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UY BANNHANDAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHEA #2 V3 AMi gian ky:
TINH TAY NINH Poe 1ap - Tu do - Hanh pii€ ’
Sé: ¢l /QP-UBND Téy Ninh, ngay 2¥ thang U ndm 2021
QUYET PINH

Phé duyét Danh muc vi tri viée lam, Bing mo ta cong viéc va
Khung niang lye vi tri viéc lam trong co’ quan hanh chinh
ctiia UBND huyén Bén Cau

UY BAN NHAN DAN TINH TAY NINH

Cén cik Ludt T6 chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015;

Qa“n cir Ludt sua c‘i‘o"f bé sung mot 56 diéu cua Ludt 76 chitc Chinh phu va
Ludt Té chitc chinh quyén dia phuong ngay 22/11/2019,

Can cir Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ciia Chinh phi quy
dinh ve vi tri viéc lam va bién ché céng chiic,

Theo dé nghi cia Gidm déc Sé Nji vu tai To trinh s6 293/TTr-SNV ngay
13/4/2021.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi trf viéc lam, Bang mo ta cong viéc va
Khung néng luc vi tri viéc lam trong co quan hanh chinh cia UBND huyén Bén

Cau, cu thé nhu sau:

1. Danh muc vi tr{ viéc 1am gom: 82 vi tri

- Vi tri viéc lam thudc nhom lanh dao, quan ly, diéu hanh: 12 vi tri;

- Vi tri viée lam thudc nhém chuyén méon, nghiép vu: 56 vi tri;

- Vi trf viéc 1am thudc nhém hé tro phuc vu: 14 vi tri.

2. Bang mo ta cong viéc va khung nang luc vi tri viéc lam

(Kém theo Danh muc vi tri viéc lam, Bang mo ta cong viéc va Khung nang
luc vi tri viéc lam cua UBND huyén Bén Cau)

Pidu 2. Giao Chu tich UBND huyén Bén CAu t chirc trién khai, thuc hién
Pé 4n vj tri viéc lam trén co s& Danh muc vi trf viéc lam, Bang mo ta cong viéc
va Khung néng luc vi tri viée lam d4 duoc phé duyét dung theo quy dinh, bao
dam can dbi v6i sb bién ché cong chire duge UBND tinh giao cho UBND huyén
Bén Cau hang nim, bao dam s dung c6 hiéu qua s lugng bién ché cong chuc
duoc giao. : ;

Piéu 3. Giam ddc So Ndi vu c6 trach nhiém theo ddi, hudng dan kiém tra
viéc thuc hién danh muc vi tri viéc lam, viéc st dung cong chic theo vi tri viéc lam
va khung ning luc ctia ting vi trf theo diing quy dinh cta phap luat.
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) tinh Tay Ninh
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Piéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Cac vin ban
quy dinh trudc day ciia UBND tinh trai voi Quyét dinh nay khong con hiéu luc thi
hanh.

Pidu 5. Chénh Vin phong UBND tinh, Giam déc S& Noi vu, Chu tich
UBND huyén Bén Cau va Thi truéng cac co quan, don vi c¢6 lién quan cdn ci
Quyét dinh thi hanh./.
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

Téy Ninh, ngay & thang 4 nam 2021

(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6 944 /QD UBND ngay’?‘?/ 4/2021

cia Uy ban nhdn dan tinh)

STT Danh muc vi tri viéc lam Nggcl:.cﬁt.:g —
i i toi thieu
I Vl tr}n\ viéF lam gin v6i cong viée linh dao, quin 12
ly, dieu hanh
1 Chu tich HDND huyén Chuyén vién
2 | Chu tich UBND huyén Chuyén vién
3 Phé Chu tich HDND huyén Chuyén vién
4 Phé Chu tich UBND huyén Chuyén vién
5 Trudng ban cia HDND huyén Chuyén vién
6 | Chanh Van phong Chuyén vién
7 | Trudng phong Chuyén vién
8 | Chénh Thanh tra it i
hodc tuong duong
9 Pho Truong ban cua HDND huyén Chuyén vién
10 | Ph6 Chanh Van phong Chuyén vién
11 | Phé Trudng phong Chuyén vién
12 | Phé Chéanh Thanh tra i
hodc tuong duong
I Vi, tri vi(.f:f lam gin v6i cong viéc Nhém chuyén 56
mon nghiep vu
1 Kiém soat van ban va thu tuc hanh chinh Chuyén vién
2 | L& tan dbi ngoai Chuyén vién
3 Theo ddi cong tac dan toc Chuyén vién
4 | Theo ddi cong tac bién giol Chuyén vién
5 Tiép cong dén Chuyén vién
6 | Quan ly to chiic - Bién ché va hoi Chuyén vién
7 Quan ly ddi ngii can bg, cong chirc, vién chirc Chuyén vién
] Sig?;n ly chinh quyén dia phuong va cong tac thanh Chuyén vién




Ngach cong chire

STT Danh muc vi tri viéc lam o 3
Ca . toi thiéu

9 | Quan ly tén giao Chuyén vién
10 | Quan ly van thu - luu triv Chuyén vién
11 | Quan ly thi dua khen thuong Chuyén vién
12 | Cai cach hanh chinh Chuyén vién
13 | Bao vé va cham soc tré¢ em Chuyén vién
14 | Theo d&i binh déng gi6i va giam nghéo bén viing Chuyén vién
15 | Phong, chéng té nan xa hoi Chuyén vién
16 | Quan ly v& lao dong, viéc 1am va day nghé Chuyén vién
17 | Thuc hién chinh sach nguoi co cong Chuyén vién
18 | Tién luong va bao hiém Chuyén vién
19 | Quan ly tai chinh - ngan sach Chuyén vién
20 | Quan ly ké hoach va dau tu Chuyén vién
21 | Quan Iy kinh té tap thé va tu nhan Chuyén vién
22 | Quan ly xdy dung Chuyén vién
23 | Quan ly giao thong van tai Chuyén vién
24 | Quan ly cong nghiép, tiéu thi céng nghiép. Chuyén vién
25 | Quan ly thuong mai Chuyén vién
26 | Quan ly khoa hoc cong nghe Chuyén vién
27 | Quan ly vé trong trot (béo vé thuc vét) Chuyén vién
28 | Quan ly vé chin nuéi Chuyén vién
29 | Quan ly vé thiy san Chuyén vién
30 | Quan Iy vé thuy loi (dé diéu, phong chéng lut bao) Chuyén vién
31 | Quan ly vé lam nghiép Chuyén vién
32 | Quan ly vé an toan ndng, lam san, thiy san Chuyén vién
33 | Theo ddi xay dung nong thén maoi Chuyén vién
34 | Quan ly dat dai Chuyén vién
35  |{Quan ly tai nguyén nudc, khoang san Chuyén vién
36 |Quan ly moi truong Chuyén vién
37 | Tro giup phap ly va hoa giai co s Chuyén vién
38 | Hanh chinh tu phap Chuyén vién
39 | Phé bién va theo dai thi hanh phép luét Chuyén vién
40  |Quan ly van hoa thong tin co s& Chuyén vién
41 |Quan ly van hoa va gia dinh Chuyén vién




Ngach cong chire

STT Danh muec vi tri viéc lam &1 thidu
42 | Quan ly thé duc, thé thao va du lich Chuyén vién
43 | Quan ly théng tin - truyén thong Chuyén vién

Thanh tra vién
44 | Thanh tra hodic trong duong
45 | Giai quyét khiéu nai, t6 cdo Chuyén vién
46 | Quan ly gido duc mam non Chuyén vién
47 | Quanly gido duc tiéu hoc Chuyén vién
48 | Quan ly gido duc trung hoc co s& Chuyén vién
49 | Quan ly ké hoach va co s& vat chit gido duc Chuyén vién
50 The’:o dai phﬁé cép va gido duc thuong xuyén va Chuyén vign
hudng nghiép
51 | Quan ly nghiép vuy Chuyén vién
52 | Quan ly duoc, m¥y phim Chuyén vién
53 | Quan Iy vé sinh an toan thyc phim Chuyén vién
54 |Quanlyytécosavay té du phong Chuyén vién
55 | Quan ly dén sd, ké hoach héa gia dinh Chuyén vién
56 | Quéan Iy béo hiém y té Chuyén vién
III | Vi triviéc lam thudce nhém hé trg, phue vu 14
1 | Hanh chinh tong hop Chuyén vién
2 | Chuyén trach giip HDND huyén Chuyén vién
3 Hanh chinh mot ctra Chuyén vién
4 | Cong nghé thong tin Chuyén vién
5 | Quan tri cong sO Chuyén vién
6 | Tiép nhan va xir I don thu Chuyén vién
7| i i
Thu quy Chuyén vién
Van thu Can su
10 | Luu tr Can su
11 | Nhén vién k¥ thuat
12 | Léaixe
13 'Phuc vu
14 | Baové




{ NHAN DAN CONG HOA XA HQl CHU NGHIA VIET NAM

I

DPoc lip - Tw do - Hanh phic

. BANG MO TA OOZO VIEC VA QCZO NANG -HLC;O OCUP VI TRI <_.._wn Ht&.g
ﬁmﬂozo. CO QUAN —P.PZE CHINH CUA UY BAN NHAN DAN HUYEN BEN CAU
N\ (Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 944 /OP-UBND ngay 2§ / 4 / 2021 cia UBND tinh)

TE AR O - KHUNG NANG LUC
STT | yrvL NGNS Vi (Ning luc, k§ ning, trinh d4)
1 Vi tri viée lam gén vé6i cong viée lanh dao, quan 1y, diéu hanh

* Nang lue, ky nang:

- Nam viing cac kién thic vé quan ly hanh chinh nha nuéc, Luét T
chitc chinh quyén dia phuong, céc quy dinh cua phap luat vé quan ly
nha nuée trén céc linh vuc doi song xa hoi.

- Lanh dao, chi dao, quan ly diéu hanh, toan dién cac hoat dong - C6 nang luc quan ly, diéu hanh, phan tich, dénh gia, tong hop,

ctia HDND huyén nghién ciru, hoach dinh, du bao, quy tu, doan két, t chiic.
- Truc tiép chi dao, diéu hanh, ky duyét cac van ban thuge thdm | - Cé k§ nang lanh dao, quan ly diéu hanh, uy tin, xir ly tinh _Eo:m,
Chil tich quyén ctia Cha tich UBND, UBND huyén d6i véi céc linh vuc | giao tiép, phéi hop, tiép xuc nhan dan, phat ngon, dién thuyét, tao

1.1 HDND phu trach. \ - ek S . m:.Qo uy tin F..B:m mwnm Jm?np nhéan dén.
haryén - Xem xét, cho y kién, ky cac vin ban lién quan dén linh vuc * Trinh d§ chuyén mon: )
* phu trach. - Trinh do dao tao: Pai hoc tré 1én chuyén nganh phi hop linh vue
_ Kiém tra thuc té & co sd, tiép xtc nhan dan, nim bat tim tu | cong téc.

nguyén vong dé c6 giai phap thao g kho khan. - Yéu rm: <m trinh d6 chinh tri: Cao cép ly luén chinh tri.
- Trién khai thuc hién céc nhiém vu do cép trén giao. - Yéu cAu vé bdi dudng QLNN: Ngach Chuyén vién trd 1én. )
C6 trinh do ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6

01/2014/TT-BGDDT.

- C6 trinh dd tin hoc dat chuan k§ nang st dung cong nghé thong tin

co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.
~ Lanh dao, chi dao, quan 1y diéu hanh, toan dién céc hoat dong * Ning lue, ky ning:
ctia UBND huyén - Ndm viing cac kién thirc vé quan 1y hanh chinh nha nuéce, Luat T
- Truc mau chi dao, diéu hanh, ky duyét cac vin ban thudc thim | chuc chinh quyén dia phuong, cac quy dinh cua phap luat vé quan ly
quyén cta Chi tich UBND, cia UBND huyén ddi v6i cée linh vue | nha nude trén céc linh vuc mQ,ﬁ song xa hoi. u
Chu tich | phu trach. ‘ ~ - C6 ning luc quan ly, diéu hanh, phn tich, danh gi4, tong hop,
1.2 UBND - Xem xét, cho vy kién, ky cdc van ban lién quan dén linh vuc | nghién ctru, hoach dinh, du bdo, quy tu, doan két, t6 chie.
huyén | phu trach. - C6 ky néng lanh dao, quan ly diéu hanh, uy tin, xt 1y tinh r:onm,

- Kiém tra aﬁmo té & co so, :mw xtc nhan dan, nim bat tAm tu
nguyén vong dé dé ra cé cac quyét dinh quan 1y giai quyét khé
khan.

- Trién khai thue hién cac nhiém vu do cp trén giao.

-~

giao tiép, phdi hop, tiép xtc nhan dan, phat ngbn, dién thuyét, tao
dugce uy tin trong dong nghiép, nhéan dan.

* Trinh d9 chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc tr¢ 1én chuyén nganh pht hop linh vuc
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nuoc; Nghi quyét cua HDND huyén, QSB” dinh. chi thi cua
UBND huyén, Chu tich UBND huyén, vé linh vuc dugc phéan
cong;

- Chi dao viéc xay dung va té chire thuc hién quy hoach, chuong
trinh, dé an thudc linh vyc dugc phan cong EE trach pht hop voi
dudng 161, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc; Nghi
quyét cia HDND huyén, @56” dinh, chi thi cia UBND huyén,
quy hoach nganh, quy hoach tong thé phat 59 kinh té x4 hoi cua
dia phuong va cua cac co quan Nha nuée cip trén.

- Sir dung quyén han ctia Chu tich UBND huyén trong giai quyét
cc cong viéc thude linh vuc duge phén cong, sau dé béo céo lai
Chu mo: GWZU huyén va chiu trach nhiém truée Chu tich UBND
huyén vé quyét dinh do;

- Bao cao va dé xuit Chu tich UBND huyén xem xét, @5.2 dinh
xtr 1y kip thoi cong viée lién quan dén linh vuc duoc phan cong

phu trach da phdi hop xtr Iy nhung ¥ kién chua thong nhat.

cdng tac.

- Yéu om: <n trinh do chinh tri: Cao cap ly ludn chinh tri

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN: Ngach Chuyén vién trd lén.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDDT;

- C6 trinh dd tin hoc dat chudn k¥ nang st dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

15

Truong
ban cua
HDND
huyén

Thuc hién cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu quy dinh
ctia Ban gdm:

- Tham gia chudn bi ndi dung ky hop ctia HDND huyén lién
quan dén linh vuc phu tréch;

- Tham tra du thao nghi quyét, bdo céo, dé 4n lién quan dén linh
vuc phu trach do HPND huyén hodc Thuong truc HDND huyén
phéan céng; - Gidp HDND huyén gidm séit hoat dong cua UBND
huyén va cac co quan chuyén mén thugc UBND huyén trong céac
linh vuc phu trach, giam sat van ban quy pham phap luat thude
Iinh vuc Ban phu trach.

- Cung v6i1 Thuong tryuc HDND thuc hién chite nang tiép xtc cir
tri, tiép cong dén va cac cong viée khac theo quy dinh.

- Sinh hoat t6 dai biéu HPND tai noi timg ct.

Thuc hién cac cong viéc thudc chirc ndng, nhiém vu quy dinh
ctia Ban gdm:

- Tham gia chuén bi ndi dung ky hop cia HDND huyén lién
quan dén linh vuc phu trach;

- Thém tra du thao nghi quyét, béo cdo, d& 4n lién quan dén linh
vuc phu trdich do HDND huyén hodc Thuong truc HDND huyén
phén cong;

- Giup HDND huyén giam séat hoat dong ciia UBND huyén va
cac co quan chuyén moén thugc UBND huyén trong céac linh vuc

* Nang lue, ky nang:

- Nim ving cac kién thire vé& quan ly hanh chinh nha nuéc, Luét T
chtic chinh quyén dia phuong, Luat Hoat dong gidm sat cta Qudc hoi
va Hoi ddng nhan dan.

- Ném viing kién thic vé cong tac chuyén mén duge giao phu trach.

- Can cu, ¢ trach nhiém, nghién ciru tai liéu

- K§ ning tong hop, phan tich, danh gia va dé xuat giai phap.

- Ky néang lanh dao, diéu hanh

- K¥ nang xtr ly tinh hudng, phan tich, giao tiép, phoi hop.

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu hop linh vuc
cong tac.

- Yéu omc <m trinh do chinh tri: Trung cip chinh tri tro 1én

- Yéu ciu vé bodi dudng QLNN: Ngach Chuyén vién tré [én.

- C6 trinh dd ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu )
01/2014/TT-BGDDT; )

- C6 trinh d¢ tin hoc dat chudn k§ nang sir dung cong ngh¢ thong tin
co ban theo quy dinh tai Théng tw s6 03/2014/TT-BTTTT.
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* Trinh d9 chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc tré 1én céc chuyén nganh phu hop linh
vuc cong tac.

- Trinh d chinh tri: Trung cip hodc tuong dwong trd 1én.

- B6i dudng quan 1y nha nuéce ngach Chuyén vién tr6 1€n.

- C6 trinh dd ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDBT hoic chiing chi ngoai ngit tuong duong;

- C6 trinh @ tin hoc dat chudn k¥ nang sir dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT hodc chimg
chi tin hoc twong duong.

- Phu trach chung, chi dao diéu hanh toan bd cac hoat dong clia
don vi.

- Chiu trch nhiém trude nhiém trugc UBND huyén va phédp
[uét vé toan bd hoat ddng ctia co quan, don vi;

- Tham muu UBND huyén ban hanh quyét dinh, chi thi; dé
quy hoach, Wm hoach dai han, 05 ndm va hang nam; chuong E::
bién phép té chirc thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha
nude thudc linh vue quan ly nha nuée duge giao.

* Nang lue, k§ nang:

- Ném viing quan diém, dudng 161, chu trwong cia Pang, chinh sach,
phap ludt ctia nha nudc;

- C6 nang luc tham muu trong linh vuc dugc phan cong;

- C6 kha ndng nghién ciru, huéng dan va trién khai thuc hién céc van
ban cta cap trén; du bao, dé xuit, xdy dung cic chuong trinh, ké
hoach cong téc;

- C6 kha néng quén ly, diéu hanh, lanh dao tap thé; kha ning quy tu,

Truwéng - Phan céng, giao trach nhiém céng tac chuyén mdn, nghiép vu | doan két, td chire, phan cong dé cong chirc trong phong thuc hién tot
Phong | ctiia phong mm; v&i cdng chire cua don vi; nhiém vu duoc giao.
1.7.2 Lao dong - Truc tiép phu tréch céc linh vuc: Cai cach hanh chinh; ISO; - C6 k¥ nidng soan thao van ban, giao tiép, xir ly tinh hudng va phéi
i - Thuong | Cén bd cdng chirc, ngudi lao dong; Ché dd chinh sach; Thi dua - | hop cong tac..
binh va | khen thudng; Ké khai tai san; Pon thu khiéu nai, t6 céo cua co * Trinh d¢ chuyén mon:
Xa hoi | quan; K& toan va cong tac tha quy, chu tai khoan don Vi. - Trinh do dao tao: Dai hoc trd 1én céc chuyén nganh phu hop linh
- Thue hién cac nhiém vu khac do cép trén quan 1y yéu cau. vue cong tac.

- Trinh dd chinh tri: Trung cép hodc twong duong tré 1én.

- B6i dudng quan ly nha nude ngach Chuyén vién tro 1én.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDPT hoac ching chi ngoai ngit tvong duong;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chudn k§ ning str dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT hoéc chimg
chi tin hoc tuong duong.

Phong - Phu trach chung, lanh dao diéu hanh toan b hoat dong ctia | * Nang luc, ky ning:
Tai chinh Phong va chiu trach nhiém truéc UBND huyén, S¢ Tai chinh, S¢ | - Nim viing quan diém, duong 181, cht trrong ciia Pang, chinh sach,
1.7.3 JKé Ké hoach va DPéu tu tinh vé quan ly nha nudc theo chirc nang, | phap luit cua nha nuéc;
hssieh nhiém vu dugc giao. - C6 nang lyc tham muu trong linh vuc dugc phin cong;

-Truc tiép phu trach:

- C6 kha ning nghién ctru, huéng din va trién khai thuc hién céc vin
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tro 1én
- Yéu cdu vé chung chi bdi dudng nganh, linh vic phu trach: khong.
- Cé trinh d6 ngoai nglr biac 2 theo quy dinh Thdéng tu sb
0 ZDDEE-WOUUH
- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k§ ning sir dung cong nghé théng tin
co béan theo quy dinh tai thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT

- Phu trach chung, diéu hanh cac hoat dong ctia phong.

- Chiu trdch nhiém truéc UBND huyén vé toan bd hoat dong
chuyén mén, nghiép vu cta phong, va truc tiép theo ddi cac linh
vuc: Chan nubi, thuy lgi, quan ly thuy néng, nudc sach vé sinh
mdi trudmg nong thoén, 1dam nghiép.

- Truc tiép thuc hién cac cong viéc:

+ Quan ly bién ché, tai chinh, chi tai khoan, tai san co quan,
thuc hién ché do chinh sach, ché do dai ngd, khen thudng, ky luat,
dao tao va bdi dudmg vé chuyén mén nghiép vu dbi véi can bo,
cong chire thude phong theo quy dinh ciia phéap ludt va theo phan
cong cua UBND huyén.

* Nang luce, ky nang

- Nam SBm quan diém, dudmg 16i, chu truong clia Pang, phap luat
ctia Nha nude.

- C6 néng luc tham muu trong linh vuc dugc phan cong.

- C6 kha niang nghién ctru, du bao, dé xuat, xdy dung cac chuong
trinh, ké hoach cong tac

- C6 kha nang quan Iy diéu hanh trong pham vi chic ning, nhiém vu
dugc giao

- C6 kha nang phan tich va xur ly tinh hudng

- K¥ nang soan thao van ban, giao tiép, xir 1y tinh huéng va phéi hop
cong tac

ﬂ_%-“__% + Cong tac kiém tra, giam sat, phong, owo:m tham nhiing, thuc - C6 nang luc diéu hanh; kha nang quy tu, doan két td chuc dé cong
.~ = . | hanh tiét kiém, n:osm lang phi. chuc trong phong thuc hién, chuyén mon gioi.
179 | nehigpva + Cong tac giai ét kiéu nai, t6 cao, tiép da * Trinh d§ chuyén mo
Phit tridn Ong tac giai quy u iep dan. rinh d§ chuyén mén
néng thén + Noi quy, Quy o_._wmm.a vi€c clia co quan. - Trinh d¢ dao tao: Pai hoc trd 1én, chuyén nganh phua hop véi linh
+ Té chic thuc hién Ké hoach phat trién KTXH, QPAN cua | vuc cong tac. trbng trot, chin nudi, thu y, phat trién nong thon va
Phong hang nam, 5 nam. khuyén néng, ky thuit néng nghiép, lam nghiép, thiy loi, thay san,
+ Phéi hop va gift mbi quan hé gita Phong vai cac S¢ nganh | bao quan ndng san, va cac nganh lién quan dén linh vuc nong nghiép.
truc thugc, cdc phong, ban, nganh, td chirc, doan thé huyén va | - Trinh d6 chinh tri: Trung cap hodc tuong duong tro lén.
UBND céc x4, thi tran. - Yéu céu vé bdi dudng QLNN va twong duong: ngach chuyén vién
+ Két hop v6i phong Noi vu, T6 chirc huyén ty vé viéc dao tao | tror lén
bdi dudng chinh tri, chuyén méon, thi dua khen thudng cho cac can - Yéu céu vé chung chi bdi dudng nganh, linh vuc phu trach:
b cong chirc nganh. - Cé trinh d6 ngoai ngit bic 2 theo quy dinh Théng tu 50
- Thanh kiém tra tai chinh hang thing trong ndi bd vé cac khoan | 01/2014/TT-BGDDT
chi phi cua don vi. - C6 trinh dd tin hoc dat chuin k¥ ning str dung céng nghé thong tin
- Thue hién c4c nhiém vu khéc theo yéu ciu cia UBND huyén. | co ban theo quy dinh tai thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT
Phong , * Nang luc, ky nang:
Tai - Phu tréch chung, lanh dao diéu hanh toan bd hoat dong ctia | - Ném vimg quan diém, dwong 151, ch truong ctia Pang, chinh sach,
1.7.6 | nguyén va | Phong va chiu trach nhiém truéc UBND huyén, S& Tai nguyén va | phap ludt cua nha nuéc;
?m.m.m Moéi g._.gm tinh vé quan ly nha nuéc theo chirc ning, nhiém vu | - Cé nang luc tham muu trong linh vure duge phén cong;
treong | dugce giao. - C6 kha ning nghién ctru, huéng din va trién khai thuc hién céc van
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- Phu trach cong tc boi thudng Nha nude
- Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén quan ly yéu cau.

co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT hodc ching
chi tin hoc tuong duong.

- Truémg phong 1anh dao, chi dao, diéu hanh va quan 1y chung
moi hoat dong ctia co quan va chiu trach nhiém trudc UBND
huyén, S& Van hoa, Thé thao va Du lich; S& Thang tin va Truyén
thong tinh vé quan ly nha nuée theo chirc nang, nhiém vu dugce
giao.

- Phu trach cdng tac can bd va cong tac thi dua khen thuong, ky
luat; bao vé chinh tri ndi bo; giai quyét khiéu nai t6 céo, cong tac

* Ning lwe, ky ndng:

- Ném vitng quan diém, duong 161, chu truong ctia Pang, chinh sach,
phéap luat cia nha nudce;

- C6 ndng lyc tham muu trong linh vuc dugc phan cong;

- C6 kha nang nghién ctru, huéng dAn va trién khai thuc hién cac van
ban cta cap trén; du bao, dé xuét, xdy dung céac chuong trinh, ké
hoach cong tac;

- C6 kha nang quan 1y, diéu hanh, lanh dao tap thé; kha ning quy ty,
doan két, t6 chic, phan cong dé cong chic trong phong thuc hién tht

Phong nhiém vu dugc giao.
Vinhéa | 1Y hoach, Wm hoach phét trién dai han, hang nim, ce chuong | = C6 k§ ning soan thao van ban, giao tiép, xir 1y tinh hudng va phoi
1.7.8 2 Thone trinh du 4n vé linh vuc van hoa; bonclne 46
i - Phu trach c¢6ng tac hién dai hoa nén hanh chinh. PEVRE L. o
fh - Phu trach phong chéng tham nhiing, lang phi, thuc hanh qét | KB 2y chen mon: ”
Kitm: ’ - Trinh d9 dao tao: Pai hoc trd 1én céc chuyén nganh phu hop linh
; Hu_wmb cong, giao trach nhiém cong tdc chuyén mon, nghiép vu Ylebng fac
5 & Y P - Trinh d6 chinh tri: Trung cip hoic twong duong tré 1én.
cuia phong moH vGi cong chirc va ngudi lao dong do phong quan ly
T - Bdi dutng quan 1y nha nude ngach Chuyén vién trd lén.
- Truc tiép phu trach vé nhén su, tai chinh, 1a chu tai khoan co
i - C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu 5O
: - Thuc hién cac nhiém vu khac do cAp trén quéan 1y yéu cau. 01/2014/TT-BGDBT hoge:chung chi ngogi nglt Wong duong;

P q > - C6 trinh db tin hoc dat chudn k¥ nang su dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT hodc ching
chi tin hoc twong duong.

- Phu trach chung cong tac cua don vi; chi dao, hudng dan, don * Nang luc, ky ning:
dbc, kiém tra cac hoat dong ctia cidc Phé Trudng phong va phdi | - Nam vitng quan diém, dudng 161, chi truong cua Pang, chinh sach,
hop hoat dong gilta cic Pho Trudng phong. phap luat ctia nha nudc;
- Chiu trach nhiém chung vé cac hoat dong ctia don vi. Phu trach - C6 nang luc tham muru trong linh vuc duge phan cong;
" céng tac can bd, cong tac tuyén gido, xdy dung Dang, kiém tra, - C6 kha nang nghién ciru, huéng din va trién khai thuc hién cdc van
Phong
Gido d gidm sat cua chi bd. ban cua cap trén; du bdo, dé xuét, xay dung cic chuong trinh, ké
1.7.9 .ww.w‘..:u - Tham du cac cude hop hoac hoi nghi do Huyén tuy, UBND | hoach cong tac;
<mnmamc huyén moi hodc iy quyén cho Pho6 Truéng phong du. - C6 kha nang quan ly, diéu hanh, lanh dao tap thé; kha ning quy tu,

- Truc tiép chi dao cdc mang cong tac: T6 chiic cén bd-dao tao
bdi dudng, EOsm ké ké hoach, co s& vat chét, thu vién - HEQ bi,
tai chinh, tdng hop thi dua, kiém tra, bac hoc mém non, tiéu hoc,
trung hoc co so.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

doan két, t6 chirc, phan cong dé cong chic trong phong thuc hién ot
nhiém vu dugc giao.

- C6 k¥ nang soan thao vén ban, giao tiép, xtt Iy tinh hubng va Ego_
hop cong tac..

* Trinh d§ chuyén mén:
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cac Pho Chanh thanh tra huyén ky cac van ban trinh cép co tham
quyén thude linh vuc dugc phan cong phu trach.

- Phan cdng cac Phé Chanh Thanh tra phu trach theo doi ting
linh vuc cong tac theo chirc nang, nhiém vu ctia Thanh tra huyén;
phan coéng tham gia cac Ho1 ddng, TH cong tac cua cac nganh lién
quan thugc linh vuc dugce phan cong phuc trach.

B j._:o hién cong tac quan ly nha nudce vé linh vuc giai n_cwoﬂ
khiéu nai, t6 cdo; cong tac phong, chéng tham nhiing trén dia ban.
Cung voi 01 chuyén vién thuc hién viéc hudng dan, Eoﬁ tra vé
chuyén mén, nghiép vu ctia Thanh tra huyén d6i voi mot sb phong
ban va UBND x4, thi (c6 lich wrm: cdng riéng).

- Chi amo tham tra, xac minh giai quyét cac vu viéc khiéu nai, to
céo do chp cb thdm quyén giao. Chi dao, t6 chire thuc hién thanh
tra tr ach nhiém viéc thuc hién cac quy dinh cta phap luat vé khiéu

, th cdo; vé cong tic phong chéng tham nhiing theo, ké hoach
gm a:Qo cap thim nswod phé acwmﬁ va thanh tra dot xuit theo quy
dinh cta phap luat vé khiéu nai, t6 cdo va phong, chéng tham
nhiing. Truc :ﬂu chi dao xay dung céac bao c4o chuyén dé vé tiép
dan, khiéu nai, té cao; phong chéng tham nhiing va cac ché d6 bao
c40 khéc trén dia ban.

- Cong tac cai cach hanh chinh. Chi dao tr E: khai t& chirc thue
hién viéc mg dung tin hoc vao hoat dong tiép dan, giai quyét
khiéu nai, 8 céo ctia co quan Thanh tra huyén;

- Truc :o_u theo ddi, don dbc viéc thuc hién cac quyét dinh giai
quyét khiéu nai, t6 céo; cac két luan thanh tra viéc thuc hién céc
quy dinh cua phép luat vé phong chong tham nhiing da c6 hiéu luc
phap luat;

- Truc tiép chi dao, td chirc thuc hién nhiém vu thanh tra theo Fm
hoach da dugc cip c6 tham @Eﬁ: phé duyét va thanh tra dot w:md
theo quy dinh cta phap luét vé thanh tra; phu trach: cong tac to
chitc va can bd cta co quan; cdng tac thi dua khen thuong cua co
quan; chu tai khoan Thanh tra huyén.

- Thuc hién céc nhiém vu khic do cép trén quan 1y yéu cau.

hoach cong tac;

- C6 kha nang quan ly, diéu hanh, lanh dao tap thé; kha nang quy tu,
doan két, to chirc, phan cong dé cong chirc trong phong thuc hién tot
nhiém vu dugc giao.

- C6 k¥ nang soan thao van ban, giao tiép, xir 1y tinh hudng va phdi
hop cong tac..

* Trinh do n_:_mm: mon:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc try 1én céc chuyén nganh phu hop linh
vuc cong tac.

- Trinh dd chinh tri: Trung cip hodc twong dwong trd [én.

- Bdi dudng quan ly nha nuéce ngach Chuyén vién trg 1én.

- C6 trinh dd ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
o_boﬁa BGDDT hodc chimg chi ngoai ngir tuong duong;

- CO6 trinh d6 tin hoc dat chuin ky nang str dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT- BTTTT hodc chimg
chi tin hoc twong duong.

- Bbi dudng vé nghiép vu Thanh tra vién.

Phé Tham muu, gitp viéc cho Truéng Ban, Thuong truc HDND | * Ning lwe, ky ning:
Trudng | thuc hién cdc cong viée thuge chic néng, nhiém vu quy dinh cia | - Nim viing cdc kién thtc vé quan ly hanh chinh nha nudc, Ludt to
1.9 ban cia | Ban gdm: chirc chinh quyén dia phuong, Luat Hoat dong giam st cia Qudc hoi
HDND - Tham gia chudn bi ndi dung ky hop cia HDND huyén lién | va Hoi ddng nhan dan.
huyén | quan dén linh vuc phu trach; - Nim vimg kién thitc vé cong tic chuyén mon dugc giao phu trich.
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Chirng nhan stt dung hé thong thong tin ‘quan ly ngin sach va Kho bac;
Ching nhédn hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thic qubc phong
va an ninh.

1.11 Phé Trudéng phong

* Nang luce, ky nang:

- Ndm vitng quan diém, dudng 161, chu truong ciia Pang, chinh séach,
phép luat cua nha nudc;

- Co nang luc tham muu trong linh vue duoc phan cong;

- C6 kha nang nghién clru, huéng dén va trién khai thuc hién céc van
ban cta cip trén; du bdo, dé& xuat, xay dung cic chuong trinh, ké
hoach cong tac;

- Tham muu gilp viéc cho trudng phong, diéu hanh hoat déng | - C6 kha nang quan ly, diéu hanh, lanh dao tap thé; kha nang quy tu,
Phé ciia phong khi truong phong uy quyén. Chiu trach nhiém trude | doan két, td chitc, phan cong dé cong chirc trong phong thuc hién tot
Tradmg truéng phong vé thuc hién nhiém vu duoc phén cong, phu trach | nhiém vu dugc giao.
1111 photig cac linh vuc; hoi, td chic phi chinh pht; van thu, huu trit nha | - C6 k¥ ning soan thao van ban, giao tiép, xir ly tinh hudng va phoi
Phong nuGe; cong tac thanh nién; thi dua khen thuong; thanh tra, kiém | hop cong téc...
Nbi tra; thuc hién phap luat vé dan chu co s&; thuce hién cong tac thong * Trinh d¢ chuyén mon:
el ké, thong tin, bao cao hoat dong cua phong theo quy dinh. - Trinh dé dao tao: Dai hoc trd 1én cac chuyén nganh phu hop linh
- Thuc hién céc nhiém vu khac do cép trén quén ly yéu cau. vuce cong tac.

- Trinh do chinh tri: Trung omw hodc tuong duong trd lén.

- B6i dudng quan ly nha nuéc ngach Chuyén vién tro lén. )

- Co6 trinh d6 ngoai nglt bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDDT hoic chimg chi ngoai ngir tuong duong;

- C6 trinh @ tin hoc dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT hoac chimg
chi tin hoc tuong duong.

- La nguoi gitp Trudng phong thuc hién céc cong viec chuyén * Nang luc, ky ning:
Phé mon, chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luat vé | - Ném viing quan diém, dudng 16i, chi truong ctia Dang, chinh sach,
.—;..:w.a: c4c nhiém vu dugc phén cong phu trach. phap luat ctia nha nudc;
i - Truc tiép phu trach linh vuc, cong viée duge giao moE Chinh | - C6 nang luc tham muu trong linh vire duoc phin cong;
_u_:,:_m sach ngudi c6 cong (Bao vé cham soc nguoi co cong, . dén ondap | -Co6kha nang nghién ciru, hudng dan va trién khai thuc hién céc van
1312 FMM.MMWM nghia, chét déc héa ron Ngudi ¢6 cong; bao trg xa hdi; chuong | ban cua cép trén; du bao, dé xuat, xdy dung cac chuong trinh, ké
- Thong trinh giam nghéo; binh ding giéi. . hoach cong téc;
binh va | - 1uchién cic nhiém vu khdc theo yéu cau cia Truong phong. | - €0 kha nang quan ly, diéu hanh, lanh dao tap thé; kha ning quy ty,
X3 hdi - La ngudi gitp Trudng phong thuc hién cic cong viée chuyén | doan két, t& chirc, phan cong dé cong chirc trong phong thuc hién tot

mon, chiu trach nhiém truéc Trudng phong va trude phap luat vé
cac nhiém vu dugc phin cong phu trach.

nhiém vu dugc giao.
- C6 k¥ ning soan thao vin ban, giao tiép, xit Iy tinh hudng va phéi
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+ Xay dung ké hoach, theo doi tién d6 thuc hién ké hoach
XDCB va phu trach NKKD.

+ Quan ly kinh té tap thé, kinh té tu nhan.

+ Tham muru thuc hién céc chuong trinh muc tiéu qudc gia trén
dia ban huyén.

+ Phu trach cong tac thu hut dau tu trén dia ban.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do cip trén mcmb ly yéu cau.

- La ngudi gitp Trudng phong chi dao moét s6 mét cong tac va
chiu trach nhiém truée Truong phong va trude phap luét vé nhiém
vu dugc Trudng phong phan céng thuc hién mot sb chirc ning
@:mﬂ 1y nha nuéc ve: Cong nghiép; tiéu thu cong _nghiép; thuong
mai; quy hoach xdy dung, kién tric; hoat dong dau tu xay dung;
phat Emn d6 thi; ha ting k¥ thuat d6 thi, khu cong nghiép, E,E
kinh té, khu céng nghé cao (bao moS chp nuéc, thoat nude d6 thi
va khu cong nghiép, khu kinh té, khu cong nghé cao, co s& sin
xuét vat lidu xay dung; chiéu sang d6 thi, ciy xanh do thi; quan 1y

* Niing lwe, ky ning

- Ném viing quan diém, dudng 161, chu truong cta Pang, phap luat
cua Nha nudec.

- C6 nang luc tham muu trong linh vuc dugc phén cong

- C6 kha nang nghién ciru, du bao, dé xuit, xdy dung cac chuong
trinh, ké hoach cong tac

- C6 kha ning quan ly diéu hanh trong pham vi chiic ndng, nhiém vu
duoc giao

- C6 kha nang phén tich va xtr ly tinh hubng

Hura..u nghia trang, trir nghia trang liét si; quan 1y xdy dung ngam db thi; - K¥ ning soan thao van ban, giao tiép, xit 1y tinh hudng va phbi hop
Truong
hi quan ly st dung chung co s& ha tang ky thudt d6 thi); nha &; cong | cong tac
p A.:_m s&; vat liéu xay dung; Emo thong; khoa hoc va céng nghé. - C6 nang luc diéu hanh; kha ning quy tu, doan két t6 chirc dé cong
1.11.4 Phong
. A - Khi Truong phong <mﬁm mit, mét Pho trudng phong dugc | chic trong phong thuc hién, chuyén mon giol.
Kinh té
vi Ha Trudng phong uy nhiém diéu hanh céc hoat ddong cta Phong. * Trinh d§ chuyén mon
b, - Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cta truong | - Trinh do d4o tao: Pai hoc tré 1én cac chuyén nganh phi hop linh
ng phong. vuc cong tac.
- Trinh d6 chinh tri: Trung cap hoic tuong duong trd 1én.
- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: ngach chuyén vién
trdr 1én
- Yéu cdu vé ching chi bdi dudng nganh, linh vuc phu tréch:
C6 trinh dé ngoai ngit bac 2 theo quy dinh Théng tu sb
01//2014/TT-BGDDT i
- C6 trinh d9 tin hoc dat chuén k§ nang sir dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT
Pho - Chiu trach nhiém trudc truéng phong vé toan by hoat dong * Niing lwe, ky nang \
Truéng | chuyén mén, nghiép vu theo phan cong cia truéng phong - Nim vitng quan diém, dudng 16i, chu truong cia Ddng, phap luét
phong - True tiép phu trach linh vuc, cong viéc cua Nha nudc.
1.11.5 3 ,
Phong + Theo ddi va chi dao b phan chuyén mén trong mét s6 cong | - C6 ning luc tham muu trong linh vuc duoc phin cong
Zm,am , tac 9,,50 omm linh vuc: - C6 kha nang nghién ciru, du bao, dé xuit, xdy dung céc chwong
nghi¢p va | + Hanh chinh, tong hop. trinh, ké hoach cdng tac
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quyét dinh cua minh va bao cao day du kip thoi cho Trudng
phong nim vé tinh hinh giai @c%oﬁ cong viéc thude linh vuc phu
trach; ban bac tham gia y kién ddi v6i nhiing cong viéc quan trong
phét sinh trong qua trinh hoat dong nhu: linh vuc dat dai; moi
truong, khoang san, tai nguyén nudc theo ﬁ_E\ns han nhiém vu
quy dinh cta cap huyén.

- Truc tiép EE trach:

+ Phu trach giai quyét tranh chép, khiéu nai, t6 céo vé dét dai,
tai nguyén va moi trudng;

+ Phu trach cong tac Tai chinh-ké hoach ctia don vi;

+ Phu trach cdng tac cai cach hanh chinh, cong tac giao dat,
thim dinh cic du 4n dau tu xay dung trén dia ban huyén; quan ly
dét dai, moi truong, tai nguyén nudéc, khai thac khoang san;

+ Phu trach vé 1ap ké hoach, quy hoach sir dung dét, théng ké
dét dai hang nim va kiém ké dat dai 5 nam;

+ Phu trach céng téc thanh kiém tra dét dai, ti nguyén va moi
trudng

+ Phu trach bd phén quan ly dét dai, tai nguyén nuéce, khoang
san, moi tr :o.sm

+ Phu trach t6 thanh tra giai ﬂ:%ﬂ don thu khiéu nai, t6 céo;

+ Quan ly va chiu trach nhiém vé tai chinh, tai san cia Phong
Tai nguyén va Mdi truong;

- Thuc hién cac nhiém vu khéac do Trudng phong phan cong.

hop cong tac..

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én cac chuyén nganh phu hop linh
Viuc 005_@ tac.

- Trinh @5 chinh tri: Trung cép hodc twong duong trd 1én.

- Boi dudng quan 1y nha nuée ngach Chuyén vién trd 1én.

- C6 trinh do ngoai nglt bac 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDBT hoic ching chi ngoai ngit tuong duong;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k¥ nang sir dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai Thang tw sé 03/2014/TT-BTTTT hozc chimg
chi tin hoc twong duong.

1.11.7

Pho
Trudéng
phong
Phong Tw
phap

- Tham muu, gitp viéc cho Trudng phong.

- Phu trach cong tac tuyén truyén, phd bién, gi4o duc phap luat.

- Thuc hién :?nB vu tro gitp phéap 1y theo quy dinh cua phap
luat.

- Phu trdch cong tac hoa giai co so: T QEn 505 khai thuc
hién cac quy dinh cua wrﬁu ludt vé hoa giai & co sé; td chirc bdi
dutng nghiép vu hoa giai & co s theo sy chi dao cua Uy ban
nhan dan huyén va huéng dan cta co quan tu phap cép trén.

- Huéng dan, kiém tra nghiép vu cdng chttc Tu phép céc x4,
thi tran.

- Phu trach x4y dung xa dat chuin mmt can phap luat;

- Thuc Emb theo ddi tinh hinh thi hanh phép luét tai dia
phuong;

- Quan ly cong tac thi hanh phép luat vé& xir 1y vi pham hanh
chinh.

* Nang lwc, ky nang:

- Ném vitng quan diém, dudng 161, chi truong cua Pang, chinh sach,
phép ludt cta nha nudc;

- C6 nang luc tham muu trong linh vue dugc phin cong;

- C6 kha nang nghién ct, huéng dan va trién khai thuc hién céc van
ban cua cip trén; du bao, dé xuit, xay dung cac chuong trinh, ké
hoach cong téc;

- C6 kha nang quan Iy, didu hanh, lanh dao tép thé; kha nang quy tu,
doan két, td chirc, phan cong dé cong chirc trong phong thuc hién tot
nhiém vu dugc giao.

- Cé k¥ ning soan thao van ban, giao tiép, xir Iy tinh hubng va phéi
hop cdng tac..

* Trinh d§ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én cac chuyén nganh Luat

- Trinh d6 chinh tri: Trung cip hodc twong duong trd 1én.
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- Céng tac chuyén mén: Phu trach bac hoc Tiéu hoc; trung hoc
co s&, Gido duc mam non; phé cap gido duc 3 bdc hoc: Mam non,
Tiéu hoc, THCS.

- Puoc thay Trudng phong ky mﬁq gidi thiéu, tham du cac cugc
hop va ky céc van ban ctia phong c¢6 lién quan dén cong viéc duge
giao.

- Phu trach hoat dong ngoai gio; van thu luu trir; bo phan Tong
hop - Thi dua; cong nghé théng tin; chiu tr ach nhiém trudc
Trudng phong vé toan bd cong viée duge phén cong néu trén
trong dia ban huyén.

- Phu trach cong tac Doan thanh nién, Doan - Doi.

- Tham du céc cudc hop hodc hoi nghi do Huyén uy, UBND
huyén mdi hodc do Truémg phong ty quyén.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cdng cua trudng
phong.

- C6 kha nang quén 1y, diéu hanh, lanh dao tap thé; kha nang quy tu,
doan két, t6 chirc, phan cong dé cong chirc trong phong thuc hién t6t
nhiém vu duoc giao.

- C6 k¥ nang soan thao van ban, giao tiép, xur 1y tinh hubng va phoi
hop cong téc..

* Trinh do nrnu:w: mon:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd lén cac chuyén nganh phu hop linh
vire cong tac.

- Trinh do chinh tri: Trung cip hodc twong duong trd 1én.

- Bbi dudng quan ly nha nuée ngach Chuyén vién trd 1én.

- C6 trinh do ngoai ngit bic 2 theo quy dinh tai Thong tu s
01/2014/TT-BGDBT hoac ching chi ngoai ngit twong duong;

- C6 trinh d tin hoc dat chudn k¥ nang su dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai Thong tu $d 03/2014/TT-BTTTT hodc chimg
chi tin hoc tuong duong.

Pho
Truwéng
phong
Phong
Y té

- Pho Trudng phong duoc Truong phong phan cong phu trach
mot sb linh vuc cong tac, chiu trach nhiém truéc Trudng phong va
truée phéap ludt vé tinh hinh va két qua thuc hién linh vuc cdng tic
duogc phén cong.

- Phé Trudng phong cé nhiém vu va quyén han chi dao thuc
hién nhiém vu trén linh vuc duoc phén cong va giai ﬁcwﬁ nhiing
<mb dé phat sinh thugc linh vuc minh phu trach. Déi voi nhimg
van dé lién quan nhiéu linh vuc hoic lién quan CO quan cap trén
thi phai cé ¥ kién Truong phong trudc khi n:wﬂ dinh. Poi véi
linh vuc cong tac duge phan cong hay uy quyeén, quyét dinh ctia
Ph6 Trudng phong ¢6 hiéu luc nhu cua Trudng phong.

- Truc tiép phu trach céc linh vue: Quan Iy cong tac td chic can
bo: hd so, cac ché do chinh sach ddi véi CBCC, dao tao, bdi
dudng, tap huan, ma bat bd nhiém, ludn chuyén cén 'bd, khen
thudng, ky luat; Phéi hop thuc hién cac chuong trinh y té qubc gia
véi cac trung tdm chuyén mon dau nganh.

- Thuc hién nhiém vu khéc do lanh dao Phong phan cong.

* Nang lwe, ky nang:

- Nam vimg quan diém, duong 161, chu truong cua Pang, chinh sach,
phap luét cua nha nudc;

- C6 nang luc tham muu trong linh vue dugc phan cong;

- C6 kha nang nghién ciru, huéng dn va trién khai thuc hién cac van
ban cua cap trén; du béo, dé xudt, xay dung cic chuong trinh, ké
hoach cong tac;

- C6 kha nang quan ly, diéu hanh, lanh dao tap thé; kha nang quy tu,
doan két, t6 chirc, phan cong dé cong chirc trong phong thuc hién tot
nhiém vu duogc giao.

- C6 k¥ ndng soan thao van ban, giao tiép, xir ly tinh hudng va phdi
hop cong tac..

* Trinh do n::%n: mon:

- Trinh dd dao tao: Pai hoc trd [én cac chuyén nganh pht hop linh
vure cong tac.

- Trinh do chinh tri: Trung cp hodc tuong duong trd lén.

- Bdi dudmg quan 1y nha nude ngach Chuyén vién tré 1én.

- C6 trinh d ngoai ngit bic 2 theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDBT hodc ching chi ngoai ngir tuong duong;

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning sir dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT hoac chimg
chi tin hoc twrong duong.

oy ey
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dong tham muu vé co so vat chét dé don tiép khach trong va ngoai
huyén dén cong tac, du hdi nghi,...theo chi dao cua Chanh Van
phong, Phé Chanh Van phong.

- Thuc hién mét sd nhiém vu khéc theo su phén céng ctia lanh
dao Van phong.

cong tac (Luat, Hanh chinh, Kinh t&, Ngit van Khmer, Quan tri kinh
doanh...)

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: QLNN ngach
chuyén vién (sau khi duoc tuyén dung vao co quan s& sap xép cho di
bdi dudng theo quy dinh).

- C¢ trinh do ngoai ngli tuong duong béc 2 theo quy dinh tai Théng
tu s6 01/2014/TT-BGDPT hoic chiing chi ngoai ngit twong duong;

- Cé trinh db tin hoc dat chudn k¥ ning st dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

2.1.2

Theo doi
cong tac
dan toe

- Theo ddi va tdng hop linh vuc Dén tdc, xdy dung, trién khai
thue hién céc chinh sach dan toéc phu hop véi diéu kién thuc té tai
dia phuong.

- Chiu trach nhiém phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan
va cac x4, thi trin, tham muu cho lanh dao Vin phong HDND va
UBND huyén chi dao va .:.55 khai thuc hién cac chu truong chinh
sach cia Pang, Nha nudce vé dan toc trén dia ban huyén.

- Theo di va h tro td chic céc 1€, hoi cua cac dén toc trén dia
ban, tham muu cong tac cham lo doi sbng cho céc dan toc.

- Viét, du thao cac van ban, bdo cdo va cac cong viéc khéc lién
quan dén cong tac dan toc.

- Thue hién mot s6 nhiém vu khdc theo su phén cong cia lanh
dao Van phong.

* Nang lwe, ky nang:

- Nam ving quan diém, , dudng 161, chu truong cla Pang, chinh sach,
phép luat cua nha nudc vé linh vue chuyén mén phu trach;

- Hiéu 10 cac muc tiéu va déi tuong quan 1y, hé thong cac nguyén tic
va co ché quan 1y ciia nghiép vu thudc pham vi dugc giao; nam 16 quy
trinh xay dung céc phuong an, ké hoach, cac quyét dinh cu thé va cé
kién thitc am hiéu vé nganh, linh vuc duge m_mo

- C6 phuong phéap nghién ciru, kha néng téng hop, dé xuit, cai tién
nghiép vu quan ly; ¢6 nang luc lam viéc doc lap va lam viéc nhom; co
ning luc trién khai cong viéc dam bao tién d6, chét lugng, hiéu qua, c6
trach nhiém trong oosm Viéc;

- Am hiéu thuc .:nn kinh té - xa hdi vé cong tac quan ly dbi v6i linh
vue duoc giao; nam dugc xu huéng phat trién ctia nganh, linh vuc &
trong nuéce;

- Biét st dung céc thiét bi van phong va cac trang zﬁﬂ bi khéc;

- C6 k¥ nang soan thao van ban va thuyét trinh cac vén dé dugc giao
nghién cfu, tham muu, giao tiép tét, xir 1y tinh hubng va ﬁwn: hop
cong tac t6t. .

* Trinh do &E%m: mon:

- Trinh d9 dao tao: Dai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop linh vue
cong tac (Luat, Hanh chinh, Kinh té, Ngit vin Khmer ...)

- Yéu cau vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Quan ly nha nudc
ngach chuyén vién (sau khi duoc tuyén dung vao co quan s& sip xép
cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 chung chi ngoai ngit véi trinh d6 tuong dwong bac 2 theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT.

- C6 ching chi tin hoc véi trinh do dat chuin ky nang su dung cong
nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTIT.
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thang (hodac dot xuét) bao cao Trudong Ban :mt cong dén va Chéanh
van phong; theo doi viée tra 101 cta cac nganh cho cdong dén vé
nhing vén dé ma Lanh dao huyén chi dao tai bubi tiép cong dan.

- Phat hanh thu moi va du hop ghi bién ban cac cudc hop giai
quyét khiéu nai, t céo.

- Tiép nhan, xu ly don khiéu nai, t6 c4o, kién nghi, phan anh cua
céng dan vao sd theo ddi hodc cap nhat vao phin mém quan 1y,
phén loai don va khai thac day du noi dung don dé xir ly ding
trinh ty quy dinh cua phap luat hodc chuyén dén céc co quan, don
vi ¢6 tham quyén giai quyét.

- Theo ddi, don dbc viée giai quyét E:ms nai, t6 céo, kién nghi,
phan anh cia cac co quan, don Vi, téng hop bdo cdo UBND
huyén...

- Phéi hop Thanh tra huyén tham muu UBND huyén kiém tra
viéc thyuc hién phap luat veé tiép cong dan, xir Iy don cla céc co
quan, dom vi, cac xd, thi tran.

- Téng hop béo céo dinh ky, dot xudt theo quy dinh.

- Thuc hién mot sd nhiém vu khéc theo su phan céng cta Lanh
dao Van phong.

nang luc trién khai cong viéc dam bao tién do, chat luong, hiéu qua, ¢6
trach nhiém trong cong viéc;

- Am hiéu thuc .:mm kinh té - x& hoi vé cong tac quan ly déi voi linh
vuc duge giao; nam duge xu hudng phat trién ctia nganh, linh vuc &
trong nudc;

- Biét str dung céc thiét bi van phong va cdc trang HEQ bi khac;

- C6 k¥ ndng soan thao van ban va %Eﬁ.m trinh céc van dé duge giao
nghién ciru, tham muu, giao s_w_u tot, xur 1y tinh ::oum va E,z: hop
cong tac tot. .

* Trinh do chuyén mén:

- Trinh @6 dao tao: Tét nghiép Pai hoc chuyén nganh phit hop véi
linh vuc cong tac (Luat, Hanh chinh, Thanh tra, ...)

- Yéu chu vé bdi dudng QLNN va tuong acoﬂm Quan ly nha nudce
ngach Chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao co quan s& sip xép
cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 chimg chi ngoai ngir voi trinh d6 twong duong bac 2 theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT.

- C6 chung chi tin hoc vdi trinh d6 dat chuén k¥ nang su dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-
BILTT,

2.2 Phong Noi vu
- Chiu trach nhiém truéc Lanh dao phong vé tién d6, chit * Nang lwe, ky nang:
luong, higu qua cong viée dugce giao. - Niém viing quan diém, , dudng 161, chu truong cia Péang, chinh sach,
- Tham muu vé cdng tac t& chitc bd may, co quan, t6 chirc hanh | phap luat ctia nha nudce vé linh vuc chuyén mon phu trach;
chinh, don vi su nghiép cong lap: - Am hiéu thuc tién, kinh té - xa hoi vé cdng tac quéan 1y d6i voi linh
+ Thim dinh, du thao cac van ban quy dinh vé chirc nang, | vuc duoc giao;
nhiém vu, @5&5 han, td chirc clia cic co quan chuyén mon theo - C6 nang luc tham muu, t6 chirc, thuc hién cong viéc dam bao tién
Quan ly quy dinh, quyét dinh viéc thanh lap, sap nhap, hop nhét, chia tach, | do, chét lugng, hidu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;
22.1 t6 chirc - giai thé cac co quan chuyén mén, don vi sy nghiép cong lap thude | - Co phuong phap nghién ci, EE,: dinh, Snm hop, phén tich, danh
o Bién ché | UBND huyén; gia, dé xuat, thuyét phuc va giai quyét cdc van dé phat sinh, xtr Iy cac
va hoi + Tham muu vé dé an thanh lap, t6 chuc lai, giai thé cac don vi | tinh hudng;

su nghiép coéng lap thudc thAim quyén quyét dinh cia UBND
huyén theo quy dinh cua phép ludt va theo phan cip ciia UBND
tinh;

+ Tham muu gitp lanh dao trong viéc trinh UBND tinh @ﬁ%mﬂ
dinh thanh lap, to chiec lai, giai thé cac don vi su nghiép cong lap
thugc UBND huyén theo quy dinh..

- C6 k¥ nang lam viéc doc 1dp, k¥ ning giao tiép, phoi hop cong tac
R:_w

- C6 k¥ ning soan thao van ban, st dung thiét bi vin phong va g
dung cong nghé thong tin trong cong viéc..

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Tot nghiép dai hoc trd 1én céc chuyén nganh phu
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2.2.3

Quan ly
chinh
quyén dia
phwong
va cong
tac thanh
nién

- Chiu trach nhiém truéc Lanh dao phong vé tién do, chat luong,
hiéu qua cong viéc duge giao.

- Tham muu vé linh vuc chinh quyén dia _phuong:

+ Tham muu viéc td chitc va hudng dan cong tac bau cur dai
biéu Quéc hoi, bau cur dai biéu HDND céac cap va Trudng ap,
Truéng khu phd trén dia ban theo quy dinh cua phap ludt va
huéng dan cia UBND tinh;

+ Tham muu UBND huyén trinh HDND huyén bau ctr, mién
nhiém, bai nhiém Chu tich, Phé Chu tich va céc thanh vién khac
cua UBND huyén theo quy dinh ctia phap ludt;

+ Tham muu vé viée phé chuén két qua bau cir, mién nhiém, bai
nhiém thanh vién UBND céap xi theo quy dinh.

+ Tham muu vé viée trinh Chu tich UBND tinh phé chuén két
qua bau cir, phé chuin viéc mién nhiém, bai nhiém thanh vién
UBND huyén theo quy dinh cua phap luat.

+Tham muu vé linh vuc cong tac dan vén chinh quyén; quy ché
déan chu ¢ co s6.

- Tham muu vé linh vuc can bd, cong chirc va nhiing ngudi hoat
dong khong chuyén trach nmﬁ xa va ap, khu phb:

+ Viée tuyén dung, diéu dong, bé nhiém, cho tir chic, luan
chuyén, biét phai, khen thuong, ky ludt, danh gia, thoi viéc, nghi
hwu, thuc hién ché do tién luong, ché d6 dii ngd va céac ché do,
chinh sach khac déi voi can bo, ooum chirc va nhiing ngudi hoat
dong khong chuyén trach cip x3 thudc thim quyén quan ly cua
UBND huyén theo quy dinh cua phép ludt va phan cap cia UBND
tinh;

+ Thuc hién cong tac quan ly hé so, cong tac dio tao, bdi dudng
chuyén mén nghiép vu, kién thirc quan ly déi véi can bo, cong
chitc cap xd theo quy dinh cta phap luat, theo phan cép quan ly
cua UBND tinh va huéng dan cua S& Noi vu;

+ Tham muu, huéng ams thanh lap, giai thé, sap nhdp va kiém
tra, tong hop, bdo cdo vé hoat dong cua ap, khu w:o trén dia ban
huyén theo quy dinh; tham muu thuc hién viée boi dudng cong tac
cho truéng ap, truong khu phd theo quy dinh...

- Tham muu vé linh vuc dia giéi hanh chinh, d6i tén don vi hanh
chinh, phan loai don vi hanh chinh, theo d&i quan 1y ho so, ban d6
dia gidi, moc, dia gigi hanh chinh..

* Nang luce, ky ning:

- Nam ving quan diém, , dudng 161, chi truong cua Pang, chinh sach,
phap luat cia nha nude vé linh vue chuyén mon phy trach;

- Am hiéu thuc tién, kinh té - x3 hdi vé cong tac quan ly dbi véi linh
vuc dugce giao;

- C6 nang luc tham muu, td chire, thuc hién cong viéc dam bao tién
d6, chat luong, hiéu qua, c¢6 trach nhiém trong cong Vigc;

- C6 phuong phap nghién ctr, EwE dinh, ”o:m hop, phén tich, danh
gid, dé xudt, thuyét phuc va giai quyét cic véan dé phat sinh, xir ly cac
tinh hudng;

- Co k¥ nang lam viéc doc lap, k¥ ning giao tiép, phbi hop cong tac
&n

- C6 k¥ nang soan thao van ban, sit dung thiét bi van phong va tng
dung cong nghé thong tin trong cdng viéc..

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d8 dao tao: T6t nghiép dai hoc trér 1én cac chuyén nganh phu
hop vé6i linh vuc cong tac (Luat, Hanh chinh, Quin tri nhan luc, Noi
vu, Xay dung Pang- Chinh quyén; Kinh té Luat, X4 hoi hoc...)

- Yéu céu vé boi duémg QLNN va tuong duong: Quan ly nha nudc
ngach chuyén vién (sau khi duoc tuyén dung vao co quan s& sép xép
cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh d6 twong duong bac 2 theo quy
dinh tai Thong tur s6 01/2014/TT-BGDDT.

- C6 ching chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§ nang su dung cong
nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.
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nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-
BTTTT.

- Chiu trach nhiém truéc Lanh dao phong vé tién dd, chat luong,
hiéu qua cdng viéc dugc giao.

- Tham muu quan 1y nha nuéc vé van thu - luu trix:

+ Tham muu cho lanh dao huéng dan, kiém tra viéc thuc hién
cac ché do, quy dinh vé van thu, luu trlr cua Nha nuée va cua

* Nang lwe, k§ nang:

- Nim virng quan diém, , duong 161, chu truong ctia Dang, chinh sach,
phép luat cua nha nude vé linh vuc chuyén mon phu trach;

- Am hiéu thuc tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan ly déi véi linh
vuc duoc giao;

- C6 nang luc tham muu, to chire, thuc hién cong viée dam bao tién
dd, chét luong, hiéu qua, ¢6 trach nhiém trong «cdng viéc;

- C6 phuong phap nghién ci, mﬂma dinh, ﬁosm hop, phén tich, danh
gi4, dé xuét, thuyét phuc va giai quyét cac van dé phat sinh, xir ly cac
tinh go:m,

- C6 k¥ nang lam viéc doc lap, ky nang giao tiép, phdi hop cong tac
&ﬁ

Quanly | tinh ddi véi céc co quan, t chirc & cip huyén va cip xd theo quy ~C6 k§ niing soan thio vin ban, sir dung thiét bj vin phong vA émg
Al | vam ::_.. < | Sinb O piAp luRt; dung céng nghé thong tin trong cong vigc..
luu triv + Thue hién cong tac bao cao, théng ké vé van thu, hru trit theo * Trinh d9 chuyén mon:
quy dinhatx ghip At - Trinh dd dao tao: Tt nghiép dai hoc trd 1én céc chuyén nganh phu
+ Tryc tiep quan ly kho lyu trit odia huyén theo diing quy ché hop véi linh vue cong tac (Luat, Hanh chinh, van thu luu trit; Noi
do UBND huyén ban hanh. smu ) FEER e : b2
) ,ﬂ.omm rm.u,ﬁ Gm‘o omn.v,__mn a:m.:\ den :mer yuoph mamnv. & % - Yéu céu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Quan ly zrm s:Qn
- Thyc hién céc nhiém vu khéc do Lanh dao phong phan cong. ngach chuyén vién (sau khi duoc tuyén dung vao co quan s€ sap xép
cho di boi dudng theo quy dinh).
- C6 chimg chi ngoai ngit v6i trinh df tuong duong béc 2 theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT.
- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén k§ nang s dung cong
nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-
BITTI.
- Chiu trach nhiém truéc Lanh dao phong vé tién do, chat luong, * Zmnw lue, ky nang:
hiéu qua cdng viéc dugc giao. - Nidm vitng quan diém, , duomg 161, chu truong cliia Péang, chinh sach,
Qukin % - Tham muu quan G nha nudc vé thi mam khen thudng: phap luat ctia nha nude vé linh vue chuyén mon phu trach;
thi m:% + Tham muu, dé xuat véi lanh dao 8 chtrc va phat dong, so két, - Am hiéu thuc tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan ly déi véi linh
2.2.6 Whe tdng két cac phong trao thi dua va trién khai thyc hién chinh sach | vuc dugc giao;
g khen thuéng cia Dang va Nha nuéc trén dia ban huyén; tham | - C6 nang luc tham muu, t6 chie, thuc hién cong vide dam bao tién

muu cho Truong phong lam nhiém vu thudng truc cua Hoi qc:m
Thi dua - Khen thuong huyén;
+ Hudéng dan, kiém tra, don doc viéc thuc hién ké hoach, noi

do, chét luong, hiéu qua, c6 trach nhiém trong «cong viéc;
- C6 phuong phép nghién ciu, EmE dinh, Bum hop, phan tich, danh
gia, dé xudt, thuyét phuc va giai quyét cic vin dé phat sinh, xir ly cac
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dinh tai Thong tu'sd 01/2014/TT-BGDDT.
- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d§ dat chuin k§ nang su dung cong

nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu 6 03/2014/TT-
BTTTT.

2.3 Phong Lao dong - Thwong binh va Xa héi

- Chiu trach nhiém truéc Lanh dao phong ve tien do, chét luong, | * Ning lue, Ky nang:
hiéu qua cdng viéc dugc giao. - Nam viing quan diém,  duong 16i, chu truong cta DPang, chinh sach,

- Tham muu quan ly nha nuéc vé linh vuc bao vé va cham séc | phéap luat ciia nha nudc vé linh vuc chuyén mon phu trach;
tré em: - Am hiéu thue tién, kinh té - xa hdi vé cong tac quan ly dbi véi linh

+ Tham muu thuc hién luét, phép 1énh va vin ban quy pham | vuc dugc giao;
phap luat vé tré em; - C6 nang luc tham muu, td chitc, thuc hién cdng viéc dam bao tién

+ Huéng dan va t6 chuc thuc hién chuong trinh, ké hoach hanh | dd, chat luong, hiéu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;
dong bao vé, cham séc tré em trén dia ban huyén; - C6 phuong phép nghién ciu, Hrm:d dinh, Szm hop, phan tich, danh

+ Hudng din va kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh cua phap | gia, dé xudt, thuyét phuc va giai quyét cac van d& phat sinh, xir Iy céc
ludt vé bao vé va cham soc tré em thude pham vi quan ly; tinh hudng;

+ Tb chirc thuc hién Chuong trinh hanh ddng quoc gia vi tré em, - Co k¥ nang lam viéc ddc lap, k¥ nang giao tiép, phbi hop cong téc

- cac chuong trinh, du an, ké hoach qudc gia vé bao vé, cham soc tot; )
. . . |tréem vatré em c6 hoan canh dic biét; - C6 k¥ nang soan thao vén ban, sir dung thiet bi van phong va ang
Bao vé va - - 5 ik
23.1 ehfissrase + Té chirc, theo dai, giam sat, danh gia viéc thuc hién céc quyén | dung céng nghé thong tin trong cdng viée..
e tré em theo quy dinh ciia phép lut; * Trinh d§ chuyén mon:

+ Tham muu thuc hién céc ché d9, chinh sach, giai phap vé bao - Trinh dd dao tao: Pai hoc tr& 1én chuyén nganh phi hop linh vue
vé, cham soc tré em va tré em co hoan canh dic biét; phong, cong tac (xa _._9 hoc, cong tac xa hoi, luat...)
chdng tai nan, thuong tich cho tré em; - Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Quan ly nha nudc

+ Quan ly va sir dung Quy Bao tro tré em thudc huyén theo quy | ngach chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao co quan s& sap xép
dinh cta m&mﬁ luét va cac nhiém vu khac; cho di bdi dudng theo quy dinh).

+ Tham gia dao tao, bdi dudng cho can bd, cong chitc 1am cong - C6 chimg chi bmomw ngit véi trinh do tuong duong béc 2 theo quy
tac bao vé tré em, ngudi cham séc tré em theo phan cong; dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT.

+ Tham muu tuyén :cuﬁb giao duc phap luat vé tré em; truyén | - C6 chimg chi tin hoc véi trinh do dat chuén ky nang sur dung cong
thong, phd bién kién thirc, k§ ning va van dong xa hoi thue hién | nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
quyén tré em.. BTTTT.

- Thuc hién ora d6 thdng ké, bao cdo thuong xuyén, dot Xuét
theo quy dinh.

- Thuc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao phong phén cong.

Theo doi - Chiu trich nhiém truée Lanh dao phong vé tién do, chit lugng, | = Nang lwe, ky nang:
232 _u.E.r .mm..m hiéu qua cong viéc dugc giao. - Nim vimg quan diém, duong 16 161, chu trwong ciia Pang, chinh séch,
gioi va - Tham muu quan ly nha nuéc vé binh déng giGi, vi su tién bd | phap luat ctia nha nuge ve linh vuce or:vd: moén phu trach;
giam cua phu nir: - Nim chic cac nguyén tic, trinh ty, thu tuc nghiép vu hanh chinh
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_ Chju trach nhiém truée Lanh dao phong vé tién d6, chét luong,
hiéu qua cdng viéc duge giao.

- Tham muu quan ly nha nuéc vé linh vuc phong, chéng té nan
xa hoi:

+Tham muu lanh dao don vi thuc hién chitc niang quan ly nha
nuge vé phong nro:r t& nan mai dam, cai nghién ma tdy, quan ly
sau cai nghién, hd tro nan nhan bi mua ban va phong, chong
HIV/AIDS thudc pham vi trach nhiém cta phong theo quy dinh
cua phap luat;

+ Quan 1y cac dbi tuong sau cai nghién ma tay tai noi cir tri va
tai hoa nhép cong ddng;

+Tham dinh ho so dua dbi tuong st dung trai phép chét ma tay

* Nang lue, ky nang:

- Ndm vitng quan diém, duong 161, ch truong cua Dang, chinh sach,
phép luat cia nha nuée veé linh vire chuyén mon phu trach;

- Am hiéu thuc tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan ly dbi v6i linh
vue dugce giao;

- C6 nang luc tham muu, td chirc, thuc hién cong viéc dam bao tién
d0, chat lugng, hiéu qua, c6 trach nhiém trong cong Viéc;

- C6 phuong phép nghién ciu, EEB dinh, po:m hop, phén tich, danh
gia, dé xuat, thuyét phuc va giai quyét cac van dé phat sinh, xir Iy cac
tinh hudng;

- C6 k¥ ning lam viéc doc lap, k¥ ndng giao tiép, phdi hop cong tac
tot;

133 a__u__.w””mhm vao co s& chita bénh bit budc; - C6 k¥ nang soan ENHS van ban, sur .aﬁbm thiét bi van phong va ung
h han u%:wm + Phong, ngira trg giup lam giam tén thuong, phong chdng ldy | dung cong nghé thong tin trong cdng viéc..
. nhidm HIV/AIDS tai cong dong, hd trg ngudi ban dam tai hoa * Trinh do chuyén mon:
nhap cong dong; - Trinh d6 dao tao: Pai hoc tr& 1én chuyén nganh phi hop linh vuce
+ Hd tro ban d4u cho dbi tuong la ngudi bi mua ban & nudce | cong tac (xa hoi hoce, cong tac xa hoi, luat...)
ngoai khi vé nuéc.. - Yéu ciu vé bbi dudng QLNN va tuong duong: Quan ly EE :.nQo
- Tham muu Ev&: truyén, phd bién, gido duc phap luét vé linh | ngach chuyén vién (sau khi duoc tuyén dung vao co quan s€ sip xép
vuce duge phan cong quan ly; cho di boi dudng theo quy dinh).
- Tham gia dao tao, boi dudng, nang cao nang luc chuyén mén, - C6 chimg chi ngoai ngir voi trinh dd tuong duong béc 2 theo quy
nghiép vu cho can bg, céng chirc, vién chic theo linh vuc duoc | dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT.
phén cong; - C6 chimg chi tin hoc vai trinh do dat chuin kyj nang su dung cong
- Thuc hién ché d6 théng k&, bao cdo thudng xuyén, dot xuét | nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-
theo quy dinh. BTTIT.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phéan cong.
- Chiu trach nhiém truéc Lanh dao phong ve tién do, chét lugng, * Nang lue, Ky nang:
hiéu qua cong viéc dugc giao. - Ndm viing quan diém, , dudmg 16 161, chi truong clia Dang, chinh séach,
- Tham muu quan ly nha nudc vé linh vuc lao dong: phép luét ctia nha nude vé linh vuc oﬁ:%ob mon phu trach;
+ Hudng din thuc hién Bo luat Lao dong: vé ‘hop dong lao dong, | - Am hidu thuc tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan ly dbi v6i linh
Quin Iy vé dbi thoai tai noi lam viéc, thuong lugng tap thé, thoa ude lao dong | vuc duge g1ao0;
2.3.4 lao dong, | tdp thé, ky luat lao dong, trach nhiém vat chit, giai quyét tranh - C6 nang luc tham muu, to chirc, thuc hién cong viéc dam bao tién
> | viéclamva | chdp lao dong va dinh cong; do, chat luong, hiéu qua, cd trach nhiém trong cong viéc;
day nghé + Theo ddi va bao cdo thuc trang vé tinh hinh lao dong trén dia | - C6 phuong phdp nghién ciru, EmE dinh, Bnm hgp, phan tich, danh

ban. EHQ hop giai quyét tranh chip lao dong tap thé, tham muu
giai quyét tranh chép lao déng ca nhan;

+ Huéng din thuc hién tién luong tdi thiéu, ché do tién luong
do1 voi nguoi lao dong va nguoi gitt chirec danh lanh dao, quan 1y

g

gia, dé xudt, thuyét phuc va giai quyét cac van dé phét sinh, xir Iy cc
tinh hudng;

- C6 k¥ nang lam viéc doc lap, k¥ nang giao tiép, phbi hop cong tac
tot;
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co cong.

+ Hudng dan, kiém tra thuc hién chinh sach, phap luat vé uu dai
ddi véi ngudi ¢é cdng voi cach mang.

+ Thuc hién cac ché do, dinh miic, trang cap dung cu chinh hinh
va tro giup cho :mzo: c6 cdng v6Gi cach mang;

+ ES_ hop véi UBND céc xa, thi tran, cdc t6 chuc chinh tri - xa
héi t chirc cac phong trao dén on dap nghia, quan ly “Quy dén on
dap nghia.

+ Quan ly céc cong trinh ghi cong liét si dugc phan cap.

+ Hudng dan cong tac tiép nhén, hai cbt liét s7; thong tin vé mo
liét si.

- Tham muu tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé linh
vue duge phan cong quan ly;

- Tham gia dao tao, bdi dudng, nang cao nidng luc chuyén mon,
nghiép vu cho cén bd, céng chirc, vién chirc theo linh vuc duoc
phéan cong;

- Thuc hién ché d6 thong ké, béo cdo thuong xuyén, dot xudt
theo quy dinh.

- Thuc hién céc nhiém vu khéc do Lanh dao phong u_,_mb cong.

tinh hudng;

- C6 k¥ nang lam viéc doc lap, k¥ nang giao tiép, E:: hop cong tac
Sﬁ

- C6 k¥ nang soan thao van ban, s dung thiét bj van phong va ng
dung cong nghé thong tin trong cong viéc..

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Pai hoc trd 1én chuyén nganh phu roﬁ linh vue
cong tac (xa hoi hoc, cong tac xa hoi, ludt, quan ly nha nuéc...).

- Yéu cau vé boi dudng QLNN va tuong duong: Quan ly nha nue
ngach chuyén vién (sau khi duoc tuyén dung vio co quan s& sap xmv
cho di béi dudng theo quy dinh).

- C6 chiing chi ngoai ngft v6i trinh d6 twong duong bac 2 theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT.

- C6 chimg chi tin hoc voi trinh d§ dat chuan k¥ nang sir dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-
BTTTT.

2.3.6

Tién luong
va bao
hiém

- Chiu trach nhiém truéc Lanh dao phong vé tién do, chat luong,
hiéu qua cong viéc duogc giao.

- Tham muu quan ly nha nudce vé linh vue cm: luong:

+ Huéng dan thuc hién tién luong t6i thiéu, ché do tién luong
dbi véi ngudi lao dong va ngudi gitr chire danh lanh dao, quan ly
trong doanh nghiép nha nuéc; huéng dan ché do tién luong trong
doanh nghiép hoat dong theo Luat doanh nghiép va t6 chirc, ca
nhan c6 su dung lao dong theo quy dinh ctia B§ Luat lao dong;

+ Huéng dan xay dung, thang luong, bang lvong.

- Tham muu quan ly nha nude vé linh vuc bao hiém xa hoi bat
bude, bao hiém xa hdi tw nguyén;

- Tham muu tuyén truyén, phd bién, gido duc phép luat vé linh
vuc dugc wrmb cong quan ly;

- Tham gia dao tao, boi dudng, ning cao ning luc chuyén mon,
nghiép vu cho cén bd, cong chirc, vién chirc theo linh vue dugc
phéan cong;

- Thuc hién ché do ?mum ké, bao cdo thuong xuyén, dot xudt
theo quy dinh.

- Thuc hién céc nhiém vu khéac do Lanh dao phong phén cong.

* Nang luwe, ky nang:

- Nam vimng quan diém, , dudmg 161, chu truong cla Dang, chinh sach,
phap luat ciia nha nude vé linh vue chuyén mon phu trach;

- Am hiéu thuc tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan ly dbi véi linh
vue duoc giao;

- C6 nang lyc tham muu, td chirc, thuc hién cong viéc dam bao tién
do, chét luong, hiéu qua, ¢o trach nhiém trong cdng viéc;

- C6 phuong phép nghién cuu, Emzd dinh, Ssm hop, phén tich, danh
gi4, dé xudt, thuyét phuc va giai quyét cac van dé phat sinh, xtr Iy cac
tinh hudng;

- C6 k¥ niang lam viéc ddc lap, k¥ néng giao tiép, phbi hop cong tac
ﬁmﬁ

- Cé k¥ ning soan thao van ban, st dung thiét bi vin phong va ing
dung cong nghé thong tin trong cong Viéc..

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh do dao tao: Pai hoc tré 1én chuyén nganh phu hop linh vuc
cong tac (Quan tri nhan luc, cong tac xa hoi, Kinh té, Lao dong tién
luong, Bao hiém, luat...)

- Yéu céu vé bdi dudng QLNN va twong duong: Quan ly nha nude
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dia ban huyén.

+ Tham muu UBND huyén cic chuong trinh, ké hoach, danh
muc du 4n dau tu trén dia ban.

+ Tham dinh va chiu trach nhiém vé cong tac thim dinh du 4n,
thdm dinh wn hoach mm: thdu; thdm dinh ho SO moi thau, két qua
dau thau; thim tra g:wﬁ toan cac du an diu tu; :g.&,b tra trinh
UBND phé duyét quyét toan cac du 4n hoan thanh tat ca ngudn
von trén dia ban huyén va cdc Chuong trinh muc tiéu ﬁ_zon gia.

+ Thue hién bao cdo xdy dung co ban, giam sat dau tu hang
thang, quy, 6 thang, nam;

+ Theo déi, bao céo phong trao thi dua S& Ké hoach va Pau tu.

+ Tham muu cip gidy ching nhin ding ky kinh doanh hd cé
the.

- Thuc hién cic nhiém vu khac theo phan cong cua Trudng
phong.

vue dugce giao;

- C6 nang lyc tham muu, td chire, thuc hién cong viéc dam bao tién
do, chéit lugng, hiéu qua, cé trach nhiém trong cong viéc;

- C6 phuong phap nghién ciry, 5&5 dinh, tong hop, phan tich, danh
gia, dé xudt, thuyét phuc va giai quyét céc vén dé phat sinh, xir Iy cac
tinh hudng;

- C6 k¥ nang lam viéc dgc lap, k¥ nang giao tiép, phbi hop cong tac
Hcﬁ

- C6 k¥ nang soan thao van ban, sir dung thiét bi vin phong va Umg
dung c6éng nghé thong tin trong cong Viec. .

* Trinh d chuyén mén:

- Trinh d6 dao tao: Tét sL:mﬁ dai hoc trd 1én céc chuyén nganh phu
hop véi linh vuc cong tac (Tai chinh, Kinh té, Ké toan, thué, quan tri
kinh doanh, xdy dung...)

- Yéu cu vé boi dudng QLNN va twong dwong: Quan ly nha nudc
ngach chuyén vién (sau khi duoc tuyén dung vao co quan sé sap Xép
cho di bdi dudng theo quy dinh).

- Co chimg chi ngoai nglr vai trinh dd tuwong duong bac 2 theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT.

- Co chimg chi tin hoc véi trinh d§ dat chuan ky ndng su dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTLELT.

243

Quan ly
kinh té
tap thé va
tw nhian

- Thuc hién cac nhiém vy, quyén han dugc Truong phong giao
theo ding chuc nang, nhiém vu, mcwo: han cua Phong:

+ Tdng hop, theo déi tinh hinh thuc hién cac chuong trinh, ké
hoach, co ché, chinh sach phat trién kinh té tap Em va tu nhén.

+ Quan ly, bdo céo cac hoat dong cua cac td chirc kinh té tap
thé, kinh té tu nhan cho Lién minh HTX va S¢ Ké hoach mm: tu.

+ Du thao cac ké hoach 5 ndm, hang nam va Nghi quyét cua
HPND huyén vé phat trién kinh té - xa hoi.

+ Du thao cac van ban huéng dan thuc hién co ché, chinh sach
phép luat va cac quy dinh ciia UBND huyén, cong tac ké hoach
trén dia ban huyén.

+ Cong tac dinh gia va ddu gia: tai san cong, tai san trong t6
tung hinh su, tai san tich thu, tai san hanh chinh, tai san thi hanh
an, bdi thudng nha nudec.

+ Tham muu thuc hién bdo céo cia UBND huyén vé tinh hinh
kinh té- xa hoi, QPAN thang, quy, 6 thang, 9 thang, nam.

* Nang luc, ky nang:

- Nam ving quan diém, , dudmng 16i, chu truong ciia Pang, chinh séch,
phap luat cia nha nuéce vé linh vic chuyén mén phu trach;

- Am hiéu thuc tién, kinh té - xd hoi vé cong tac quan ly d6i voi linh
vue dugc giao;

- C6 nang luc tham muu, td chirc, thuc hién cong viéc dam bao tién
do, chit luong, hiéu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;

- C6 phuong phép nghién ctu, &ma dinh, 8:@ hop, phén tich, danh
gid, dé xudt, thuyét phuc va giai quyét céc van dé phat sinh, xir ly cac
tinh hudng;

- C6 k¥ ning lam viéc doc Iap, k§ nang giao tiép, phoi hop cdng tic
Sﬁ

- C6 k¥ ning soan thao van ban, sir dung thiét bi vin phong va img
dung cong nghé thong tin trong cong viéc. ..

* Trinh d¢ chuyén mén:

- Trinh d9 dao tao: Tt nghiép dai hoc trd 1én céc chuyén nganh phu
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+ Tham muu lanh dao trong céng tac phoi hop Ban An toan giao
thong.

- Thuc hién ché do théng ké, bdo cdo thudng xuyén, dot Xudt
theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phan cong.

- Trinh d6 dao tao: Tt nghiép dai hoc trd 1én cac chuyén nganh phu
hop véi linh vuc cong téc (nhom xdy dung giao thong, nganh xay
dung, quan ly dé thi, quy hoach xay dung, kién tric; nhom nganh kinh
té giao théng van tai...)

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: ngach chuyén vién
tro 1én.. )

Co trinh do ngoai ngit bac 2 theo quy dinh Théng tu so
01//2014/TT-BGDDT.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k¥ ning sir dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

- Chiu trach nhiém trude Lanh dao phong vé tién do, chat luong,

*Ning lue, ky nang :

Quin ly | hiéu qua cdng viéc duge giao. - Ndm viing quan diém, , duong 16i, chu truong cia Dang, chinh sch,
cong - Tham muu quan 1 nha nuée vé linh vuc Cong nghiép va tiéu | phép luat ctia nha nude qm linh vuc chuyén mén phu trach;
nghi¢p, | thucdng nghiép: - N&m vitng kién thirc vé cong tac chuyén mén dwoc giao phu trach;
tiéu thu + Huong « din va thuc hién céc chinh sach E.Ewos cong E:Qm: - Nam viing kién thirc phap luat vé linh vuc cong nghiép, tidu thu
cong khich céc t6 chirc kinh té tap ﬁrm kinh té tu nhan dau tu m&mﬂ trién | cdng nghiép;
nghi¢p | cong nghiép, m& rong san xuét kinh doanh; t6 chirc cic hoat dong | - Cé6 kha nang hoat dong doc lap: phéi hop tot voi ddng nghiép;
dich vu tu van chuyén giao, img dung khoa hoc cong nghé trong | - Biét t6 chirc, siap xép cong viéc, hoan thanh tot nhiém vu;
san xuat; - C6 nang lue tham muu trong linh vuce duge phan cong.
253 + Quan ly nha nuéc dbi voi cum cong nghiép trén dia ban. * Trinh d§ chuyén mén:

+ Tham muu lanh dao thuc hién quan ly nha nude dbi vai o - Trinh dd dao tao: Tét nghiép dai hoc tr& 1én cac chuyén nganh phu
chitc kinh té tap thé, kinh té tu nhan; Hudng din va kiém tra cac hop véi linh vuce cong tac (nhoém nganh céng thuong, cong nghé, kinh
hoat dong ctia hdi, t6 chirc phi chinh phu trén dia ban thudc linh | t&, xdy dung, giao thong van tai, quan ly d6 thi, ...)
vuc cong thuong theo quy dinh cua phap luat; - Yéu céu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: ngach chuyén vién

- Thuc hién ché d6 théng ké, bdo cdo thudong xuyén, ddt xudt | tro 1én. )
theo quy dinh. Co trinh dd ngoai nglt bac 2 theo quy dinh Thong tu s6

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phén cong. 01//2014/TT-BGDDT

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k¥ ning st dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT

- Chiu trach nhiém truéc Lanh dao phong vé tién do, chat luong, * Nang luc, ky ning:
hiéu qua cong viéc dugc giao. - Nam vimg quan diém, , duong 16, chu truong ciia Pang, chinh sach,

Quiin Iy - Tham muu quan ly nha nuée vé Iinh vuc quan ly thuong mai: phép ludt cia nha nuéce <a linh vurc chuyén mén phu trach;
254 | thwong - ,mgmé ‘muu nS oz:mv w:oam. dén va thuc hién chinh sach | - Ném vimng kién thirc vé cong tac o:&g mdn dwgc giao phu trach;
o khuyén khich, hé tro m& rong kinh doanh; khuyén khich doanh | - Ném vimg kién thirc phép luat vé thuong mai;

nghiép dang ky tham gia binh chon san ﬁrmh.__ tiéu biéu, nang cao
chat luong san pham, hé trg doanh nghiép t6 chirc ban hang luu
dong trén dia ban huyén;.

- C6 kha nang hoat dong doc lap; phéi hop tot véi ddng nghiép;
- Biét td chire, sip xép cong viéc, hoan thanh t6t nhiém vu;
- C6 nang luc tham muru trong linh vuc duoc phéan cong.
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2.6.1

Quan ly
vé ?.m.sm
trot (bao
vé thuc
vit)

- T6 chitc thuc hién quy hoach, ké hoach, phuong 4n su dung
d4t danh cho trong trot khi duoc phé duyét va bién phap chéng
thoai hoa, x6i mon dat ndng nghiép trén dia ban huyén theo quy
dinh.

- T chirc thuc hién cdng tac gibng cay trong, thube bao vé thuc
vat va cac vat tu khac phuc vu san xut noéng nghiép theo quy dinh
cua phap luat.

- Tham muu gitp Trudng Phong, UBND huyén chi dao san xuét
noéng nghiép, thu hoach, bao quan, ché bién san phim ndng
nghiép; thuc hién co cAu gibng, thoi vu, k§ thudt canh tc, nudi
ﬁBmm

- T chirc cong tac bao vé thuc vét phong, n_uozm va khéc phuc
héu qua thién tai, dich bénh thuc vét dbi véi san xzmﬁ noéng nghiép;
huéng dan va td chie thuc hién kiém dich ndi dia vé thuc vat trén
dia ban huyén theo quy dinh; thuc hién kiém dich ctra khau vé
thuc vat theo quy dinh.

- Quan ly va st dung du trir dia phuong vé gidng cay qozo
thubc bao vé thuc vit, cac vat tu hang hoéa thudc linh vuc trong
trot trén dia ban sau khi duoc UBND huyén phé duyét.

- Hudng n_mm va t6 chirc xay dung m6 hinh thuc hanh san xuét
nong nghiép tot (VietGAP) trong ndong nghiép.

- H._._mE dinh ndi dung va cho phép t6 chtrc ho1 nghi, héi thao
Eﬁa\m: néng, khuyén cdo sir dung phan bén hiéu qua, han ché 6
nhiém méi trudong & dia phuong.

- Tiép nhan céng _uo hop quy vé didu kién san xudt va chit lwong
phan bén cua cac t chirc, c4 nhan san xuét, nhap khau phan bén
hitu co va phén bén khac.

- Chu tr, ﬁ&oH hgp v6i cac co quan lién quan t6 chic tuyén
ﬁ:%os ﬁrc bién, huéng dan phép ludt, cung cap thong tin vé san
xuit, chét Eoﬁm phan bén cho t& chirc, c nhan san xuét, kinh
doanh va ngudi st dung.

- Thanh tra, Eoﬁ tra, giai @ﬁ%ﬁ khiéu nai, t6 cdo va xur ly vi
pham vé san xuét, kinh doanh, xuét ﬁ_mc nhap EEF ormﬁ luong
phan bon hitu co va phan bon khéc; vé ngudi 14y mau, khao

nghiém, sir dung phén boén trén dia ban theo quy dinh cua phap
luat.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo yéu ciu cia trudng phong.

* Nang lue, ky nang:

- Nam ving quan diém, , dudng 161, chu truong ctia Dang, chinh sach,
phdp ludt cua nha nudc <m linh vuc chuyén mon phu trach;

- Ném viing kién thirc vé cong tac chuyén mon duoe giao phu trach;

- Ni&m virng kién thitc phap luat vé linh vue nong nghiép;

- C6 kha nang hoat dong doc 1ap; phdi hop tHt ¢.9 déng nghiép;

- Biét td chuc, sip xép cong viéc, hoan thanh t6t nhiém vu;

- C6 nang luc tham muu trong linh vuc dugc phén cong.

* Trinh d§ chuyén moén:

- Trinh d6 dao tao: Tét nghiép dai hoc trd Ién cic chuyén nganh pht
hop voi linh vuc cong tac (Trong trot, bao vé thuc vat, khuyén néng,
phat trién ndng thon, chan nudi va tha y, thiy loi, thiy san...)

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: ngach chuyén vién
trd 1én. ]

C6 trinh dd ngoai ngit bdc 2 theo quy dinh Thong tu so6
01//2014/TT-BGDDT.

- C6 trinh d tin hoc dat chuin k¥ ning st dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

2.6.2

-Thuec hién céc nghiém vu quyén han duoc truéng phong giao:

* Nang lwe, ky niang :
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nudi trong thuy san cua cap huyén va t6 chirc thuc hién viéc quan
1y ving nudi trong thuy san tap trung.

+ Tham muu va giup UBND huyén td chirc thuc hién viéc giao,
cho thué, thu hdi mit nuée thudc dia phuong quan ly dé nudi
trong thuy san theo quy dinh.

+ T chirc _.:Qd tra chét luong va kiém dich gidng thiy san o
céc co s& san xudt gidng thiy san; td chire thuc hién phong trir va
khéc phuc hau qua dich bénh thuy san trén dia ban theo quy dinh.

- Thuc hién cic nhiém vu khac theo yéu ciu cua trudng phong.

- Thuc hién cac nghiém vu quyén han duoc trudng phong giao:

+ Hudng dan, ?nﬁ tra viéc thuc hién céc quy dinh cuia UBND
huyén vé phan cap quan ly cac cdng trinh thuy lgi va chuong trinh
muc tiéu céap, thoat nuée nong thon trén dia banhuyén; huéng dan,
kiém tra vé viéc xdy dung, khai thac, sir dung va bao vé cac cong
trinh thuy loi thugc nhiém vu cua UBND huyén; t6 chic thuc hién
chuong trinh, muc tiéu cip, thot nuéc nong thén da duge phé
duyét.

+ Thuce hién cac quy dinh vé quan 1y séng, khai thac sir dung va
phat trién céc dong song trén m_m ban huyén theo quy hoach, ké

* Nang lye, ky nang :

- Ném vimg quan diém, , dudng 161, chu truong cia Déang, chinh sach,
phap luat ctia nha nuée <m linh vue chuyén mén phu trach;

- Nam virng kién thirc vé cong tac chuyén mon duge giao phu trach;

- Ném vitng kién thirc phép luat vé thuy loi, dé diéu;

- C6 kha nang hoat dong doc lap; n:o_ hop tot véi ddng nghiép;

- Biét td chirc, sip xép cong viéc, hoan thanh t6t nhiém vu;

- C6 nang luc tham muu trong linh vue duge phan cong.

* Trinh d§ chuyén mén :

- Trinh d6 dao tao: TSt nghiép dai hoc trd 1én cdc chuyén nganh phu

Quin ly | hoach da dugc cép co tham quyén phé duyét. hop véi linh vue cong tac (Thuy loi, xdy dung cau dudng...)
vé thiy + Huéng dén, kiém tra va chiu trach nhiém vé viéc xay dung, - Yéu chu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: ngach chuyén vién
loi (d¢ | khai thac, bao vé dé diéu, bao vé cong trinh phong, chong thién | tr&r lén.
2.64 diéu, tai; xdy dung phuong éan, bién phap va té chic thuc hién viée Cé trinh dd ngoai ngit bac 2 theo quy dinh Thong tu s6
phong | phong, chong thién tai trén dia ban huyén theo quy dinh cua phap | 01//2014/TT- BGDDT
chéng lut | lut. - Co trinh do tin hoc dat chuén k¥ néng str dung cong nghé thong tin
bio) + Hudng amb viéc xay dung quy hoach sir dung d4t thay loi, td | co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT- BTTTT
chirc cAm moc chi giéi trén thue dia va xay dung ké hoach, bién
phép thuc hién viéc di doi cong trinh, nha & lién quan toi pham vi
bao vé dé diéu va ¢ bai sdng theo quy dinh.
+ Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh quan ly nha
nu6ce ve khai thac va bao vé cong trinh thiy loi; vé hanh lang bao
vé dé dbi véi dé cap IV, cdp V; viéc quyét dinh phan 18, cham li
dé ho deé trong pham vi cua dia phuong theo quy dinh.
+ Hudng dn, kiém tra cong tc tudi, tiéu phuc vu san xut nong
nghiép trén dia ban theo quy dinh.
-Thyc hién céc nhiém vu khac theo yéu ciu cla trugng phong.
2.6.5 | Quanly - Thuc hién cac nghiém vu quyén han duge trudng phong giao:

*Ning lwe, ky nang:
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- Thuc hién cac nhiém vu khéc theo yéu cau cua truong phong.

- Thuc hién cac nghiém vu quyén han duge truong phong giao:

+ Huéng dan, kiém tra va thuc hién chimg nhan chét luong, an
toan thuc pham dbéi véi san pham néng, lam, thuy san trén dia ban
theo quy dinh cua phap luat.

+ Thong ké, danh gia, phéan loai vé 90: kién dam bao chét
lugng, an toan thuc w:mB clia co s& san xuat, kinh doanh vat tu
néng nghiép va san pham néng, lam, thuy san.

* ZE_m lwe, Ky nang:
- Nim viing quan diém, , dutmg 18i, chu truong cia Pang, chinh séch,
phap luat cua nha nudc <m linh vue chuyén mon phu trach;
- Zm_: vimg kién thirc vé cong tac chuyén mon dugc giao phu trach;
- Nam vimg kién thirc phap luat vé Quan ly chat lugng néng lam,
thuy san;
-Co Egm nang hoat ao:m doc lap; ESH hop tbt voi dong nghiép;

Quin ly + Thyc hién cdc chuong trinh giam sat an toan thue phim, danh | - Biét td chirc, sdp xép cong viée, hoan thanh tét nhiém vu;
vé an toan | gia nguy co va truy xuat nguyén nhéan giy mAt an toan thuc phim - C6 nang lue tham muu trong linh vue duge phén cong.
2.6.6 | néng, lam | trén dia ban theo quy dinh. * Trinh d9 chuyén mon:
san, thuy + Xt Iy thuc pham mét an toan theo hudng dan ctia S& quan ly - Trinh dd d2o tao: Tét nghiép dai hoc tro 1én cdc chuyén nganh phu
san chuyén nganh va quy dinh phép luat. hop véi linh vue cong tac (Quan ly chét luong :o:m lam, thuy san,
+ Quan ly hoat dong ching nhén hop quy, cong bd hop quy, cap | trong trot, bao vé thuc vat, k¥ thuat néng nghiép...
m.m% xac nhin ndi dung quang cao vé chat luong, an toan thuc - Yéu céu vé bdi dudng QLNN va tuong an:m ngach chuyén vién
phim néng san thudc pham vi quan ly theo quy dinh phap luat. trd 1én
+ Quan ly hoat dong kiém nghiém, td chirc cung tmg dich vu - C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh Thong tu sd
cong vé chét luong, an toan thuc pham néng, lam, thiy san theo o_hmozﬁﬁ-wmcwﬂ
quy dinh cua phép ludt. - C6 trinh @6 tin hoc dat chuén k¥ niang st dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT
- Thuc hién cic nghiém vu quyén han dugc trudng _uwoam giao: * Ning lwe, ky nang:
- Tham muu lap Ké hoach xay dung non thon mdi theo Quyét | - Nim viing quan diém, , duong 161, chu truong cia Pang, chinh sach,
dinh sé6 800/QD-TTg ngay 04/6/2010 cua Thu tuéng Chinh phu | phap luat cua nha nuée <o linh vurc chuyén mén phu trach;
phé duyét Chuong trinh muc tiéu qubc gia xdy dung ndng thén - Nim vimg kién thirc vé cong tac chuyén mén duoc giao phu trach;
mé&i giai doan 2010-2020. - C6 kha nang hoat dong doc lap; phéi hop t6t vai ddng nghiép;
- Theo d&i viéc thuc hién bd 19 tiéu chi vé nong théon mai cia | - Biét td chirc, sap xép cong viéc, hoan thanh t6t nhiém vu;
Theo dbi cac xd. - C6 nang lue tham muu trong linh vue duge phén cong.
A - Huéng dan UBND cac xa@ trong viéc thue hién céc tiéu chi * Trinh d§ chuyén mon:
2.67 | XV %..:..,m noéng thon maoi - Trinh dd dao tao: Tét nghiép dai hoc trd 1én cic chuyén nganh phu
:o:h M.”::. - Thudng xuyén di kiém tra, don d6c, nhic nhé cc xa trong viée | hop véi linh vuce cong tac (Quan ly chat lugng =ozm lam, thuy sén,

xay dung néng thon maoi

- Tham muu UBND huyén ké hoach phong chéng chay rimg,
cham soc, bao vé

- Phoi hop céc nganh thuc hién céng tac lién nganh theo chi dao
cua truong phong

- Thyc hién nhi¢m vu cua Ban Chi huy phong, chong lut, bio;
tim kiém ciru nan; dé xuft phuong 4an, bién phép va tham gia chi

trong trot, bao vé thuc vat, kinh té nong nghiép...
- Yéu cau vé boi dudng QLNN va tuong mqaﬂm ngach chuyén vién
tro [én
Cé trinh d6 ngoai ngir bic 2 theo quy dinh Théng tr so
01//2014/TT-BGDDT
- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k¥ néng st dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai thong tu so 03/2014/TT-BTTTT
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nguyén
nuwoc,
khoang
san

- Tham muu quan ly nha nude vé linh vue @CB._ ly tai nguyén
nudc, khoang san:

+ Phu trach céng tac quan ly vé khoéng san va tai nguyén nudc;

+ Phu trach cong tac xur phat vi pham hanh chinh trong linh vuc
tai nguyén nudc va khoang san;

+ Phu trach cong tac thanh tra, kiém tra vé& tai nguyén nudc,
khoéang san ddi voi cac don vi lién quan;

+ Phu trach cong tac giai quyét khiéu nai, td céo trong linh vuc
tai nguyén nudc, khoang san;.

+ Thuc hién nhiém vu ENS._ muu bao vé chét luong tai
nguyén nudc, :mzos nuée sinh hoat; didu tra, thong ké, tong hop
va phén loai giéng phai tram 14p;

+ WEB tra trinh tu, thu tuc, yéu cu ky thuat Haomm vige tram
lip giéng; theo ddi, phat hién, giai quyét su ¢6 6 nhiém mmcos
nuéc; khai thac, sir dung tai nguyén nudc, xa nude 9.& vao ngudn
nude.

+ Cho thué dit hoat ddng khoang san, st dung ha tang k§
thuat va cac van dé khéc c6 lién quan cho t6 chirc, ca nhan duge
phép hoat déng khoang san. Bao vé khoang san chua khai thac, tai
nguyén thién nhién khéc.

+ Bao vé tai nguyén dat, tai nguyén nude, tai nguyén khoang
san;

+ Thu thap, quan ly luu triv dir liéu v& tai nguyén nudc; ing
pho, khic phuc su co 6 nhiém ngudn nude.

- Thuc hién ché @b théng ké, bdo cdo thuong xuyén, dot xuft
theo quy dinh.
- Thue hién céc nhiém vu khéc do Lanh dao wrozm phén cong.

phap luat cuia nha nude vé linh vuc chuyén mon phu trach;

- Am hiéu thuc tién, kinh (€ - x4 hoi vé cong tac quan ly d6i voi linh
vuce dugc giao;

- Co nang luc tham muu, td chire, thuc hién cong viéc dam bao tién
dd, chét lwong, hiéu qua, cé trach nhiém trong cong viéc;

- C6 phuong phap nghién ctu, :._mE dinh, Ho:m hop, phén tich, danh
gid, dé xuat, thuyét phuc va giai quyét céc van de phat sinh, xur 1y céc
tinh hubng;

- C6 k¥ ning lam viéc doc 1ap, k¥ nang giao tiép, vwop hop cong tac
L&ﬁ

- C6 k¥ nang soan thao van ban, st dung thiét bi van phong va tng
dung cdng nghé théng tin trong cong viéc..

* Trinh d chuyén mon:

- Trinh dé dao tao: Tt nghiép dai hoc trdy 1én céc chuyén nganh phu
hop véi linh vuc cong tac (quan 1y tai nguyén Khoang san, quan ly tai
nguyén nudc, Dia chét, quan ly Tai nguyén — Moi truong,...)

- Yéu céu vé bdi dudmg QLNN va tuong dwong: Quan ly nha nude
ngach chuyén vién (sau khi duoc tuyén dung vio co quan s& sip xép
cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 chimg chi ngoai ngtr voi trinh do twong duong bac 2 theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT.

- C6 chimng chi tin hoc véi trinh do dat chuan k¥ nang st dung cong
nghé thoéng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

2.7.3

Quan ly
moi
truong

- Chiu trach nhiém truéc Lanh dao phong vé tién dd, chat luong,
hiéu qua coéng viéc dugc giao.

- Tham muu quan ly nha nuéc vé linh vuc quan ly moi trudng:

+ Phu trach cong tac quan ly nha nudc va tdng hop bao cdo vé
mdi trudong, da dang sinh hoc va bién dbi khi hau;

+ Phu trach tham muu cac ké hoach phong ngira, img pho va
khéc phuc su cb moi truong;

+ Tham muu 1ap bao céo hién trang méi trudng theo dinh ky

+ Phu trach céng tac thanh tra, kiém tra vé mdi trudng;

+ Phu trach cong tac thuc hién xdy dung nong thén mdi cac chi
tiéu vé moi trudng;

* Nang lwe, ky nang:
- Nim vitng quan diém, duong 161, chu truong ciia Pang, chinh sach,
phap luit cua nha nudc vé _Er vuc chuyén mén phu trach;
- Am hiéu thuc tién, kinh té - x4 hdi vé cong tac quan 1y dbi v6i linh
vuc dugc giao;
- C6 nang lyc tham muu, té chre, thuc hién cong viée dam bdo tién
da, chat lvong, hiéu qua, ¢é trach nhiém trong «cong viéc;
- C6 phuong phap nghién ci, EmE dinh, Ssm hop, phén tich, dénh
gid, dé xuét, thuyét phuc va giai quyét cic van dé phat sinh, xir Iy cac
tinh hudng;

- C6 k¥ nang lam viéc ddc lap, k¥ nang giao mmF phdi hop cong tic
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Hanh
chinh tw
phap

- Thudng xuyén theo doi va kiém tra viéc t6 chirc thuc hién
cong tac dang ky va quan ly ho tich trén dia ban; tham muu Lanh
dao xay dung Ké hoach t6 chic bdi dudng nghiép vu quan ly va
dang ky ho tich cho cong chirc Tu phap - Ho tich xa.

- Giup UBND huyén thuc hign déng ky ho tich theo quy dinh
cua phap luét; dé nghi UBND huyén quyét dinh viéc thu hoi, hiy
bo nhimng gidy t& hd tich do UBND x4, thi tran cip trai véi quy
dinh cua phap luat (trir trudng hop két hon trai phap luat).

- Quan ly, cép nhat, khai thac Co s& dit liéu ho tich dién tr va
cAp ban sao trich luc hd tich theo quy dinh.

- Quan ly, sir dung S6 ho tich, biéu mau hd tich; luu trir S6 hd
tich, ho so ding ky hd tich theo quy dinh phap luat.

- Thuc hién ché d6 théng ké, bdo cdo thudng xuyén, dot xuét
theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khic do Lanh dao phong phén
cong.

2. Vé chitng thue:

- Huéng dan, kiém tra <m nghiép vu cho cong chic chuyén
mon thudc UBND x4, thi trdn trong viéc cip ban sao tir s6 goc,
chimg thuc ban sao tir ban chinh, ching thuc chir ky;

- Thuc hién omﬁ ban sao tir s6 goc, ching thuc ban sao tir ban
chinh, chirg thuc chit ky theo quy dinh ctia phap luat.

- Thue hién ché do thong ké, bdo cdo thudong xuyén, dot Xudt
theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phan
cong.

3. Vé boi thuwong nha nugc:

- Pé xuét, trinh UBND huyén xéc dinh co quan c6 trach nhiém
bdi thuong trong truong hop ngudi bi thiét hai yéu cau theo quy
dinh cua phap luat;

- Hudng dan UBND x4, thi trén thuc hién viée giai quyét boi
thudmg khi co ngudi bi thiét hai yéu ciu;

- Cung cép thong tin, rﬁoam dan thu tuc hd trg ngudi bi thiét
hai thuc hién quyeén yéu cau boi thudng trong hoat dong quan ly
hanh chinh;

- Theo ddi1, dén dbc, .E._ma tra viéc giai quyét boi thuong,

- Thuc hién ché d6 théng ké, béo cdo thudng xuyén, dot xuit

theo quy dinh. .

- Nam vitng quan diém, , duong 161, chu truong cua Pang, chinh sach,
phap ludt cua nha nudc vé linh vuc chuyén mén phu trach.

- Nam viing kién thitc chuyén mén dugc giao phu trach.

- C6 k¥ nang soan thao van ban.

- C6 kha nang hoat dong doc 1ap; phdi hop tdt vGi dong nghiép.

- Biét td chirc, sip xép cong viée, hoan thanh tot nhiém vu.

- C6 ning luc tham muu trong linh vuc dugc phén cong.

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Dai hoc tro Ién chuyén nganh Luat.

- Yéu nm: trinh d6 chinh tri: Trinh d¢ so cap 1y ludn tré Ién.

- Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: ngach chuyén vién
hoac tuong duong tro 1én.

- Puge _un.,; dudng nghiép vu vé cong tac hd tich;

- Chit viét ro rang.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT.

- C6 trinh d tin hoc dat chuén k§ ning sir dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.
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truyén vién phap luat theo quy dinh cla phép luét;

- Huéng dan viéc xdy dung, quan ly, khai thac ta sach phéap
luat & x4 va & cac co quan, don vi khac trén dia ban theo quy dinh
cua phap luat.

- Thuc hién ché db thong ké, bao cdo thuong xuyén, dot xuét
theo quy dinh.
- Thuc hién cic nhiém vu khic do Lanh dao phong phén
cong.
2 .Vé theo déi thi hanh phdp ludt:

- Xay dung va tr inh UBND huyén ban hanh va té chic thuc
hién K& hoach theo di tinh hinh thi hanh phap luét trén dia ban;
huéng dan, don dbc, kiém tra cédc co quan chuyén mén thuge
UBND huyén va céng chitc chuyén mon thugc UBND x4, thi trén
trong viéc thuc hién cong tac theo doi tinh hinh thi hanh phap luat
tai dia phuong; .Ho:m hop, dé xuit véi UBND huyén vé viée xur ly
két qua theo dai tinh hinh thi hanh phap luat; theo doi tinh hinh thi
hanh phép luét trong linh vuc tu phap thudc pham vi quan ly nha
nude cia UBND huyén.

- Thuc hién ché do thong ké, b4o cdo thudng xuyén, dot XAt
theo quy dinh.
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phén
cong.
3. Vé quan Iy cong tac thi hanh phdp ludt vé xit Iy vi pham
hanh chinh

- Xay dung va trinh UBND huyén ban hanh va td chic thuc
hién K& hoach xr Iy vi pham hanh chinh trén dia ban; Hudéng dan
nghiép vu

trong viéc thuc hién Eﬁ% luat vé xir Iy vi pham hanh chinh; Dé
xuét véi UBND huyén kién nghi co quan cé thAm quyén nghién
ciru, xir 1y cée quy dinh xir Iy vi pham hanh chinh khong kha thi,
khong phu hop voi thuc .:mz hodc chdng chéo, mau thudn véi
nhau: Thuc hién théng ké vé xir 1y vi pham hanh chinh trong
pham vi quan ly cua dia phuong.
- Thuc hién bao cao thudng xuyén, dot xuét theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phéan
cong.

hodc tuong duong trd 1én. ,
- C6 trinh dd ngoai nglt bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sO
01/2014/TT-BGDDT.
- C6 trinh @ tin hoc dat chuan k¥ ning sit dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

2.9

Phong Van héa va Thong tin
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+ Tham muu lanh dao xdy dung vé linh vuc gia dinh xay dung
ké ‘hoach hudng dan x4, thi tran thanh 1ap Cau lac bg gia dinh phat
trién bén vilng Mo hinh phong chéng bao luc gia dinh; Mé hinh

"TTPDLSTGDVN", trién khai thuc hién M hinh "Hd tro xa xay
dung, sira d6i nhimg quy dinh, nham dam bao nguyén tic Binh
ding gidi".

+ Tham muu lanh dao vé linh vuc gia dinh bdo céo s6 liéu thu
thap thong tin vé gia dinh va phong, chéng bao luc gia dinh theo
biéu mau. .

- Thuc hién ché do thong ké, bdo cdo thudng xuyén, dot xuét
theo quy dinh.

- Thue hién c4c nhiém vu khac do Lanh dao phong phén cong.

gia, dé xuat, thuyét phuc va giai quyét cac van dé phat sinh, xu ly céc 14
tinh huéng;

- C6 k¥ nang lam viéc ddc lap, k¥ nang giao tiép, phdi hop cong téc
tot;

- C6 k¥ nang soan thao van ban, sir dung thiét bi van phong va (mg
dung cdng nghé thong tin trong cong viéc..

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh do dao tao: Tt nghiép dai hoc tré 1én cac chuyén nganh phu
hop véi linh vuc cong tac (quan ly van hoéa - thong tin; quan ly nghé
thuat; thé duc thé thao; Du lich; truyén thong - bao chi - tuyén truyén;
khoa hoc xa hdi va nhan vin; su pham ngir van; hanh chinh; luat; cong
ngh¢ thong tin...)

- Yéu cau vé boi dudng QLNN va tuong duong: Quan ly nha nude
ngach chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao co quan S8 sap xép
cho di béi dudng theo quy dinh).

- C6 chimg chi ngoai ngtr véi trinh d6 twong duong bac 2 theo quy
dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén ky nang st dung cong
nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-
BTTEL:

- Yéu cdu vé ching chi bdi dudng vé nganh, linh vuc phu trach: céc
chimg chi cn thiét phuc vu cho nganh van héa va thong tin.

293

Quan ly
thé duc,
thé thao va
du lich

_ Chiu trach nhiém truéc Lanh dao phong vé tién dd, chat luong,
hiéu qua cong viéc dugc giao.

- Tham muu quan ly nha nuéc vé linh vuc quan 1y thé duc thé
thao va du lich:

+ Tham muu cho UBND huyén ban hanh céc van ban trién khai,
déng gop ¥ kién trong linh vuc thé duc Eo thao va du lich

+ Bao cdo cong tac quan ly thé duc thé thao va du lich theo dinh
ky, dot xuét khi c6 yéu cau cia UBND huyén hodc S¢ Van hoa,
Thé thao va Du lich

+ Kidm tra cac vin ban chuyén d& vé cong tac quan ly nha nudc
trong linh vuc thé duc thé thao va du lich.

+ Tham muu lanh dao quan Iy nha nudc vé linh vuc thé thao
nhu: tham muu cong van chi dao x4, thi tran.

+ Ra sodt, thong ké, chim diém céc co s¢ luu tra dang ky cong
nhén xép hang.

- Thuc hién ché d6 théng ké, bao céo thuomg xuyén, dot xuit

* Nang lue, ky nang:
- Ném viing quan diém, , dudng 16i, chu truong cia Pang, chinh sich,
phap luat cua nha nudc vé linh vue chuyén mon phu trach;
- Am hiéu thuc tién, kinh té - xa hoi vé cong téc quan ly déi véi linh
vuc dugce giao;
- C6 néng luc tham muu, td chirc, thue hién cdng viéc dam bao tién
do, chit lugng, hiéu qua, co trach nhiém trong cong viéc;
- Oo phuong phap nghién ciru, Ema dinh, Snm hop, phén tich, danh
4, dé xuét, thuyét phuc va giai quyét cic van dé phat sinh, xir 1y cac
E& hudng;
- C6 ky nang lam viée doc lap, k§ nang giao tiép, phoi hop cong tic
ﬁ@n
- C6 ky nang soan thao van ban, st dung thiét bi vin phong va tmg
dung cong nghé thong tin trong céng viéce..
* Trinh d¢ chuyén mon:
- Trinh dd dao tao: Tt nghiép dai hoc trd 1én céc chuyén nganh phu
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dinh tai Thong tu sd 01/2014/TT-BGDDT.
- C6 ching chi tin hoc véi trinh d dat chuén ky nang su dung cong

nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

- Yéu ciu vé chimg chi bdi dudng vé nganh, linh vure phu trach: céc
chimg chi can thiét phuc vu cho nganh van héa va thong tin.

2.10 Thanh tra
* Nang lue, ky nang:
- Niéim viing quan diém, , duong 161, chu truong cua Déang, chinh sach,
phép luat ciia nha nude vé linh vuc chuyén mon phu trach;
- Am hiéu thuc tién, kinh té - x4 hdi vé cong tac quan ly dbi véi linh
vue dugce giao;
- C6 nang luc tham muu, td chirc, thuc hién cong viéc dam bao tién
d0, chit lugng, hiéu qua, cé trach nhiém trong cdng viéc;
- Thuyc hién cac nhiém vu, quyén han dugc Chéanh Thanh tra - €6 phixang phap nghién i, :53 dinh, Esm hop, phén tich, danh
gia, dé xudt, thuyét phuc va giai quyét cac van dé phat sinh, xtr ly céc
quan ly truc tiép giao theo ding chirc nang, nhiém vu, quyén han tinh huéng:
n:._m.. Mﬂ%ﬁm“m céc Poan thanh tra linh vuc kinh té - xa hoi trén dia | < Cé ky néng lam viéc doc Iap, k§ nang giao tiep, ﬁ:o_ hop cong tac
ban; W S AL e . " § g B | o
1101 | o tra |+ Theo i vide th ign céc ke Iudn, quyt din i1y s | - C0 K3 ML SORL R T PO L T v RO YRR
e thanh tra vé kinh t& - x4 hoi; cac két luan thanh tra viéc thuc hién | m, gng 5,3 SO SERg Ve
A s X . L i % 2 Nt rinh d¢ chuyén mon:
an nﬁ% m__:w. clia phap ludt vé phong chong tham nhiing da c6 hi€u | Trinh d6 dao tao: Tt nghiép dai hoc trd 1én cic chuyén nganh phu
uc phap luat;
+ Thuc hién céc nhiém vu khc theo quy dinh cta phap luat _mﬂﬂeﬁwméw cong tic (Ludt, Hanh chinh, kinh t¢, tai chinh, xay dung,
chuyén nganh va do Chanh Thanh tra huyén giao. - Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va twong duong: Quén Iy nha nudc
ngach chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao co quan s¢ sap xép
cho di bdi dudng theo quy 9:5
- C6 chimg chi ngoai ngir véi trinh do tuong dwong béc 2 theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT.
- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d§ dat chuén ki nang st dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-
BTTTT.
. - Bdi duding vé nghiép vu Thanh tra vién.
Giai - Thyc hién cac nhiém vu, quyén han dugc Chanh Thanh tra * Nang lue, ky nang:
2.10.2 quyet quan ly truc tiép giao theo dung chirc nang, nhiém vu, ﬁ_&ms han - Nidm vimng quan diém, a:o.:m 16i, chu truong clia Dang, chinh séch,
khiéu nai, | cia co quan: phap luat cuia nha nuéc vé linh vurc chuyén mdn phu trach;
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+ Phéi hop véi bd phan .uwm. cdp ra soat va chi dao céac truong
mam non, mau gi4o huy dong tré ra 16p.

+ Tong hop bdo cao tinh hinh phat trién gido duc mam non
hang nam cua céac trudng truc thudc gui cho phong Gido duc
Mam non S¢& Giao duc va Dao tao.

+ Kiém tra hoat déng cham soc va gido duc cua cac trudng
mam non, mau gido trong huyén.

+ Kiém tra viéc soan giang va thuc hién quy ché chuyén mén
cua can bd quan ly va giao vién mam non.

+ Du git gop ¥ viéc soan giang va thuc hién Chuong trinh Giao
duc mam non cho gido vién mam non.

+ Té chirc mé chuyén dé boi dudng chuyén mén cho can bd
quan ly va giao vién mam non, méu gi4o.

+ T6 chirc cac hoi thi cho hoc sinh va gido vién mam non.

+ Theo d&i hoat ddng hé cia céc trudong mam non, mau gido
truc thude.

- Phéi hop v6i bd phin td chirc can bo trong viée dé bat, bd
nhiém c4n bd quan 1y cho bac hoc mam non.

- Kiém nhiém quan 1y ké hoach -Co s& vét chit phong Gido duc
va Pao tao; Hanh chinh tong hop.

Thuc hién ché d6 théng ké, bao céo thudmg xuyén, dot xuat

theo quy dinh.

dung cong nghé thong tin trong cong viéc..

* Trinh d9 chuyén mon:

- Trinh dd dao tao: Tt nghiép dai hoc tr¢ lén cac chuyén nganh phu
hop linh vue cong tac (su pham mam non, quan ly gido duc...)

- Yéu cdu vé bdi dudng QLNN va tuong duong: Quan ly nha nudc
ngach chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao co quan s€ mmw x%
cho di béi dudng theo quy dinh).

- C6 ching chi ngoai ngi véi trinh do tuong duong béc 2 theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT.

- C6 ching chi tin hoc véi trinh d6 dat chuin k¥ nang su dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BITTL

2.11.2

Quan ly
gido duc
tiéu hoc

- Thuc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao phong phén cong.

- Chiu trach nhiém truée Lanh dao phong vé tién do, chat luong,
hiéu qua cong viéc duoc giao.

- Tham muu quan ly nha nuéc vé linh vuc quan 1y gido duc tiéu
hoc:

+ Chiu trach nhiém truée lanh dao phong, truc tiép la ddng chi
ph6 Truémg phong phu trach chuyén mon Tiéu hoc, Trung hoc co
s, ﬁwo cip gido duc, trung tdm Van héa thé thao hoc tap cong
ddng vé cong viée dugc phan cong.

+ Chiu trdch nhiém veé viéc xdy a:um ké hoach t6 chirc céc hoi
thi cép huyén bac tiéu hoc. Bdo cdo két qua chit luong gido duc
cua cac truomg vé S Gido duc va Dao tao theo thoi gian quy dinh.

+ Théng ké tinh hinh ra 16p, bd hoc ctia hoc sinh khéi tiéu hoc

* Nang luce, ky nang:

- Nim ving quan diém, m:oﬁm 161, chu truong cua Pang, chinh sach,
phap luat ctia nha nudc vé linh vue chuyén mon phu trach;

- Am hiéu thuc tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan ly d6i v6i linh

vuc dugc giao;

- C6 nang luc tham muu, td chirc, thuc hién cong viéc dam bao tién
d0, chét luong, hiéu qua, c6 trach nhiém trong cong vigc;

- C6 phuong phép nghién ciru, 9»5 dinh, Szm hop, phan tich, dinh

gi, d& xudt, thuyét phuc va giai quyét cac van dé phét sinh, xir Iy cdc
tinh hudng;

- C6 k¥ nang lam viéc doc lap, k¥ nang giao soﬁ. phdi hop cong tac
_noﬁ
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+ Tham gia Hoi &o:m thi dua khen thuong cta nganh.

- Thuc hién ché d6 thong ké, bdo céo thudng xuyén, dot Xut
theo quy dinh.

- Thue hién cac nhiém vu khdc do Lanh dao phong phan cong.

- Chiu trach nhiém truéc Lanh dao phong vé tién dd, chit luong,
hiéu qua cdng viéc duoc giao.

- Tham muu quan ly nha nuéc vé linh vuc Quan 1y ké hoach va
co s& vt chat gido duc:

+ Du thao quy hoach mang Iudi cac truong trung hoc co so;
truong tiéu hoc; trudmg mam non, nha tré, nhém tré, truong, 16p
mau gido va trung tdm hoc tap cong ddng trén dia ban theo hudng

* Nang lwe, ky ning:

- Nam vimg quan diem, duong 161, chu truong clia Pang, chinh sach,
phap luat ctia nha nudc vé linh vue chuyén mén phu trach;

- Am hiéu thuc tién, kinh té - xa hdi vé cong tac quan ly d6i véi linh
vuce duoc giao;

- C6 ning luc tham muu, td chire, thue hién cong viéc dam bao tién
do, chat lugng, hiéu qua, c6 trach nhiém trong cdng viéc;

- C6 phuong phédp nghién ciu, EE.: dinh, Sﬁm hop, phan tich, danh

gid, dé xudt, thuyét phuc va giai quyét cac vin @ phat sinh, xir Iy cic
tinh hubng;

- C6 k¥ nang lam viéc doc lap, k§ nang giao tiép, phdi hop cong téc

Quan ly | dén ctia S& Gido duc va Dao tao va UBND cép huyén. e
ké hoach + Chu tri, phéi hop véi céc co quan c6 lién quan trinh Chu tich | = (6 ki nling soan thio vén biin, s dung thibt bi vén phing vA Gng
2.11.4 | vacosd | UBND cap huyén: Du thao céc quyét dinh thanh lap (d6i v6i cac dyiig cOnETEhE E.@:m tin trong oo_,.,m e ;
vit chat | co s& giao duc cong lap), cho phép thanh lap (ddi voi cac co s& * Trink do nrzwms mén: o
gido duc | gido duc ngodi cdng 14p), sap nhip, chia, ﬁmor i thé céc co 56 - Trinh d8 dao tao: Tét nghiép dai hoc trd 1én céc chuyén nganh phu
gido dyc: trudng trung hoc co s0; trudng tiéu hoc; co 6 gido dyc | Lo st Soa Bl T S e ke todn, ludt, hanh chinh
mam non; trung tdm hoc tap no:m moﬁmv cac co so giao duc co S: p:m: 1 i m‘_.o diic:.) S > ?
mo_ khac 9@: cd) thude tham quyen quan: 1y cia UBND nmv - Yéu ciu <m bdi dudng QLNN va tuong duong: Quan ly nha nudc
uyeén. A - . A 5 - A
- Thuc hién ché d6 théng ké, bdo cdo thudong xuyén, dot xuit men% Mwwmﬂﬁmoﬁoﬁwm.w:wﬂh”% ctuyen dung vas co quan 58 Sdp xep
theo quy dinh. e 4 . . bac 2 th
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phéan cong. di EMH Wmowﬂwmmnﬁ M%Mﬂ% %% &Hm.ﬁm%uww,ﬁagm Gudiig bac ko
- C6 chimg chi tin hoc véi trinh do dat chuin k§ nang st dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
o . BTTTT.
Theo doi - Chiu trach nhiém truéc Lanh dao phong vé tien d9, chat luong, * Nang lye, ky ning:
phé cap | hidu qua cdng viéc duge giao. - Nam vimg quan diém, , dudmg 161, chu Q:Qdm cua Pang, chinh séach,
va gido - Tham muu quan ly nha nuée vé linh vire Theo d&i phd cdp va | phép luat cia nha nude vé _E.r vue or:ua: mon phu trach;
2.11.5 duc giao duc thudong xuyén va huéng nghiép: - Am hiéu thuc tin, kinh té - xa hoi vé cong téc quan ly dbi véi linh
thuong + Chiu trach nhiém trudc lanh dao phong, truc s% la mosm chi | vuc duge giao;
xuyén va | ph6 Trudng wronm phu trach chuyén mén Tiéu hoc, Trung hoc co | - C6 nang luc tham muu, t6 chire, thuc hién cong viéc dam béo tién
o hwéng | s0, phd cap gido duc, trung tim Van héa thé thao hoc tip cong | do, chét luong, hiéu qua, cé trach nhiém trong cong viéc;
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nganh tinh.

+ Xay dung, so S:m két cac ké hoach chuyén dé;

- Thuc hién ché dj théng ké, béo cdo thudng xuyén, dot xudt
theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phén cong.

- C6 nang luc tham muu, t6 chire, thuc hién cong viéc dam bao tién
do, chat lugng, hiéu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;

- Co6 phuong phap nghién ct, &E: dinh, tong hop, phén tich, danh
gia, dé xudt, thuyét phuc va giai quyét cic van dé phat sinh, xu 1y céc
tinh rcozm_

- C6 k¥ nang lam viéc doc lap, ky nang giao tiép, phbi hop cong tac
tot; .

- Cé k¥ nang soan thao van ban, sir dung thiét bi van phong va (ng
dung céng nghé thong tin trong cong viéc..

* Trinh d§ chuyén mén:

- Trinh d dao tao: Tdt nghiép dai hoc tré 1én cc chuyén nganh phu
hop linh vuc cong tac (béac si, duogc si...)

- Yéu cdu vé bdi dudng QLNN va tuong dwong: Quan ly nha nudc
ngach chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao co quan s& mmﬁ xot
cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh d§ twong duong bac 2 theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh d§ dat chuan ky nang sur dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

- Chiu trach nhiém truée Lanh dao phong vé tién dd, chit luong,
hiéu qua cong viéc duge giao.

- Tham muu quéan ly nha nuéc vé linh vuc quan ly duoc, my
pham:

+ Xay dung ké hoach va tham gia doan kiém tra cac co s& hanh
nghé dugc, m¥ pham

* Nang lue, ky nang;:

- Nim vimg quan diém, , duong 161, chu truong ciia Pang, chinh séch,
phap luat cta nha nudc vé linh vuc chuyén mon phu trach;

- Am hiéu thuc tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan 1y d6i véi linh

vue duoc giao;

- C6 nang luc tham muu, td chirc, thuc hién cong viéc dam bao tién
dd, chét lugng, hiéu qua, ¢6 trach nhiém trong cdng viéc;

- C6 phuong phap nghién ciru, EmE dinh, tong hop, phan tich, danh

hod L4 +
Qudn _%. Quén 1, theo ddi danh séch céc co s& hanh ngh¢ duge, my gid, dé x:mﬁ thuyét phuc va gidi quyét cac van dé phat sinh, xtr ly cac
2.12.2 | dwge, my ESE . | Bk b
pham + Tuyén ﬂEuﬁm phd bién Luét va cac van ban hudng din vé Cé & doc lap. k¥ héi h
difoe, 9 uwm_d - C6 k¥ nang lam viéc doc lap, k¥ néng giao caP phoi hop cong tac
tot;
+ Th lanh dao thim dinh hanh d T - B g i % o
_— gmbma gacing S0 Thew dil o B0'E0 nght duoc | C6 ky ning soan thao van ban, sir dung thiét bi van phong va tng
- Thy Bibn 6hé & thing K& bo cdo-thubng xuybn, dat xult | S8 Ongnght thbng tn trong chng.vice..
theo quy dinh. ) * Trinh d§ chuyén mon:
- Thuc hién cic nhiém vu khac do Lanh dao phong phan cong. - Hm:& dd dao tao: Tot nghiép dai hoc trd 1én cic chuyén nganh phu
. * hop linh vuc cdng téc (bac si, dugc si, héa hoc...)
| - Yéu ciu vé boi dudng QLNN va tuong duong: Quan ly nha nude
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+ Phoi hop Trung tam y 8 phong chdng dich cum A/HINI, cum
A/H5N1, sét xuét huyét, st rét.

+ Phéi hop cong tac chuyén mén véi cac Trung tém chuyén dau
nganh tinh.

- Thuc hién ché d6 théng ké, bao cdo thudmg xuyén, dot XuAt
theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong phén cong.

vuc duge giao;

- C6 nang luc tham muu, to chire, thuc hién cong viéc dam bao tién
d6, chét lwong, hiéu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;

- C6 phuong phap nghién cir, :SB dinh, tong hop, phan tich, danh
gi4, d& xuét, thuyét phuc va giai quyét cac van dé phat sinh, xir ly cic
tinh hubng;

- C6 k¥ nang lam viéc doc lap, k§ nang giao tiép, phdi hop cong tac
tot;

- C6 k¥ ning soan thao van ban, str dung thiét bi van phong va ing
dung cdng nghé thong tin trong cong viéc..

* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d6 déo tao: Tét nghiép dai hoc tr& 1én cac chuyén nganh phu
hop linh vuc cong tac (bac si, dugc si, xa hoi hoc, luat...)

- Yéu céu vé boi dudng QLNN va tuong duong: Quan ly nha nude
ngach chuyén vién (sau khi duge tuyén dung vao co quan s& sap xép
cho di boi dudng theo quy dinh).

- C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh d§ tuong duong bac 2 theo quy
dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT.

- Co ching chi tin hoc véi trinh d6 dat chuén ky nang st dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT.

2.12.5

Quan ly
dan so, ké
hoach héa

gia dinh

- Chiu trach nhiém truée Lanh dao phong vé tién do, chét lugng,
hiéu qua cong viéc duoc giao.

- Tham muu quan ly nha nuéc vé linh vuc quan ly dan s6, ké
hoach héa gia dinh:

+ Phéi hop v6i Trung tam Dan s6 ké hoach hoa gia dinh trong
cong téc déan sb ké hoach héa gia dinh.

- Thuc hién ché d6 théng ké, béo cdo thuong xuyén, dot xudt
theo quy dinh.

- Thuc hién c4c nhiém vu khéac do Lanh dao phong phén cong.

* Nang lwe, ky nang: )

- Nam vimg quan diém, , dudng 16i, chu truong cua Dang, chinh sach,
phap luat cia nha nudc vé linh vuc chuyén mén phu trach;

- Am hiéu thuc tién, kinh té - x4 hoi veé cong tac quan ly d6i véi linh
vue dugc giao;

- C6 nang luc tham muu, td chire, thuc hién cong viéc dam bao tién
do, chat luong, hiéu qua, c6 trach nhiém trong cdng Viéc;

- C6 phuong phép nghién ci, :.EB dinh, Ho:m hop, phan tich, danh
gia, dé xuat, thuyét phuc va giai quyét cac vén dé phat sinh, xir 1y cac
tinh hudng;

- C6 k¥ nang lam viée doc lap, k¥ ning giao tiép, phbi hop cong tac
tot;

- C6 k¥ ning soan thao van ban, sir dung thiét bi vin phong va img
dung céng nghé thong tin trong cong viéc..

* Trinh d§ chuyén mén:

- Trinh dd dao tao: Tt nghiép dai hoc tré 1én cic chuyén nganh phu
hop linh vuc cdng tac (béc si, dugc si, xa hoi hoc, ludt...)
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cac o_EQ:m trinh, ké hoach cong tac thang, quy, nam cua co quan,
don vi; bao céo dinh ky, chuyén dé, dot xudt; thuc hién quy ché
dan chu coéng s&, cong tac bao vé bi mét nha nudce, cong tac van
héa cong so.

- Tham muu tdng hop cho Hoi moam nhan dan va Cw ban nhan
dan huyén vé: hoat dong cia Hoi dong nhan dan va Cw ban nhan
dan; tham muu cho Chu tich UBND vé chi dao, diéu hanh cua
Chu tich UBND; cung cép thong tin phuc vu quan ly va hoat ddng
ctia Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan va cac co quan nha
nude hoat ddng ¢ dia phuong.

- Theo linh vuc vrmn cdng, c6 trach nhiém nghién ciru, tham
muu xu ly cac cong viée do B:& phu trach; cé trach nhiém nhic
nhd, don ddc cac don vi thuc hién ddy du, dung thoi gian cédc
chuong trinh, & an...cac két luan va chi dao cta Hoi dong nhan
dén, G% ban nhéan dan.

- Kiém tra c4c noi dung, thé thic vin ban, hd so cd lién quan
thude linh vuc phan cong phu trach, bdo céo lanh dao Vian phong
_,;Q: tra; thim dinh trudc khi trinh 1anh dao Hoi ddéng nhan dan,
Uy ban nhan dan ky va chiu trach nhiém vé ndi dung minh da
kiém tra.

* Hanh chinh tong hop 1:

- Ho:m hop tham muu trong linh vue Thanh tra, Tu phap.

- Téng hop chung tinh hinh giai quyét khiéu nai t6 céo trén dia
ban huyén;

- Giai quyét khiéu nai t6 cao thude linh vuc phu tréach,

+ Theo doi cong téc xdy dung, kiém tra, xir Iy van ban quy pham
phap ludt; pho bién, gido duc phéap ludt; thi hanh an dan su; trg
gitip phép ly; hoa giai & co so; cong tac h tich;..

+ Cong tac thanh tra, giai acu\n” khiéu nai, té cdo

- Tham muu xu ly cdc van dé phat sinh trong linh vuc duoc
phén cong phu trch.

- Tham muu lanh dao Vin phong theo doi cac don vi: Thanh tra,
Tu phap.

-Thuc hién ché d6 théng ké, bdo cio thudng xuyén, dot Xuét
theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong phan
cong.

* Hanh chinh téng hop 2:

~ Am hiéu thuc tién, kinh té - xa hoi vé cong tac quan ly doi véi linh
vuc dugc giao;

- C6 nang luc tham muu, td chire, thuc hién cdng viéc dam bao tién
dd, chat luong, hiéu qua, co trach nhiém trong cong Viéc;

- C6 phuong phap nghién ciru, EmE dinh, ﬁo:m hop, phén tich, danh
gia, dé xudt, thuyét phuc va giai quyét céc van dé phat sinh, xtr ly cac
tinh hudng;

- C6 k¥ niang lam viéc ddc lap, k¥ nang giao tiép, phdi hop cong tic
Sﬁ

- C6 k¥ nang soan thao véan ban, sir dung thiét bi van phong va tng
dung cong nghé thong tin trong cdng viéc..

* Trinh d§ chuyén Eo:.

- Trinh do dao tao: Tt nghiép dai hoc tro [én céc chuyén nganh phu
hop linh vuc cong tac (kinh te, tai chinh ké toan, dét dai, tai nguyén,
moi truong, xdy dung, luat, hanh chinh, hanh chinh cong, cong nghé
thong tin, ndng %Eo@ va phat trién nong thén, xa hoi, van hoa, ...)

- Yéu ciu vé boi dudng QLNN va tuong duong: Quaén ly :&m nude
ngach chuyén vién (sau khi duoc tuyén dung vao co quan sé sap xép
cho di bdi dudng theo quy dinh).

- C6 chimg chi ngoai ngit vGi trinh do twong duong bédc 2 theo quy
dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT.

- C6 ching chi tin hoc v6i trinh d§ dat chuén ky nang su dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-
BTTTT
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- Téng hop tham muu trong linh vire Tai nguyén va moi truong
(dét dai, tai nguyén nudc, khoang san, moi truong, bién doi khi
hau, cong tac boi thudng giai phong mit bang...).
- Tham muu xu ly cac van dé phat sinh trong linh vuc duoc
phan cong phu trach.
- Tham muu lanh dao Van phong theo doi cac don vi: Phong tai
nguyén va méi truong, Trung tdm phat trién quy déit chi nhanh
Bén Céu, Van phong Dang ky Dt dai tinh Tay Ninh — Chi nhanh
Bén Cau (phdi hop).

“Thuc hién ché do théng ké, bdo céo thuong xuyén, dot xudt
theo quy dinh.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong phan
cong.

3.2

Chuyén
trach
giup

HDND
huyén

Tham muu HDND huyén vé linh vuc: Xay dung ké hoach hoat
dong, xay dung quy che lam viéc va phan céng nhiém vu cua TT.
HDND huyén, to chirc ky hop, thong béo két qua ky hop va hoat
dong cia HDND huyén, tham muu cac nghi QERJ cua HBDND
huyén, 14p du toan kinh phi cia HDND huyén, tiép xic cur tri, bao
céo két qua tiép xic cir tri, kién nghi xir Iy va gidi quyét don khiéu
nai, to cdo, giam st va phuc tra ve hoat dong thude linh vuc cua
Thudng true HDND huyén, chuén bi hd so phuc vu cong tic chim
diém cia HDND tinh dbi véi huyén, va kiém tra hoat dong cua
HDND cép x4, dén dbc cac nhiém vu hoat dong ctia Dai biéu va
T dai biéu HDND huyén, bdo cao theo quy dinh va thuc hién céac
cong viéc khac theo quy dinh.

* Ning luc, ky nang: )

- Nim vimg quan diém, duong 16i, chi truong cua Pang, chinh sach,
phép ludt cia nha nudc vé linh vuc chuyén mén phu trach;

- Am hiéu thue tidn, kinh té - xa hi vé cong tic quan ly doi véi linh
vuc duge giao;

- C6 nang luc tham muu, td chire, thue hién cong viéc dam bao tién
d6, chét luong, hiéu qua, c6 trach nhiém trong cong viée;

- C6 phuong phép nghién ciu, thim dinh, téng hop, phan tich, dénh
gi4, d& xuét, thuyét phuc va giai quyét cdc vén de phat sinh, xr Iy céc
tinh hudng;

- C6 k¥ nang lam viéc ddc 1dp, k¥ nang giao tiép, wrmm hop cong tac
tot;

- C6 k¥ nang soan thao vin ban, s dung thiét bi van phong va tmg
dung cong nghé thong tin trong cong viéc...

* Trinh d9 chuyén mon:

- Trinh d6 dao tao: Tt nghiép dai hoc trd lén cac chuyén nganh phu
hop linh vuc cong tic (luat, hanh chinh, kinh té, xi hoi hoc...)

_ Yéu ciu vé boi dudng QLNN va twong duong: Quan ly nha nuée
ngach chuyén vién (sau khi duoc tuyén dung vao co quan s& sap Xep
cho di boi duéng theo quy dinh).

- C6 chimg chi ngoai ngit v6i trinh do twong dwong bac 2 theo quy
dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT.

- C6 chimg chi tin hoc véi trinh do dat chudn k¥ nang si dung cong
nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-

BTTTT.
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* Trinh d§ chuyén mon:

- Trinh d dao tao: Tét nghiép dai hoc tr& 1én chuyén nganh cong
ngh¢ thong tin.

- Yéu cau vé bdi dudng QLNN va twong duong: Quan 1y nha nudc
ngach chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao co quan s& sap xép
cho di boi dudng theo quy dinh).

- C6 chimg chi ngoai ngit véi trinh do twong duong béc 2 theo quy
dinh tai Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT.

- Trinh db tin hoc: Dai hoc.

- Theo ddi, quan ly cong s0, kiém tra cac ché do bao hanh, bao
tri , kiém tra tinh hinh st dung dabi véi cac tai san thugc thim
ﬁ_cwon quan ly cua Van phong, an toan vé dién, phong chay, chita
chay.

- Theo ddi va giip Chanh Vin phong chi dao va quan ly co s&

* Nang luc, ky nang:

- Nam viing quan diém, , dudmg 161, chu truong cua Pang, chinh sach,
phép luét cia nha nude vé linh vyc chuyén mon phu trach;

- Am hiéu thuc tién, kinh té - xa hdi vé cdng tac quin ly déi voi linh
vuc dugc giao;

- C6 nang luc tham muu, td chire, thuc hién cong viéc dam bao tién
do, chat lugng, hiéu qua, cé trach nhiém trong cong viéc;

- Co w_EQnm phap nghién clru, &mé dinh, Ssm hop, phén tich, danh
gia, de xuat, thuyét phuc va giai a&ﬁ cAc véAn dé phat sinh, xir 1y céc
tinh hudng;

- C6 k¥ ning lam viéc doc lap, k¥ ning giao tiép, ﬁro_ hgp cong tac

-

= . A £ . a 2 - a . o 5 § e ﬁoﬁ
35 AWW_“M “.w.._ M”MM:E“ phuong tién, diéu kién lam viéc va toan bo tai san co ~C6 k§ nang soan théo vén ban, sit dung thi & b vin phong vA tmg
Ca dung cong nghé thdng tin trong cong viée..
- Cac cong viéc khac c6 lién quan dén quan tri cong s nhu : * Trinh 3 chuyén mén:
WSMMP H%%mb,. O.w_o % >o:m Snmw@cmomﬁwrnhom Vin phé ha - Trinh do dao tao: Tt nghiép Dai hoc chuyén nganh phu hop voi
ow.nq M Meh oee LRI VRRRERE AR a0 Van phong PRAR | 1 vuc cong tac (Luét, Hanh chinh, kinh té, quan tri van phong...)
= - Yéu ciu vé bdi dudng QLNN va tuong dwong: Quan Iy nha nude
ngach Chuyén vién (sau khi dugc tuyén dung vao co quan s& sép xép
cho di bdi dudng theo quy dinh).
- C6 trinh do ngoai ngit tuong duong bac 2 theo quy dinh tai Thong
tu 56 01/2014/TT-BGDDT hoic ching chi ngoai nglt twong duong;
- C6 trinh dd tin hoc dat chuén k¥ nang su dung codng nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-BTTTT.
Tiép nha iép dan phan loai, xu ly va or&a: cac mos thu, khiéu nai, t6 | * Ning lwe, ky ning:
p nhan
36 o omo phén 4nh, kién nghi dén noi c6 tham quyén theo quy dinh. - Nim viing quan diém, , duomg 161, chu truong cia Dang, chinh séch,
don thr - Thuc hién cic nhiém vu khac do Lanh dao Van phong phan | phap luét cua nha nuée vé :ur vuc oscwan mon phu trach;

cong.

- Am hiéu thuc tién, kinh té - xa hdi vé cong tic quan ly déi véi linh
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- C6 phuong phéap nghién ciu, Em:._ dinh, Szm hop, phan tich, d4anh
gid, dé xuat, thuyét phuc va giai quyét céc van dé phat sinh, xir ly cac
tinh hudng;

- C6 k¥ nang lam vi¢e doc lap, ky ning giao tiép, phéi hop cong tac
ﬁoﬂ

- C6 ky ning soan thao van ban, sir dung thiét bi van phong va img
dung cong nghé théng tin trong céng viéc..

* Trinh d¢ chuyén moén:

- Trinh d6 dao tao: Tét nghiép Trung cép, Cao ding tr& lén chuyén
nganh phu hop véi linh vire cong tac (van thu - luwu trir...)

- Yéu cau vé boi dudng QLNN va tuong duong: Quan ly nha nuge
ngach can su (sau khi dugc tuyen dung vao co quan sé sap xép cho di
boi dudng theo quy dinh).

- C6 trinh d§ ngoai ngir tuong duong béc 1 theo quy dinh tai Thong
tu s6 01/2014/TT-BGDPT hoic chirg chi ngoai ngir tuong duong;

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuén ky nang s dung cong nghé thong tin
co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT.

3.10

Luu triv
(cac don
vi duge
giao chi
tiéu

- Thyc hién céc nhiém vu, quyén han duge Thu trudng giao:

+ T chire thuc hién cong tac bao vé co quan, gilt vitng trat tu tri
an, ngdn ngira ké gian xam nhép, gii gin tai san cta tap thé va ca
nhan trong co quan.

+ Thuc hién cac nhiém vu khdc theo phan céng cua lanh dao.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan céng cia Trudng
phong.

* Ning lue, ky nang:

- Nédm viing quan diém, , dudng 161, chii truong ctia Péang, chinh sach,
phap luat cia nha nude vé linh vue chuyén mén phu tréch;

- Am hiéu thyc tién, kinh té - xa héi vé céng tic quan ly d6i voi linh
vue duge giao;

- C6 nang lyc tham muu, to chire, thuc hién cong viéc dam bao tién
d6, chét luvong, hiéu qua, c6 trach nhiém trong cong viéc;

- C6 phuong phap nghién ciru, EmB dinh, Szm hop, phan tich, danh
gid, dé xudt, thuyét phuc va giai quyét cac vin dé phat sinh, xir ly cac
tinh :conm,

- C6 k¥ nang lam viéc doc lap, ky ndng giao tiép, phoi hop cong tic
tot;

- C6 k¥ nang soan thao vin ban, sir dung thiét bi vin phong va tmg
dung cong ngh¢ thong tin trong cong viéc..

* Trinh d§ chuyén mon: )

- Trinh d6 dao tao: Tét nghiép Trung cép, Cao dang trds 1én chuyén
nganh phu hop véi linh vuc cong tac (van thu - luu trir...)

- Yéu cdu vé bdi dudng QLNN va tuong duwong: Quéan ly nha nuée
ngach can su (sau khi duoc tuyén dung vao co quan sé sip xép cho di
boi dudng theo quy dinh).

- €6 trinh d§ ngoai ngit twong duong béc 1 theo quy dinh tai Thong
&
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tin cua co quan.
- Chiu trach nhiém dam bao an toan thong tin tai co quan.

- Hb tro ao:m nghiép trong qué trinh str dung cac thiét b tin hoc
va phin mém.

- C0 trédch nhiém béo quan, stra chita va thuong xuyén vé sinh | = Ning lye, ky ning:

Lai xe sach sé& xe 6 t6 dugc phan cong quan ly. - Nédm viing kién thirc vé cong tac chuyén mon duoc giao phu trach.
(cac don - Dén co quan ding gio, san sang lai xe khi O yéu ciu va theo - C6 kha néng hoat dong déc lap: phdi hop 6t voi ao:m nghiép.
3.12 viduwge | dung hanh trinh cia lénh diéu xe, chp hanh tét lich truc xe do - Biét t6 chure, sip Xép cdng viéc, hoan thanh t6t nhiém vu.
giao chi | Ban Lanh dao Van phong phéin ¢ong, dam bao an toan khi di cong | - Co bing lai xe phu :oﬁ
ticu tac. - Trinh d§ chuyén mén: Khong yéu cau.

- Phuc vu hau cén khi dwoc Linh dao phan cong.

- Don v€ sinh hang ngay cac phong khéach, phong lam viéc cia * Nang lue, ky :ﬁ.m

MHMMM” Lanh dao, nha én. - Biét t6 chire, sap xeép cong viéc, hoan thanh t6t nhiém vu.
3.13 i - Néu an khi Lanh dao yéu cau, dam bao in toan vé sinh thuc - Cé tinh thén trach nhiém cao, cin thén, dam bao an toan vé sinh.
mm.uo ehi n:mﬁ;. . . . . L o - Ludn giir gin doan két véi cac ao:m nghiép trong don vi, ¢6 tinh
ticu) - V& sinh cdc phong khach khi c6 khach nghf lai co quan. thn twong trg gitip d& 1in nhau dé cing hoan thanh nhiém vu chung.
- Dam bao thuc hién cdc nhiém vu khi ¢ sw phén céng ciia Lanh dao. * Trinh d§ chuyén mén: Khéng yéu cau.
Bao vé o ) ) * Nang lue, ky :m:m
(chc Aot - Ha.f.n U,mo, Vean ninh trdt tu co quan. - Biét td chuc, sap xép cong viéc, hoan thanh tt nhiém vu.
3.14 vi dwoe = wm:.u ve #mw san oou ncm:. - C6 tinh than trach nhiém cao, cin than, dam bao an toan co quan.
mm.»c ki - Ewoam orwzm nwmw. O . . - Luén gitr gin doan két véi cac ddng nghiép trong don vi, co tinh
tiéu) - V¢ sinh sdn phia trude thude tru sé don vi. thin twong tro gitip d& 1an nhau dé cung hoan thanh nhi¢m vu chung.

* Trinh d§ chuyén mén: Khong yéu cau.
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