai, xir 1y tinh hudng t6t.

+ St dung thanh thao cac phan mém tmg dung vin phong
trén may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ciru, trao doi théng
tin trén mang Internet.

Néang luc quan ly:

Nang Iyc chuyén mon: C6 hiéu biét - phap luat, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cdng tac bién doi khi hau va t6 chirc
thuc hién cé hiéu qua cong viéc dugce giao; co kha nang phén
tich, tham muu, tdng hop gitp Trudng phong du thao cic vin
ban, bao cao c6 lién quan dén nhiém vu cong tac dugc giao.

Nhitng doi héi dac thu cha vi tri cong viéc (néu co): Hiéu biét vé cac linh vuc
quan }y cua phong

Cac didu kién cén c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viéc (vi du
Véu cau vé hé tro, phéi hop...): Su quan tdm, chi dao cia Lanh dao Sé, Lanh dao
phong; su phéi hop clia cac phong, ban, don vi truc thude sé va cic co quan,
don vi ¢0 1i€n quan.

Diéu kién 1am viéc

Ché lam viée: S& Tai nguyén va Méi trudng

Trang thiét bi: Ban, ghé, t0, may vi tinh két ndi internet, van phong phim, dién
thoai.

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

10.2.6
Tén VI'VL: Tham dinh gia dét aVTVL: 10.2.6
ghy bt dau thye hién:
Don vi cong tac Chi cuc Quan 1y dat dai
Quan ly truc tiép Chi cuc trudng

Quan 1y chiic ning Trudng phong Nghiép vu - Kinh té dit

Lanh dap Chi cuc, trudng, phé phong thudc Chi cuc
Quan hé céng viéc va cac té6 chire, ca nhan hoat dong lién quan dén linh
vuc quan 1y dat dai
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Cdng viéc lién quan

Tén tai liéu, cong viéce lién quan dén vi tri nay.

Tai liéu lién quan: Luat Can bd, Céng chirc sb:

22/2008/QH12 ngay 13/11/2008; Ludt Vién chirc s6
58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Luét dét dai va cac
van ban dudi Ludt co lién quan.
Céng viée lién quan: Tham muu cip cé tham quyén v3
ban hanh cic van ban lién quan dén Jinh vuc dat dai.

Muc tiéu vi tri cdng viée (tém it tong quan vé VTVL) Tham muu gitp lanh
dao phong trong cbng tac quan ly dat dai; xay dung ké hoach, t8 chirc thuc
hién cong tac thu héi, giao dat, cho thué dat; Boi thuong, hd tro va tai dinh cu;

Gia dit va mot sé nhiém vy khac do Janh dao phan cong.

Cac nhiém vy chinh Ty Tiéu chi danh
trong gid hoan thanh
thoi cong viéce
gian

Tham gia xay dung va thuc hién trién khai cdc 420h Chét luong vin
van ban quy pham phap luat (10%) | ban
’ ] Thuc hién té")t,
Tham gia xay dung va phoi hop t6 chirc thyc hién | 420h trong viéc trién
trién khai truong trinh, ké hoach, dv an, dé an (10%) | khai dé an, du
an
Theo d'c)l,’tor_lzg hqp balo c:{o dl{lh ky va dot’xuat, 420h Chét lugng van
tham gia y kién vao cac van ban dv thao céac o .
. Y (10%) | ban
nganh, cac cap.
Truc tiép‘ huéng dan, kiém tra vigc thuc hién cac
thu tyc v€ giao dat, cho thué dat, thu hoi dat,
chuyén ‘quyén su dyng dat chuyén muc dich sur 420 Chéit lwong van
dung dét, dang ky cap gidy chung nhan quyén sur (10% be
dung dat, quyen 86 hifu nha & va tai san khac gan °) an
lién véi dét; viéc thuc hién quyén va nghia vy cta
ngudi sir dyng dat;
T6 chitc tham djnh trinh Gim déc S& hd so vé
giao dat, cho thué dat, thu héi dat, chuyeén quyen
niduns i chon s i i e 0 000 30 | it g v
(10%) | ban

tai san khac gén lién v6i dét, phuwong an boi
thuong, hé tro tai dinh cu theo quy dinh cua phap
ludt,
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Tham gia x4y dung, diéu chinh bang gia dét trinh ,

Uy ban nhan dan tinh quy dinh; 13p ban dé gia 420h | Chat luong vin
dat; giai quyét cdc truong hop vuéng mic vé gia | (10%) | ban
dét;
Tham gia t6 chirc xac dinh gia dét cy thé 1am cin
clr d€ tinh thu tién str dung dét, tinh gi tri quyén ’
st dung dét kbi cb phdn hoa doanh nghiép Nha  [420h | Chét luong vin
nudc, tinh tién bdi thudng khi Nha nuée thu hdi | (10%) | ban

d4t va cac truomg hop khéc theo quy dinh cia
phép luat trinh Uy ban nhan dan tinh quyét dinh;

Truc tiép huéng dan, kiém tra td chire thuc hién

viée boi thuong, hé tro va tai dinh cu ddi véi che  [420h | Chét luong van
truong hop bi thu hoi dat theo quy dinh cta phép | (10%) | ban
luat;

Thye hién kiém tra va t§ chitic thuc hién viéc phat Tao quy dat,

trién quy dat; quén ly, khai thdc quy dat: t6 chire ?12 85) cdc cude dhu

viéc dau gid quyen st dung dat theo quy dinh; */ | gi4 thanh cong

Nghién ctru tai liéu, hoc tap, hi hop. .. ?12(());) Két qua hoc tap
0

Tong sb 4200h

Thim quyén ra quyét dinh: Quyét dinh cia Giam dée S¢
S6 cén by thude quyén quan 1y;

Tham quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén moén: Cit nhin Dai hoc; ¢é ching chi bdi dudng kién thire
Quén 1y Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cac ching chi vé tin hoc, ngoai
ngi,

Kinh nghiém cdng tac: D3 hét thoi gian tap su cua cong chirc theo quy dinh
Khung nang [Nang lyc cbt 16i: C6 k¥ nang xur ly cdng viéc, kha nang phan tich,
luc k¥ nang giao tiép, k¥ ning phdi hop.

+ Kha ndng bao quat céng viée, c6 nang lyc chuyén mén, ning
lue giao tiép va kha nang t6 chtc trién khai thuc hién. Ning luc
tong hop.

+ Kha nidng phan tich tinh hinh, kha ning 14p ké hoach, ndm
bét thong tin kip thoi, xi 1y tinh huéng 4.

+ Str dung thanh thao céc phdn mém tmg dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai théc, tra ctr, trao ddi thong tin trén
mang Internet.

Nang luc quén Iy: Nam ving co ché quan Iy trong linh vuc dat
dai clla nganh cling nhu ciia tinh; am hiéu doi song, xa héi, nim
dugc théng tin khoa hoc, ky thuit thudc linh vuc quan ly dat dai.
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Nzng luc chuyén mén: C6 kién thic trong linh vuc dét dai va tb
chuc thuc hién ¢6 hiéu qua cong viée duge giao; co kha nang
phan tich, tham muu, téng hop gitp Truong phong du thao cac
vin ban, bio cao ¢6 lién quan dén nhiém vu cdng tac dugc giao;
C6 kha néng phan tich, xr 1y cac tinh hudng va phdi hop vdi cac td
chuc, ¢a nhén ¢d lién quan trong thuc hién nhiém vu.

Nhiing doi hoi dic thu cta vi tri cdng viée (néu co).

Céc diéu kién can c6 (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tdt cong viée (vi du
Véu cdu vé hé tro, phdi hop...):

Cén thudng xuyén duoc tip huin nang cao nghiép vu quén 1y, nghiép vu chuyén
mon, nang cao vé& 1y luén chinh tri;

Su quan tam, chi dao cia Lanh dao So, Lanh dao phong; su phdi hop chit ché
clia cac dong nghiép; gitra lanh dao phong va cac dong ngh1ep trong thuc hién
nhiém vu. Co che phéi hop gitra Chi cuc Quan ly dét dai véi cac phong, don vi
thudc S&, cac té chitc doan thé chinh tri tinh va huyén, thi xa, thanh pho.

Diéu kién lam viée

Ché lam viée: Phong lam viée.

Trang thiét bi: - 02 Bé may tinh, 02 th dung tai liéu, 01 mdy in va cdc dung cu
van phong pham kem theo.

Cac diéu kién khac (néu ¢o):

10.2.7 Quan 1y ding ky dat dai

Tén VIVL: Quén 1y ding ky dét dai Ma VIVL: 10.2.7
Ngay bét dau thue hién:

Don vi cong téc Chi cuc Quan 1y dat dai

Quén 1y truc tiép Chi cuc trudng

Quén 1§ chirc ning Truong phong Hanh chinh — Téng hop

[Lanh dao Chi cuc, trudng, pho phong thudc Chi cuc
(Quan hé cong viéc va cac td chic, ca nhan hoat dong lién quan dén linh
vuc quan ly dat dai

Tén tai liéu, cong viéc lién quan dén vi tri nay.

Tai li¢u lién quan: Ludt Cn b9, Cong chirc s6:
22/2008/QH12 ngay 13/11/2008; Lugt Vién chirc so

i o 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Luét dat dai va cac
Cong vige lién quan vin ban dudi Luét ¢é lién quan.

Cong viéc lién quan: Tham muu cﬁp 6 thim qpyén va
ban hanh cdc vdn ban lién quan dén linh vuc dat dai.
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Muc tiéu vj tri cong viée (t6m tit tdng quan vé VTVL): Tham muu gitp linh
dao phong trong cong tac quan ly dat dai; xdy dung ké hoach, t6 churc thuc
hién cong tac quy hoach, ké hoach st dung dit, thdng ké, kiém ké dat dai;
Téng hop va bao c&o vé chure niing, nhiém vu cha chi cuc, khen thudng cta

chi cuc va mdt sd nhiém vu khéc do 1nh dao phin cong,

Céc nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh
trong gia hoan thanh
thoti cOng vieéc
gian

Tham gia xay dung va thurc hién trién khai cic van | 210h Chét lvong van
ban quy pham phép luét (10%) |bén
Thyc hién tot
Tham gia x8y dung va ph01 hop t6 chire thye hiégn | 210h trong viéc trién
trién khai trurong trinh, ké hoach, du 4n, d& an (10%) | khai @€ &n, du
an
Theo ddi, ra soat, bd sung céc thu tuc hanh chinh; | 210h l(f;r?}f EEI?S
Thure hién va tong hop bao cao ve ISO 9001-2008. | (10%) n 4
dugc cong bo
Theo dpl,'topég hQ:p balo cao dlflh ky va th’xuat, 210k Chét Iuong van
tham gia v kién vao cic vin bédn du thdo céc o .
X Ok (10%) |ban
nganh, cic cap.
Phéi hop véi cac co quan ¢ lién quan t6 chirc viéc
1ap, diéu chinh quy hoach, ké hoach str dung dat ’
cép tinh bao cao uy ban nhén dén tinh trinh cipcé |210h Chat lugng vin
tham quyen phé duyét theo quy dinh ctia phép ludt; | (10%) |bén
hudng din, kiém tra viée thuc hién quy hoach, ké
hoach sir dung dit di dugc phé duyét
Tham gia t6 chite thdm dinh quy hoach, ké hoach
sur dung dat do "LnJy bftn 1:1han d?n cap huyén l%p de 210h Chét Iuong van
trlph Uy ban nhan dan tinh phé duyét; theo doi, (10%) | ba
kiém tra viéc thyc hién quy hoach, ke hoach sit ’ n
dung dét cép huyén da dugc phé duyét;
T6 chirc thyc hién va huéng dén, kiém tra viée
dlieu tr-?, Czanh gia ta‘l nguyen dati thczng ke, kleir} k‘e 210k Chét Iwong vin
dat dai; xay dung va vén hanh hé thong theo ddi va (10%) | bén
d4anh gi4 ddi voi quan 1y, sir dung dat dai trén dia °
ban tinh;
Hudng dan nghiép vy quan 1y Nha nudce vé dat dai, 210h Chét Iwong vin
dang ky dat dai, 1ap va quan 1y hé so dia chinh, cip (10%) | ban
]

Gidy chimg nhdn quyén st dung dat, quyén sé hitu
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cap x3;

nhd & va tai san khac gin lién véi dét dbi véi Van
phong Pang ky dat dai, phong Tai nguyén va Moi
truong cdp huyén va can bd dia chinh — xay dung

Truc tiép theo ddi, kiém tra viéc chép hanh céc quy
dinh ctia phap lut vé dét dai. Phéi hop véi cac co
quan Thanh tra va cic co quan ¢d lién quan trong
viéc thyc hién thanh tra, kiém tra viéc quan 1y, st
dung dét dai ctia ngudi sir dung dét, k1p thoi phat
thién, ngdn chan cac biéu hién, hanh vi vi pham
phép ludt vé& dét dai trén dia ban tinh;

105h
(5%)

Chét luong van
ban

1y ta1 san thudc Chi cuc

Quan Iy ho so, tai lidu thude linh vue quan 1y dét
dai; kiém nghiém cdng tac van thu, luu trir; Quan

105h
(5%)

Nghién ctlru tai i€y, hoc tap, hdi hop...

210h

(10%) Két qua hoc tap

Téng so

2100h

10.2.8 Quan 1y do dac va ban db

Tén VTVL: Quan 1y do dac va ban do

avVTVL:10.28
INgay bét dau thuc hién:

Pon vi cdng tac

Phong Do dac, Ban d6 va Vién tham- S& Tai nguyén
va Moi trudng

cua cap quan ly chitc
nang)

Quan 1y truc tiép (VIVL  [Truéng phong
ciia cap trén truc tiép)
Quéan Iy chire néng (VTVL [Phong Do dac, Ban do va Vién tham

tri cong viéc khac lién
quan triec tiép dén vi tri

nay)

Quan hé¢ cong viée (Cac vi

- Lanh dao S¢, Cac phong, don vi thudc S¢ Tai
nguyén va Moi truong;
- Chuyén vién, Vin thu Sé.

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

- Van ban hanh chinh;
- Van ban quy pham phap Luit;

- Ho so lién quan dén Do dac, Ban d6 va Vién tham.

Muc ti€u vi tri cong vigc (tom 1t tong quan vé VIVL): Tiép nhan ho so, tai
ligu, thng hop s6 lidu, du thao van ban hanh chinh. Theo dai quan 1y cac vén
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dé vé hoat dong do dac va ban do trén dia ban tinh tir d6 tham muu dé xuét
v6i 13nh dao dé xur 1y, giai quyét cac van dé phat sinh trong linh vuc do dac

va ban dd.

Ty trong
, . , thoi gian | Tiéu chi danh gia hoan thanh
Céc nhiém vy chinh tinh tgheo cdng viéc
(h)
Cu thé héa quy trinh quy
pham, quan Iy giam sat thuc Du thao duoc van ban dung trinh
hién quy trinh quy pham do v& | 64h tu theo quy dinh, quy pham phu
lap ban dd dia chinh trén dia hop v6i1 dac thu cia dia phuong.
ban tinh
Phéi hop véi cac huyén, thi Thuong xuyén cé sy trao ddi,
X3, thanh phd, phuong, xa cép nhét thong tin v6i cac dja
thuc hién viéc bao quan, gilr phuong v€ hién trang cac déu
gin cac ddu mdc do dac di xay moc do dac trén dia ban tinh.
dung trén dia ban tinh Trén co & d6 ndm bét duoc ton
&8h tai khé khén bat cap trong cong
tac bao quan gifr gin cac ddu mdc
do dac df‘)ng théi tham muu, dé
xuit bang vin ban dé xir 1y va
nang cao dugc hi¢u qua cia cong
tac bao vé diu mdc do.
Theo d&i viéc xuét ban, phat
hanh ban dd va kién nghi voi
cac 4n pham ban dd ¢6 sai s6t Sl so‘t cua cac an p ham‘\_/e do
X LA ea . 5 z 224h dac va ban d6. Dong thoi tham
v¢ thé hién chi quyén qudc XA,k o Lo 2R
C ; . muru, dé xudt bang vin ban dé xa
gia, dja gidi hanh chinh, dia 1V chc ton tal vudne mic dd
danh thudc dia phuong; an Y ' g mac do.
phéam ban dd ¢6 sai s6t nghiém
trong vé k¢ thuat.
Kiém tra hoat déng do dac, Thuong xuyén trao dbi, ndm bit
ban dd cia cac don vi dang thdng tin vé dia giéi hanh chinh
hanh nghé trén dia ban tinh cac cdp trén dia ban tinh dong
theo quy dinh hién hanh. thoi tham gia phdi hop so Néi
80h vu, cac huyén, thi x4, thanh phd

trong quan ly dia giéi hanh
chinh. Tham muu, dé xuit bang
viin ban dé xu 1y cac tdn tai
vuong méc vé dia gioi hanh
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chinh

Tham muu cho 1anh dao s&
trinh UBND tinh phé duyét
két qua kiém tra, thdm dinh
chit luong cong trinh san

- Bung quy trinh thyc hién
- Hoan thanh céng viéc theo tién

phim do dac ban db dia chinh, | 154h do
do dac va ban do chuyén dung - Trinh I&nh dao ky duyét
cua tinh. T6 chirc chi dao viée
xdy dung hé thong diém do
dac co s& chuyén dung.
Tham muu cho lanh dao s& - Nim chiic duoc cac van ban
ban hanh mét s6 vin ban giao quy pham phép luit tham muu
nhiém vu do dac ban do dia cho lanh dao ban hanh vin ban
chinh, lap hd so dia chinh tham gia ¥ kién theo dung chirc
phuc vu céng tac thu hdi dét, ning nhiém vy ctia phong dé cac
boi thuong, hé trg va tai dinh | 1440 | co quan, t6 chire sita chita.
cu va tham dinh quy hoach, ké - Bung quy trinh thuc hién
hﬂoach st dung dat trén dia ban - Hoan thanh céng viéc theo tién
tinh. ds

- Trinh lanh dao ky duyét
Tham muu cho lanh dao s& - Nam chéc duge céc vin ban
ban hanh vin ban thim dinh quy pham phép lujt vé o dac
Thiét ké K§ thuat Dy toan vé Ban dé dé tham muu cho lanh
Do dac thanh 1ap ban d6 dja dao ban hanh van ban tham gia ¥
chinh phuc vy céng tac GPMB k1en dé cac co quan, t& chirc
trén dia ban tinh, 200h trién khai thuc hién.

- Pung quy trinh thuc hién

- Hoan thanh céng viéc theo tién

do

- Trinh ldnh dao ky duyét
Tham dinh san phim do dac - Nam chéc duoc quy pham phap
bén do dia chinh phuc vu c6ng tuat vé thanh 1ap Po dac Ban dd
tac cap gidy chung nhén dia chinh dé thuc hién, tham gia
quyén sir dung dét, quyén s& ¥y kién dé cac co quan, td chirc
hitu nha & va tai san khéc gén 360h sira chita san pham.
lién véi dat; Cac cong trinh - Pung quy trinh thuc hién
pl‘}}lc Vi Congﬁtac thlf hf)_l d.at, - Hoan thanh céng viéc theo tién
bdi thudmg, ho tro va tai dinh d
cur trén dia ban tinh. - Trinh lanh dao ky duyét
Téng hop nhu chu khai thac va - Nam chic dugc quy pham phap
str dung dir liéu vién tham ctia | 96h luat dé cung cap, khai thac va st

dia phuong.

dung dir liéu vién tham cho cac
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t6 chirc va ¢4 nhan c6 nhu cu st
dung.

- Dang quy trinh thuc hién

- Hoan thanh céng viéc theo tién
do

- Trinh lanh dao ky duyét

Tham muu cho 1anh dao ban - Ném duge cac cong viée cla
hanh cac loai bao céo thang, phong dé tham muu cho 13nh
quy, ndm cda phong. dao.
280h - Bung quy trinh thuc hién
- Hoan thanh ¢éng viéc dugc
giao
- Trinh lanh dao k¢ duyét
Di cong tac theo ké hoach cia - Nim chéc dugc cac vin ban
s0 va lanh dao phong giao. quy pham phap luit dé tham gia
v kién.
160h

- Hoan thanh céng viéc duoc
giao theo yéu cau.
- Bdo cao ldnh dao.

Téng

1850h

Tham quyén ra quyét dinh: Khéng.
S can bd thudce quyén quan 1y Khéng.

Tham quyén tai chinh: Khéng.

ngoai ngi.

Trinh d6 chuyén mén: Clr nhan Pai hoc; ¢é chirng chi boi dudng kién thirc
Quan 1y Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va céc chimg chi vé tin hoc,

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

Khung nang luc

ang luc c6t 15i: Ndm viing vén ban quy pham phdp luét
trong linh vuc Do dac va Ban d6 va cac van ban ¢é lién
quan.
'+ Kha ning bao quat céng viéc, ¢6 ning lirc chuyén mén,
nang luc giao tiép va kha nang 16 chic trién khai thyc hién,
INdng luc tong hop.
.+ Khd nang phén tich tinh hinh, kha ning lap ké hoach,
nam bat thong tin kip thoi, x{r Iy tinh huéng t6t.
+ Str dung thanh thao c4c phan mém tng dung vin
phong trén may vi tinh. Kha ning khai théc, tra ctu, trao ddi

thong tin trén mang Internet.
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Nang luc quan ly:

Nang luc chuyén mén: Cé6 hiéu biét phap luat, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu céng tac do dac va ban dd va tb
chuc thuc hién co6 hiéu qua cong viéc duge giao; c6 kha
nang phan tich, tham muu, téng hop giup Trudng phong du
thao cdc van ban, bao cao cé lién quan dén nhiém vy cong
tac duoc giao.

Nhimg doi hoi dic thi ctia vi trf cdng viée (néu ¢d): Hiéu biét vé cac linh vuc
uan 1y ciua phbng

Céc didu kién can co (ngoal nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cong viée (vi
dy yéu cau vé ho tro, phoz hop...): Su quan tdm, chi dao cia Lanh dao S&,
Lanh dao phong, su phoi hop cia cc phong, ban, don vi trie thudc so va céc
co quan, don vi c6 lién quan.

Piéu kién 1am viéc

Ché lam viéc: S& Tai nguyén va Moi truong

Trang thiét bi: Ban, ghé, td, my vi tinh két ndi internet, van phong phim, dién
thoal.

Cdc diéu kién khéc (néu ¢6): Phong 1am viéc theo quy dinh cta Nha nuéc

10.2.9 Tham dinh va danh gi4 tic dong méi trudng
Tén VTVL: Tham dinh va danh gia tic dong méi Ma VTVL: 10.2.9

truong Ngay bit dau thuc hién:
Don vi cOng tac Chi cuc Bao vé moi trudng
Quan 1y truc tiép Chi cuc trudng

Trudng phong tong hop va bao céo dénh gia tac dong

Quan 1y chure nang P
mo1 truong

[Lanh dao Chi cyc, trudng, phé phong thudc Chi cuc va
Quan hé cong viéc cac td chic, ca nhan hoat déng lién quan dén linh vuc
méi truong.

Tén tai ligu, cong viéc lién quan dén vi tri nay.

Tai liéu lién quan: Luat Can b, Céng chirc sé:
22/2008/QH12 ngay 13/11/2008; Luat Vién chirc sd
58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Luat da dang sinh
hoc s6 20/2008/QH12 ngay 13/11/2008 va cac van ban
hudéng dan dudi Ludt; Ludt bao vé mai truong sb
55/2014/QH13 ngay 23/6/2014 va cac van ban dudi
Ludt c6 lién quan.

Cong viéc lién quan

Cong viéc lién quan: Tham muu cap c6 thim quyén va
ban hanh cac vin ban lién quan dén linh vuc bao vé
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mol trudng.

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tit tong quan vé VTVL) Tham muu giup lanh
dao phong trong cong tac quan ly ve linh vue méi tru'o*ng, xay dung ké hoach,
t6 chirc thuc hién cac hoat dong truyén thong bao vé méi truong va mot s6

nhiém vu khac do lanh dao phan cong.

phong phan c¢ong.

Cac nhiém vu chinh Ty Tiéu chi danh gia
trong | hoan thanh céng
thot viéc
glan

Tham gia x4y dung va thuc hién trién khai cac Chét luong vin

sy o 1a 70h .
van ban quy pham phap luat ban
Tham gia xay dung va phdi hop tb chire thuc Thuc hién tétq
hién trién khai truong trinh, ké hoach, du an, d& | 100h trong viéc trien
an khai dé an, du an
Tham gia thdm djnh bao cdo danh gia méi Chét lugng cla

. 200h

truong,. DTM,

Thﬂgtm g‘la thdm dinh dé an cai tao va phuc héi 110k Chét Iwong 4 4n

mol truong

Tham gia thAm dinh thu tuc x4c nhan viée thuc

hién cac cong trinh, bién phap bao vé méi
trudng phuc vu giai doan van hanh ctia du an 110h PPUC Vi tror}g K
theo béo céo danh gié tic dong mdi trudng, cong lac quan ly
2 T, . . ~ Ve mo1 truong
Kiém tra thuc trude va sau khi du an duge phé
o 100h

duyét.

Xay dung ké hoach va mdt sb noi dung trong . L
hoat ddng truyén thong bao vé mdi truong 110h Nang cao y thire
P . " U nguoi dan trong

T? ch}rc t}l'l_IC h‘16_:n cac hoat dong truyén thong 150h cong tic BVMT

bao vé moi truong

Theo d5i, ra soat, bd sung cac thi tuc hanh

e & ' 100h | Phuc vu trong
chinh; S 14 I

: : 3 cOng tac quan

Thyc hién va téng hop bao cdo vE IS0 9001~ | o~ |12 B tr’fmg Y
2008.
Theo ddi, tong hop bao cdo dinh ky va dot xult, Chét luone vin
tham gia y kién vao cdc viin ban du thao cac 200h bér? e
nganh, cdc cap.

Thuc hién cong tac dang, doan thé 100h

T 2 7 — - Phuc vu trong
Theo doi, tong hop ket qua thi dua khen thudng cong tac quan 1y
va thue hién mot s6 nhiém vu khac do Lanh dao | 80h 3

veé moi trudng
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Co quan ctr di codng tac, di hoc 140h

Hudng dan nghiép vu quan Iy méi truong cho Két qua phéi hop

phong Tai nguyén mdi trudmg cac huyén, thi x3, o  n
200h | thuc hién nhiém

thanh phé; T chic, ¢4 nhan san xuat, kinh vu

doanh thuc hién cac thi tuc v& méi trudng ;

Theo dai, tong hop bao cao két qua thyc hién , ,

Nghi quyét lién tich, chuong trinh bao vé moi Két qua phéi hop

truomg gitra S¢& Tai nguyén va Méi truong voi 150h | thuc hién nhiém

UBMTTQ tinh, cic t6 chitc chinh tri - x& héi va vu

cdng an tinh.

Téng sb 3960h

Tham quyén ra quyét dinh: Quyét dinh cia Giam déc S¢
S$ can bd thude quyén quan ly:

Thim quyén tai chinh:

Trinh d6 chuyén mén: Cit nhan Dai hoc; ¢é chirng chi boi dudng kién thirc
Quan Iy Nha nudc chuong trinh Chuyén vién va cac chiing chi vé tin hoc, ngoai
ngur.

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

Khung nang [Ning luc cbt 15i: C6 k§ nang xir Iy cong viée, kha nang phan tich,
lue k¥ nang giao tiép, k¥ nang phéi hop.

+ Kha nang bao quat cong viéc, ¢6 nang luc chuyén mén, nang
luc giao tiép va kha ning td chirc trién khai thue hién. Nang luc
téng hop.

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

+ St dung thanh thao cac phin mém tng dung vin phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao doi théng tin trén
mang Internet.

Ning luc quan 1y: Nam viing co ché quan 1y trong Iinh vuc méi
truomg cua nganh cing nhu cia tinh; am hiéu doi séng, x3 hoi,
nam dugc thong tin khoa hoc, k¥ thuét thude linh vuc quan 1y.

Néang lyc chuyén mén: Co kién thure trong linh vuc méi trudng va
t6 chie thuc hién co hiéu qua cbéng viéc dugc giao; c6 kha néng
phén tich, tham muu, téng hop giup Trudng phong dy théo cac
vin ban, bao c4o ¢6 lién quan dén nhiém vu cong tac duoc giao;
C6 kha nang phan tich, xtr 1y cac tinh hudng va phéi hop véi cac td
chuc, ca nhén ¢6 lién quan trong thuc hién nhiém vu.

Nhitng doi héi dic thi cua vi tri cdng viée (néu cé):

Cac dleu kién cin c6 (ngoai nang luc ¢4 nhéan) dé hoan thanh tét cong viéce (vi du
Véu cdu vé hé tro, phdi hop...):
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Can thuong xuyén duoc tap hudn ning cao nghi€p vu quan 1y, nghiép vu chuyén
mon, ning cao vé 1y ludn chinh tri;

Su quan tdm, chi dao clia Lanh dao Sé, Lanh dao phong; su phéi hop chiit ché
clia cac dong nghiép; gitta lanh dao phong va cac dong nghlep trong thuc hién
nhiém vyu. Co ché ph01 hop gitra Chi cuc bao v¢ méi truomg véi cdc phong, don
vi thudc S&, cac td chirc doan thé chinh tri tinh va cac phong Tai nguyén va Moi
truong cic huyén, thi x4, thanh phd.

Diéu kién lam viéc

Ché lam viée: Phong lam viée,

Trang thiét bi: - 01 Bo méy tinh, 01 ti dyng tai liéu, 01 may in va cic dung cu
vin phong phim kém theo.

Cc diéu kién khéc (néu cd):
10.2.10 Qudn ly phi bao vé méi trudng
én VI'VL: Quan ly phi bdo vé méi trudng Ma VTVL: 10.2.10
Ngay bit dau thuc hién:
Don vi cong tac Chi cuc Bdo vé moi truong
Quan 1y truc tiép Chi cuc trucng
Quén 1y ¢hirc ning Trudng phong téng hop va bdo cdo ddnh gid tdac dong
moi truong
Quan hé cong viéc Lanh dao Chi cuc, trudng, pho phong thuge Chi cuc

Va cdc t6 chike, cd nhén hoat dong lién quan dén linh
Ve moi triong,

Cong viéc lién quan Ché do ké toan hanh chinh su nghiép,ludt ké toén,cdc
van bdn 6 lién quan t6i tai chinh ké todn....

Muc tiéu vi tri cong viée (t6m tit tong quan vé VTVL): Quan 1y phi bao vé
méi trudng trong toan tinh

Cac nhiém vu chinh Ty trong Tiéu chi danh
thod1 gian gia hoan thanh
(%) cong viée
Theo d6i va quan 1¥ tai chinh cia don vi: Chét luong cac
Hang thang tinh luong va tinh ndp bao hiém, chung tir; cac
KPCD day dl cho cén bd. Tong hop chimg | 576h loai s6

tlr va vio 50 k& toan, theo ddi quan 19 tai san
trén sd sach, chimg tir

Thuc hién viét bién lai thu phi thim dinh Chét luong cic
bao cdo ddnh gia tac dong moi truong, dinh | 192h ching tir;
ki kiem ké bién lai v&i Chi cuc thué thanh
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phé.

Lam béo cao quyét toan hang quy ndp sang

384h Ché@ luong sb

phong, 1anh dao Chi cuc giao

SG va 5 Tai chinh quyét todn

Quyét toan chirng tir voi cac don vi phdi hop Chét lugng céc
A LA 1 ) y 192h o

vé phan kinh phi trong nadm ching tu;

Thuc hién cac cong viéc khac do 1anh dao 199h

doan thé

D1 cong tac, hoat dOng trong cac phong trao { 384h

Tdng so

1.920h

Tham quyén ra quyét dinh: Quyét dinh cia Chi cuc trudong
S6 can bd thudc quyen quéan 1y:

Thdm quyén tai chinh: K& toén

Trinh d6 chuyén mon: Cir nhén Pai hoc Ké toan, tai chinh ngan hang, quan 1y
kinh té...; c6 chimg chi bdi dudng kién thie Quan 1y Nha nude chuong trinh
Chuyén v1én va cac chimg chi vé tin hoc, ngoai ngir.

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

Khung nang
luc

Nang luc ¢t 16i: + Kha ning bao quat cong viéc, ¢6 nang luc
chuyén mon, nang luc giao tlep va kha ning td chic trién khai
thire hién. Nang luc tong hop.

+ Kha néng phén tich tinh hinh, kha néng lap ké hoach, nim
bét thong tin kip thod, xur 1y tinh huong t6t.

+ Str dung thanh thao céc phin mém tmg dung vin phong trén
may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao ddi thong tin trén
mang Internet.

Ning luc quan 1y: Nam vimg co ché trong linh vue quan ly tai
chinh

Ning luc chuyén moén: C6 kién thirc chuyén sdu vé tai chinh — ké
toan va c6 kha nang t6 chire thue hién cé hiéu qua cong viéc dugce
gia0; ¢ kha nang phan tich, tham muu, tdng hop gitp Trudng
phong dy thao cdc van ban, bdo cdo co lién quan dén nhiém vy

cong tac dugc giao.

Nhirng doi héi dac thu cua vi tri cng viée (néu cd):

Cac dleu kién can ¢6 (ngoai nang luc cd nhén) dé hoan thanh t&t cong viée (vi du
Véu cdu vé hé tro, phoi hop...):

Cén thuong xuyén dugc tap huén néng cao nghiép vu quan 1y, nghiép vu chuyén
mon, nang cao vé 1y ludn chinh trj;

Su quan tam, chi dao cta Lanh dao S&, Lanh dao phong; su phdi hop cia cac
hong, ban, don vi truc thude sé va cdc co quan, don vi c6 lién quan.
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Didu kién lam viéc
Ché lam viée: Phong lam viéc.
Trang thiét bi: - 01 B may tinh, 01 tu dyung tai liéu, 01 méy n va cac dung cy
vin phong phdm kém theo.
Cdc diéu kién khdc (néu cd):
10.2.11 Quan 1y chit tha
Tén VTV Quén ly chét thai E:Iaa VTVL: 10.2.11
gay bat dau thue hién:

DPon vi cong tac tac | Chi cuc Bdo vé méi trieong

Quén 1y tryc tiép Chi cuc truong

Quan ly chirc nang  [Trudng phong Kiém sodt 6 nhiém

Quan hé cong viéc  |Lanh dao, cdc cd nhén trong chi cuc vé cde t6 chire, ¢
nhan lién quan dén linh viee méi truong.

COng viéc lién quan  |(Tén tai liéu, cong viée lién quan dén vi tri nay)

Tai liéu lién quan: Luat Can bd, Cong chic s6:
22/2008/QH12 ngdy 13/11/2008; Lut Vién chic 56
58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Luét da dang sinh hoc
sO 20/2008/QH12 ngay 13/11/2008 va cac vén ban huéng
dan dudi Luat; Luat bio vé méi trudong sb 55/2014/QHI13
ngay 23/6/2014 va céc van ban dudi Ludt ¢6 lién quan.
Cong viéc lién quan: Tham muru cdp ¢ thdm quyén va
ban hanh céc vin ban lién quan dén linh vuc bio vé moi
truong.

Muc tiéu vi tri cdng viéc (t6m tdt téng quan vé VTVL): Tham muu giup lanh dao
phong trong xay dung cerorng trinh, ké hoach, van ban huong dan thuc hién
nhiém vu thanh kiém tra, giam sat moi truong, quan trac mdi trurong, truyén
théng moi trudng, da dang sinb hoc; théng ké luu gift sb lidu vé moi truong;
quan ly chat thai nguy hai, huéng din thyc hién TCVN, QCVN vé méi trudng
va mot s6 nhiém vu khac do lanh dao phong phan cong.

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

Tham gia x&y dung va td chirc thuc hién céc
véan ban quy pham phap ludt, chuong trinh, | 100 h
ké hoach, du 4n, dé &n v& bao vé moli truong

Chét luong vin
ban

Xay dung ké hoach thanh tra, kiém tra trong 90 b Phuc vu trong
cong tac bdo vé moi truong cdng tac quan ly
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va BVMT

Tham gia thanh kiém tra theo ké hoach cta

s, chi cuc dbi vdi cac co sd vé chép hanh 110 h an:n thanh tot
. . , fe X ya A mre nhiém vu
cac quy dinh phap lut vé bao vé mdi trudng '
Xay dung ké hoach, td churc thuc hién cac A s
A A 1A A e Nang céo y thic
hoat dfng truyén théng bao vé méi trudng N
A , A 1. .| 160h nguoi dan trong
nhu chuyén muc phat thanh truyén hinh; cac e
\ A ohn At s « cong thc BVMT
ngay truyén thong méi trudong trong nim...
Thu thép sé liu théng ké cac ngudn thai,
loai chat thai va luong phat thai trén dija ban Hoan thanh &
tinh; huéng dan 1&p, quéan ly hé so, trinh cAp | 100h A A
cong viéc
ma sb quén 1y chét thai nguy hai theo quy
dinh cha phap luat
Huéng dan cac t6 chirc, ¢4 nhan thyc hién ,
cac quy dinh vé tiéu chuan quy chuin ky 150 h Hoan thanh tot
thudt méi trudng quéc gia trong cac hoat nhiém vu
dong san xudt, kinh doanh dich vu
Theo ddi, tong hop bao céo dinh ky, d6t xuét 120k Chét lugng vin
cong tac quan 1y méi trudng theo phan cong. ban
Xay dung ké hoach phat thanh truyén hinh, 200 h Tién d6 va chét
theo d&i va tham dinh san phim luong san pham
Theo ddi va xay dung ké hoach, gidm sat Tién do va két qua
PR NN o ar 240 h s
quan trac hién trang méi truong cua tinh thuc hién
Luu trr, sdp xép tai liéu cta phong theo 100 h
ISO9001: 2008; -
Theo ddi, b4o co nhap khiu phé liu, chét e vy trong
\ - S : 120 h cong tdc quan ly
thai nguy hai; quéan 1y chat thai nguy hai X e
- vE mol1 truong
Ra soat, b6 sung cac thi tuc hanh chinh
A1 A o 100h
thugc linh vuc phong quén ly
Hudng dan ké khai, ra théng bio thu phi Hoan thanh dang
nudce thai cong nghiép 150 h chi tiéu so luong
thure t€
Theo ddi, bao céo nhap khéu phé liéu, chét %0 h
thai nguy hai; quan ly chat thai nguy hai
Thuc hién cong tac dang, doan thé 50 h Hoan thanh tot
: hié d
Co quan cit di odng tac, di hoc 120h Zi;‘)m vy quoe
Tong 1990 h

Thém quyén ra quyét dinh:
S can b thude quyén quan ly:

Tham quyén tai chinh:
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Trinh d6 chuyén mén: Cir nhén Dai hoc chuyén nganh méi trudng, Luat, hanh
chinh...; ¢6 chu‘ng chi bdi dudn g kién thire Quan ly Nha nudc chuong trinh
Chuyen vién va cic chimg chi vé tin hoc, ngoai ngit.

Kinh nghiém cdng tac: D3 hét thoi gian tap sy cua cong chirc theo quy dinh

Khung ning {Ning luc cdt 161: C6 k¥ néng x1r 1y cong viée, khéa nang phan tich,
luc k§ nang giao tiép, ky nang phdi hop.
+ Kha nang bao quat cong viée, ¢O nang lirc chuyén moén, nang
lue giao tiép va kha nang t& chire trién khai thuc hién. Nang luc
tong hop.

+ Khd ndng phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nim
bat thong tin kip tho, xtt 1y tinh huong tét.

+ Sir dung thanh thao cac phin mém tmg dung van phong trén

may vi tinh. Kha nang khai thac, tra ctru, trao d6i thong tin trén
mang Internet,

Ning lirc quan 1y: Nim vitng co ché quan ly trong linh virc moi
truong cia nganh cling nhu cla tinh; am hiéu doi séng, xa hoi,
nam duge thdng tin khoa hoc, k¥ thuét thude linh vire quan 1y.

Néng luc chuyén mén: Cé kién thire trong linh vuc moi trueong va
t5 chiic thyc hién ¢6 hiéu qua céng viée duoc giao; ¢6 kha ning
phén tich, tham mur, tdng hop giup Truong phong dur théo cic
van ban, bio cdo cé lién quan dén nhiém vy cong tac duge giao;
C6 kha néng phén tich, xtt Iy c4c tinh hudng va phdi hop véi cée td
chirc, ¢a nhén cé lién quan trong thyrc hién nhiém vuy.

Nhimg doi héi dic tha ctia vi tri cong viée (néu ¢d):

Céc diéu kién cin ¢ (ngoai néng lyrc ca nhan) dé hoan thanh t8t cong viéc (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...):Can thudng xuyén duoc tap huin nang cao
nghiép vu quén 1y, nghiép vu chuyén mén, nang cao vé Iy luin chinh tri

Su quan tam, chi dao cia Lanh dao S¢, Lanh dao phong; su phdi hop cia céc
hong, ban, don vi truc thuge s& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Piéu kién lam viée

Ché lam viée: Phong 1am viéc.

Trang thiét bi: - 01 B may tinh, 01 td dung tai liéu, 01 may in, 01 may ghi am,
01 may anh va cac dung cu vin phong phim kém theo.

Céc diéu kién khéc (néu co):

10.2.12 Quan 1y da dang sinh hoc

Tén VIVL: Quén 1y da dang sinh hoc Ma VTVL: 10.2.12
Ngay bit dau thue hién:

Don vi ¢ong tac tac Chi cuc Bdo vé méi truong

Quan 1y truc tiép Chi cuc Trudng




(Quan ly chirc ndng

Truong phong Kiém sodt 6 nhiém

Quan hé cdng viéc

Truedng, phé phong thue Chi cuc va cdc 16 chike, cd
nhdn hogt dong lién quan dén linh viec méi truong.

Cong viée lién quan

Luat co lién quan.

Tai liéu lién quan: Luat Cén bd, Cong chure sb:
22/2008/QH12 ngay 13/11/2008; Lu4t Vién chirc sé
58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Luét da dang sinh
hoc s6 20/2008/QH12 ngay 13/11/2008 va cac vén bén
huéng din duéi Luat; Luét bao vé moi truong sb
55/2014/QH13 ngay 23/6/2014 va cac van ban dudi

Cong vi€ce lién quan: Tham muu cap c6 tham quyén va
ban hanh cac van ban lién quan dén linh vuc bao vé
moi trudng, bdo vé da dang sinh hoc.

Muc tiéu vi tri cOng viée (t6m tdit tong quan vé VTVL): Tham muu glip lanh
dao phong trong xay dung chucng trinh, ké hoach, vin ban huéng dan thue
hién nhiém vy thanh kiém tra, gidm sat moi trrong, quan tric mai truong,
truyeén thong moi truong, da dang sinh hoc; thong ké luu gift s6 liéu vé mdi
trudong; quan ly chat thai nguy hai, huéng din thuc hién TCVN, QCVN vé méi
trudng va mot s6 nhiém vu khac do 13nh dao phong phéan cong.

Cac nhiém vy chinh Ty trong | Tiéu chi ddnh gia

thoi gian | hoan thanh cong
viéc

Tham gia x4y dung céc vin ban quy pham

phap luét, chuong trinh, ké hoach, duy 4n, dé Chét luone cic van

&n; TS chire thuce hién cac vin ban quy pham | 200 h bin &

phép luét, chuong trinh, ké hoach, dy an, dé

an lién quan dén chac nidng, nhiém vy

Tham gia x4y dung cé4c vin ban téng hop, 260 h Chét luong cac vin

béo cdo, chuong trinh, ké hoach; ban

Xay dung trién khai, téng hop bdo cao dinh

ky vige thyc hign K& hoach hanh dong bao 270 h Chat luong vin

ton da dang sinh hoc tinh Dién Bién dén ban, bao cdo

ndm 2015 dinh hudng dén nam 2020

Trién khai K& hoach kiém tra hang nam theo Phuc vy trong cong

K& hoach thanh kiém tra S& ban hanh; Tham tac quan ly nang

gia cac doan kiém tra lién nganh ciia B6, 200 h cao trach nhiém

Tong cyc va cac Sé, ban, nganh trong tinh. trong cOng tac

BVMT.
Theo doi, 14p quy hoach tong thé bao ton da Néang cao y thirc
dang smh hoc ciia tinh va huéng dan, kiém 280 h nguot dan trong

tra viéc t6 chtrc thuc hién sau khi duge phé
duyét; bao tdn da dang sinh hoc tai cac co s¢

cdng tac BVMT,
bao ton da dang
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bao tdn da dang sinh hoc, béo ton loai thude sinh hoc

danh muc loai nguy cap, quy, hlem duge uu
tién bao vé khong bao gom gidng cay trong,
glong vat nuoi.

Huong dan don déc cac co sé nim trong Phuc vu trong cong

Quyét dinh 64/QD- TTg ctia Thu tuéng tdc quan ly ning

Chinh phu dy nhanh tién d6 hoan thanh xit | 120 h cao trach nhiém

Iy triét dé cic co s& gy ONMT nghiém trong cong tac

trong BVMT,

Hudng dan cac to chirc cac nhan céc thi tuc Phuc vu trong cong

lién quan vé quan 1y chét thai nguy hai 220 h tac quan ly vé moi
truong

Di céng tac 180 h

Hudng dan ké khai, thim dinh va dy thao Phuyc vu trong cdng

théng bao thu phi nwée théi cong nghiép, 160 h tac quan ly vé moi
truong

Theo d6i, ra soat, béﬂ sung cac thu tuc hanh Phuc vu trong cong

chinh; thurc hién va tong hop bao cédo vé ISO | 80 h tac quan ly vé moi

9001-2008. truong

Tong 1920 h

Tham quyén ra quyét dinh:
S4 can bd thuée quyén quan 1y:

Thim quyén tai chinh:

ngir.

Trinh dg chuyén mon: Cir nhin Dai hoc; cé chimg chi bdi dutng kién thirc
Quan ly Nha nuée chuong trinh Chuyén vién va céc chimg chi vé tin hoc, ngoai

Kinh nghiém cong tac: D hét thoi gian tip su ciia cong chirc theo quy dinh

Khung ndng
lirc

Ning luc cot 16i: C6 k§ nang quan ly, 1anh dao, chi dao cong
viec.

[+ Kha ndng bao quat cong vigc, ¢6 nang lyc chuyén mén, ning
luc giao tiép va kha ning t chitc trién khai thyc hién. Ning luc
tong hop.

+ Kha ndng phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach, nim
bit thong tin kip thoi, xt 1y tinh huong tot.

+ Sir dung thanh thao cic phan mém ung dung van phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thic, tra ctru, trao déi théng tin trén
mang Internet.

Ning lie quan Iy: Nim vitng co ché quan ly trong linh vyc moi
trudng clia nganh cling nhu cia tinh; am hidu doi séng, xa hoi,

ndm dwoc thong tin khoa hoc, k¥ thuat thudce linh vuc quan ly.
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Nang luc chuyén mén: C6 kién thire chuyén sau trong linh vuc
moi truong va td chirc thuc hién ¢6 hiéu qua céng viéc dugc giao;
c6 kha ning phén tich, tham muru, tbng hop giop Trudng phong
du thio cac van ban, bdo céo c6 lién quan dén nhiém vu céng tac
duge giao; C6 kha nang phan tich, xtr Iy cac tinh hubng va phdi hop
vai cac td chirc, ca nhan c6 lién quan trong thyc hién nhiém vu.

Nhiimg doi héi diic thu cia vi tri cong viéc (néu co):

Céc diéu kién cn c6 (ngoai ning lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cong vise (vi
du yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Can thudng xuyén dugc tip huan ning cao
nghiép vu quan ly, ning cao kién thirc chuyén mén, ning cao vé 1y luan chinh
tri.

Su quan tam, chi dao coa Lanh dao S, Lanh dao phong; su phdi hop cta cac
hong, ban, don vj truc thudc s& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan,

Diéu kién lam viéc
Ché lam viée: 01 phong
Trang thiét bi: 01 bd ban nghé; 02 ti dung tai lidu; 01 bd may tinh, 01 may in,
01 may anh, 01 may gi 4m va cac dung cu van phong pham kém theo.
Cdc diéu kién khac (néu co):
10.2.13 Kiém soét 6 nhidém méi trudng
Tén VTVL: Kiém soat 8 nhidm moi truong E;aa VTVL: 10.2.13
gay bit dau thuc hién;

Don vi cng tac tac Chi cuc Bdo vé méi truong

Quan 1y truc tiép Chi cuc Truong

Quan 1Yy chirc ning Trudng phong Kiém sodt 6 nhiém

Quan hé cong viéc Truong, pho phong thuéc Chi cuc va cdc t6 chirc, cd

nhdn hoat dong lién quan dén linh vic moi triuong.

Cong viéc lién quan Tai liéu lién quan: Luat Can bd, Cong chirc sé:
22/2008/QHI12 ngay 13/11/2008; Luat Vién chirc sé
58/2010/QH12 ngay 15/11/2010; Luat da dang sinh
hoc s6 20/2008/QH12 ngay 13/11/2008 va cac van ban
hudng dan dudi Ludt; Lugt bao vé méi truong s
55/2014/QH13 ngay 23/6/2014 va céc vin ban dudi
Ludt co lién quan.

Cong viéc lién quan: Tham muwu cho Idnh dao Chi cuc
ban hanh céc vin ban lién quan dén 1inh vue bao vé
moi truong, bao vé da dang sinh hoc.
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Muc tiéu vi tri cong viéc (t6m it tong quan vé VTVL): Tham muu gitp 1anh
dao phong trong xdy dung chuong trinh, ké hoach, vin ban huorng dén thuc
hi€n nhiém vu thanh kiém tra, gidm sat moi trudng, quan trac moi trudng,
truyén théng méi trudng, da dang sinh hoc; thong ké luu gift s6 lidu vé mdi
trucrng, quan ly chét thai nguy hai, huéng dan thyc hién TCVN, QCVN vé
mbi trudng va mét s6 nhiém vu khéc do lanh dao phong phan céng.

Céc nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia
thot gian | hoan thanh cong

viéc

Tham gia x4y dung cc van ban quy pham

phap luét, chuong trinh, ké hoach, dur 4n, d& Chit luone cic van

an; t6 chure thuc hién cac van ban quy pham | 250 h ban &

phap luit, chuong trinh, ké hoach, dy 4n, d&

an lién quan dén chic nang, nhiém vu

Tham gia xay dung cac vin ban téng hop, 130 h Chét luong c4c vin

béo céo, chuong trinh, k& hoach; ban

Danh gia, canh bao va du bao nguy co su cb ,

mol truong; xay dung, t6 chiic thuc hién ké 350 h Chat lugng van

hoach tmg pho, khic phuc 6 nhiém, suy thoai ban, bao cao

MT

Theo dbi, kiém tra viée chép hanh cc quy

dinh cua phap ludt v& bao vé méi truong, Phuc vu trong

phéi hop véi Thanh tra S& trong viéc thuc cdng tac quan ly

hién thanh tra, phat hign cac vi pham phép 300 h néang cao trach

luat ve bao vé moi truong; tham gla giai nhiém trong céng

quyét khiéu nai, t8 céo, tranh chip vé& méi tac BVMT.

truong trén dia ban tinh.

Hudng dan don ddc cac co s& nim trong Phuc vu trong

Quyét dinh 64/QD-TTg cua Thi tudng cong tac quan ly

Chinh phu d4y nhanh tién d6 hoan thanh x| 150 h nang cao trach

1y triét dé cac co so gay ONMT nghiém nhiém trong cong

trong tac BVMT,

Huéng dﬁn‘céc t6 chirc céac nhén cac thy tuc Phuc vu trong

lién quan v& quan ly chat thai nguy hai 200 h cdng tac quan ly
vE& moi truong

Di cbng tac 180 h

Hudng dan ké khai, thim dinh va du thao Phuc vuy trong

thong bao thu phi nudc thai céng nghiép, 160 h cong tac quan 1y
v¢ moi trudng

Theo ddi, ra soat, bd sung cac thu tuchanh [ 120h Phuc vu trong
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chinh; thuc hién va téng hop bao cao vé ISO cdng tac quan ly
9001-2008. ve moi1 trudng

Tong 1890 h

Thim quyén ra quyét dinh:
Sé can bd thude quyén quan ly:

Thém quyén tai chinh:

[Trinh d& chuyén moén: Cir nhin Pai hoc; ¢d chimg chi boi dudng kien thirc Quan
¥ Nha nude chuong trinh Chuyén vién va cac chitng chi vé tin hoc, ngoai ngfr.

Kinh nghiém cong tac: D3 hét thoi gian tap su cia cdng chirc theo quy dinh

Khung ning [Nang luc cbt 16i: C6 k§ ning quan 1y, lanh dao, chi dao cong

luc viéc.

+ Kha nang bao quat céng viéc, c6 ning lyc chuyén mén, néng
luc giao tiép va kha ning t6 chirc trién khai thuc hién. Nang luc
tong hop.

+ Kha ning phan tich tinh hinh, kha ning l4ap k& hoach, nim
bét théng tin kip thoi, xi 1y tinh hudng tdt.

+ Sir dung thanh thao cic phan mém Ung dung vin phong trén
may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctu, trao ddi thong tin trén
mang Internet.

Ning lwe quan 1y: Nam vimg co ché quan 1y trong linh vic méi
truong cta nganh cling nhu cua tinh; am hieu doi song, xa hoi,
nam duoc thong tin khoa hoc, k¥ thudt thudc linh vuc quan ly.

Nzing luc chuyén mén: C6 kién thirc chuyén siu trong linh vuc
mdi trudng va td chirc thuc hién cé hiéu qua cong viéc dugc giao;
c6 kha nang phan tich, tham muu, tdng hop gitp Trudng phong
du thdo cic vin ban, bao cdo c6 lién quan dén nhiém vu cong tic
dugc giao; C6 kha ning phan tich, xi 1y cac tinh hubng va phdi hop
véi cac t chirc, ca nhan c6 lién quan trong thyc hién nhiém vu.

Nhimg doi hdi dic thu cua vi tri cong viéc (néu co).

Cac dleu kién can cd (ngoai nang lyc ¢ nhén) dé hoan thanh t6t céng viec (vi du
yéu cau vé hé tro, phéi hop...): Can thudng xuyén duoc tap huan nang cao
nghiép vu quan 1y, nang cao kién thirc chuyén mén, ning cao vé 1§ luan chinh
tri.

Su quan tim, chi dao cta Lanh dao S&, Linh dao phong; su phdi hop cia cic
phong, ban, don vi truc thudc sé va cac co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién 1am vic

Ché lam viéc: 01 phong

Trang thiét bi: 01 bd ban nghé; 02 ti dung tai liéy; 01 bo mady tinh, 01 may in, 01
may &nh, 01 may gi 4m va cac dung cu vin phong phim keém theo.
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Cac diéu kién khdac (néu cd):

10.2.14 Thanh tra

Tén VIVL: Thanh tra

Ma VIVL: 10.2.14
Ngay bit ddu thuc hién;

Don vi cong tac

Thanh tra S& Tai nguyén va Méi trudng

Quan ly truc tiép (VTVL
cua cdp trén truc tiép)

Chanh Thanh tra S& Tai nguyén va Mai trudong

Quan ly chire néng
(VIVL cia cdp qudn Iy
chirc nang)

- Thanh tra tinh ( Nghiép vu Thanh tra hanh chinh );

- Thanh tra B§ TN&MT( nghiép vy Thanh tra
chuyén nganh)

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

- Chéanh Thanh tra, C4c phong, don vi thudc Sé Tai
nguyén va Mai truong;
- Céc ddi tuong Thanh tra, kiém tra.

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

- Hé théng cac vin ban phép luét vé chuyén nganh
Tai nguyén va Moi trudong;vin ban hanh chinh; vin
bén Phép luat vé thanh tra va céc vin ban lién quan,

- H6 so lién quan dén céc ndi dung thanh tra, kiém

tra.

Muc tiéu vi tri cOng viée

chuyén nganh; thanh tra,

cong viéc dugc giao.

L4 Thanh tra vién truc tiép lam c¢dng tac thanh tra hanh chinh; thanh tra

theo quy dinh caa Phép luat.
Chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh tra va truée phép luat khi giai quyét

(t6m tdt tong quan vé VT VL)

kiém tra lai va don déc xtr Iy sau thanh tra, kidm tra

Ty trong
Cac nhiém vu chinh thoi gian | Tiéu chi d4nh gia hoan thanh cong viée
(h)

Thanh tra, kiém tra - Thyc hién céc tic nghiép nhdm danh
viéc chap hanh chinh gia dang viéc chép hanh chinh sach,
sach, phdp luit va thuc phép luét va thuc hién nhiém vu duoc
hién nhiém vu duoc giao cla co quan, té chirc, c4 nhan
giao cua co quan, td thudc quyén quan 1y truc tiép cia S&
chie, ca nhan thuge Tai nguyén va Mdi trudng theo quy
quyén quan ly truc tiép dinh trong céc van ban phap luat hién
cua S¢ Tai nguyén va 1.152 hanh,

Mbi trudong theo noi - Bam bao vé quy trinh, thai gian, tién
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dung, trinh ty, thu tuc
tién hanh thanh tra hanh
chinh quy dinh trong
Luét Thanh tra va céc
viin ban huéng dan thi
hanh duéi Luat.

d¢ va hiéu qua cong viéc;
- San pham dugc cap co tham quyén
chap thuén, thong qua.

Tryc tiép thuc hién
cong tac Thanh tra,
kiém tra viéc chédp
hanh céc quy dinh cla
phap luat vé tai nguyén
va moi trudng trong

- Thuc hién cac tac nghiép theo quy
dinh dé danh gia ding viéc chdp hanh
céc quy dinh ctia phap luat vé tai
nguyén va moi trudng trong pham vi
quan ly nha nude cha S& dbi véi co
quan, t& chiic, ¢4 nhan ¢ hoat dong

pham vi quéan 1y nha 1920 lién quan dén tai nguyén va moi
nuée cua S& doi vdi co trudng.
quan, 6 chic, cd nhan - Pam bao dap ung cac ndi dung yéu
cd hoat dong lién quan cau, tinh thong nhét, chinh x4c, khach
dén tai nguyén va moi quan, trung thuc cua cac vdn ban tac
truong theo ké hoach nghiép;
tl}:ar‘lh tra, kicm t\rz:iA - Dam bao tinh thoi gian va quy trinh
t 1,£ong Xuyen va dot theo quy dinh;
xuat. N \ A A s
Thuc hién nhia - Khéng ngimg hoc tip, nghién ctiu va
. 1(13(;1 1(_3hn }I: lim V%(h, cdp nhét cdc quy dinh hién hanh dé
cua L-han t 1an tra Khi nang cao chat lugng chuyén mon;
dugce Uy quyen.. , 2 £ . .
- San phdm dugc chap thuan, thong
qua.
Thanh tra, kiém tra lai
va don doc xr 1y sau - Dam bao viéc thuc hién dung cic quy
thanh tra, kiém tra . 384 dinh ctia phép ludt hién hanh doi véi
viéc thanh tra, kiém tra lai va dén doc
xU ly sau thanh tra.
- Dam bao ding quy trinh va thoi gian
theo quy dinh;
Thuc hién cac nhiém - Két qua thuc hién cdc nhiém vu dugc
vu khac do Chanh thanh giao
tra grao - Dam bao ding nguyén tic, quy trinh
384 theo quy dinh cta phap ludt, tién d¢ va
chat lugng cong viég;
- Dung phéap luat va phu hop véi diéu
kién thuc té;
Cong 3840 h
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Thdm quyén ra quyét dinh: Thuc hién quyén quyét dinh theo quy dinh
cua phap luat khi thuc thi cong vu.
S6 can bo thude quyén quan ly:

Theo cac quyét dinh thanh tra, kiém tra.

Thiam quyén tai chinh;
Theo cac quy dinh cia phdp luat vé xir 1y vi pham hanh chinh va thuc
hién cac quyén quy dinh cia phép luat thanh tra.

Trinh d¢ chuyén mén: Dai hoc thude cac chuyén nganh Luét, Hanh chinh
...va cac nganh thudc ndi dung quan 1y Nha nude cia S¢ Tai nguyén va Moi
(ruomg. C6 chimg chi boi dudng kién thirc Quan 1y Nha nuéce chuong trinh
Chuyén vién; chimg chi bbi dudng nghi€p vy thanh tra vién va céc chimg chi
vé tin hoc, ngoai ngt.

Kinh nghi¢m cong tac: Cé kinh nghiém cong tac trong linh vuc thanh tra,
kiém tra cia nganh,

Khung nang luc Ning luc ¢6t 15i:

Khéng ngirng trau ddi va phét huy dao dirc nghé
nghiép, nam virng cac van ban quy pham phap luat trong
linh vuc thanh tra hinh chinh, thanh tra chuyén nganh;
chuyén mén chuyén nganh Tai nguyén va Mbi truong va
cac vin ban c¢6 lién quan; ¢6 k¥ niing lam viée tot.

- Kha ning bao quét cong viée, ¢6 ning luc chuyén mon,
ning luc giao tiép, ning luc téng hop va kha ning tb chire
trién khai thuc hién,

+ Kha néing phan tich tinh hinh, kha nang 14p ké hoach,
nam bt thong tin kip thoi, xtr Iy tinh huéng té1.

+ Sir dung thanh thao cic phin mém ung dung van
phong trén méy vi tinh. Kha ning khai thac, tra clru, trao
d6i thong tin trén mang Internet,

Ning luc quan 1y:

Phat hién va hiu dung van d&, tong hop, phén tich van
dé dé duara quyét dinh theo thim quyén va tham muu glai
quyét theo dung céc quy dinh cia phép lust hién hanh

Nang luc chuyén mén:

Thanh thao vé chuyén mén, nghiép vu céng tac Thanh
tra va to chuc thuc hién c6 hiéu qua cong viée dugc glao; c6
khd ndng phan tich, tham muu, tong hop gitip Lanh dao S&
xay dung va ban hanh cdc viin ban thudc thim quyén.

Nhitng doi héi dic th cia vi tri cong viec (néu o).

Hiél{ biét vé cac nhi¢m vu cong tac ciia Thanh tra sé; dac biét 13 viée
thuc hién quyén trong hoat dong thanh tra, ki€ém tra dé thuc hién t6t viéc thanh
tra hanh chinh, thanh tra chuyén nginh theo c4c quy dinh cta phap luat. Phat
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huy cao nhat néng luc ciia cac thanh tra vién va cdng tac vién thanh tra trong
viéc thuc hién nhiém vu.

Céac didu kién can co (ngoai nang lyc ca nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc
(vi du yéu cdu ve hé trg, phdi hop.. .- Su quan tam, chi dao ctia Lanh dao; su
phdi hop cila ddi tuong thanh tra, kiém tra; su phdi hop cta céc phong, ban,
don vi truc thudce s& va céc co quan, don vi c6 lién quan.

Biéu kién lam viée
Ché lam viéc: S& Tai nguyén va Moi trudng
Trang thiét bi: Ban, ghé, t, may vi tinh két ni internet, viin phong phém,
dién thoai.

Cdc diéu kién khdc (néu ¢d): Phong 1am viée theo quy dinh ciia Nha nudc
10.2.15 Phap ché

Tén VTVL: Phap ché Mi VTVL: 10.2.15
Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cong tac Thanh tra S& Tai nguyén va Moi trudong

Quan 1y truc tiép (VTVL |Chanh Thanh tra $& Tai nguyén va Moi1 truong
clia cdp trén tric tiép)

Quan 1y chirc néng - S& Tu Phap ( kiém tra, ra sodt van bén)

(VIVL ciia cdp quan Iy | - Thanh tra tinh ( Nghiép vu Thanh tra hanh chinh );

chiic ndng) - Thanh tra Bo TN&MT( nghiép vu Thanh tra
chuyén nganh)

Quan h¢ cong viéc (Cdc | - Chanh Thanh tra, Cac phong, don vi thudc S& Tai
Vi tri cong viéc khdc lién |nguyén va Méi trudmg;

quan triec tiép dén vi tri | Céc d6i tuong tham muu xay dung van ban va
nay) thanh tra, kiém tra.

Cong viéc lién quan (7érn | - Van ban hanh chinh; vin ban quy pham phap luét
tai liéu, cong viéc lién vé xAy dyng vin ban Phap luat.

quan dén vi tri nay) - Céc vian ban lién quan lién quan dén céc ndi dung
cong tac phap ché.

Muc tiéu vi tri cdng viéc (t6m tdt téng quan vé VIVL)

Tham muu cho Gidm ddc S¢ thuc hién viéc quan 1y nha nuéc bang phép
lugt trong nganh, linh vue duoc giao; t6 chire thuc hién cong tac xay dung
phap lujt, tham dinh, ra soat, hé thong hod van ban quy pham phap luat, kiém
tra van ban quy pham phap luat, phd bién, gido duc phép luat, kiém tra viéc
thue hién phép ludt va thuc hién nhitng cbng tac khac dugc giao.

Cac nhiém vy chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh céng viée
thot gian
(h)
Trong céng tac xay
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dung phap luat:

- Tham muu cho Giam
dbc So viec viec dé
xudt, kién nghi vo1 uy
ban nhén dan cép tinh
ban hanh cac van ban
quy pham phap luit ¢é
quan 1y linh vuc Tai
nguyén va Mai1 truong &
dia phuong;

- Chu tri hodc tham gia
soan thao cac van ban
quy pham phap luat
trinh Thu trudng co
quan;

- Tham gia ¥ kién vé
mit phap Iy déi vei du
thdo vén ban quy pham
phép ludt do cac don vi
khac soan thao trirdc khi
trinh Tha trudng co
quan;

- Giap Giam ddc S&
chuan bi van ban gop v
vao du thao van ban quy
pham phép luét do cac
co quan khéc gui ldy y
kién;

- Gitip Giam dbc Sé
chudn bj cac kién nghi
v0i co quan nha nude
cé thim quyén trong
viéc ban hanh, stra dbi,
bd sung vin ban quy
pham phap luét lién
quan dén linh vuc quan
ly Tai nguyén va Moi
truong ¢ dia phuong,

400h

- Bam béao &p dung ding cac quy dinh
cua phap luét hién hanh va cac van ban
lieen quan trong viéc soan thao van
ban.

- Pam bao vé quy trinh, thoi gian, tién
dd va hiéu qua cong viéc;

- Nb6i dung, thé thirc van ban dam bao
dung quy dinh cta phap luit hién hanh;
- Khéng ngtmg hoc tip, nghién ctru va
c4p nhét cc quy dinh hién hanh dé
nang cao chit luong vin ban tham
muu;

- San pham dugce cép ¢6 thidm quyén
Chép thuan, thong qua.

T4 chire ra soét va hé
théng hod vin ban quy
pham phap luét lién
quan dén Iinh vyc quéan
Iy Tai nguyén va Moi
trudng clia co quan

400h

- Ddm bao dép Ung cac ndi dung yéu
cau, tinh théng nhét, chinh xéc, khach
quan, trung thuc cua cac van ban ra
soat;




chuyén mén va dé xuét
phuong an xur 1y két qua
ra soat van ban quy
pham phap luat.

- Bam bao tinh thoi gian va quy trinh
theo quy dinh;

- San phém duoc cha“ip thudn, thong
qua.

Trong cong tac kiém tra
van ban quy pham phap
luat:

- Gitp Giam dbc S&
trong viéc phdi hop véi
S& Tw phap kiém tra
van ban quy pham phap
luét theo quy dinh ctia
phap luat;

- Chuén bj bdo céo két
qué kiém tra van ban
quy pham phap luat dé
Giam dbc S& béo cdo
Cha tich iy ban nhén
dan cp tinh va gui
Giam doc S& Tu phép.

350h

- Dam bao viéc thuc hién ding cac quy
dinh cua phap ludt hién hanh;

- Pam bao quy trinh, tinh khach quan
va dung thoi gian theo quy dinh;

Trong cong tac phd

bién, gido duc phap luit,

kiém tra viéc thuc hién
phap luat:

- Chu tri hodc tham gia
vo1 cac don vi lién quan
t6 chirc phd bién, gido
duc phap luat;

- Phéi hop véi Thanh
tra co quan kiém tra

viéc thue hién phap luat,

ndi quy, quy ché cia co
quan, dén déc, theo dai,
kiém tra viéc thue hién
phép luat, ndi quy, quy
ché ciia co quan;

- Tham gia ¥ kién vé
viéc xtr Iy cac vi pham
phap luat, ndi quy, quy
ché clia co quan.

350h

- Nghién curu dé hiéu 6 van ban tuyén
truyén, phd bién; xay dung ké hoach
thue hién phu hop véi cac déi tuwong
tuyén truyén, phé bién.

- Dam bao dung nguyén tic phat ngdn,
dam bao, tién do va chat luong cong
viéc.

- Dling phap luat va phu hop véi didu
kién thuc té;
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Thuce hién cac
nhiém vy khac do Giam - Bam béo ding nguyén tac, yéu céu
doc S¢ giao. 200h clia giam déc giao; déap Gng tién d6 va
chét lugng cong viée;

- Dung phap ludt va phu hop véi didu
kién thuec té;

Céng 1700h

Tham quyén ra quyét dinh: Thuc hién quyén quyét dinh theo quy dinh cda
phép ludt khi thuc thi céng vu.

S6 can bé thude quyen quan ly:

Theo cac quyét dinh giao nhiém vu va trung tdp theo quy dinh.

Thim quyén tai chinh:

Theo cac quy dinh ctia phéap lujt vé Xt ly vi pham hanh chinh va thuc
hién cac quyén quy dinh cta phap ludt thanh tra.

Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc trd 18n thude cac chuyén nganh Luat, hanh
chinh... va cac nganh thudc néi dung quédn ly Nha nudc cua S& Tai nguyén va
MG41 truong,.

Kinh nghi¢m cong tac: Cé kinh nghiém cdng tac trong linh vuc phap ché.

Khung ning luc Nang luc cbt 16i:

Khéng ngirng trau déi va phat huy dao dirc nghé
nghiép, nim viing cac vin ban quy pham phap luit trong
linh vuc phap ché; chuyén mén nganh Tai nguyén va Méi
trudng cung cdc vin ban ¢é lién quan.

 Kha ning bao ‘quat cong viée, ¢o ning luc chuyen mén,
nang luc giao tiép, ning luc téng hop vi kha ning té chire
trién khai thuc hién.

+ Kha ning phén tich tinh hinh, kha nang lap ké hoach,
nam bt thong tin kip thoi, xir 1y tinh huong tbt.

+ St dung thanh thao cic phan mém ung dung vin
phong trén méy vi tinh. Kha nang khai théc, tra cuu, trao
di thong tin trén mang Internet.

Ning luc quan ly:

Phat hién va hleu ding vin d8, tong hop, phan tich vin
K& de dua ra quyét dinh theo thim quyén va tham muu giai
quyét theo dang cac quy dinh ctia phap luat hién hanh

Ning luc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén mén,
nghiép vu cong tac Phap ché va té chirc thue hién ¢6 hiéu
qua cong vi¢e dugc giao; ¢6 kha niing phén tich, tham muu,
tong hop giip Lanh dao S& xdy dung va ban hanh cc vin
ban thudc thim quyén.

Téng hop xu 1y thong tin dang quy trinh va tham muu,
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iai quyét ding phap ludt véi hiéu qua cao nhét, pht hop
61 tinh hinh thuc tien & dia phuong.

Nhimg doi héi dic thu cla vi tri céng viée (néu cd):

Hiéu biét vé& cac nhiém vu céng tic cia Thanh tra sé; dic biét 1a viée
thuc hién cong tic phap ché; phéi hop cong tac tot nhdm phat huy ning luc cia
cac truémg phong chuyén mon trong hoat ddng phép ché.

Céc didu kién can cd (ngoai nang luc ca nhan) d& hoan thanh tét cong viée
(vi du yéu cdu vé hé tro, phoi hop...):
Su quan tdm, chi dao cua Lanh dao; sy phéi hop cua cac phong, ban, don
vi truc thude s& va cac co quan, don vi ¢ lién quan. Sy phdi hop chit ché vai
lanh dao thanh tra So va chuyén vién trong cac phong, don vi thude Sé trong
viéc thuc hign cong tac phap ché va tuyén truyén gido duc phap ludt; trao dbi
chuyén mén, nghiép vu.

Diéu kién lam viéc
Ché lam viée: S& Tai nguyén va Mai trudong
Trang thiét bi: Ban, ghé, t0, may vi tinh két ndi internet, vin phong phim,
dién thoai.

Cae diéu kién khac (néu ¢6): Phong 1am viée theo quy dinh ctia Nha nudc
10.3 Nhém hd tro, phuc vu
10.3.1 T chitc nhan sy
Tén VTVL: T chirc, nhan sy Ma VTVL: 10.3.1
Ngay bit ddu thyuc hién:

Don vi cong tac Vian phong S&
Quan 1y truc tiép Chanh Vin phong Sé&
(Quan 1y chirc ndng Chanh Vian phong Sé
Quan h¢ cong viéc LAnh dao S¢, Lanh dao Van phdng, can bg, céng
chire thudc S& va cac co quan, don vi c6 1ién quan.
Cong viéc lién quan Viéc thwe hién nhiém vu cong tac chuyén mén dugc
hén cong

Muc tiéu vi tri cong viéc: Tham mu, tdng hctp cac van ban, bao cdo ¢ lién quan
dén cong tac T6 chic bd may, can bd trong ndi bd S&

Ty

tron ‘A -y
Céc nhiém vy chinh o | Ve chidanh

gian hoan thanh céng viéc

(%)
Tham gia x8y dung, ra soat quy Vian ban dugc xay dyung theo
dinh chiric néing, nhiém vy, quyén dang trinh tu, thé thic, k§
han va co cAu t6 chic cda cic don thudt trinh bay vin ban, dam
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vi thudc Sé&

bao nd1 dung, tho gian theo
yéu clu

Tham gia xay dung, ra soat, sta
ddi, bd sung cac quy dinh, quy ché
lién quan dén hoat déng diéu hanh
cua S¢

Vian bén dugc xay dung theo
dang trinh tu, thé thic, k§
thuat trinh bay vén ban, dam
bdo néi dung, thoi gian theo
yéu ciu

Tham gia xay dung, ra soat, stra
doi, bo sung quy hoach can b
thudc So

Vién ban duge xay dung theo
dang trinh tu, thé thirc, k§
thult trinh bay vdn ban, dam
bdo ndi dung, thoi gian theo
yéu cu

Trién khai thyc hi¢n cong tac tuyén
dung, tiép nhén, diéu dong can bd
thudc So

Cong viéc dugc thuc hién dam
bédo ndi dung, thoi gian theo
yéu ciu

Trién khai thuc hién bd nhiém vao
ngach va xép luong cbng chiic,
vién chite; cong nhan hét tip su cho
cong chire, vién chire thude S&

Cong viéc dugce thyc hién ddm
bao ndi dung, thot gian theo
yéu clu

Thyc hién quéan Iy hd so cén bo, 90 gio | Cong viéc dugc thuc hién dam

cong chirc thudc S& bao ndi dung, thoi gian theo
yeu clu

Theo d8i, tham muu va trién khai Cong viéc dugce thuc hién ddm

thyre hién bé nhiém, bé nhiém lai bédo ndi dung, thoi gian theo

céc chirc danh lanh dao thudc So yéu cau

theo quy dinh; t6 chirc cong bo

quyét dinh theo quy dinh

Tham gia x8y dung va theo ddi, trién Cong viéc dugce thyc hién dam

khai thirc hién ké hoach dao tao boi bdo ndi dung, thoi gian theo

dudng cin bg, CCVC hang ndm cia yéu ciu

S&

Tham muwu thyre hién chinh séch Cong viéc dugce thuc hién dam

va thu tuc giai quyet ché d lién béo ndi dung, thoi gian theo

quan deén dao tao, boi dudng cho yéu clu

can bd, cong chirc, vién chirc

thubdc S&

‘Tham muu ¢t can bd céng chirc Cong viéc dugc thyc hién dam

thube So tha;n dy céc ky thi nang bao ndi dung, thoi gian theo

ngach, chuyen ngach yéu clu

Theo d&i, thyc hién nang bic luong | 230 gior | Céng viée duoge thuc hién dam

thuong xuyén, ndng mirc phu cip
thdm nién vuot khung v ning bac
luong trude thodt han cho CCVC

bao ndi dung, thoi gian theo
yéu clu
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thudc So: tong hop danh sach du
kién nang lwong trinh Hdi dong
xét duyét nang luong ctia S& xét
duyét, 1ap bién ban cudc hop,
Soan thao quyet dinh nang luong,
van ban dé nghi d6i véi CBCCVC
thudc dién tinh quan 1y, bao cao
két qua thuc hién.

Theo d6i, thuce hién thi tuc, giai
quyét ché d6 nghi huu, ché do
BHXH cho can b6 coéng chirc thudc
Sé

Cdng viéc dugce thuc hién dam
bao néi dung, thai gian theo
yéu cau

Thuc hién ché d6, chinh sach khac
clia can bg cong chirc theo quy dinh

Coéng viéc dugce thuc hién dam
bao ndi dung, thdi gian theo
yéu cau

Thuc hién c¢ong tac Thi dua —
Khen thu'cmg ctia So: tham gia
xay dung K¢ hoach Céng tac thi
dua khen thuong, hudng dan cong
tac thi dua khen thuéng hang nam
ctia S&; tong hop ding ky thi dua
khen thudng va ding ky TDKT
vl céc cip; Bao cdo so két 6
thang, 9 thang d4u nam, b4o céo
tong két ndm céng tac TDKT cia
co quan, khoi; huéng dan tdng két
cong tac thi dua khen thudng va
binh bau thi dua nim; tong hop,
xdy dung béo cdo két qua binh xét
thi dua khen thudng ciia cac
phong, ban, don vi; thdm dinh
thanh tich cac ca nhan tap thé, lap
bao cao trinh Hoi dong TDKT So
xét duyét; Tong hop két qua binh
bau thi dua cta Hoi doéng TDKT
S¢; lap bién ban hop ctia Hai
dong; kiém tra hd so, hoan thién
thi tuc trinh cip c6 thim quyén
quyét dinh khen thuéng

480

Vién ban dugc xay dung theo
dung trinh ty, thé thic, k§
thuft trinh bay van ban, dam
bao néi dung, thdi gian theo
yéu cu; Hb so, thii tuc duoc
hoan thién, ban hanh

Thuc hién cdc nhiém vu khac do
Lanh dao Van phong phan cong

Cong viéc duoc thuc hién dam
bao n6i dung, thoi gian theo yéu
cau

Tong cdng

1920
gio
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ham quyén ra quyét dinh: Khong
Sé can b thudc quyén quan ly: Khong

h‘hém quyén tai chinh: Khong

lEinh dd chuyén mén: Cu nhin Pai hoce, ¢é chirng chi boi dudng kién thirc
(Quan ly Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va cac chimg chi vé tin hoc,
ngoal ngir.

Kinh nghiém cong tac: Da hét thoi gian tép sy cla cong chirc theo quy dinh.

Khung ning Ning luc cbt 15i:

luc + Kha niing bao quat cdng viée, ¢ niang luc chuyén moén, niang
luc giao tiép va kha ning té chire trién khai thue hién. Nang luc
téng hop.

+ Kha néng phén tich tinh hinh, kha ndng lap ké hoach, ndm
bét thong tin kip thoi, xit 1y tinh huéng tbt.

+ St dung thanh thao cic phdn mém Ung dung vin phong
trén may vi tinh. Kha nang khai thac, tra cir, trao ddi thong tin
trén mang Internet.

Néng lyc quan ly: Khéng

Nang luc chuyén mdn: Cé hiéu biét phap luat, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tac Vin phong va td chirc thyc
hién c6 hiéu qua céng viée duoc giao; c6 kha ning phan tich,
tham muu, tdng hop gitp Chanh Vin phong duy thao céc vin
bén, béo cdo c6 lién quan dén nhiém vu cdng tac duoc giao,

Nhimng doi héi dac thu ctia vi trf cong viéc: Khong

Cac diéu kién can c6 (ngoai ning luc ca nhén) d¢ hoan thanh (6t cdng viée: Su
quan tam, chi dao ctia Lanh dao Vin phong, sy phoi hop ciia can by, cong chic
thudc S& va cac co quan, don vi ¢6 lién quan,

Diéu kién 1am viéc:
Ché lam viéc: di dién tich theo quy dinh
7 rang thiét bi: May vi tinh ca nhan, may in; Mang Internet, mang LAN. Phén

A

mem; Window, Micro’soft Office, TDoffice, Unikey, Winrar. Ban mdy vi tinh,
ban lam viéc, di‘én chieu sdng, dién str dung cac thiét bj dién tr; Ta dyung tai
licu, vin ban, ho so.

10.3.2 Hanh chinh téng hop

Tén VTVL: Chuyén vién Hanh chinh, téng hop [Ma VTVL:

Ngay bit dau thyc hién:

—

Don vi cdng tac Vin phong S¢&
Quan ly truc tidp Chénh Vin phong S&
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Quén 1y chuc nang

Phd Chéanh Van phdng phuy trach

Quan hé cong viéc

Lanh dao S¢, Lanh dao Van phong; can bd, cong
chirc thude So va cic co quan, don vi ¢6 lién quan,

Cong viéc lién quan

Viéc thuc hién nhiém vy cong tic chuyén mén duoc
hén céng

Muyc tiéu vi tri cOng viéc: Tham muu, tong hop cac van ban, bao céo ¢6 lién quan
dén cOng tac Thong tin, tong hop cta S& va cic nhiém vu duoc Lanh dao Van phong

ké hoach cOng tac phong, chong
tham nhiing, 1ang phf nam; téng
hop béo céo dinh ky (quy, 6
thang, nam) va cc bao cao dot
xut vé tinh hinh thuc hién cong
tac phong, chéng tham nhiing,
lang phi ctia co quan. Thuc hién

giao.
Ty
Cac nhiém vu chinh trong | Tiéu chi danh gi4
ol | oan thanh cong vide
gian
(gi9)
Tham gia tong hop, xay dung 48 Chuong trinh, ké hoach duogc
chuong trinh, ké& hoach cong tac xdy dung theo dung trinh ty,
dinh ky, chuong trinh, ké hoach thé thirc, k§ thuat trinh bay
x&y dung cac vin ban theo chic van ban, ddm bao ndi dung,
nang nhiém vy thdm quyén cta thoi gian theo yéu ciu
So.
Tham gia chuén bi cic noi dung, |48 Van ban dugc xay dung theo
chuong trinh cac hdi nghi, cude ding trinh tu, thé thuec, 3%
hop cua S¢, cac hoi nghi so két, thudt trinh by vin ban, dam
téng két cudi nam, cac hdi nghj bé4o ndi dung, thoi gian theo
chuyén dé cua nganh; du thao bién yéu cau
bén, 1ap va quan 1y hd so cac hoi
nghi, cudc hop noi trén.
Tham gia tong hop, xay dung cac | 472 Vén ban dugc xay dung theo
béo cdo dinh ky (thang, quy, 6 ding trinh ty, thé thic, k¥
thang, 9 thang, tong két nam) va thuét trinh bay van ban, dam
cac van ban, bao cao dot xuit vé bao nd1 dung, thoi gian theo
tinh hinh thuc hién nhiém vu duogc yéu chu
giao theo quy dinh véi UBND
tinh, B$ Tai nguyén va Mbi
truong va cac co quan, don vi lién
uan.
Tham gia xay dung chuong trinh, | 192 Van ban dugc xay dung theo

ding trinh tu, thé thiec, k§
thuét trinh bay van ban, dam
bao ndi dung, thoi gian theo
yéu cau
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viéc ké khai, minh bach tai san,
thu nhép ddi véi can bd, cong
chirc, vién chirc ctia co quan, béo
cao két qua thwe hién ké khai,
minh bach TSTN

Theo dai viée 4p dung Hé théng 160 gio | Cong viée duoc thyc hién dam

quan 1y chat lugng ISO 9001:2008 bao ndi dung, thoi gian theo

trong viéc gidi quyét cc cong yéu ciu

viéc cua S&: Cép nhit cac thay doi

cua vin ban QPPL lién quan dén

hoat dong xtr Iy cOng viéc vao hé

thdng quan Iy cht lvong; thuc

hién danh gia Noi bo va xem xét

cua Lanh dao; Thuc hién duy tri,

cai tién h¢ théng quéan 1y chat

Iwong theo tiéu chudn Quéc gia

TCVNISO 9001:2008.

Tham muu, thuc hién quy ché dan Cong viée duoc thue hién dam

cht trong hoat ddng co quan bao noi dung, thoi gian theo
yéu cau

Tham muu, thye hién cong tac Cong viée dugc thuc hién dam

bao vé bi mét nha nuéc cia can bdo ndi dung, thoi gian theo

bd, cdng chirc va cac don vi truc yéu clu

thudc So

Soan thao cac vin ban, bdo co Van ban dwoc ban hanh theo

khéc theo yéu cau ctia Lanh dao dimg trinh ty, thé thirc, k¥

S6 va Lanh dao Van phong thudt trinh bay vin ban, dam
bao ndi dung, thoi gian theo
yéu ciu

Thuc hién cdc nhiém vu khéc do Cong viéc dugc thuc hién dam

Lanh dao Vian phong phan cong béo ndi dung, thoi gian theo yéu
ciu

Téng sb 1920

gio

Thém quyén ra quyét dinh: Khong

S cén b thudce quyén quan ly: Khéng

Thim quyén tai chinh: Khong

ngoai ngir.

Trinh d6 chuyén mén: Cir nhan Pai hoc tré 1én; ¢6 chimg chi bdi dudng kién
thirc Quan ly Nha nude chuong trinh Chuyén vién va céc chirng chi vé tin hoc,

Kinh nghiém cong tac: Pa hét thoj gian tép sy chia cong chire theo quy dinh.

Khung ning  |[Ning luc cét 15i:

|
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luc + Kha ndng bao quat cong viée, €6 nang luc chuyén mén, ning

luc giao tiép va kha ning t6 chuc trién khai thye hién. Nang luc
tong hop.

+ Kha néng phan tich tinh hinh, kha néng 1ap ké hoach, ndm
bat thong tin kip thai, xit 1Y tinh huong tét,

+ Str dung thanh thao cac phan mém tng dung vin phong
trén may vi tinh. Kha ning khai thac, tra ctru, trao di thong tin
trén mang Internet.

Nang lrrc quan 1y:

Nang luc chuyén mén: Cé hiéu biét phap luat, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tac Van phong va t6 chuc thyuc
hién cé hiéu qua cong viéce duge giao; ¢6 kha ndng phén tich,
tham muu, téng hop giup Chanh Van phong du thao cac vin
béan, bao céo ¢6 lidn quan dén nhiém vu cdng tac dugce giao.

Nhimg doi héi dic thu clia vj trf cong viéc: Khong

Cac didu kién cin c6 (ngoai ning luc ca nhin) dé hoan thanh tét cong viéc:
Su quan tim, chi dao ctia Lanh dao Vin phong, sy phédi hop clia can bo, cong
chire trong S¢ va cdc 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 nhén, may in; Mang Internet, mang LAN. Phin
mém: Window, Microsoft Office, TDoffice, Umkey, Winrar. Ban may vi tinh,

ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung céc thiét bi dién tir; TQ dung tai
lidu, vin ban, hd so.

10.3.3 Hanh chinh mét cira

[Tén VTVL.: Cai cich hanh chinh - Hanh chinh M3 VTVL:
mot cira

gay bit d4u thyc hién:

Don vi cbng tac S¢ Tai nguyén va Mai truong tinh Dién Bién

Quan ly true tiép (VTVL |Chanh Vin phong S&
ciia cdp trén tryc tiép)

Quan ly chtre néng Lanh dao S¢&
(VIVL cia cap quan ly
chirc ndng)

Quan h¢ cong viée (Cdc |Lanh dao S&, cac phong, don vi thude Sé&;
Vi tri cong viéc khac lién
quan truc tiép dén vi tri
nay)

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

tai liéu, cong viée lién |4} so lien quan dén thd tuc hanh chinh, mét ctra,
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quan dén vi tri nay)

Muc tiéu vi tri cdng viée (tém tdit téng quan vé VT VL): Tlep nhan hd so, tai
liéu; kiém tra, nghién cuou; chuyén phong chuyén mon; Tong hop v kién; du
thao viin ban hanh chinh; trinh k¥ va ph6i hop phat hanh vin ban; luu hd so.

Ty trong

tra 161 cong van cac cp, cic nganh
theo yéu cau

Céc nhiém vu chinh théi gian E“?“ chidanh gid
o 0an thanh cong vi¢e
(Vo)
- Chét luong vin ban:
- Ddm bdo thoi gian
Theo doi quan 1y, béo cdo viéc thuc {10k trinh theo quy dinh;
hién co cheé mot cira - Pung quy trinh thuc
hién;
- Bam bao dung trinh
tu, thi tuc v thoi
gian, tién do cong
vigc;
e o s - N6i dung hd so, tai
T}IﬁP nclllan, lyliu’ li.lnlo 59, tfa i?l }fac to 000k lidu dam béo ding
Sh e, }?’?n NghIep ve cac Lnn Vgc quy dinh khong trai
uoc tham quyen glal quyet cua So phap luat;
- Sénqphém dugc clp
cd tham quyén thong
qua.
Tham gia, phdi hop véi cac phong, - Tién dd, thoi gian x0r
don vi thuc hién viéc cai cach hanh 100h ly;
chinh - Chét lugng vén ban;
o - Tién do, thoi gian x(r
Tham gia cong tac t6 chic va can bg: 1y
xay dung quy hoach, 1ap ké hoach dao | 80h o . roa.
tao CBCCVC trong nganh, - Chat lugng van ban;
Tham gia cdng tdc nang lvong hang 90h
nam
Giip Chénh vin phong theo do1 don
dbc céc phong, don vi truc thude S& 150h
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Tham gia nhin céng vin, vao sd cong
. 2ho s . A 250h
van dén va cong van di gitp van thu
Cong tac quan tri vin phong (dién
Lo 150h
nuéc, vé sinh co quan..)
Téng 1830h

Tham quyén ra quyét dinh: Khéng.
S6 can bo thudc quyén quan ly: Khong.

Tham quyén tai chinh: Khong,

Trinh d6 chuyén mén: Trung cap hoic Cao ding trd 18n (cac nganh; Tai
nguyén moi truong, Ludt, Hanh chinh, Cong tac xa héi...).

Kinh nghiém cong tac: Co it nhat 02 nim cong tac trong nganh Tai nguyén méi
truong.

Khung ning luc  [Ning luc cbt 161; Nim vitng van ban quy pham phap luat vé
Tai nguyén méi trudng, dat dai, khoang san, thi tuc hanh
chinh. .

Ning luc quan 1y: Phat hién va hleu ding vin d&, tdng hop,
phén tich vin & & dua ra quyét dinh

Ning luc chuyén mén: Cé hiéu blet phap uat, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu cong tac tiép nhéan hd so va tra két
qua theo co ché mot cua va to chire thuc hién c6 hiéu qua
cong viéc duoc giao.

Nhimg doi héi dic thu cla vi trf céng viée (néu ¢6): Hiéu biét vé thi tuc hanh
chinh, co ché mdt ctra, méot cira lién thong

Céc diéu kién can cé (ngoai ndng luc ca nhan) de hoan thanh tét céng viée (vi
du yéu cau vé hé tro, phoi hop...). B01 dudng vé& xtr Iy tinh hudng, kha nang
phan tich; bdi dudng chuyén sdu vé cong tac Tai nguyen mdi trudng; su phbi
hop chit ché gitta cac chuyén vién trong S& trong viée trao ddi chuyén mén,
nghi€p vu. Sy quan tdm, chi dao ctia Lanh dao S&, Lanh dao Vin phong; su
phdi hop cia cac phong ban, don vi thudc S& va clia céc co quan, don vi lién
uan.

Diéu kién lam viéc

Cho lam viée: Tru sé S& Tai nguyén va méi tru&mg

Trang thiét bi: Ban, ghe ta, may vi tinh két ndi internet, may in, phin mém
quan 1y; vin phong pham; dién thoai.

Cdc diéu kién khac (néu co): Phong Jam viéc theo quy dinh cia Nha nuédc

10.3.4 Quan tri céng s&
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Tén VIVL: Quan tri cong sé Ma VIVL:10.3.4

Ngay bat dau thuc hién:
Don vi cong tac Vin phong S&
Quén 1y truc tiép Chanh Vin phong S&
Quan 1y chirc néng Phé Chanh Van phong phu trach
Quan hé cong viée Lanh dao S&; Trudng cac phong, ban, don vi thude s¢;
can bd, cong chirc Van phong; cac co quan, don vi ¢6
li€én quan
Cong viéc lién quan Viéc thyc hién chirc ndng nhiém vu duoc phan cong
Muc ti€u vi tri cong viéc: Thuc hién céng tac Hanh chinh quan tri trong co
quan va cac nhiém vu dugc Lanh dao Van phong giao
Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan
thoil gian | thanh cong viéc
(g10)
Theo do1, quan ly viée sir dung xe d 117 Cong viéc dugc thuc hién
t0 co quan; lam thu tuc diéu dong xe dam bao ndi dung, thoi gian
0 t6 di cong tac theo yéu cau
Cap gidy gi6i thidu, gidy nghi phép, 187 Codng vi¢c dugce thuc hién
gidy di dudng cho can bd, cdng chue, dam béo ndi dung, thoi gian
ngudl lao dong thudc khoi Vian phong theo yéu cau
Sé
Tiép nhan ho so, dong dau thé cong | 234 Cong vigc dugce thyuc hién
chirc, vién chic cho can bd, cong dam bao ndi dung, thoi gian
chirc, vién chirc toan tinh theo yéu ciu
Tb chirc thue hién ké hoach mua sim, | 40 Cong viéc dugc thuc hién
sua chita tai san, trang thiét bi phuc dam bao ndi dung, thoi gian
vu cong tac ciia cac phong chuyén theo yéu cau
mon thudc khoi Van phong Sé
T6 chirc thuc hién ké hoach dén tiép | 40 Céng viée duoc thyc hién
cac doan khach dén tham va lam viéc dam bao ndi dung, théi gian
tai s& theo yéu cau
T4 chirc thye hién cong tac phong 40 COng viéc duoc thyc hién
chéng lut b3o, phong chéng chay nd dam bao ndi dung, thoi gian
clia SO theo yéu cau
T chuc thue hién cdng tac Quan sy - | 40 Cong viéc duoc thuc hién
Quéc phong ctia S dam bao ndi dung, thoi gian
theo yéu cau
T6 chire thyre hién cac nhiém vu khac Cong viéc duoc thuc hién
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do Lanh dao S¢ va Chanh Van phong dam bao ndi dung, thoi gian
phén cbng. theo yéu cau
Tong s6 1872 gior

Tham quyén ra quyét dinh: Khong

S6 can b thude quyén quan Iy

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Trung cip hodc cao ding tré 1én; bdi dudng kién thirc
Quan 1y Nha nuée chwong trinh chuyén vién va cac chimg chi v8 tin hoc, ngoai
ngit

Kinh nghiém céng tac: Pa hét thoj gian tap su cla cdng chirc theo quy dinh

Khung nang luc ~ [Niing luc cbt 16i:

+ Kha nang bao quat cdng viée, nang lue giao tiép va kha
nang t& chic trién khaj thuc hién.

+ Kha nang phén tich tinh hinh, kha nang 1ap ké hoach,
nam bét théng tin kip thi, xtr Iy tinh hudng tét.

+ Str dung thanh thao cac phian mém tmg dung vén phong
trén may vi tinh. Kha ning khai théc, tra ciru, trao déi thong
tin trén mang Internet,

Nang luc quan ly:

Néang lyc chuyén mén: Thanh thao vé chuyén mén, nghiép
vu cdng tac Quan tri cong s& va to chire thue hién ¢6 hidu
qua cdng viéc duge giao.

Nhitng doi hoi dac thi ctia vi tri cong viée (néu ¢d): Khoéng

Cac dieu kién can ¢d (ngoai nang luc ¢4 nhan) dé hoan thanh tét cong viéc: Su
quan tam, chi dao cua Lanh dao s&, cia Lanh dao Van phong; Sy phdi hop cua
cac phong, ban, don vi thude s& va cic co quan, don vi ¢o lién quan.

Diéu kién [am 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, TDoffice, Unikey, Winrar. Ban may vi tinh,
ban lam viéc, dién chiéu sang, dién st dung cac thiét bj dién tur; Tu dung tai liéu,
van ban, hd so.

10.3.5 Céng nghé thong tin
Tén VTVL: Céng nghé thong tin Ma VTVL: 10.3.5
Ngay bat dau thuc hién:

Don vi cdng tic Vin phong So
Quan ly truc tiép Chanh Van phong Sé
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Quén Iy chirc ning Chanh Van phong

Quan hé cong viéc Lanh dao S¢, Lanh dao Vin phong, can b, céng
chirc thuge Sé va cde co quan, don vi ¢6 lién quan.

Cong viée lién quan Viéc thue hién nhiém vu cong tac chuyén méon duoc
phén cong

Muc tiéu vi tri cdng viée: Theo dai, quan 1y vén hanh méy chu, mang may
tinh, phdn mém Chinh phu dién tit, trang Web cia Sé; tham mu, tdng hop céc
vin ban, bao cdo ¢6 lién quan dén vide quan ly, st dung, ing dung Céng nghé
thong tin trong hoat dong cua So.

Ty
Cac nhiém vu chinh tfc.fl}g Ti€u chi danh gia

thm hoan thanh cong viéc

gian

(gi0)
Bién tap Trang Thong tin dién tir Cong viéc duoce thuc hién dam
clia Sé&: Viét tin, bai; Bién tap tin, bao ng_”)i dung, thoi gian theo

bai viét cua cac phong ban, don vi | 740 gior | yéu cau
truc thude S&; Tham khéo, khai
thac thoéng tin

Quan tri mang: Theo dai, quan 1y, | 936 gior | Hé thong duoc theo dai, quan
van hanh may chd, cic may tram, 19, van hanh 6n dinh

cac may in va mang may tinh cfia
S¢. Theo d6i, duy tri hoat dong 4n
dinh, thuong xuyén phin mém
Chinh phi dién tir chia S& va trang
Web ctia S&; Hé thong gidm sat.
Khic phyc, xi Iy su ¢6 phat sinh
cla toan bd may tinh, may in
trong co quan. Dinh ki 03 thang
01 lan bao dudng toan bo cac
may tinh, may in trong co quan;
Xay dung ké hoach Ung dung 64 gio' | Vin ban dugc ban hanh theo

Cong nghé thong tin, ké hoach ding trinh ty, thé thie, k¥
pl}éi hop tmg ctru, khic phuc su thudt trinh bay vin ban, dam
c0 may tinh; Bao c4o danh gia bao ndi dung, thoi gian theo
muc d6 Ung dung CNTT hang yéu ciu

ndm cla co quan guri vé Ban chi
dao Ung dung CNTT ctia tinh.

Thuyc hién céc nhiém vu khéc do Céng viée dugc thuc hién dam

Léanh dao Vin phong phan cong bdo ndi dung, thoi gian theo
yéu ciu

Téng cong 1920

gid N

766




Thim quyén ra quyét dinh: Khoéng
Sé can bd thudce quyén quan 1y: Khoéng

Tham quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Cit nhan chuyén nganh Céng nghé thong tin; c6 chimg
chi bdi du’orng kién thitc Quan Iy Nha nuéc chuong trinh Chuyén vién va ching|
chi ngoai ngir.

Kinh nghiém cong tac: D3 hét thoi gian tap su cua céng chirc theo quy dinh.

Khung ning [Ning luc cdt i
luc + Co ndng luc chuyén mén, nang luc glao tiép va kha ning tb
chirc trién khai thuc hién. Ning luc tong hop.

+ Kha nang phan tich tinh hinh, kha néng 1ap ké hoach, ném
bat thong tin kip thii, xt 1y tinh hudng t6t.

Nang [uc quan ly: Khéng

Ning luc chuyén mén: C6 hiéu biét phap luit, thanh thao vé
chuyén mén, nghiép vu Cong nghé thong tin va & chic thuc
hién c¢é hiéu qua cong viéc dugc giao; cd kha nang phan tich,
tham muru, tong hop giup Chanh Van phong du thao céac vin
bén, bao c4o cé lién quan dén nhiém vu cdng tac dugc giao.

Nhitng doi héi dac th ctia vi tri cong vige (néu cé): Khéng

Céc didu kién can co (ngoai nang luc ca nhan) dé hoan thanh tét cdng viéc: Su
quan tdm, chi dao ciia Ladnh dao Van phong, sw phdi hop cua can bo, cong chiic
thudc S& va céc co quan, don vi ¢6 lién quan.

Diéu kién 1am viéc:

Ché lam viée: P dién tich theo quy dinh

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

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

Céc diéu kién khéc: Céng cu dé thao lap, kiém tra may tinh; Cac linh kién may
tinh d thay thé khi b héng, cé su cé(Ram may tinh, Ngudn may tinh, Ban
phim, Chuét....).

10.3.6 Ké toan
Tén VTVL: Ké toan Ma VTVL: 10.3.6
Ngay bit diu thuc hién:

Pon vi cdng tac Van phong S&
Quan 1y truc tiép Chéanh Vin phong Sé&
Quan ly chiic nang K¢ toan trudng
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