UBND TINH KIEN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Dde 1ap - Tw do - Hanh phie
Sé: 440 /DA-VP Kién Giang, ngayl0 thang F ndm 2020
DE AN

Piéu chinh vi tri viée 1am v co' cAu ngach cdng chirc ciia
Vin phong UBND tinh Kién Giang

Phin I
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

1. Khai quat dic diém, ndi dung va tinh chit hoat dong ciia co' quan,
tb chire, don vi.

1.1. Vé vi tri chite niing:

Van phong UBND tinh 13 co quan thude Uy ban nhin dén tinh, c6 chitc
niing tham muu, gitip Uy ban nhan din tinh Ve Chwong trinh, k& hoach cong
tac; kiém so4t thii tyuc hanh chinh; to chitc trién khai thyc hién co ché mdt cira,
mét ctra lién thong trong giai quyet thit tuc hanh chinh thude thAm quyen giai
quyét ciia cip tinh, cdp huyén va L cdp X4, t6 chirc, quan Iy va cong bd céc thong
tin chinh thirc v& hoat d6ng cita Uy ban nhan dan tinh, Cha tich UBND tinh; két
néi hé théng théng tin hanh chinh di¢n t&r chi dao, didu hanh cia Uy ban nhan
dan tinh, Cht tich Uy ban nhan dan tinh; quén 1y cong béo va phuc vu cac hoat
d6ng ctia Uy ban nhén dén tinh; giip Chu tich va céc Phé Chi tich UBND tinh
thuc hién nhiém vy, quyén han theo thdm quyén; quén 1y vin thu - Iuu try va
cbng tac quan tri ndi bd ctia Véan phong.

Vin phong Uy ban nhén dén tinh ¢6 tir c4ch phdp nhén, ¢6 con diu va tai
khodn riéng.

1.2, Vé nhiém vy, quyén han:

a) Trinh Uy ban nhén d4n tinh ban hanh:

- Quy ché 1am viéc ciia Uy ban nhén dan tinh;

~ Vin ban quy dinh cy thé chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu td
chirc ciia Vin phdng Uy ban nhén dén tinh,

- Vin ban huéng dan cu thé chrc ning, nhiém vy, quyén han ciia Vin
phong HOND va UBND huyén, thinh phé (sau ddy goi chung la cdp huyén);

- Vin ban quy dinh cu thé didu kién, tiéu chudn chtc danh Trudng, Phd.

don vi thudc Vin phong Uy ban nhan d4n tinh; Chanh Van phong, Ph6é Chénh
Vin phong Hoi dong nhén dan va Uy ban nhén dn cép huyén.

b) Trinh Chit tich Uy ban nhan d4n tinh ban hanh:

Quyet dinh thanh 18p, sép nhép, chia tich, giai thé cac don vi thude Vin
phdng Uy ban nhén dan tinh;
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- Céc vin ban khac theo sur phé‘m cong ciia Chi tich Uy ban nhén dén tinh.

¢) Tham muu, Xy dyng va tb chirc thue hién chuong trinh, k& hoach cong
tac cita Uy ban nhén dén tinh:

- Tdng hop d& nghj caa cdc S6, co quan ngang S&, co quan thudc Uy ban
nhén dén tinh (sau ddy goi chung 1 S6), Uy ban.nhén dén cap huyén, co quan,
tb chirc lién quan;

- Kién nghi véi Chu tich Uy ban nhan déan tinh dua vio chuong trinh, ké
hoach cong tic nhitng vén d& cin tap trung chi dao, didu hanh hodc giao co quan
lién quan nghién ctn, x4y dung dé 4n, dur 4n, dur thio vin ban;

- Xay dung, trinh Uy ban nhén dén tinh, Chi1 tich Uy ban nhan dan tinh
ban hanh hoic phé duyét chuong trinh, ké hoach cong téc

- Theo d&i, don déc cac So, Uy ban nhén dén cip huyén, cic co quan, to
chirc lién quan thye hién chuong trinh, k& hoach c6ng téc, dam bio dting tién do,
chét Iuvgng;

- Béo céo dinh ki hogic dot xuft két qua thwc hign; kién nghi gidi phép
nhim thyc hién c6 hiéu qua chuong trinh, ké hoach cong téc;

- Kip thdi béo cao didu chinh chuong trinh, ké hoach cong tac, dap tmg yéu
ciu quén 1y, chi dao, didu hanh ciia Uy ban nhén d4n tinh, Chti tich Uy ban nhén
dén tinh.

d) Phuc vu hoat déng ctia Uy ban nhan dan tinh:

- Chit td, phéi hop véi cac co' quan lién quan chufn bi chiong trinh, néi
dung, phuc vu cic cudc hop clia Uy ban nhén dén tinh;

- Thue hitn ché d6 tong hop, bdo céo;

- Theo ddi, d6n dbc, danh gia két qua thuc hién Quy ché lam viée cia Uy
ban nhén dan tinh;

- T4 chic cong téc tiép céng dan theo quy dinh ctia phép luat.

d) Tham mu, gitp Chi tich Uy ban nhin dén tinh thuc hién cc nhiém

v, quyén han sau:

- Trigu tép, chit tri cac cude hop;

- Theo d5i, d6n dbc, chi dao, kidm tra cbng tic d6i v6i céc So; Hoi ddng
nhan dan va Uy ban nhén dén cdp huyén;

~ Thyre hign nhiém vu trirée Hoi ddng nhén dan tinh; tiép xdc, béo cdo, tra
101 kién nghi ctia ci tri;

- Chi dao, ap dung bién phép cin thiét giai quyét cong viée trong frudng
hop @6t xuét, khin cép;

- Cai tién 18 16 1am viéce; duy td ky luat, ky cwong ciia bd méy hinh chinh
nha nude & dia phwong;

- T1ep nhén, xir ly, trinh Uy ban nhén dén tinh, Cha tich Uy ban nhan dén
tinh giai quyet nhitng van ban, hé so do céc co quan, td chirc, ca nhén gir, trinh
(vin ban dén);

Wi
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- Dbi v6i a8 4n, du' &n, dy thao vin ban do cic co quan trinh: Kiém tra hd
s0, trinh tir, thi tuc soan théo, thé thitc, ky thuat trinh bay du théo van ban; tém
tht ndi dung, néu rd thiAm quyén quyet dinh, sy dong bd trong chi dao, dleu Janh
ciia Uy ban nhén dan tinh, Chi tich Uy ban nhan dén tinh d6i v6i vin d2 lign
quan, d& xuft mot trong cac phwong an: Ban hanh, phé duyét; dua ra phién hop
UBND tinh; gtri lay ¥ kién céc thanh vién Uy ban nhén dén tinh; théng bdo y
kién cua Cha tich Uy ban nhén dan tinh yéu cau co quan soan théo hoan chinh
Iai, 14y thém ¥ kién céc co quan, td chirc, ¢4 nhan hodc thuc hién cac nhiém vu
khac theo quy dinh va quy ché lam vige clia Uy ban nhan dén tinh.

Trong qua trinh x1t ly, neu 8 &n, dur 4n, dir thao vin ban con ¥ kién khac
nhau, ch tri hop vé6i co quan, t§ chirc lidn quan d8 trao @i trude khi trinh;

- P&i vai dy thao béo cdo, bai phét bidu: Ph01 hop v6i cac co quan lién
quan bién tap, hodn chinh theo chi dao cia Chii tich Uy ban nhén déan tinh;

- Péi voi vin ban khic: Kién nghi véi Cha tich Uy ban nhén dan tinh giao
co quan lién quan trién khai thuc hign; tb chitc céc didu kién can thiét ¢é Uy ban
nhén dan tinh, Chi tich Uy ban nhén dan tinh xir Iy theo quy dinh cta phap luit
va ndi dung vin ban dén.

e) Phét hanh, quan 1y, theo ddi, d6n dbc, klem tra tinh hinh, két qua thue
hién vin ban ctia Uy ban nhan dan tinh, Chi tich Uy ban nhan dén tinh:

- Quan ly, sir dyng con d4u, phét hanh vin ban cita Uy ban nhén dén tinh,
Chi tich Uy ban nhan dén tink;

- Theo ddi, d6n déc, kiém tra finh hinh, k&t qua thuc hién vin ban cia Uy

ban nhén dan tioh, Chi tich Uy ban nhén dén tinh; dinh kY ra soét, béo cdo Cha

tich Uy ban nh4n dén tinh d& dam bao sy ddng bb, thdng nhét trong chi dao, didu
hanh;

- Ra soat nham phét hién vudng méc, phat sinh v& thim quy2n, hd 50, trinh
tu, thi tuc va nghiép vu hanh chinh vén phong trong qué trinh chi dao, didu hanh

ciia Uy ban nhén dén L tinh, Chi tich Uy ban nhén dén tinh; kip th&i béo céo Uy ban

nhan din tinh stra ddi, b8 sung; hang nim, tong hgp, bdo cdo Vin phong Chinh
pht;

- Luu trif van ban, hé so, tai liéu ciia Uy ban nhén din tinh, Chi tich Uy
ban nhén dén tinh.

g) Thuc hién ché d6 thong tin:

- T6 chirc quan Iy, cip nhit thong tin phuc vu sy chi dao, didu hanh ciia
Uy ban nhén da:n. tinh, Chu tich Uy ban nhan dén tinh;

- K&t ndi hé théng théng tin hanh chinh dign tir chi dao, didu hanh cia Uy
ban nhan dan tinh, Chi tich Uy ban nhan dén tinh;

- Xut ban, phéat hanh Céng béo tinh;

- Thiét l4p, quan 1y va duy tr hoat ddng mang tin hoc ciia Uy ban nhin
dan tinh.
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h) V& kiém sodt thit tuc hanh chinh, cai céch tht tuc hanh chinh, t§ chirc
thue hién co ché mét cira, mét cira lién thong:

- Huéng dAn, tap huén v& chuyén m6n, nghiép vu kiém sodt thil tyc hanh
chinh v& cai cch thii tuc hanh chinh; 8 chirc thyre hién vi€e ra soat, danh gia tha
tuc hanh chinh thude pham vi thAm quyén giai quyét ciia cée cép chinh quyén
trén dia ban theo quy dinh ctia phap ludt;

- Tham gia ¥ kién, thim dinh v& th tyc hanh chinh trong dv théo vin ban
quy pham phép luat thude thdm quyén ban hanh ciia Hi ddng nhan dan, Uy ban
nhén dén tinh;

- Pén dbe céc s0, ngénh, co quan, don vi ¢6 lién quan thue hién viée théng
ké céc thi tuc hanh chinh méi ban hanh, thii tuc hanh chinh duge stra dbi, bd sung
hoic thay thé, thi tuc hanh chinh bj hity bd hodc bii bd; kiém soat chit lwong va
nhép dit liéu thi tye hanh chinh, vén ban lién quan di dugc cong b6 vao Co s& dit
liéu quéc gia v& thi tuc hanh chinh; tao duong ket ndi gifta trang tin dién tr coa
Uy ban nhén dén tinh v6i Co s& dit lidu quc gia vé thi tuc hanh chinh;

- T4 chire tlep nhén, nghién clru va d& xuét vidc phin céng xir Iy céc phan
anh, kién nghj cia ca nhan, t6 chirc v& quy dinh hanh chinh thugc pham vi thim
quyen ctia Uy ban nhén din tinh va Chu tich Uy ban nhan dan tinh; theo ddi,
d6n dbc viée xit Iy phan 4nh, kién nghi cua ca nhén, to chirc v& quy dinh hanh
chinh tai céc sd, nganh Uy ban nhén dén cip huyén, Uy ban nhén dén cdp xi va
céc don vi khac ¢6 lién quan;

- T chirc nghién ctru, 3 xvit, trinh Uy ban nhan din tinh c4c sang kién cai
cach thi tyc haoh chinh va quy dinh c6 lién quan; theo dai, dén &bc, huéng dan cac
don vi ¢6 lién quan td chiic thwe hién sau kh1 duge Chu tich Uy ban nhén dan tinh
phé duyét;

- Gitip Uy ban nhan dén tinh klem tra viéc thuc hién hoat dong kidm soat
thil tue hanh chinh tai cac so, ban, nganh, Uy ban nhin dén cép huyén va Uy ban
nhén dén cAp x4;

- D& xuét, b4o cao Uy ban nhén dén tinh thiét 14p hé théng cong chirc dau
mbi thire hién nhidm vu kiém soéat thi tuc hanh chinh theo ché d6 kidm nhiém
tai c4c sd, ban, nganh, Uy ban nhan dén cip huyén, cép x& va don vi lién quan &
dia phuong;

- T4 chirc trién khai, huéng dén, d6n dbc, kiém tra vigc thye hién co ché
mft cira, mdt cira lién thong trong gidi quyet tht tyc hanh chinh thudc thim
quydn giai quyét clia cp tinh, cdp huyén, cdp x&;

- Quén ly, diéu hanh hoat ddng ciia Trung tdm Phuc vu hinh chinh cdng
tinh Kién Giang, thuc hién cic nhién} vu theo quy dinh tai Quyét dinh so
2468/QD-UBND ngay 02/11/2018 ctia Uy ban nhén dén tinh Kién Giang;

- Thyc hién nhiém vu kiém soat thi tyc hanh chinh va cai céch thi tye
hanh chinh thuge pham vi quén 1y cta Vin phong Uy ban nhén dén tinh.
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i) Bao dam cac didu kién vat chét, k¥ thuat:
- Bdo dém céc diéu kién vat chit, k§ thuit cho hoat déng ciia Uy ban nhan
dan tinh, Cht tich Uy ban nhin dan tinh;

- Phuc vu céc chuyén cong téc, lam viée, tiép khach cia Uy ban nhén dan
tinh, Chi tich Uy ban nhén dén tinh.

k) Huéng dén nghiép vu hanh chinh vin phong:

Chu tr, pho1 hop véi Van phong Poan Dai bidu Qudc hoi va Hoi ddng
nhén dan tinh tdng keét, huong din chuyén médn, nghiép vu hanh chinh vin
phong déi voi Vin phong cac 86, Vin phong Hbi ddng nhan dan va Uy ban
nhan dén cép huyén, cong chirc Vin phong - Théng ké xa, phudng, thi trén,

I) Thyre hién nhiém vy quan tri ndi bo:

- Té chire thue hién céc vin bén, quy hoach, k€ hoach do co quan c6 thim

quyén ban hanh hogic phé duyét lién quan dén hoat ddng ciia Vin phong Uy ban
nhén dan tinh;

- Tiép nhan, x I vin ban do co quan, tb chirc, ¢4 nhan giri Vin phong
Uy ban nhan dan tinh; ban hanh va quén ly vén ban theo quy dinh;

- Hop tac quéc té theo quy dinh ciia phép ludt va su phén cong hoiic
lly quyén ciia Uy ban nthén dén tinh, Chit tich Uy ban nhén dén tinh;

- Nghién ctu, tmg dung két qua nghién ciru khoa hoc va cdi c4ch hinh
chinh phuc vu nhiém vu duge giao;
- Quan Iy td chirc b méy, bién ché cdng chire, co chu ngach cong chire,

vi trf viéc lam, co chu vién chirc theo tiéu chuén chitc danh nghé nghiép va 56

lwong ngudi 1am viée trong cée don vi sw nghiép thude Van phong Uy ban nhan
dan tinh;

- Thyc hién ché d6 tidn leong va céc ché d9, chinh sich dai ngo, khen
thuéng, ky luat, dio tao, bdi dirdng vé chuyén mén, nghiép vy d6i véi cdng chirc,

vién chiic va ngudi lao ddng thude pham vi quén Iy ctia Vin phong Uy ban nhan
dan tinh;

- Huéng dAn, kiém tra viéc thyc hién co ché ty chd, ty chiu trach nhiém

6i véi céc don vi su nghlep cong 14p tryc thude; quéan 1y va chiv trach nhiém vé
tai chinh, tai san duge giao theo quy dinh;

- Thyc hién nthiém vy, quyén han khéc do Uy ban nhén dén tinh, Chi tich
Uy ban nhén dén tinh giao hoic theo quy dinh ctia phap luét.

1.3. Co cau 16 chikc va bién ché ciia Viin phong UBND tinh sau khi sdp
xép, kién toan 13 chivc, bp mdy.

- Co chu td chitc clia Vin phong UBND tinh sau khi sép xép, kién toan t6
chirc b may bao gdm: Lénh dao UBND tinh, lanh dao Van phong, 06 phong
chuyén mén, 01 Ban Tiép cong dén, 01 Trung tAm Phuc vy hanh chinh céng va
01 don vi sy nghi€p Nha an.



- Bién ché sau khi sfp xép:

+ Bién ché hanh chinh: 62 ngudi.

+ Bién ché su nghiép: 19 ngudi.

+ Hop ddng lao déng: 19 ngudi.

2. Nhiing yéu td tac dong dén hoat ddng ciia co’ quan, t0 chire, don vi:

Vén phong UBND tinh thyre hién t6t nhidm vy trong tdm ]a cOng tac tham
mru tong hop, phyc vu si chi dao diéu hanh ciia UBND tinh, Chu tich va cac
Phé Cha tich UBND tinh trén céc linh vue kinh t&, x4 hoi, qudc phdng, an ninh,
Cha ddng phdi hop t6t véi cde s&, nganh xdy dyng chuong trinh cong tic, nim,
quy, thang tham muu giip UBND, Chi tich UBND tinh chi dao, lanh dao gidi
quyét cc vén @& phat sinh trén tit ca céc mit, linh vuc doi séng x3 hoi kip thdi,
higu qua. Vige bién soan, tham dinh, phét hanh vin ban cia Vén phong co ban
ding thé thérc, thém quyen dam bao phuc vu kip thoi cong tac chi dao, didu
hénh cia l&nh dao; cong tic kiém soat thii tuc hanh chinh, t6 chirc trién khai
thyre hién co che mot clra, mot cira hen thong trong gidi quyet th tuc hanh chinh
thude thdm quyén giai quyct cla cap tinh, cap huyén va cap xd duge thyc hién
tt; cOng tdc tham nmru t1ep dén, giai quyet don, the khiu nai, t5 céo cia céng
dan c6 tifn bd, 1y 18 gidi quyét clia céc cép dat cao; cong nghé thong tin duge
ting dyung sdu réng trong thyc thi c4c nhiém vy; hoat ddng cong bio, cdng/trang
théng tin duge quan tim, g‘au tir dim béo thudng xuyén, chinh xac, kip théi va
1am t5t c6ng tac hiu cdn, 18 tAn. '

‘Tuy nhién, qu4 trinh thuc hién nhiém vu Van phong UBND tinh con gép
mot $6 kho khan nhat dinh nhur:

Cong tic pho1 hop v6i cac nganh, cac clp trong tinh & theo ddi, d6n dbc
két qua thue hién cc cong vide trong tAm theo ké hoach chi dao ciia UBND tinh
tlng Itc, timng noi chua chit che.

Doi ngfi cdng chire co ban du trinh df, ning luc dép ing yéu ciu nhiém
vu, tuy nhién do mét s6 cong chirc tre méi duge tuyén dung, chua c6 nhidu kinh
nghi¢m trong cong téc. Mt khac, chit hrong chuyén mén gitta cic phong, don
vi chua dong déu, ky cuong cong vu, cdng chire timg noi, tlmg lGe chira nghiém
do vy phin ndo anh hlrong dén hiéu qua, chét luong cdng viée chung. Bén canh
d6, con danh nhidu thoi gian gii quyét cong viec mang tinh sw v, su viéc, chua
tdp trung nghién ctru chuyén sdu, do viy chat Irong tham miru mot s& vin ban
chua cao, chua dép tmg duge yéu ciu ca v& thoi gian va néi dung.

Nhiim khéic phuc nhimg ton tai, han ché trong cdng tic chuyén mén, ddng
thdvi dép tmg duge yéu cu dbi méi, sép xép tb chirc bd may hoat dong hidu luc,
higu qué, doi hoi Vin phong UBND tinh phai ¢c6 mdt ddi ngii can b§, céng chirc
dt manh vé kIen thitc quén Iy nha nude, chuyén mén séu, ¢d néng luc thire tién
va dam bo sb lugng @8 theo ddi, tng hop, d& xudt bién phip trong cong tac
tham muu. Trén co s& d6 Vin phong UBND tinh xdy dyng @2 4n Sira ddi, bd
sung vi tri viée lam timg linh vire clia co quan, don vi nhim dam duong va hodn
thanh t6t nhiém vu duogce giao.
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II. CO SO PHAP LY

1. Cac van bin quy dinh wec thanh Kp, quy dinh chire nang, nhiém
vu va co chu tb chu’c ciia co quan, t) chire, don vi.

Céng vin sb 351/UBND-NCPC ngay 29/3/2019 ciia Uy ban nhan dan tinh
vé viéc xdy dung P& 4n Pibu chinh vi trf viée 1am va co cdu ngach cdng chirc
trong céc co quan hanh chinh trén dia ban tinh Kién Giang; Cong vin sb
377/SNV-TCCCVC ngay 10/4/2019 ctia S& Noi vu v& viée xdy ding D8 4n didu
chinh vi tri viéc 1am va co cAu ngach cong chirc trong co quan hanh chinh;

Quyét dinh s6 729/QD-UBND ngay 23 thing 3 nim 2020 ciia Chi tich
UBND tinh Kién Giang quy dirh chirc ning, nhiém v, quyén han va co céu td
chirc cila Van phong UBND tinh Klen Glang,

2. Cac van ban phap ly ve viéc didu chinh, tang, giam chiic ning,
nhiém Vi, quyen han va co chu td chirc cita €0’ quan, td chike, don vi.

Pé 4n s§ 141/DA-VP ngay 27/9/2017 v& vi trf vide 1am va co chu ngach
cong chirc cua Van phong UBND tinh d3 duge Chi tich UBND tinh Kién Giang
phé duyét tai Quyét dinh sb 2238/QB UBND ngay 25/10/2017.

Tuy nhién, thue hién K€ hoach s6 93/KH-UBND ngay 09/5/2018 cia
UBND tinh vé& thuc hién Chwong trinh hanh déng sb 32-CTy/TU ngay
29/12/2017 ctia Tinh Gy Kién Giang thuc hién Nghi quyét sb 18-NQ/TW ngay
25/10/2017 cia Ban Chap hanh Trung wong Pang khéa XII “mt s6 van s
vé tiép tuc ddi méi, shp xép td chiic bd may cia hé théng chinh trj tinh gon,
hoat dong hi€u hrc, higu qud”, Van phong UBND tinh di xay dung : Dé 4n sb
183/DA-VP ngay 08/11/2019 kién toan lai chirc ning, nhiém vy, quyén han va
co cdu td chirc cia Vén phong UBND tinh, duge Chii tich UBND tinh phé duyét
tai Quyét dinh sb 729/QD-UBND ngay 23 thang 3 nim 2020.

So vii pé an chirc nang, nhiém vy méi duge Chu tich UBND tinh phé
duyét thi P& an s6 141/DA-VP khong con pht hop do mét s6 phong, ban chuyén
moén thuge Van phong UBND tinh d3 duoc diéu chinh, sap nhap theo chirc néng
nhiém vu mdi, dong thoi mét s6 vi trf viéc Iam cAn mé rong thém cac chuyen
nganh dio tao d& phil h0'p v6i tinh chét cong vigc vi nhiém vu chuyén mén cia
cac phong, ban, don vi. Vi vy Vén phong UBND tinh dd x&y dung lai Pé 4n
Piéu chinh vi trf viéc 1am v co ciu ngach cdng chitc cia Vin phong UBND
tinh Kién Giang pht hop véi chu:c ning, nh1em v méi dugce giao.

3. Van ban quy dinh vé ngach, co edu ngach cdng chire va sé lugng
bién ché trong co quan, ) chire, don vi.

- Théng tir s6 11/2014/TT-BNV ngay 09/10/2014 ctia B§ trudng Bo Noi |

vu quy dinh chitc danh, m3 s§ ngach va tiéu chufin nghiép vu chuyen mdn cac
ngach cdng chtre hanh chinh; Thong tu sd 05/2017/TT-BNV ngay 15/8/2017 cia
Bo treéng Bo Noi vu Sta dbi, bd sung modt so diu cha Théng tir sb
11/2014/TT-BNV ngay 09/10/2014 va Théng tu s 13/2010/TT-BNV ngay
30/12/2010 cua B trudng Bo Noi vy vé tidu chudn nghiép vy chuyén mdn, bd

nhiém ngach va xép hrong dbi véi cac ngach cong chirc chuyén nganh hanh
chinh v viée t6 chirc thi néng ngach céng chirc.
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- Nghi quyet sb 288/NQ -HDND ngay 02/01/2020 caa Hoi dong nhan dén
tinh Kién Giang vé viéc giao bién ché cong chitc trong co quan, td chirc hinh
chinh nha nuéc nim 2020;

- Quyét dinh s§ 729/QD-UBND ngay 23 thing 3 nam 2020 ctia Cha tich
UBND tinh Kién Giang quy dinh chitc ning, nhi€ém vy, quyén han va co céu t6
chitc cia Véan phong UBND tinh Kién Giang;

Phin I
SUA POL, BO SUNG VI TRI VIEC LAM, BIEN CHE
VA CO CAUNGACH CONG CHUC

~ 1.XACPINH VI TRI VIEC LAM, SO LUONG BIEN CHE VA HQP

PONG LAO DONG.

1. Viéc lam thu§c nhém cdng viéc Ianh dao, quin ly, diéu hanh.

a) Theo B¢ 4n vi tri vigc Jam @4 dwge phé duyét trude ddy nhu sau
(trwce khi sap xép, kién toan to chirc by mdy):

Tbng sb ¢6 07 vi trf viéc 1am, v6i 28 bién ché. Trong do:

- Lanh dao UBND tinh (Chu tich va cac Phé Ch tich): 02 vi tri viéc 1am,
véi 04 bién ché.

- Lanh dao Véan phong UBND tinh (Chénh Vin phong va céc Phé Chénh
Vin phong): 02 vi trf viéc 1am v6i 04 bién ché.

- Lanh dao cdp phong, ban (cip trwéng, cip phé): 03 vi trf vide 1am, v&i
20 bién ché.
b) Siva dbi, bd sung vi tri viéc Jam sau khi sip xép, ki¢n toan td chirc
bd may. :
Tong s6 ¢6 09 vi tri viéc lam, vdi 26 bién ché cong chic (ting 02 vi tri
viéc 1am, gidm 02 bién ché). Trong d6:

- Lanh dao UBND tinh: 02 vi tri viée lam, v6i 04 bién ché.

- Lanh dao Vin phong UBND tinh: 02 vi tri viée 1am véi 04 bién ché,

- Linh dao cAp phong, ban, don vi (cAp trudng, clp phé): 05 vi tri viée
1am, v&i 18 bién ché cong chite.

2. Vi tri viéc Iam thudc nhom cong viéc chuyén moén, nghiép vu.

a) Theo D¢ dn vj trf vige Iim dd dwoc phé duyt trwée ddy nhw sau
(triedc khi sdp xép, kién toan t6 chirc bp mdy):

Téng sb c6 09 vi trd vide lam, véi 18 bién ché va 02 Hop ddng chuyén gia.

b) Sira dbi, bd sung vi tri viéc 1am sau khi sfip xép, kién toan t chirc
bd may.

] Téng sb 6 08 vi tri viée lam, véi 19 bién ché (giam 01 vi tr, ting 01 bidn

ché va giam 02 Hop dong chuyén gia).
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3. Vi tri viéc Jam thudc nhom cong vige hd tre, phuc vy.

a) Theo Be an vi tri v1ec Iam d3 dwgc phé duyét truwede diy nhw sau
(trwdc khi sap xép, kién toin t6 chirc bj mdy):

Téng sb ¢6 09 vi trf vide 1am, v6i 17 bién ché cong chirc va 13 hop dong
lao d6ng. Trong do:

- Vi trf vigc 1am thuge bién ché cbng chitc 05 vi trf viée 1am, véi 17 bién

che.

- Vi tri viéc lam thude hop dong lao d6ng theo Nghi dinh s& 68/2000/ND-
CP ctia Chinh phii: 04 vi trf viéc lam, v&i 13 hop dong ldo dong.

b) Sita dbi, bd sung vi tri viéc Iam sau kln sap xep, kleu toan td chiic bd
-mMay.

Tbng s6 c6 10 vi tri viée lam, VO‘l 17 bién ché cong chirc va 19 Hop ddng
lao ddng (ting 01 vi trf, ting 06 Hop dong lao dong) Trong doé:

- Vi tri viéc Jami thude bién ché céng chitc 06 vi tri viée 1am, v6i 17 bién ché.

- Vi tr1 viée lam thude hop dong lao dong theo Nghi dinh sb 68/2000/N£)
CP clia Chmh phu 04 vi tri viée lam, véi 19 hop ddng lao dong.” _ \

1. XAC BINH co CAU NGACH CONG CHU'C '
6>X
*

L Cong: chirc. gitr ngach chuyén vién cao cap hoac morng duong: 01/
(chlem 1,61% tbng sb).
- - Cong chic gif ngach chuyén vién c]:unh hodc trong duong 08/
(chlem 12,9% tdng sb).
- Cong chu’c v1en chtc gilt ngach chuyén vién ho#ic tuong duong 34/62
(chidm 54,84% tbng sb).
_’ - Cong chic giff ngach Can su hodc twong dwong: 17/62 (chiém 27,42%
tong s0). _
- - Cong chitc giﬁ ngach nhén vién ho#c twong duong: 02/62 (chiém 3,23%
tdng s6).
1. Vi tri viéc 1am thnde nhém kinh dao, quﬁn Iy, diu hanh,
-z - Cong chu'c gitr ngach chuyen vién cao cAp hodc twong duong: 01/26
(clnem 3,85% tdng s0).
) -.Cong chirc gitr ngach chuyen vién chinh ho#c tuwong duong: 08/26
(chiém 30,77% tdng s).
. <-Cong chitc gift ngach chuyén vién hodc tuong du:ong: 17/26 (chiém
65,38% tong sb).
. - 2, Vi tri viée lam thude nhém cdng vigc hoat ddng chuyén mon,
nghiép vi.
- Céng chirc gitt ngach chuyén vién hojc tuong dwong: 16/19 (chiém
84,21% tdng s0).
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. - Cong chirc gift ngach cén sy hojc twong drong: 03/19 (¢hiém 15,79%
tong s8). '

3. Vi tri vige Jam thuge nhém cong vige h tro;, phye vy.

- Cong chirc giit ngach chuyén vién ho#ic tuong dwong: 01/17 (chiém
5,88% tdng sd).

i ': Cong chire gift ngach c4n sy hoiic tubng duong: 14/17 (chiém 82,35%
tong sd). '

- Cong chtic gift ngach nhén vién hogc twong duong: 02/17 (chiém 11,77%
tong sb): o '
III. KYEN NGHI, PE XUAT. | i
_ Vén phong UBND tinh d3 x&y dung P& &n Didu chinh vi trf vige lam va
co cdu ngach cong chitc theo chiic ning nhiém vy dugc giao. D nghi S& Noi vu
tham dinh v4 trinh UBND tinh phé duyét D€ an d€ dam bao so lwong bién ché
d4 duoc x8y dyng nhim t6 chire thye hign t6t chirc ning, nhism vu duge giao.

PE én ndy thay thé D& 4n s§ 51/DA-VP nghy 08/4/2020 vd vige didu
chinh vi trf vige 1dm va co céu ngach céng chirc ciia Vin phong UBND tinh./. yi,

—

- CT v cé¢ PCT.UBND tinh;
- S NGi v

-1LbVP; )

- Cac phdng, ban, trung tim,
don vi thude VP.UBND tinh;
- Lwu: VT, lnmai. :

Noi nhn: CHANH VAN PHONG

Huynh Vinh Lac

]



UBND TIiNH KIEN GIANG ' CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic

PHU LUC I
DANH MUC VI TRI VIEC LAM CUA VAN PHONG UBND TINH KIEN GIANG
(Kém theo Pé dn s6: A0 /PA-VP ngdy 20 thing 7 ndm 2020 cia Viin phong UBND tinh Kién Giang)

Dy kién biénﬁché, 50
STT Nhém/Tén VIVL Ngach cdng chire t5i thiéu Bgig“fﬁf:; i?ﬁgf: ,i%ﬁgczz
2020 2021
I |NHOM CONG VIEC LANH PAO, QUAN LY, PIEU HANH 26 26
1 | Chatich UBND tinh Chuyén vién cao cip 01.001 1 1
2 Phé Cha tich UBND tinh Chuyén vién chinh 01.002 3 3
3 Chanh Vin phong UBND tinh Chuyén vién chinh 01.002 1 1
4 Pho6 Chéanh Vian phong UBND tinh Chuyén vién chinh 01.002 3 3
5 Trudng phong Chuyén vién 01.003 6 6
6 Pho Trudng phong Chuyén vién 01.003 8 8
7 Phé Trudng ban Tiép coéng dan Chuyén vién 01.003 I 1
8 Giam dbc Trung tAm Phuc vu hanh chinh céng Chuyén vién chinh 01.002 1 1
9 | Ph6 Gidm dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng Chuyén vién 01.003 2 2




Du kién bién ché, s6
STT Nhém/Tén VTVL Ngach céng chire t6i thidu Xi;gﬁi‘: o gilﬁa,f Song v
2020 2021

II | NHOM CONG VIEC HOAT PONG CHUYEN MON, NGHIEP VU 19 19

1 Téng hop chung Chuyén vién 01.003 3 3

2 | Téng hop kinh t& nganh Chuyén vién 01.003 3 3

3 | Téng hop tai chinh — ngén sach Chuyén vién 01.003 2 2
4 Téng hop xiy dung co ban Chuyén vién 01.003 1 1

5 | Téng hop vin xa Chuyén vién 01.003 3 3

6 | Téng hop néi chinh Chuyén vién 01.003 3 3

7 Tiép cong dan Cén su 01.004 3 3

8 | Kiém soat thu tuc hanh chinh Chuyén vién 01.003 1 1
I | NHOM CONG VIEC HO TRQ, PHUC VU 36 36

1 | Hanh chinh téng hop Chuyén vién 01.003 1 1

2 Hanh chinh mdt ctra Can su 01.004 2 2

3  |Kétoan Ké toan vién trung cip 06.032 2 2

4 | Tha qu¥ ~ Nhan vién 01.005 1 1

5 | Van thu Vin thu trung cép 02.008 10 10

6 Luu trit Nhén vién hoédc tuong duong | 01.005 1 |

O ol

b1




D kién bién ché, sb
i N = lugng lao dong va
STT Nhém/Tén VIVL Ngach cong chire t5i thidu Egzg"fﬁfr'; tinh gidn bién ché
2020 2021
7 Nhén vién k¥ thuat Nhén vién HP 68 2 2
8 Lai xe Nhén vién HP 68 7 7
9 Phuc vy Nhén vién HDP 68 6 6
10 |Baové Nhan vién HD 68 4 4
CHANH VAN PHONG

Huynh Vinh Lac



UBND TINH KIEN GIANG

VAN PHONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHITA VIET NAM

Phu Iue 11

Poc lap - Tw do - Hanh phuc

DANH MUC VI TRI VIEC LAM CUA CACPON VI TRUC THUQC VAN PHONG UBND TINH KIEN GIANG

(Kem theo Dé dn sé: MO /DA-VP ngay 20 thdng F wndm 2020 cua Vin phong UBND tinh Kién Giang)

Nhém/Tén VTVL

Toi thieu

Dy kién bién cheé, so lwgng lao
dong va tinh gian bién che

STT Ngach cong chire Nfﬁ ng:_ic’h
cong chire 2020 2021

I LANH PAO UBND TINH 4 4
1.1 Cha tich UBND tinh Chuyén vién cao cip 01.001 1 1
1.2 | Pho Chu tich UBND tinh Chuyén vién chinh 01.002 3 3
II |LANHPAO VAN PHONG UBND TINH 4 4
2.1 Chéanh Vian phong UBND tinh Chuyén vién chinh 01.002 1 1
2.2 Phé Chanh Vian phong UBND tinh Chuyén vién chinh 01.002 3 3
III |PHONG TONG HQP 5 5
3.1 | Nhém lanh dgo, quin Iy diéu hanh 2 2
3.1.1 | Trudong phong Chuyén vién 01.003 1 1
3.1.2 | Phé Truéng phong Chuyén vién 01.003 1 1
3.2 | Nhom chuyén mon, nghiép vu 3 3
3.2.1 | Téng hop chung Chuyén vién 01.003 3 3




Nhom/Tén VIVL

To1 thi€éu

Dy kién bién ché, sé lirgng lao
dong va tinh gian bién che

ST Ngach cong chirc 1\/}5 ngac,h
cong chirc 2020 2021
(bao gom Thu ky Chii tich)
IV |PHONG KHOA GIAO - VAN XA 5 5
4.1 | Nhém lanh dgo, quin Iy diéu hanh 2 2
4.1.1 | Trudng phong Chuyén vién 01.003 1 1
4.1.2 | Phoé Trudng phong Chuyén vién 01.003 1 1
4.2 | Nhom chuyén mon, nghiép vu 3 3
42.1 | Ténghop vin x4 Chuyén vién 01.003 3 3
V | PHONG NQI CHINH 5 5
5.1 | Nhém lanh dgo, quén Iy diéu hanh 2 2
5.1.1 | Truédng phong Chuyén vién 01.003 1 1
5.1.2 | Phé Truéng phong Chuyén vién 01.003 1 1
5.2 | Nhom chuyén mon, nghiép vu 3 3
5.2.1 | Téng hop ndi chinh Chuyén vién 01.003 3 3
VI | PHONG KINH TE 9 9
6.1 | Nhom lanh dao, quin Iy diéu hanh 3 3
6.1.1 | Trudng phong Chuyén vién 01.003 1 1
6.1.2 | Phé Trudng phong Chuyén vién 01.003 2 2
6.2 | Nhém chuyén mon, nghiép vu 6 6

y



T6i thiéu

A -n A A
Du kien bien ché, s6 lwgng lao
dong va tinh gian bién che

STT Nhém/Tén VTVL N ,\ ’ M3 ngach
gach cong chire A .
cong chirc 2020 2021
6.2.1 | Téng hop kinh t& nganh Chuyén vién 01.003 3 3
6.2.2 | Téng hop tai chinh — ngén sach Chuyén vién 01.003 2 2
6.23 | Téng hop x4y dung co ban Chuyén vién 01.003 1 1
VII | PHONG HANH CHINH - TO CHUC 14 14
7.1 | Nhém lank dgo, quan Iy diéu hanh 3 3
7.1.1 | Trudng phong Chuyén vién 01.003 1 1
7.1.2 | Phé Trudng phong Chuyén vién 01.003 2 2
7.2 | Nhém hé tro, phuc vu 11 11
7.2.1 | Vin thu Vin thu trung cip 02.008 10 10
7.2.2 |Luutrix Nhén vién 01.005 1 1
VIII | PHONG QUAN TRI - TAI VU 18 18
8.1 | Nhém lanh dao, quan If diéu hinh 2 2
8.1.1 | Trudng phong Chuyén vién 01.003 1 1
8.1.2 | Phé Trudng phong Chuyén vién 01.003 1 1
8.2 | Nhém hé trg, phuc vu 16 16
8.2.1 |Kétoan K& toan vién trung cép 06.032 2 2
8.2.2 | Thu quy Nhén vién 01.005

<z 0z
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Téi thidu

Du kien bién che, so0 lugng lao
dong va tinh gidn bién che

STT Nhém/Tén VIVL . ) M3 ngach
Ngach cong chire n .
cong chire 2020 2021

8.2.3 | Nhén vién k¥ thuat Nhén vién HP 68 2 2
8.2.4 |Laixe Nhén vién HP 68 7 7
8.2.5 | Phucwvu Nhén vién HP 68 4 4

IX |TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG 11 11

9.1 | Nhém linh dao, quin Iy diéu hanh 3 3
9.1.1 |Gi4m ddc Chuyén vién chinh 01.002 1 1
9.1.2 | Phé Giam dbc Chuyén vién 01.003 2 2

9.2 | Nhom chuyén méon, nghiép vu 1 1
9.2.1 | Kiém soét th tuc hanh chinh Chuyén vién 01.003 1 1

9.3 | Nhém hé tro, phuc vu 07 07
9.3.1 | Hanh chinh tong hop Chuyén vién 01.003 1 1
9.3.2 | Hanh chinh mét ctra Cén sy 01.004 2 2
9.3.3 | Phuc vu Nhaén vién HP 68 1 1
9.3.4 |Baové Nhén vién HP 68 3 3

X | BAN TIEP CONG DAN 6 6

10.1 | Nhém linh deo, quén Ij diéu hanh 1 1
10.1.1 | Truéng ban Chuyén vién 01.003 Vi tri 3.1.1 Vi tri 3.1.1

VY

o
-

LN



Téi thidu Dy kién bién ché, s lwong lao
STT Nhém/Tén VIVL M ngach dong va tinh gidn bién ché
Ngach cong chirc n -
cong chirc 2020 2021
kiém nhi€ém ki€m nhiém
10.1.2 | Phé Truong ban Chuyén vién 01.003 1 1
10.2 | Nhom chuyén mon, nghiép vu 3 3
10.2.1 | Tiép cbng dan Can su 01.004 3 3
10.3 | Nhém hé tro, phuc vu 2 2
10.3.1 | Phuc vu Nhén vién HD 68 I 1
10.3.2 | Bao vé Nhén vién HD 68 1 14\
E 3
o )
CHANH VAN PHONG @

Huynh Vinh Lac




UBND TiNH KIEN GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc lip - Tw do - Hanh phiic

Phu luc ITT

BAN MO TA CONG VIEC THEO VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Chii tich UBND tinh

(Kem theo Dé 6n s6: 440 /PA-VP ngay 20 thing 3 ndm 2020 ciia Vén phong UBND tinh Kién Giang)

MGo ta cong viéc

Thdéi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoic
thang hoan thanh)

a) Cong viéc quan Iy, diéu hanh

98%/nim

- Chi dao, didu hanh c6ng viéc chung cia UBND tinh

- Chtt tri cac cudc hop Thuong trye UBND tinh, hop thanh vién UBND tinh thuong kv
va hop thanh vién UBND tinh théng qua vin ban quy pham phap luit

- Chu tri céc cude hop, hdi nghi 6 thang, nim, so két, tdng két cac ban, hoi ddng nhu: Ban
Chi dao “Phong, chong tdi pham, t€ nan x3 hdi va x3y dung phong trao toan din bao vé
an ninh T4 qudc”, Ban Chi dao dién tip khu vuc phong thu tinh, Ban Chi dao thi hanh
4n dan sy tinh, Héi dong nghia vy quan su tinh, H6i ddng xét chuyén ngach Thanh tra
vién,.

- Chu tri cac cude hop giai quyét quyet cac linh vye quéan ly nha nuée tai dia phuong;
c4c hdi nghi so, tdng két theo chuyén dé; cac cude hop true tuyén véi Trung wong

Ch tri hop xét khiéu nai, t6 cdo




MBS ta cong viéc

Théi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hodc
thing hoan thanh)

Tiép cong dan dinh ki hang thang

Xem xét, cho y kién d6i véi cae du thio y kién ket ludn tai cac cude hop, héi nghi

Xem xét, ky cac cong viin déng gdp ¥ kién céc du thao vin ban quy pham phéap ludt giri
vé céc co quan Trung uvong

Xem xét, cho y kién/ky ban hinh c4c viin ban chi dao, diu hanh va giai quyét ndi dung
trinh cia céc sd, ban, nganh va dia phuong; cic vin ban cua Trung wong, ca nhén, t6
chirc thude tham quyen cua Cha tich.

Pdng chit tri hai nghj va k¥ két hop tac véi cac tinh, thanh phd cia mét sb qubc gia

Tiép, chao x& giao hofic 1am viéc v6i cac dodn khach trong nude va nude ngoai dén
tham, [am viéc

Chi dao dién tip khu virc phong thil tinh hang nim

Hop va tra 15i chit van tai ky hop Hoi déng nhén dén tinh

Truc tiép dén céc so, bap, nganh va huyén, thanh phé dé chi dao cic s, ban, nganh va
dia phuong thyc hién t6t cac nhi¢m vy, cong tac quan ly nha nude, thye hién dat cic
mugc ti€u phat tri€n kinh té - xa hi

Ti€p xtc cir tri

Tham gia gidi quyét cdc cdng viée thudc thAm quyén ctia Ban Chép hinh Tinh uy, Ban
Thudng vu tinh iy, Thudng truc Tinh Gy, Ban Can sy dang UBND tinh.

1o il

)



Theoi gian hoan thanh
Mb ta cong viée (Ty trong thoi gian-ngay hodc
thang hoan thanh)

b) Cédng viéc phdi hop 2%/nim

Gitr mbi quan hé gjﬁ:a UBND tinh v&i cac B, ngz‘mh Trung uong, Tinh 0y, HDND tinh,
DPoan Pai bieu Quoc héi tinh, Uy ban Mt trén td quoc Viét Nam tinh, Toa 4n nhin dan
tinh, Vién Ki€m sat nhin din tinh va cac co quan Trung uong dong trén dia ban tinh.

CHANH VAN PHONG

Huynh Vinh Lac



UBND TINH KIEN GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Péc lap - T do - Hanh phiic

Phu luc ITI
BAN MO TA CONG VIEC THEO VI TRi VIEC LAM
Tén VIVL: Phé Chi tich UBND tinh
(Kém theo Pé dn s6: /A0 /PA-VP ngay A0 théng F ndm 2020 cia Vin phong UBND tinh Kién Giang)

Théi gian hoan thanh
Mo ta cong viée (T¥ trong thoi gian - ngay
hodic thang hoan thanh)

1. Phé Chii tich UBND tinh phu trach linh virc khoa gigo - viin x4.

a) Cong viéc quan Iy, didu hianh 100%/nim

Hop nghe bao cdo tinh hinh trién khai céc cbng vi€c trong tdm, cic d8 an, du 4n, churong
trinh trong khoi van héa- x3 héi trong ndm; du kién céc cOng viéc trong tim, cac dé an, du
an, chuong trinh trong nam t6i.

Du hop H6i déng nhan dan tinh thuong ky

Ch tri cc cude hop, hoi nghj 6 thang, nim, so két, tdng két céc ban chi dao, ban diéu
hanh, hai ddng nhu: Ban Chi dao phd cép gido duc tinh Kién Giang; Ban Chi dao thuc
hign Quyét dinh sé 1956/QD-TTg v& van d& dao tao nghé cho lao déng néng thon dén
nim 2020; Ban Chi dao thue hién P& 4n phat trién nghé cong tic x4 hdi giai doan 2010-
2020; Ban Chi dao cufc vén ddng “Phong trao toan dén doan két xdy dung doi séng vin
ho#”; Ban Piéu hianh P& an dao tao sau dai hoc & nudc ngoai giai doan 2010-2015; Ban
Chi dao cic su k:i§n van hod thé t}}ao du lich; Ban Chi dao lién nganh vé& vé sinh an toan
thue phdm; Hoi déng Gido duc qudc phong an ninh; Hgi ddng thi tuyén cong chirc tinh...




MG ta cong viéc

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian - ngay
hoiic thang hoan thanh)

Tham gia céc cudc hop thudng truc UBND tinh, hop thanh vién UBND tinh thuong ky va
hop thanh vién UBND tinh théng qua van ban quy pham phap luft

Xem xét va ky cac viin ban lién quan dén linh vye: Gido duc- dao tao, gido duc qudc
phong- an ninh, xa héi héa gido duc, phét trién ngudn nhan Iyc, khuyén hoc, ton gido

Xem xét va ky céc vin ban lién quan dén linh vue: Nghien cru céc linh vyc: Lao dong,
thrrong binh- x3 hoi, dén tdc, cac doan thé chinh tri- xi h¢i (Poan Thanh nién; Hoi Lién
hiép Phu nir; H6i Néng dén; Lién doan Lao dong tinh va Hpi Cyu Chién binh).

Xem xét va ky cac van ban lién quan dén linh vire: Nghién clu céc linh vure: vue y t, khoa
hoc va cOng nghé, béo hidm x4 hoi, bao hiém y té, dio tao y té, chuong trinh muc tiéu qudc
gia, hoat dong hdi chinh tri - x& héi (Hoi Chir thap d6, Lién Hiép céc tb chirc hiru nghi)

Xem xét va ky céc van ban li€n quan dén linh vire: Nghién ciru cac linh vue: Vin hod,
thé thao, du lich, thong tin va truyén thdng, cong tac thi dua khen thudng; cong tic vién
trg murdc ngoai va phi Chinh phii; hoat dong héi chinh trj - xa héi.

Xem xét, cho ¥ kién d6i voi cdc ndi dung d€ xuat, tham muu xit Iy vin ban cua céc co
quan trung wong, cé nhén, t6 chire thudc linh vyc van hoéa, xd hdi

Lam viéc véi dia phurong vé tinh hinh kinh té - x& hdi

Tiép va lam viée voi cace doan khach trong nude va nude ngoai dén thim, 1am viéc; di

thim va chiic tét ¢b truyén ciia Campuchia, thim gia dinh chinh s4ch, ngudi nghéo...
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M ta cong vi€c

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian - ngay
hoac thang hoan thanh)

2. Phé Chii tich UBND tinh phu trédch linh vye kinh té nganh.

a) Cong viéc quén Iy, didu hanh

100%/nam

Dy hop Hbi ddng nhan dén tinh thuong ky

Chu tri cac cude hop, hdi nghi 6 thang, nim, so két, tbng két c4c ban, hdi ddng nhu Ban
Chi dao thu hdi dét va xay dung phuong 4n sir dung dit thu hdi cdc dur 4n ving Tir gidc
Long Xuyén; Ban An toan giao thong tinh; BCP Cdng tac phong khéng nhan dan; BCD
PCTT va TKCN tinh

Tham du cac cude hop thudng tryc UBND tinh, hop thanh vién UBND tinh thudng ky va
hop thanh vién UBND tinh théng qua vén ban quy pham phdp luit

Xem xét, cho ¥ kién d6i v6i cac thong béo ¥ kién lgét ludn thugc linh vuc ndéng nghiép va
phét trién ndng thén, tai nguyén, mdi trudng, bién va hai dao, cac dv 4an dau tir thude
linh virc néng [4m ngu nghiép, cho thué méi truong rimg, phong chéng thién tai va tim
kiém ctru nan, giao théng vén tai, xdy dung; cac khu cum cdng nghiép, dién, cum, tuyén
dan cu, cong tac bdi thuong, giai phong mit bing, diu tr xdy dung co ban

Xem x¢ét va ky cac cong van dong gép ¥ kién céc dy thao van ban quy pham phéap luét
g1 vé cac co quan Trung wong

Xem xét va ky céc van ban vé linh vuc phu trach: Tai nguyén va Méi trudng, Nong
nghiép va Phat trien noéng thén, Xay dung, Giao thdng vén tai




MG ta cong viée

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong théi gian - ngay
hoic thang hoan thanh)

Xem xét, cho ¥ kién dbi voi céc ndi dung dé xuét, tham muu xir Iy viin ban ciia cc co
quan trung wvong, c4 nhin, t0 chirc thudc linh vire Tai nguyén va Moéi trudmg, Nong
nghiép v4 Phat trién ndng thoén, X&y dung, Giao théng vén tai

Tham du hoi nghi va ky két hop tac v6i céc tinh, thanh phd ciia mét s qube gia

Tiép va lam viée voi cac doan khach trong nuée va nude ngodi dén tham, [am viée; di
thim va chic tét ¢b truyén ctia Campuchia

3. Phé Chii tich UBND tinh pha trich linh vire kinh té tong hep.

a) Cong viéc quén 1y, diéu hanh

100%/nim

Chut tri cdc cude hop vé xdy dung cic d8 4n, du 4n chuong trinh, k€ hoach hing nim, 3
nim, 5 ndm thude linh vire phy trach.

Chu tri ¢c4e cude hop, hi nghi 6 thang, nam, so két, tong két clia cac 80, nganh don v, dja
phuong v céc ban chi dao, hdi ddng duoc phan cong phu tréch: Péi moi va phat 1 tnen
doanh nghiép tinh; Bao v€ bi mit nha nudc; Cai cach tu phap; Hji nhap kinh té qudc té;

Chong buén 14u va gian 14n thuong mai (Ban Chi dao 389/KG); Hoat dong thuong mai
bién gii; Ban Piéu phbi tnen khai Chién hrge qubc gia vé téng truong xanh; T diéu
phéi phét trién ving kinh té trong diém cia Kién Giang theo Quyét dinh s 492/QD-TTg
cia Tha teéng Chinh phu; Truong Ban Pai dién Hbi ddng Quan tri Ngin hing Chinh
sach X& hoi chi nhanh tinh..

Tham gia cac cudc hop thudng truc UBND tinh, hop thanh vién UBND tinh thudng ky va
hop thanh vién UBND tinh théng qua vin ban quy pham phép luit, HDND, BCH Tinh 1y,
cac cudc hop ctia B nganh Trung wong




MG6 ta edng viée

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong théi gian - ngay
hoiéc thang hoan thanh)

Xem xét va ky cac vin ban lién quan dén Iinh virc phy trach: Vin phong UBND tinh; S&
Tai chinh; S&' k& hoach va Pau t; S& Cong Thwong; Trung tim Xic tién Diu tu,
Thwong mai va Du lich; Cuc Thué tinh; Cuc Hai quan; Cuc Thong ké; Kho bac Nha
nude tinh; Ngan hang Nha nude chi nhanh tinh; Quy PAu tu phét trién tinh.

Xem xét va ky cac viin ban li€n quan dén linh vuc: Di méi va phat tnen doanh nghiép
tinh; Bao vé bi mét nha nwdc; Ci cach tu phap; Hoi nhép kinh té qudc té&; Chdng budn
14u va gian lan thwong mai (Ban Chi dao 389/KG); Hoat dong thuong mai bién giéi; Ban
Diu phbi trlen khai Chlen lwoc quic gia vé téng trudng xanh; T6 didu phbi phat trién
ving kinh té trong diém ciia Kién Giang theo Quyét dinh s6 492/QD-TTg clia Thi tuéng
Chinh pht; Ban Pai dién H6i ddng Quén trj Ngan hing Chinh sach X4 héi chi nhanh
tinh).

Xem xét, cho ¥ kién dbi vé6i céc ndi dung @& xuit, tham muu xir Iy vin ban cia cac co
quan trung uong, c4 nhin, t8 chire thudc linh vire kinh té téng hop

Nghién ciru cac linh vire: Ddi méi va phat tncn doanh nghi€p tinh; Bao v& bi mit nha
nuée; Cai cach tu phap; Hoi nhép kinh té quéc té; Chéng budn lau va gian 1an thuong
mai (Ban Chi dao 389/KG); Hoat dong thwong mai bién gioi; Ban Piéu phéi trlen khai
Chién Iuogc qubc gia vé ting truong xanh; To diéu phéi phat trién ving kinh té trong
diém cta Kién Giang theo Quyét dinh s6 492/QP-TTg ctia Thi tuéng Chinh phu;
Trudng Ban Dai dién Hoi ddng Quan tri Ngan hang Chinh sach X4 hdi chi nhanh tinh.

Nghién ctru céc linh vie: Vin phong UBND tinh; S¢ Tai chinh; S¢ ké hoach va Piu tu;
S¢ Cong Thuong; Trung tam Xuc tién DAu tu, Thuong mai va Du lich; Cuc Thué tinh;
Cuyc Hai quan; Cyc Thong ké; Kho bac Nha nuéc tinh; Ngin hang Nha nude chi nhanh
tinh; Quy DAu tu phat trién tinh.

Fak T



Thoi gian hoan thanh
Mo ta cong viéc (Ty trong thoi gian - ngay
hoic thiang hoan thanh)

Pi co s& 1am viée véi dia phuong vé tinh hinh kinh té - x3 hdi va cac don vi dugc phin
cOng phu frach.

Tiép va lam viéc vd1 cac doan khach trong nude va nuée ngodi dén thim, lam viéc; di
tham va chic tét ¢d truyén ciia Campuchia, thim gia dinh chinh sich, ngudi nghéo. ..

CHANH VAN PHONG

Huynh Vinh Lac



UBND TIiNH KIEN GIANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Péc lap - Tw do - Hanh phiic

Phu luc ITT
BAN MO TA CONG VIEC THEO VI TRi VIEC LAM
Tén VI'VL: Chanh Van phong UBND tinh
(Kem theo Dé dn s6: /4O /PA-VP ngay L0 thdng F ndm 2020 ciia Viin phong UBND tinh Kién Giang)

Theo1i gian hoan thanh
MG ta cong viéc (Ty treng thoi gian-ngay hodc
thing hoan thanh)
a) Cong viéc quan 1y, diéu hanh 30%/nim
Lanh dao, diéu hanh hoat d6ng chung ciia Vin phong UBND tinh
Kiém tra, tham muu céc van ban ngi dung phuc vu hoat dong cua Chi tich va cac Pho
Chui tich UBND tinh. Cy th¢ héa bang chwong trinh k€ hoach, thuc hién cde chi trwong
cia dang va nha nuée (Chinh phu, Tinh ty, HDND tinh), cy thé thwe hién cac Nghi
quyét, Nghi dinh, Thong tur, Quyét dinh cia TW, Tinh iy va HDND tinh
b) Cong viéc chuyén mén 65%/Mmam

Xt Iy cong viée thude khéi kinh té tong hop va khéi van héa, xé héi

Kiém tra cdc vin ban thuéc linh vie khoi kinh te tong hop va khoi vin héa, xa hoi

Ky cac van ban théng bao y kiél} ctia Chii tich va Phd Chu tich UBND tinh; két lusn
cude hop; vin ban truyén dat y kién

Xir ly cac van ban trén trang ho so cong viée




MG ta cong viée

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoidc
thang hoan thanh)

Tham dy cic cude hop thuge 1inh vuc phu trach va cic Iinh vixe khéc ¢6 lién quan

Tham du cude hop TV UBND tinh va hop Thudng trec UBND tinh, hop Hoi ddng nhén
dan tinh, hop BTV DPéng 1y, hop BCH Péang 1y, hop chi bg...

Xir Iy céng viéc thude khoi phu trdch chung Viin phong

Hop Ban lanh dao Viin phong

Hop giao ban chuyén vién nghién ctru

Ky céc viin ban thudc thdm quyén Chénh Vin phong

Tham gia cac chuyén di céng tac ciing Iinh dao UBND tinh.

¢) Cong viéc phdi hop

5%/Mmam

Phoi hop véi Pdng bg, cdc t6 chire dodn thé trong co quan:

- Vin phong UBND tinh chiu st 1anh dao vé thye hién nhiém vu chinh tri cia Pang bd
Vin phong UBND tinh.

- Vin phong UBND tinh phéi hop céng tac véi cac td chirc doan thé trong co quan Van
phong nhu: Céng doan, Chi Doan thanh nién, Ban Thanh tra nhan dén dé trién khai thue
hi¢n chi truong, chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nude, x8y dung co quan trong

sach, vimg manh, hoan thanh xuét sic nhiém vu; dam bao chiim lo doi séng tinh thin va
vét chét cho can bd, CCVCNLD co quan.

Phéi hop véi Chii tich, cde Phé Chii tich UBND tinh thuc hién cdc cong viéc:
- Chanh Vin phong cé trach nhiém bao cdo véi Chu tich, cac Phé Cha tich UBND tinh




M0 ta cong viéc

Thaéi gian hoan thanh
(T¥ trong thoi gian-ngay hodc
thiang hoan thanh)

cac van dé sau:

+ Du kién chuong trinh cong tic nim, quy, thang cia UBND tinh;

+ Quy ché 1am viéc va phan cong cong vide trong khbi chuyén vién nghién clru;

+ Xin ¥ kién truée khi bd nhiém céc chirc danh Truéng, Pho cac phong, don vi thuge
Vién phong UBND tinh; céng tdc quy hoach can bd, tuyen dung, bd tri, thuyén chuyén
cOng tac, ky luét ddi voi Trudéng, Pho cac phong, don vi va chuyén vién khéi nghién
cliu;

+ Chc van d& khic thudc thim quyén, nhiém vu cita Chéanh Van phong duge quy dinh tai
Quy ché 1am viéc cita UBND tinh.

- Phé Chanh Vin phong, Truong, Pho cac phong, don vi va chuyén vién theo dbi nganh,

Iinh vye duge lam viée true tlep v6i 1anh dao UBND tinh; cha ddng bao céo, tham muw,

dé xuét giai quyét cac cong viée thude linh virc duoc phén cong; tiép thu ¥ klen chi dao

ciia lanh dao UBND tinh va soan thdo cac vén béan quan ly nha nuée dé trién khai thuc
hién theo dting quy trinh, chiu trdch nhiém vé két qua giai quyét cong viéc duoc giao.

- Dinh ky Van phong lam viéc v6i Phé Chu tich phu trach Vén phong dé bao cio tinh
hinh thuc hién nhiém vu va @& xut cac vén d2 lién quan dén hoat d6ng ciia Vin phong.

Phéi hop véi cdc co quan thupc UBND tinh va UBND cdc huyén, thanh pké thiee hién
cdc viée: '

- Lanh dao Vin phong thyc hién nhiém vu trong méi quan h¢ vdi cac co quan thue
UBND tinh va UBND cac huyén, thanh phé theo Quy ché 1am viée ctia UBND tinh.

- Trong quan hé véi cac s6, nganh, don vi, Trudéng cac phong, don vi, chuyén vién theo
ddi nganh, 1inh vuc duge uy quyén cdc nhiém vy sau;




M ta cong viéc

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong théi gian-ngay hodc
thang hoan thanh)

- Tham du céc hoi nghi, cudc hop, bubi lam viée do céc sd, nganh, don vi moi dé ban cong
tac c6 lién quan dén linh vire duge phén cong;

-Dpé nghi lanh dao cic co quan truc thudc UBND tinh, Chi tich UBND huyén, thanh
phé cung cip tai liéu cin thiét phuc vu cng tic chuyén mén; lJam viéc vdi lanh dao cac
co quan tree thude UBND tinh, Chii tich UBND céc huyén, thanh phé hodc moi can bd
c6 lién quan & céc sd, nganh, don vi dén 1am viéc v& nhitng ndi dung do s, nganh, don
vi trinh UBND tinh;

- Truyén dat ¥ kién chi dao cta linh dao UBND tinh dén Thu truéng cdc s&, nganh,
Chu tich UBND céac huyén, thanh phé c6 lién quan va chju trach nhiém vé tinh chinh
x4c cha ndi dung truyén dat.

Phéi hop voi Vin phong Chinh phi, Bé Tw lénh Qudn khu 9 va Ban Chi dao Tdy Nam
Bé thue hién cde viée:

- Cung cép théng tin, béo cdo theo yéu ciu ciia Vin phong Chinh pht, B6 Tur [énh Quén
khu 9 va Ban Chi dao Tdy Nam B§; c6 nghia vu du cac cudc hop, hdi nghi duge triéu tp.
- T4 chic cac cude hop, bubi 1am viéc gitra UBND tinh va co quan trung wong, B Tu
l1&nh Quén khu 9 va Ban Chi dao Tdy Nam B.

- Van phong Chinh phu la co quan hudng din Vin phong UBND tinh vé nghiép vu Viin
phong, cung cap théng tin phuc vu ldnh dao.

Phoi hop véi Vin phong Tinh iy, Viin phong Podn Dai bidu Quéc hdi va Hpi dong nhdn
ddn tinh thuc hién cde viéc:

- Pé 14p chuong trinh cong téc, lich 1am viéc nhim dam bao tinh théng nhét, khoa hoc




M ta cong viée

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong théi gian-ngay hoeic
thing hoan thanh)

trong phdi hop 1am viéc gitta Thuong trye Tinh iy, Poan PBQH, Thudng truc HDND
tinh v4i UBND tinh.

- P trao dbi, théng béo cho nhau vé nhimg chii trwong, chinh séch 16n, nhitng van d& c6
lién quan nhim dép ung yéu cau phuc vu su Iinh dao, chi dao, diéu hanh ctia Thudng truc
Tinh ty, Thidng truc Héi ddng nhén dén tinh, Poan dai biéu Quéc héi tinh va UBND tinh,

Phéi hop véi Vin phong UBND (HPDND&UBND) cée huyén, thanh phé dé thire hién cde
viéc:
- pé trao d6i, phdi hop trong viée thue hién chirc ning nhiém vu theo quy dinh Nghi

dinh s6 24/2014/ND-CP ngay 04 thang 4 nam 2014 cua Chinh phi va Thong tu huéng
dan cta Vin phong Chinh pht va B§ Noi vu s6 01/2016/TT-VPCP-BNV.

- Ngoai viéc phdi hop trong cdng tic thong tin, bdo cdo, tham muu gitp viéc cho UBND
va Chu tich UBND, Vin phong UBND tinh con ¢6 trach nhiém phdi hop vé6i S& Noi vy,
S¢ Thong tin va Truyén théng, Cong an tinh, S& Khoa hoc va Coéng nghé dé huémg din
trién khai cong tac vin thu, luu trix, cdng tac tin hoc héa quan Iy nha nuéce, cong tic béo
vé bi mit nha nuéc va ap dung hé théng quéan Iy chét luong hanh chinh.

Mb6i quan hé gifta Viin phong UBND tinh v6i Vén phong UBMTTQ tinh va Vin phong
cdc doan thé chinh tri-xd hoi dé thuc hién cde viée:

Tham muu cho UBND tinh thyc hi¢n quy ché phéi hop gitta UBND tinh véi UBMTTQ
tinh v& doan thé chinh trj xa héi cép tinh.

Méi quan hé gifta cdc phong, cdc don vi sw nghiép thugc Vin phong:

Wt



Thoi gian hoan thanh
Mo ti cong viéc (Ty trong théi gian-ngay hoac
thang hoan thanh)
- Chanh Vin phong, cdc Phé Chanh Vin phong 14 ddu mdi phan cong phéi hop hoat
ddng gitra cac phong, cac don vi sy nghiép thude Vin phong.
- Trong mbi quan hé phéi hop khi c6 nhitng vAn d& con ¥ kién khac nhau thi chi tri xay
dung quy trinh phdi hgp trén tirng linh vuc c¢dng viéc duge giao.
~ Chénh Vin phong chit tri xir Iy nhitng ¥ kién khac nhau khi cip dudi khong du thdm
quyen giai quyet.
CHANH VAN PHONG
Zp KHCH .

Huynh Vinh Lac
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UBND TiNH KIEN GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc lap - Ty do - Hanh phic
Phu luc III

BAN MO TA CONG VIEC THEO V]I TRI VIEC LAM
Tén VTVL: Pho Chanh Vin phong UBND tinh
(Kém theo Dé dn s6: A0 /DA-VP ngdy 40 thing < ndm 2020 cia Vin phong UBND tinh Kién Giang)

_ Thoi gian hoan thanh
MB@ ta cong viée (Ty trong thoi gian-ngay hoeic
thang hoan thanh)

1. Phé Chanh Vin phong UBND tinh phu trich linh vire kinh & nganh
a) Céng viéc quan 1y, diéu hanh 30%/niam
Gitp Chénh Vin phong 1anh dao, diéu hanh hoat déng chung cia Vin phong UBND
tinh

Kiém tra, tham muu cc vin ban ndi dung phyc vu hoat dong cta Chu tich va cac Phd
Chu tich UBND tinh. Cy thé héa bing chuong trinh ké hoach, thuc hién cic chi truong
cia dang va nha nude (Chinh phi, Tinh ty, HDND ftinh), cu thé thue hién cic Nghi
quyét, Nghi dinh, Théng tir, Quyét dinh ciia TW, Tinh 0 uy va HDND tinh

b) Cong viéc chuyén man 65%/ndm

Xir [y cong viéc thudc khoi kinh té chuyén nganh

Kiém tra cdc vin ban thudc linh virc khéi kinh té chuyén nginh

Ky cac vin ban thong bao y kiér} ctia Chit tich va Phé Chi tich UBND tinh; két luin
cudc hop; vin ban truyén dat y kién




M6 ta cOng viée

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoidc
thang hoan thanh)

Xir ly cac vn ban trén trang ho so cong viéc

Tham du cac cude hop thudc Iinh vie phu trach va céc linh vuc khac ¢6 li€n quan

Tham dy cudc hop TV UBND tinh va hop Thudng tree UBND tinh, hop Hoi df‘)ng nhén
dan tinh, hop, hop BCH Péng ty, hop chi bd...

Xir Iy cong viée thude khoi phu trdch

Hop Ban 1anh dao Vin phong

Hop giao ban chuyén vién nghién ctiru

Ky cac vin ban thudc thAim quyén Phé Chénh Vin phong

Tham gia c4c chuyén di cong tic cling I&nh dao UBND tinh.

¢) Cong viéc phdi hop

5%/nam

Phéi hop véi Déng b, cdc t6 chirc dodn thé trong co quan:

- Vin phong UBND tinh chju su 13nh dao v& thyc hién nhiém vu chinh tri ciia Pang bd
Vian phong UBND tinh.

- Vin phong UBND tinh phéi hop cong tic véi céc td chirc doan thé trong co quan Vin
phong nhwr: C6ng dodn, Chi Poan thanh nién, Ban Thanh tra nhin din dé trién khai thuc
hién chil trrong, chinh sich ciia Pang, phap luit cha Nha nude, xdy dung co quan trong
sach, vitng manh, hoin thanh xuét sic nhiém vu; dam bao chim lo doi sbng tinh thin va vét
chét cho can b, CCVCNLD co quan.

Phéi hop v6i Chit tich, cdc Phé Chii tich UBND tinh thuce hién cdc céng viée:

- Ph6 Chanh Vién phong ¢6 trach nhi¢m bao cdo vo1 Chu tich, cac Phé Cha tich UBND
tinh, Chanh Vin phong UBND tinh céc van dé sau:

5%/mam

[ N



MG ti cOng viéc

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong théi gian-ngay hodc
thang hoan thanh)

-+ Du kién churong trinh céng tic nim, quy, thang ciia UBND tinh;

+ Quy ché 1am viéc va phan cbng cong viéc trong khéi chuyén vién nghién ciru duge
phén cong;

+ Xin ¥ kién truée khi bd nhiém céc chitc danh Truémg, Pho cac phong, don vi thuge Vin

phong UBND tinh; e¢6ng tic quy hoach cdn b, tuyén dung, bd tri, thuyén chuyén cong
tac, ky luat d6i véi Trudng, Pho cac phong, don vi va chuyén vién khéi nghién ctru;

+ Cac vin d& khéc thude thim quyén, nhiém vu ctia Phé Chanh Vin phong duoc quy
dinh tai Quy ché 1am viéc ctia UBND tinh.

- Phéi hop v&i Phé Chanh Vin phong, Truéng, Phé céc phong, don vi va chuyén vién
theo dBi nganh, linh vue duge 1am viée true tiép véi 1dnh dao UBND tinh; chul dong bao
cdo, tham muu, d& xuit giai quyét cac cong viee thude linh vue duge phan cong; tiép thu
¥ k1en chi dao cua 1&nh dao UBND tinh va soan thao cac van ban quan ly nha nuée dé
tridn khai thyrc hién theo ding quy trinh, chiu trach nhiém vé két qua giai quyét cong
viéc dugc giao.

- Gitp Pho Chu tich phu trach khéi kinh té chuyén nganh theo di, tham muu va dén ddc
cong vigc.

Phoi hop véi cdce co quan thugc UBND tinh va UBND cdc huyén, thanh phé thure hién
cdc viéc:

- Lanh dao Van phong thue hién nhiém vu trong mbi quan hé vdi cac co quan thude
UBND tinh va UBND céc huyén, thanh pho theo Quy ché [am vigc cia UBND tinh.

- Trong quan hé véi cdc s@, nganh, don vi, Trudéng c4c phdng, don vi, chuyén vién theo
dai nganh, Iinh virc duge uy quyén cac nhiém vu sau:

- Tham dy cac hdi nghi, cudc hop, budi lam viéc do cdc s@, nganh, don vi mo1 dé ban




M0 ta edng viée

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong théi gian-ngay hodc
thing hoan thanh)

cong tac c6 lién quan dén linh vire duge phén céng;

- P& nghi lnh dao cic co quan truc thuéc UBND tinh, Chi tich UBND huyén, thanh
phd cung cép tai liéu cin thiét phuc vu cong tic chuyén mén; 1am viéc véi linh dao cic
co quan truc thude UBND tinh, Chi tich UBND céc huyén, thanh phé hosic mdi can bd
c6 lién quan & céc s&, nganh, don vi dén lam viée v& nhimg ndi dung do sd, nganh, don
vi trinh UBND tinh;

- Truyén dat ¥ kién chi dao cia 13nh dao UBND tinh dén Thu truéng cic s&, nganh, Chu
tich UBND céc huyén, thanh phd c6 lién quan va chju trach nhiém vé tinh chinh x4c cia
ndi dung truyén dat.

Phéi hop véi Vin phong Chinh phii, B Tu lénh Quan khu 9 va Ban Chi dao Tdy Nam
B¢ thuc hién cdc viéc:

- Cung cz‘ip théng tin, bao c4o theo yéu ciu clia Vin phong Chinh phi, B Tur 1énh Quén
khu 9 va Ban Chi dao Tdy Nam B&; c6 nghia vu du cic cudc hop, hdi nghi duge triéu
tap.

- T4 chire cac cude hop, budi 1am viéc gitta UBND tinh va co quan trung wong, Bd Tu
1énh Quén khu 9 va Ban Chi dao Tdy Nam B6.

- Viin phong Chinh phi 1a co quan huéng dén Vin phong UBND tinh vé nghigp vu Vin
phong, cung cap théng tin phuc vu lanh dao.

Phéi hop véi Viin phong Tinh 1y, Vin phong Dodan Pai biéu Quoc hoi va Hpi dong nhin
ddn tinh thuc hién cdc viéc:

- P& 14p chuong trinh cong tac, lich Iam viéc nhim dam bio tinh théng nhét, khoa hoc
trong phdi hop lam viée gitta Thudng triuc Tinh Uy, Poan DPBQH, Thudng truc HDND
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tinh véi UBND tinh.

- bé trao ddi, théng bao cho nhau vé nhitng chii truong, chinh séch 16n, nhiing vn @& c6
lién quan nhdm déap tmg yéu céu phuc vu su lénh dao, chi dao, diéu hanh cta Thuong
truc Tinh tty, Thudéng truc Hoi dong nhan dan tinh, Poan dai biéu Qudc héi tinh va
UBND tinh.

Phéi hop véi Vin phong UBND (HPND&UBND) céc huyén, thanh dé thuc hién cdc
viéc:
- bé trao dbi, phdi hop trong viée thie hién chirc ning nhiém vu theo quy dinh Nghj

dinh s§ 24/2014/ND-CP ngiy 04 thang 4 ndm 2014 cia Chinh phu va Thong tu hudng
dén ciia Vin phong Chinh phu va Bd Néi vu sé 01/2016/TT-VPCP-BNV.

- Ngoai viéc phéi hop trong cong tic thdng tin, bao céo, tham muru gitp viéc cho UBND
va Chi tich UBND, Vin phong UBND tinh cdn c6 trach nhiém phdi hop véi S& Noi vy,
So Thong tin va Truyén thong, Cong an tinh, S& Khoa hoc va Cong nghé dé huéng dan
trién khai c6ng tac van thu, luu trt, cbng tac tin hoc héa quén 1y nha nude, cdng tac bao
vé bi mat nha nuéc va &p dung hé théng quan Iy chét luong hanh chinh.

Méi quan hé giita Vin phong UBND tinh véi Van phong UBMTTQ tinh va Vin phong cdc
dodn thé chinh tri-xd hoi dé thiee hién cde viéc:

Tham muu cho UBND tinh thyc hién quy ché phédi hop giita UBND tinh véi UBMTTQ
tinh v& doan thé chinh tri x4 héi cAp tinh.

Mbi quan hé gitia cde phong, cée don vi si nghiép thugc Vin phong:
- Chénh Vin phdng, cdc Phé Chanh Vin phong 13 dAu médi phéan céng phdi hop hoat
-ddng gifta cac phong, cic don vi sy nghié€p thudc Vin phdng,
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- Trong méi quan hé phdi hop khi ¢6 nhimg vén dé con ¥ kién khéc nhau thi chu tri x4y
dung quy trinh phoi hop trén ting linh vie cong viée duoe giao.
- Chénh Vin phong chi tri xir Iy nhitng ¥ kién khac nhau khi cdp dudi khong di thim
quyén giai quyét.
2. Phé Chdnh Viin phong UBND tinh phu trich linh vire ndi chinh - phép ché.
a) Cong viéc quan 1y, didu hanh 20%/nim
Gifip Chanh Vin phong 1inh dao, diéu hanh hoat déng chung cia Vin phong UBND
tinh
Kiém tra, tham muu c4c van ban ndi dung phuc vu hoat ddng cia Chu tich va cac Phé
Chu tich UBND tinh, cac chuong trinh, ké hoach thirc hién cac chi truong cia Pang va
nha mrde theo Iinh vuc phu trach.
b) Cong viéc chuyén mén 75%/nam

Xir ly céng viéc thudc khoi néi chinh, phdp ché.

Kiém tra cac vin ban thudc linh vire khoi ndi chinh, phap ché

Ky c4c vin ban thong béo y kién ciia Chu tich va Phé Chi tich UBND tinh; két lugn
cudc hop; vin ban truyén dat y kién.

Xir Iy c4c van ban trén trang hd so cdng viée

Tham dy cac cude hop thude linh vue phu trach va cac linh vuc khéc ¢6 lién quan

Tham dy cudc hop TV UBND tinh v3 hop Thuong truc UBND tinh, hop Hoi dE‘mg nhin
dén tinh, hop BTV Dang ty, hop BCH Dang 1y, hop chi bd...
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X Iy cong viéc thudc khéi phu trach Viin phong
Tham dy hop Ban lanh dao Vin phong
Hop giao ban chuyén vién nghién ciru
Ky c4c vin ban thudc thAm quyén, linh vire phu trich.
Tham gia cac chuyén di c6ng tac cing lanh dao UBND tinh.
¢) Cong viéc phdi hep 5%/nim

- Gitip Chénh Vin phong thuc hién phéi hop cong tic v6i cac td chirc doan thé trong co
quan Vin phdng nhr: Céng doan, Chi doan thanh nién, Ban Thanh tra nhin dan dé trién
khai thuc hién chn truong, chinh sach cia Pang, phap luit cia Nha nude, xdy dung co
quan trong sach, vimg manh, ho3n thanh xuét sic nhiém vu; ddm bao chim lo ddi séng
tinh than va vt chit cho can b, CCVCNLDP co quan.

Phéi hop v6i cdc co quan thugc UBND tinh va UBND cdc huyén, thanh:

- Tham du c4c hdi nghi, cudc hop, budi lam viée do céc s&, nganh, don vi mdi dé ban cong
tdc c6 lién quan dén linh virc duge phan céng;

- P& nghi lanh dao c4c co quan truc thude UBND tinh, Cha tich UBND huyén, thanh
phé cung cép tai liéu cén thiét phuc vu cong tac chuyén mdn; lam viéc véi 1anh dao céc
co quan tric thuge UBND tinh, Chu tich UBND cac huyén, thanh phé hodic moi cén bd
¢0 lién quan & cac s@, nganh, don vi dén 1am viéc vé& nhitng ndi dung do s&, nganh, don
vi trinh UBND tinh;

Phéi hop véi Vin phong Chinh phit va cde co quan, don vi Trung wong:
- Cung cép théng tin, bdo céo theo yéu cdu ciia Vin phong Chinh pht, cic co quan, don
vi Trung wong; ¢d nghia vu du céc cude hop, hdi nghi dugce triéu tap.
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- T chire cac cude hop, budi 1am viée gitta UBND tinh va co quan trung wong theo I[inh
vuc phuy trach.

Phéi hop véi Viin phong Tinh 1y, Vin phong Poan Pai biéu Quéc hi va Viin phong Hpi
déng nhén ddn tinh trao déi, thire hién nhitng chii truong, chinh sdch Iém, nhitng vén dé
co lién quan nhém ddp ung yéu cau phuc vu sy ldnh dao, chi dao, diéu héanh cia Thirong
truc Tinh 1y, Thuong truc Hoi d&ng nhén dén tinh, Poan dai biéu Qué'c hoi tinh va
UBND tinh.

Phéi hop voi cde phong, ban, don vi truc thudc Vin phong thuc hién cdc nhiém vy
chung cuia Vin phong.

3. Phé6 Chanh Vin phong phu trach linh vire quan tri van phong.

a) Céng viéc quén Iy, diéu hanh

15%/nam

Gitip Chanh Vin phong Iinh dao, diéu hanh hoat déng chung clia Vin phong UBND
tinh

Kiém tra, tham muu céc vin ban ndi dung phuc vu chuong trinh, hai nghi hoat déng ciia
Chn tich va cac Phé Cha tich UBND tinh

b) Cdng viéc chuyén mén

80%/nam

X Iy céc vin ban trén trang ho so cdng viée

Kiém tra, chi dao td chirc thuc hién cong tac chuén bi, phuc vu céc cudc hop, hdi nghi do
UBND tinh, Vin phong UBND tinh t6 chirc.
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Gitp Chanh Van phong quan ly cdng tac thu, chi tai chinh cia Van phong thudc thdm
quyén duge giao.

Ky cac van ban thudc thim quyén, linh vure phu trach.

Tham dy céc cudc hop thude linh vuc phu trach va cac Iinh vire khéc cé 1ién quan.

Tham dur cudc hop Hoi déng nhén dan tinh, hop BTV Pang ty, hop BCH Péang 1y, hop
chi b9...

Tham di hop Ban ldnh dao Van phong

Tham gia céc chuyén di céng tac cling 1&nh dao UBND tinh.

¢) Céng viéc phéi hop

5%/Mmim

- Gitip Chanh Vin phong thire hién phéi hop cbng téc véi céc td chirc doan thé trong co
quan Vin phong nhw: Cong doan, Chi doan thanh nién, Ban Thanh tra nhén dén dé trién
khai thye hién chi trrong, chinh sach cia Dang, phap lugt ciia Nha nuéc, xdy dyng co quan
trong sach, vilmg manh, hoan thanh xuét sic nhiém vu; dam béo chiim lo doi séng tinh thin
va vat chét cho cén bd, CCVCNLDP co quan.

Phéi hop véi cac co quan thude UBND tinh vi UBND cac huyén, thanh phé:

- Tham dy céc hoi nghi, cudc hop, budi 1am viéc do céc s6, nganh, don vi mdi dé ban
cong tac ¢o lién quan deén linh vire duge phén cong;

- P& nghi lanh dao cac co quan trge thuée UBND tinh, Cha tich UBND huyén, thanh

phd cung cép tai lidu cin thiét phuc vu cong tic chuyén mon; 1am viée véi lanh dao cac
co quan tryc thuge UBND tinh, Chi tich UBND cac huyén, thinh phd hoic m&i cén bd

VA sz 2 sy
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c6 lién quan & cac s&, nganh, don vi dén lam viéc v€ nhitng ndi dung do s&, nganh, don
vi trinh UBND tinh;

Phéi hop v6i Vin phong Chinh phti va cdc co quan, don vi Trung uong:

- Cung cép thong tin, bao cio theo yéu ciu ciia Vian phong Chinh phu, céc co quan, don
vi Trung wong; c¢6 nghia vu du cic cudc hop, hdi nghi duge tri€u tép.

- Tb chitc cac cude hop, budi 1am viée gitta UBND tinh va co quan trung wong theo linh
vuc phu trach.

Phéi hop véi Vin phong Tinh tiy, Vin phong Poan Dai bidu Quéc hoi va Vin phong
Hoi dong nhén dan tinh trao dbi, thye hién nhimg chi trwong, chinh sich [6n, nhimg vén
dé c6 lién quan nhim dép ‘mg yéu cu phuc vu sir linh dao, chi dao, difu hanh cia
Thuromg trire Tinh tty, Thudng trire Hdi ddng nhéan dan tinh, Poan dai bidu Quéc hoi tinh
va UBND tinh.

Phdi hop vé6i cdc phong, ban, don vi trure thudc Van phong thuc hién cac nhiém vu
chung ctia Vin phong.

nh Lac

CHANH VAN PHONG




UBND TINH KIEN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Doc lap - T do - Hanh phic

Phu lue IIT

BAN MO TA CONG VIEC THEO VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Truéng phong (va twong duong), Phé Trudng phong (va twong dwong),

chuyén mon, nghié€p vu va ho trg, phuc vu.

(Kem theo Dé dn sé: flo  /DA-VP ngay SO thdng ¥ ndm 2020 cia Véin phong UBND tinh Kién Giang)

Mo ta cong viée

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hodac

- CONG A

thang hoan thanh)
A. KHOI NGHIEN CU'U (tdng s6 14 vi tri; 24 nhin su)
1. Phong tong hop (tong s 03 vi tri; 05 nhén sy).
1.1. Truéng phong Tong hep.
a) Cong viéc quén 1y, diéu hanh 5%/miAm

Sép xép, bé tri, phan cong d6i ngi céng chirc cua phbng
Chuén bi hop bio chuyén vién d& nim tinh hinh, téng hop bao cdo dinh k¥ hang thang
hoat dong chi dao, diéu hanh va tinh hinh phat trién KT-XH ciia UBND tinh.

Phén cbng cdng chire: Tham gia doan cong tac cua TT. UBND tinh dé lam viée véi dia
phuong dé nghe bo céo tinh hinh kinh té - xa hoi va giai quyét kién nghi, qua dé du
thao Thong béo két ludn; cac cudc hop, hdi nghi do lanh dao Vin phong phan cong
chuyén vién tham du.

Kiém tra, nhdc nhd, don doc cong chirc cap dudi.
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b) Cong viéc chuyén mon 88%/Mmam

X#y dung béo céo va churong trinh chi dao diéu hanh, thue hién nhiém vu phét trién kinh
te - x4 héi ctia UBND tinh dijnh ky hang thang, 6 thang va hang nam.

Xy dung béo cdo lam vi€c v6i Chinh phu, cac BY nganh ¢6 lién quan dén 1am viéc voi
UBND tinh theo yéu ciu hodc dot xuat.

Xay dyung béo cdo 1am viéc v6i Poan dai bidu Qudc hoi, HPND tinh theo yéu cu hoic
dot xudt.

Theo d5i két qua thuc hién céc két' ludn cia Tha tudng, Phé Thu tudng Chinh phd [Am
viée voi Kién Giang (d6i véi mdt s6 ndi dung lién quan Iinh vire phu trach).

Tham muu gitip Chanh vin phong UBND tinh chun bi ndi dung thuc hién cong tac phat
ngdn bao chi ciia UBND tinh.

Thém dinh va tham muu ban hanh céc vén bén chi dao thyc hién ké hoach phét trién
kinh te - xd héi cta tinh va Trung wong.

Tra 1i cc viin ban clia cdc co quan béo chi giri dén; tra 16 phéng vén bao chi (khi dwoc
linh dao VP.UBND tinh phén c6ng).

- Chuén bj chuyén c6ng tic cho lanh dao UBND tinh 1am viée véi dia phuong vé kinh té
- x4 hdi. (4 huyén/nim).

+ Théng béo chuyén cong tac.
+ Tdng hop v kién kién nghi (tra 16i kién nghi).
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-+ Thong b4o két [uan chuyén céng téc.
Thu ky Ban bién tdp Website Kién Giang.
¢) Cong viéc phoi hop 7%inim
Phéi hop giita Téng hop véi cdc Phong chuyén mén thudc bd phén nghién ctru Vin
phong UBND tinh.
Phéi hop gitra Téng hop véi cic phong, ban cta s&, nganh lién quan.
Phéi hop véi cdc s6, nginh: Ké hoach va Dau tu, Théng tin va Truyén thong Cuc Théng
ké tinh, Ban Tuyén Gido Tinh 1y, Vén phéng Doan PBQH, Vin phong HPND tinh.
1.2. Phé Truémg phong Téng hop: 01 nhan sw.
a) Cong viéc quan 1y, didu hanh 4%/nim
- Gitip Truémg phong kiém tra, nhiic nhé, don dbc chuyén vién
b) Cong viéc chuyén mén 88%/mam

- X4y dung bao cédo cong tac chi dao, didu hanh dinh k¥ 6 thang, nam cia UBND tinh.

- X4y dung béo céo gbp ¥ cong téc chi dao, didu hanh 6 thing, nam cta Chinh phu

- Xay dung dinh huéng két lugn ciia Chit tich UBND tinh v& cong tic chi dao, didu hanh
ctia UBND tinh dinh ky hang thang

- X8y dung bién ban hop thudng ky Ban Can sy Pang UBND tinh
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- Xay dung thong béo két lusin hop thudng ky Ban Can sy Pang UBND tinh
- Thim dinh t& trinh trinh Ban Thudmg vu Tinh ity v& cng téc t chirc, bd mdy, can bd,
dao tao cOng chic, vién chirc.
- X4y dung céc vin ban bao cdo, cong vin theo yéu ciu cia cip trén va ciia UBND tinh,
Ban Can sy Dang UBND tinh
- Chuén bi chuyén cong tic cho lanh dao UBND tinh 1am viéc vdi dia phuong vé kinh té
- x4 hoi (4 huyén/ndm)
+ Thong bao chuyén cong tac.
+ Téng hop ¥ kién kién nghj (tra 101 kién nghi).
+ Théng béo két luan chuyén cdng téc.
¢) Céng viéc phdi hop 8%/niAm
- Phéi hop véi cac 6, nganh theo doi tién d6 xay dyng va thuc hién cac chuong trinh, k’é
hoach, dé€ 4n, dy 4an thuc hién Chuong trinh hanh ddng cia Tinh iy thuc hién Nghj quyét
Pai hoi Dang bg tinh
- Phéi hop v6i S& Noi vu: Chudn bi ndi dung hop Ban Cén su dang UBND tinh dinh ky.
1.3. Chuyén vién Téng hop chung: 03 nhén su.
a) Cong viée chuyén moén 90%/nim

~ X8y dung lich 1am viéc ctia Thuong triuc UBND tinh dinh ky 15 ngéy/lé’in.
- Phu trach ndi dung hop Thanh vién UBND tinh théng qua cac vin ban quy pham phdp
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luat thudc thdm quyén UBND tinh.

- Xay dung théng bao két luin tai cic cude hop UBND tinh thudng ky, cudc hop
TV.UBND tinh thong qua vin ban quy pham phép luét.

- Téng hop céc ndi dung trinh xin ¥ kién xtr Iy ctia Thudng trrc UBND tinh. Tham muwu
ban hanh bién ban.

- Tham muru giai quyét cac kién nghi ciia cir tri phan 4nh do Doan Dai biéu Quéc hoi
tinh va HDND tinh d€ nghi.

- Tham muru vin ban thong béo y kién ciia TT. UBND tinh d6i v6i nhitng vén d& béo chi
néu ¢ anh hudng den tinh hinh kinh t€ - x4 hi, chi dao di€u hanh cta lanh dao UBND
tinh hodc cic so, nganh huyén, thanh ph6 va theo ddi viéc thuc hién y kién chi dao cta
TT. UBND tinh d6i véi van dé da.

- Téng hop, du thao bao céo tinh hinh kinh t& - x4 hoi dinh ki hang thing.

- Téng hop, s6 lidu du thao bao céo tinh hinh kinh té - xa héi 6 thing dAu nim, ca nim.

- Thong ké thirc hién ché d¢ théng tin béo cdo dinh ky hang théng ciia s&, nganh, huyén,
thi, thanh pho.

- Gidy moi hop céc cudc hop UBND tinh thudmg ky, dot xuét.

- Ghi bién ban tai c4c cudc hop UBND tinh thudng k¥, d6t xuét.

- Piém tin bdo chi c¢6 lién quan dén tinh hinh kinh té - xa hdi, chi dao diéu hanh cta lanh
dao UBND tinh.

- Chuén bi ndi dung hop giao ban bao chi dinh k¥, dot xuét.

- Theo ddi viée thue hién céce ¥ kién chi dao caa Chinh phu, Tha tuwéng Chinh phu bao
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cdo tai cudc hop chuyén vién,

- Chuén bi chuyén c6ng tac cho Janh dao UBND tinh lam viéc véi dia phwong vé kinh té
- x4 héi.

+ Théng bao chuyén cong tac.

+ Téng hop y kién kién nghi (tra 10 kién nghi).

+ Théng bao két luan chuyén cong tac.

- Phu trach ndi dung hop chuyén vién

b) Céng viéc phéi hop

10%/nim

- Phéi hop Vin phong HPND tinh chuén bj ndi dung UBND tinh bio cdo va trinh tai ky
hop 1€ giita ndm va nim cia HDND tinh.

- Phéi hop véi S KH&DT téng hop béo céo.
- Phéi hop véi cac Phong nghién ciru trong co quan téng hop dur lidu béo céo.

- Phéi hop v6i Sor Théng tin va Truyén théng chuén bj cho Thudng tree UBND té chic
hop bao béo chi.

2. Phong Khoa gido - Viin xa (tng s6 03 vi tri; 05 nhin sw).

2.1. Trwémg phong Khoa giao - Vin x4.

a) Cong viée quin Iy, didu hanh

5%/mam

- Trién khai viéc thyc hi€n nhi€ém vy co quan chi quén giao.

T
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- Kiém tra, d6n doc cong chire thue hién nhiém vy. chuyén mén, dam béo néi quy, quy
ché co quan, gidr gidc 1am viée.
- Théo ludn, trao dbi nghiép vu véi cdng chirc trong cdng tac chuyén mdn.
- Tham du céc cudc hop do lién quan dén cong tac quan ly, didu hanh cia Vin phong
UBND tinh.
- Téng hop, chudn bi béo cdo hoat déng nim cia Phong va phuong huéng nhiém vu.
- Chu tri céc cudc hop nhin xét, d4nh gia céng chirc va thi dua khen thudng hang nim.
b) Céng viéc chuyén mén 95%/mim

Nghién ctru, tham muu, gifip cho Thudng trye UBND tinh va 1dnh dao Vin phong
UBND tinh trén cac Iinh vyc:

1- Linh vuec gido duc - dao tao

* Gido duc mdm non va phé thong:

- Tham muru thdm dinh va trinh Hoi dbng nhan dan tinh, UBND tinh quyét dinh quy
hoach, ké hoach, chwong trinh, dir 4n, chmh sach phat trién gido duc trén dia ban.

- Tham muu tlcp tuc thye hién Chi thi s6 10-CT/TW ngay 05/12/2011 ctia B¢ Chinh trj
vé phd cép gido duc mdm non cho tré 5 tudi, cling cb két qua phd cap gido duc tidu hoc
va trung hoc co s&, nng cao chét luong gido duc phéd cép, thue hién tot phan ludng sau
trung hoc co sd.

- Tham muu viée tlep tuc trién khai ty danh gid va danh gia ngoai cac co s¢ gido duc,
cong nhan cic co s gido duc dat tiéu chuén chét lugng,

- Tham muu thuc hién c¢6 higu qua K& hoach trién khai P& an day va hoc ngoai ngir dén

YA
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thang hoan thanh)

nim 2020 & cic co s& gido duc pho thong,

- Tham muu viée thyc hién day di va kip thoi cée ché do, chinh sach wu dai d6i véi hoe
sinh dién chinh siach xa hdi, hoc sinh & ving kinh té x hdi dic biét kho khiin.

- Tham muru ddy nhanh viéc chuén bi cac didu kién cu thé @& trién khai ddi méi n6i dung,
chuong trinh, phuong phap day va hoc, phuong thirc thi, kiém tra, danh gia nhim tao ra syr
chuyén bién tich cuc, rd nét v& chit luong va hiéu qua hoat ddng gido duc phd thong

- Tham muu trién khai thye hién c6 hiéu qua Dé 4n Xay dung x& hdi hoc tip, Pé 4n Xo6a
mu chil.

- Tham muru trién khai thye hién d6i méi co ché tai chinh gi4o dyc, str dung va quan ly

c6 hiéu qua cac ngudn diu tr cho giso duc két hop véi ddy manh cong tic x3 hoi héa
gido duc.

- Thédm dinh va tham muu trién khai thye hién cé hidu qua céc Dé 4n, Chwrong trinh va
Dur 4n vé glao duc dao tao (thudc S& Gido duc va Dao tao).

* Phét trién nguon nhdn lyc:

- Tham muu trién khai thye hién D& én Dio tao sau dai hoc & nude ngoai.

- Tham muu chi dao trién khai c4c hoat dong P& 4n Quy hoach phat trién nhén lyc tinh
Kién Giang.

* Gido duc chuyén nghiép:

- Thdm dinh va tham muu chi tiéu cdng tuyén sinh hé cao déng, trung cip chuyén nghiép
hang nim tai c4c trudng cao ding chuyén nghiép.

- Tham muu chi dago m& rong quy md, da dang hoéa cdc nganh nghe dao tao, cac hinh
thirc dao tao va céc loai hinh trudng trung cap chuyén nghiép, cao dang chuyén nghiép
gin v&i bao dam chét lwgng ddo tao, phit hop véi kha ning cung Gng nhéin luc clia co s&
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(Ty trong thoi gian-ngay hoic

théng hoan thanh)

dao tao va quy hoach phat trién nhan dia phwong.

2- Linh viee gido duc quoc phong - an ninh:

- Tham dinh va tham muu céc viin ban chi dao, cac ké hoach, chwong trinh ngén han va
dai han vé gido duc qudc phong- an ninh.

- Thidm dinh va tham muu céc théng béo bdi dudng kién thirc quéc phong- an ninh.

3- Linh vurc cdng tdc tén gido:

- Tham muu cée quyét dinh, chi thi, théng bao vé linh virc cong tic ton gido thude pham
vi quan ly.

- Tham muu UBND tinh c4c vin ban quy pham phap luat, chuong trinh, ké hoach, du 4n
lién quan dén cong tic t6n gido thude pham vi quin Iy

- Tham mru céc huéng din, chi dao, kiém tra va td chirc thyc hién trén dia ban dia
phuong céc chu trurong, chinh sach ciia Dang, phap ludt ctia Nha nuée vé tén gido.

4- Linh vuc phoi hop cong tdc giita UBND tinh véi Hoi Khuyén hoc:

- Nghién ciru tham muu, néng cao hi¢u qua hoat déng ctia Héi Khuyén hoc céc cip, cac
trung tAm hoc tép cong ddng.

- Theo ddi, tham muru @& xudt céc giai phap cung voi cac cap hoi day manh phong trao
x8y dyng gia dinh hiéu hoc, céng ddng khuyén hoc va cong tac khuyén day, khuyén hoc,
khuyén tii.

5- Cac nhiém vu khdc khi duge TT.UBND tinh va LDVP phdn cong:

- Du céc cudc hop do TT.UBND tinh lam vi€e vi€e vai cac s& nganh thufe cic linh virc
do c4 nhén theo d6i ho#ic cac nganh moi du vé nhiing van dé ¢6 lién quan.

- Tham gia c4c ban chi dao, hdi ddng cfip tinh lién quan dén linh vire phu trach.

[% Wy .
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Théi gian hoan thanh
(T¥ trong thoi gian-ngay hoidc
thang hoan thanh)

- Tham gia di co s& cing v6i TT.UBND tinh d& ndm bét tinh hinh tai co s&.
- Chudn bj céc bai phét bidu, tham Iuin hdi nghi cho TT.UBND tinh tai cic budi 12, hoi
nghi...

2.2. Phé Trwéng phong Khoa gido - Vin xi: 01 nhéin su.

a, Cong viéc quin Iy, diéu hanh.

10%/nam

- Kiém tra, d6n doc cong chirc thure hién nhiém vy chuyén mén; ddm bao néi quy, quy
ché co quan, gitr gidc 1am viéc.

- Huéng din, trao d6i nghiép vu véi cdng chire trong cong tic chuyén mon.

- Tham du céc cuge hop do Lanh dao VP chu tri, khi dugc Trudng phong phin cong.
- Téng hop, chuén bi bao céo cho hop bio Vin phong.

- Nhin xét, kiém diém, danh gia céng chirc cudi nim. ..

b. Céng viéc chuyén mén:

80%/nim

Nghién ciru, tham muu, giip cho Thwong treec UBND tinh va LD Vin phong
UBND tinh trén cic linh vwe:

1. Linh vyre cong tiac lao dong- thwong binh va xi hdi.

- Theo ddi, tham muu viée thue hién cac quy dinh, ché d6 chinh sach dbi vé6i ngudi lao
ddng theo BJ Iuét Lao dong.

- Theo ddi, tham muu thire hign chi tiéu giai quyét viéc lam cho ngudi lao dong trén dia
ban tinh (ké ca xuat khiu lao dong).

- Theo ddi, tham muru trén linh virc an toan lao dong, vé sinh lao ddng va phong, chéng
chay né tai cic don vi doanh nghiép.
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Théi gian hoan thanh
(T¥ trong théi gian-ngay hodc
thing hoan thanh)

- Tham muru, dé xuat giai quyet khi¢u nai, t6 c4o clia ngudi lao dong do1 v&i doanh nthep
trong viée thue hién ché do, chinh sch tién lrong, bao hiém x3 héi, thét nghiép, ngh1 viée.

- Theo d&i, tham muu cong tic dio tao nghé & céc trinh d6 cao déng, trung cap, so cép
va ngdn han (ké ca theo d&i P& 4an DPao tao nghé cho lao déng nong thon). Tham dinh,
tham muu thanh 14p céc trudng trung cép, trung tim va co s& day nghé trén dia ban
tinh..

- Theo ddi, tham muru viée thuc hién cic quy dinh, ché d6 chinh sach ddi véi ngudi co
cong theo Phép 1énh Uu dai ngudi ¢ cong.

- Theo dbi, tham muu thyc hién céng tic tim kiém, quy tap hai ¢t liét sy hy sinh; trong
d6 c6 tim kiém, quy tip hai cét liét s¥ quén tinh nguyén VN hy sinh qua cac thoi ky
chién tranh & CPC.

- Theo doi, de Xuét viéc thue hién ché d0 an tang can bd tr trén tai nghia trang liét sy
tinh. P& xuét thoi gian td chirc doan di viéng nghia trang liét s¥ tinh trong cac dip 18, tét
quan trong trong nam.

- Theo 461, tham muru viéc thure hién cac quy dinh, ché dd chinh séch dbi v6i tré em theo
Luét Béo v¢, chiim séc tré em. Tham muru chi dao cong tac t6 chirc cho tré em vui choi,
giai tri trong cac dip Tét Nguyén dan, Trung thu, Qudc té thiéu nhi; phong chéng bao lyc
tré em, tai nan thuong tich va bao v§, chim soc cic tré ¢6 hoan canh dic biét: bj lam
dung tinh duc, lao ddng sém, tré md ¢6i khong ngudi nudi dudng, tré khuyét tit ning...

- Theo ddi, tham muu cho Thudng tryc linh vire céng tac gidm nghéo bén vimg thoi ky
2011-2020 va hang ndm. Theo ddi diéu tra, ra soat h§ nghéo, can nghéo hang nim; téng
hop, bio cdo danh gia va dé xudt, kién nghi vé tinh hinh giam nghéo timg giai doan.
Theo doi, tham muu vi€e thue hién céc chinh sich sich a6i véi nguoi nghéo: BHYT,
day nghé, tao viéc lam, mién giam hoc phi, tin dung wu dai, hd trg tién dién, tro gilp
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Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoic
thang hoan thanh)

phép 1y, chuyén giao KHKT.

- Theo d&i, tham mwu viéc thye hién cdc ché &9, chinh sach d6i véi cac dbi tLrong béo
trg x8 hoi: Ngudi khuyét tat, tré em mo cbi khong noi nuong tua, nguoi gia c6 don,
nguoi tim than lang thang, ngudi cao tirdi, nan nhén chit doc da cam... - Céng tac clru
trg d6t xut, thuorng xuyén cho ngudi cé hoan canh dic biét khé khin do bi béo Iii, hoa
hoan, thién tai vi 1& dudng...

- Theo dbi cng tac quan ly nha nuéc vé phong chdng mai dam; cai nghién phyc hdi tai
co s¢ chita bénh- gido duc- lao dong xa hoi tinh. Theo dbi hoat dong ciia Doi kiém tra
lién nganh phong chéng mai ddm (D6i 178).

2. Linh vire phoi hop cong tiac gura UBND tinh véi UBMTTQ tinh va cdc doan thé
chinh tri- xi hoi (Poan Thanh nién; Hji LH Phu nit; Hji Noéng dian; Lién doan Lao
dong tinh va Hji Cyu chién binh).

- Nghlen clru tham mu, dé xuét cho UBND tinh thue hién mdi quan hé phdi hop hoat
déng v6i Mit tréin t6 qudc va cac doan thé, So, téng két, d4nh gis viéc phdi hop cong tac.

- Nghién ctru, tham muu d& xuit giai quyét nhiing khé khin vudng mic, dé nghi, kién
nghj trong thire hién phéi hop véi céc dodn thé.

- Nghién ctru, tham muu trén linh vire quan 1y nha nuée dbi voi cong tic thanh nién.

- Nghién ctru, tham muu cong tic dén vén trong c4c co' quan chinh quyén; bao gdm tham
muru trinh ké hoach thyc hién hang nim, so két.

- Theo d&i,tham muru dé xuét trong viéc trién khai thuc hién quy ché dén cht & co s& tai
cac s&, nganh, dia phuong.
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Mo ta cong viéc (Ty trong thot gian-ngay hoic
thang hoan thanh)
¢) Cong viéc phoi hop. 10%/nim
- Du cac cude hop do TT.UBND tinh lam viéc viéc V(:)'i cac s¢ nganh thuge cac }Inh vue
do ca nhén theo doi hodc duge cac nganh mdi du phoi hop gidi quyét nhitng van dé cé
lién quan,
- Thong béo treo ¢y, nghi 1€, tt, viéng nghia trang 1iét s§ trong nim theo quy dinh.
- Tham gia di co s& cing véi TT.UBND tinh dé ndm bit tinh hinh tai co so.
- Chuén bi c4c bai phét biéu, tham lusn hdi nghi cho TT.UBND tinh tai céc budi 1&, hoi
nghi...
2.3. Chuyén vién Téng hop Vin x4: 03 nhin si.
a) Cong viéc chuyén mon: 90%/nim

Nghién ctru, tham muu, gitip ldnh dao UBND tinh va 1inh dao Van phong quan ly, didu
hanh trén cac linh vuc: Y t6, bao hiém x4 hoi, bio hiém Yy, té, khoa hoc vi cong nghs,
chuong trinh myc tiéu qudc gia, hoat d0ng cla cac doan thé chinh trj - x3 hoi, vin hoa,
thé thao va du lich, théng tin va truyen théng, thi dua khen thuéng, 15 chirc phi chinh
phu, t§ chire chinh tri x3 hdi...cu thé nhir sau:

1. Linh vwe y té: Theo di, kiém tra, don déc va tham muu I&nh dao UBND tinh chi
dao, diéu hanh céng tic kham chita bénh; phong, chéng cdc loai dich bénh; vé sinh an
toan thuc phdm; hanh nghe y; hinh nghé duge; ddu thau thube; nghiép vy y; cdng tic
thanh, kiém tra; phong, chéng HIV/AIDS va cac dy én do céc t6 chirc phi chinh phu
nuéc ngodi ti trg thudce linh vuc y té.

2. Linh vire khoa hoc vi cong nghé: Theo d5i, kiém tra, don déc va tham muu 13nh dao
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Thoi gian hoan thanh
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thiang hoan thanh)

UBND tinh chi dao, diéu hanh thyc hién c4c nhiém vy khoa hoc va cong nghg; phat trién
tiém Iuc khoa hoc va cOng nghé; s& hifu trf tud; tidu chudn, do ludmg, chét hrong; tng
dung birc xa va dong vi phéng xa; an toan birc xa va hat nhan; hoat déng nghién ciru va
phét trién cong nghé.

3. Linh vire bio hiém xa hdi, bdo hiém y té: Theo doi, kiém tra, d6n dé¢ va tham muu
lanh dao UBND tinh chi dao, diéu hanh cong thc thu, chi trd bio hiém x& hoi, bao hiém
thét nghiép, thu va phat hanh thé béo_ hiém y té, van dong mua bao hlem y té, thanh tra,
kiém tra viéc thyc hién phép luat v& bao hiém x3 héi, bao hiém y té, bao hlem thit
nghiép va tinh hinh ng bao hiém x4 hdi, bao hidm thét nghiép, bao hiém y té, boi chi,
xudt toan bao hidm y té.

4, Chwong trinh muc tidu quée gia: Theo dbi, kiém tra, don déc va tham muu lénh dao
UBND tinh chi dao, diéu hanh thuc hién cdc Chwong trinh muc tidu quéc gia trén dia
ban tinh (phén bd, diéu chinh kinh phi, thyc hién cac chi tiéu..

5. Linh virc doan thé: Theo ddi, phdi hop dén dbc va tham muu linh dao UBND tinh
phdi hop diéu hanh linh vuc hoat déng cia céc héi chinh trj - x4 hoi: Hoi Chir thap do,
Hé1 Bao trg bénh nhén nghéo, Hji Dong y.

6. Cong tic khic khi dirge 1dnh dao phéin cong:

- Dy céc cude hop do Ianh dao UBND tinh lam vige véi cac so, nganh, doan thé thude
céc linh vuc do cé nhén phy trach theo ddi hodc céc nganh mai dy vE€ nhitng van dé ¢
lién quan.

- Tham gia cic Ban Chi dao, Hoi ddng cép tinh lién quan dén linh virc phu tréch.

- Tham gia di co s& ciing véi linh dao UBND tinh d& nfm bét tinh hinh tai co s& hodc
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Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoic
thang hoan thanh)

hoc tap kinh nghiém céc tinh vé linh vire phu trach.

- Chuén bj c4c bai phét bidu, tham Iuén nghi cho lanh dao UBND tinh tai cac budi I&, hoi
nghi...

7. Linh vire viin hoa, thé thao va du lich.

Theo d6i, tham muu’thém dinh va trinh HOND tinh, UBND tinh ban hanh cac quyét
dinh, chuong trinh, k& hoach, dy én, d¢ an, chinh sach nginh

7.1. Linh viec vin hoa:

- Theo d&i, tham muu vé di sdn vin hoéa (bao tdn, xép hang di tich lich sir - viin héa va
danh lam théng canh,...);

- Theo ddi, tham muu ve nghé thuét biéu dién; dién anh; m§ thuét, nhiép anh va trién
1dm; quyén tac gia; thu vién; quang cdo.

- Theo ddi, tham muu vé vin héa quan chiing, viin héa dén tdc va tuyén truyén c6 dong
(thict ché van hoa, cac 1€ hdi, su kién, hdi thi, Phong trao “Toan din doan két xdy dung
doi song vian héa”...) va vin hoc.

- Theo d6i, tham muu thye hién céng tac gia dinh.
7.2. Linh vuc thé thao:

Theo d&i, tham mwu céc hoat dong thi déu; t6 chirc cuQc thi, sy kién thé duc thé thao:
phong trao the duc thé thao co s&; dao tao nghiép vu the duc thé thao,...

7.3. Linh vuc du lich:

- Theo ddi, tham muu cdng tic quy hoach, dé 4n, chién hugc, chuong trinh phat trién tai




16

MG ta cong viée

Thei gian hoan thanh
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nguyén du lich trén dia ban tinh (dé 4n phét trién 04 viing du lich trong diém);

- Theo ddi, tham muu, thadm dinh cong tic dao tao ngudn nhan lyc du lich (dé 4n phat
trién nguon nhéan luc du lich tinh Kién Giang).

- Theo ddi, tham muru, thdm dinh viéc cong nhén cdc khu, diém, tuyén du lich dia
phuong, qudc gia theo quy dinh.

- Theo doi, tham mmru cbng tic quan ly cac hoat dong kinh doanh du lich trén dia ban
tinh.

- Theo dbi, tham muru, thdm dinh cong tac td chic céc hoat d6ng, sir kién du lich.

- Theo ddi, tham muu cong tac hop tac, lién két phat trién du lich trong va ngoai nuée.

8. Linh thdng tin va truyén thong:

- Theo d’(”ii, tham muu, thdm dinh linh vyc cong nghé thoéng tin tinh Kién Giang (quy
hoach, ke hoach, dé 4n phét tri€n cong nghé théng tin);

- Theo d&i, tham muru linh vire bdo chi; xuét ban, in va phat hanh, s& hiru tri tué;
- Theo d&i, tham muru céng tac thong tin déi ngoai;

- Theo ddi, tham muru cdng tac thong tin dién tir, quing cdo, buu chinh, vién thong, tan
s0 v0 tuyén dién...

9. Linh vyre thi dua, khen thwémg:
- Theo d&i, tham muru, thim dinh cong tac khen thuéng co sé va thanh tich cao;

- Theo ddi, tham muru, thim dinh cdng tic sang kién; chinh séch khen thudng ngudi ¢b
cdng, ngudi ¢6 thanh tich déng gdp;
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MG ta cong viée (Ty trong thaoi gian-ngay hodc
thang hoan thanh)
- Theo d&i, tham muru, thim dinh céc phong trao thi dua yéu nuéc dia phuong; cum khoi
thi dua dja phuong va khu vye.
10. Linh vye cong tac vién tro niréc ngoai va phi Chinh phii: Céng tic vén dong,
didu phdi va sir dung vién trg nuwée ngoai va phi Chinh phn trén dia ban tinh.
11. Linh vyre hoat dong héi chinh tri - x4 hgi: Nghién cru tham mum, dé xuit cac hoat
dong cla cac td chirc nhwr: Lién hidp cac tb chirc hiru nghi, Hdi Vin ngh¢, Hoi Nha bio,
Hbi Pdng huong Kién Giang.
b) Céng viéc phéi hop: 10%/m3im

- Phéi hop xir Iy c6ng viéc chuyén mén giita v6i cac phong chuyén mon thudce bd phén
nghién ciru Vin phong UBND tinh.

- Phéi hop xit Iy cong viée chuyén mén gifta véi cdc phong, ban ciia s&, nganh, doan thé
lién quan.

- Phdi hop véi cdc s&, nganh, doan thé: Y té, Khoa hoc va Cong nghé, Bao hlém x& hoi,

Hoi Chit thip do, Hdi Béo trg Bénh nhén nghéo, Hoi Dong y.. .d¢é giai quyét cac van @&
¢6 lién quan dén nhiém vu dang thure hién.

- Phéi hop véi cdc Sé, nganh: Vin héa va Thé thao, Du lich, Thong tin va Truyén théng,
Pai Phét thanh va Truyen hinh tinh chuén bi cho TT. UBND t chiic cac sy kién, hoat
dong, néi dung phong vén, tra 16i b4o chi lién quan linh wirc phu trach.

- Phéi hop véi cac Ban Chi dao, Hoi dong chuén bi ndi dung cudc hop, cac hoat dong
khéc thude linh vuc phu trach.
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Théi gian hoan thanh
Mo ta c¢ong viée (Ty trong thoi gian-ngay hoac
thang hoan thanh)
3. Phong N§i chinh (tong s6 03 vi tri; 05 nhan su).
3.1. Trwdéng phong N§i chinh.
a) Cong viéc quan Iy, didu hanh 15%/mnam
- Lanh dao cong tic chinh tri - tu tudng, cong tac t4 chirc ciia phong.
- Quan 1y codng tac chuyén moén nghiép vy; phin cong, kiém tra, dén dbc, hd tro cong
chirc don vi thuc hién nhiém vu.
- Xem xét ndi dung vén ban trinh cta chuyén vién.
b) Cong viéc chuyén mon 79%/mim

- Nghién citu, thdm dinh hd so, soan thdo vin ban, trinh Chi tich, Phé Chit tich UBND
tinh ky céc d& 4n, k& hoach, bo cdo dinh k¥, béo cdo chuyén de chi thi, quyét dinh,
cdng van chi dao, huong din thuc hién nhiém vu quan su, qudc phong dia phuong:
Tuyén truyén, phd bién, gizo duc phap luat vé qubc phong; cong tac cai cach hanh chinh
trong quén doi va linh vure qudc phong; thanh tra, kiém tra cong tac quan 1y nha nudc vé
qudc phong; phong khong nhén dan; xay du:ng, huén luyén luc lugng Dan quén tu v§,
Irc lwgng Du bi dong vién; tuyen chon va goi cong dén nhap ngil, cong dan thuc hién
nghfa vu Coéng an nhan dén, tuyén sinh quin su; bdi dudng kién thirc qubc phong - an
ninh; xdy dung khu vuc phong thu quén sr.

- Thdm dinh hd so, soan thao van ban, trinh Chu tich, Phé Chd tich UBND tinh ky céc
dé 4n, k& hoach, bdo cio dinh ky, bdo cdo chuyén dé, chi thi, quyet dinh, céng vin chi
dao, huéng din thuc hién linh vyuc Bién phong: Quén ly cira khiu bién giol dét lién;
quan ly hoat déng ctia ngudi, phuong tién trong khu vuc bién gidi d4t lién, bién gidi

ol
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M6 ta cong viée

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hodc
thang hoan thanh)

bién; quan 1y hoat déng khai thac thity san trong va ngoai ving bién Viét Nam; tranh
chip, xung d6t dén sy trén bién gidi va ving bién Tay Nam; bao dam an ninh trét tur trén
vung bién; phong trao toan din tham gia bdo vé chu quyén lnh thd, an ninh bién gi6i
quoc gia.

- Thém dinh hb so, soan thdo vin ban, trinh Chd tich, Phé Cha tich UBND tinh ky cac
d& 4n, k& hoach, bao céo dinh k¥, bdo cdo chuyén d&, chi thi, quyét dinh, cong vin chi
dao, hudng din thuc hién linh vuc an ninh chinh trj va trét tu, an toan x& hdi: Bao vé
chinh tri, bao vé bi mit nha nudc; phong, chéng ma tay, mua ban nguoi; thi hanh an
hinh su; quan ly, str dung vii khi, vét 1iund va cong cu hd tro; xay dung phong trao toan
dan bao vé& an ninh T qudc, cdc md hinh TS nhin din tu quan “Khéng t6i pham va té
nan x& hoi”, lwe lugng bao vé dan phé.

- Tham dy hop céc Ban Chi dao: Khu vyc phong thu tinh; phong khong nhan dén; phong
chdng o1 pham, t& nan x& hoi va phong trao toan dén bao vé an ninh td qudc; bao vé bi
mat nha nude; bao vé nhan quyén.

- Tham gia T n6i dung - Pao dién dién tip khu vuc phong thit cap huyén: Thong qua y
dinh; tip huén; huéng dan chudn bi vin kién; kiém tra cong tic chufn bi; dién tdp thir;
dién tap chinh thirc.

- Tham muu, dé& xut xlr ly cho Thuong true UBND tinh xtr Iy vén ban cta cac co quan
Trung uvong, ca nhén, to churc.

- Soan thao gidy mdi, thdm dinh bai phét bidu tai cac hoi nghi do Cha tich, Phé Chu tich
UBND tinh chu tri thudc 1inh vuc phu trach.

- Tham du cac cudc hop, héi nghi do Chl;l tic}l, Phé Chu tich UBND tinh chu tri thude
linh vuc phu trach va lam théng bao y kién ket ludn chi dao; tham du hop chuyén vién,
thanh vién UBND tinh thudng ky va hop thanh vién UBND tinh thong qua van ban quy

1Y
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MG ta cong viée

Théi gian hoan thanh

(Ty trong théi gian-ngay hoic

thang hoan thanh)

pham phdp luéat; hop chi b, hop véi cac s&, nganh phuy trach
- Hop giao ban an ninh tur tuéng do Ban Tuyén gido Tinh ty t6 chic
- Hop gdp ¥ du thdo van ban quy pham phdp luat

- Theo ddi, két thiic cdc vin ban nhan dé biét va vin ban xir Iy trén trang hd so cong
viéc.

¢) Céng viéc phoi hop

06%/nam

- Gitr mbi quan hé v6i Toa 4n nhén dan tinh, Vién Kidm s4t nhan dén tinh va Ban Noi
chinh Tinh 1dy.

- Phdi hop véi cc phong, don vi ctia cdc s&, nganh chuin bi ndi dung, tai lidu cac cude
ho1 nghi, hop do Chii tich, Phé Chil tich UBND tinh chii tri thude linh vue phu trach.

Wb

3.2. Phé Trwéng phong N§i chinh: 01 nhéin sir.

a) Cong viéc quan ly, diéu hanh

15%/Mmam

- Phan cong ddi ngii cong chirc cta phong thuc hi¢n cdng tic chuyén moén khi Trudng
phong di ving
- Xem xét, chinh stra ndi dung bao cdo phong

- Kiém tra, nhéc nho, dén déc cong chirc ca‘ip dudi trong qué trinh thye hién nhiém vy
chuyén mén

- Xem xét ndi dung mét s vin ban trinh ciia chuyén vién phu trach cong tac tr phap

ot peuth P
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MG ta cong viéc

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoide
thang hoan thanh)

b) Céng viée chuyén mon

81%/nim

- Nghién cir, thim dinh hd so va soan thdo vén béan trinh Cha tich UBND tinh ky quyet'

dinh vé x1r phat vi pham hanh chinh; quyet dinh 4p dung bién phap khic hiu quéa dbi véi
cac ca nhan/to chirc thyc hién hanh vi vi pham hanh chinh va quyét dinh cudng ché thi
hanh quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh hodc quyet dinh ap dyng bién phap khic
phuc hau qua trong trudng hop ¢4 nhan/td chirc khéng chip hanh; quyét dinh tich thu tang
vat vi pham hanh chinh

- Nghién ctru, thdm dinh, soan thao cac vin ban hd so vé td chire b3 may; bién ché cac
co quan hanh chinh, sy nghiép; chinh quyén dia phuong; dia giéi hanh chinh trinh
Thudng trgpe UBND tinh ky ban hanh.

- Tham gia Ban gidm sét viéc thi tuyén, thi ning ngach cdng chirc (gidm sat viée xét
duyét hd so thi sinh du thi; t chirc thi, chdm thi, roc phéch, ghap phach, 1én didm)

- Tham gia cac t gitip viéc cho ban chi dao nhu: TH giip viéc cho Ban Chi dao phan
gidi cdm mdc tinh, Ban Chi dao thuc hién Dy an 513 (chuén bi ndi dung cac cude hop,
hdi nghi ciia Ban Chi dao; di cong tic dé nim théng tin, khao sat hién trang dé béo céo,
tham muru Ban Chi dao xem xét, chi dao.

- Nghién ciru, thdm dinh, soan thao cédc vin ban, hd so vé ky két hop tac quéc t& véi cac
dia phuong nude ngoai; bao hd cong dén; cén b, ¢dng chire, vién chire di nuéce ngoai;
bién gi6i 1anh thd québc gia trinh Thudng tryc UBND tinh ky ban hanh.

- Nghién ctru, dé xut xtt Iy cho Thuong trge UBND tinh xir Iy van ban cta céc co quan
Trung wong, ca nhan, t6 chirc.

- Soan thio gidy mi, thim dinh bai phat biéu tai cic hai nghj cho Thudng trire UBND tinh.

A
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MG ta cong viéc

Théoi gian hoan thanh
(T¥ trong théi gian-ngay hoic
thang hoan thanh)

- Tham du céc cudc hoi nghi, hop cia Thudng truc UBND tinh theo linh vue phy trach
va lam thong bao ¥ kién két ludn

Tham dy hop chuyén vién, thanh vién UBND tinh thudng ky, hop thanh vién UBND
tinh thoéng qua vin ban quy pham phap luat, hop chi b

- Cuing Thuong tryec UBND tinh va ldnh dao Vin phong tiép céc doan khach qubc té dén
tham, chao x4 giao, chuc Tét

- Theo ddi, két thfic cdc vin ban nhén d& biét va vin ban xtt Iy trén trang hd so cong
viéc.

¢) Céong viée phdi hep

04%/nim

- Giit mbi quan hé v6i Tda 4n nhan dan tinh vi Ban N&i chinh Tinh vy

- Phéi hop véi cée phong, don vi clia c4c s&, nganh chudn bi ndi dung, tai 1iéu cac cude hdi

nghi, hop do Thuong trire UBND tinh chu tri

3.3. Chuyén vién Téng hep Noi chinh: 03 nhén sy.

a) Cong viée chuyén mon

90%/mnam

Thim dinh, nghién ctru hd so x4c minh, két luan, kién nghi viée giai quyét khiéu nai, t
cao; bién tdp van ban, tham muu Chu tich tinh ban hanh van ban ket ludn, gidi quyet
khiéu nai, to cao thudc tham quyén.

Thim dinh, nghién ciru hd so, kiém tra, ra soat, bién tdp vin ban, tham muu Chi tich
tinh ban hanh vin ban trong viéc tham gia t6 tung hanh chinh.
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MGJ ti cong viée

Thai gian hoan thanh
(T¥ trong thoi gian-ngay hodc
thang hoan thanh)

Tham dinh, nghién ciru hd so thanh tra vé két qua thanh tra; bién tip van ban, tham muu
Chu tich tinh ban hanh vin ban xir Iy két qua thanh tra kinh t€ - x3 hdi.

Nghién cfru, tham muu, @& xudt xir 1y cong viéc hanh chinh, soan thao van ban théng bao
¥ ki€n, k€ hoach chi dao cua Cha tich, Pho Chu tich UBND tinh trén linh vyc khiéu nai,
t0 cdo, to tung hanh chinh; thanh tra; phong, chong tham nhiing.

Tham dinh, nghién ctru, bién tap vin ban bao cdo cic co quan Trung wong vé so két,
téng két chuyén dé cong téc, y kién déng gop dy thao vin ban quy pham phap luét trén
linh vuc phu trach.

Tham dinh, nghién ciru hd so trinh, tham muu Cha tich tinh ban hanh vin ban b nhiém,
mién nhiém thanh tra vién, thanh tra vién chinh.

Tham gia tiép dan theo dinh k¥ ciia Chu tich UBND tinh.

Lam thanh vién v hop T& Tur vin giai quyét khiéu nai, t& cdo thudc thim quyén Chu
tich UBND tinh

Tham gia Hi dong bd nhiém Thanh tra vién thudc thdm quyén Cha tich UBND tinh
Thim dinh, nghién clru cac véan ban, hd so ve bb nhiém, mién nhiém cbng chire, vién

chirc; thanh lap Hoi ddng kiém tra, sit hach tiép nhan khong qua thi tuyén cong chirc; cir
cdng chire, vién chitc di hoc

Béo céo theo dinh k¥ va tham muru thyc hién vin ban chi dao cp trén v& cong tac cong
chirc, vién chirc; céi cach hanh chinh, van thu huu trir.

Nghién ctru, thim dinh va soan thio vin ban vé diang ky giao dich béo dam, bdi thudmg
nha nude.

Nghién ciru, thim dinh va soan thao vin ban v& xdy dung, thAm dinh, kidm tra, ra soat,
hé thdng héa vin ban quy pham phéap luat

Nghién ctru, thdm dinh va soan thao vin ban vé cong tac quéan Iy nha mrée vé phé bién,
gido duc phap luét va hoa giai & co s&
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Mo ta cong viéc

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoic

thing hoan thanh)
b) Cdng viéc phdi hop 10%/nim
Phéi hop véi cac phong, don vi ctia cic sé, nganh chudn bi ndi dung, tai liéu cac cudc
héi nghi, hop do Thuong trgc UBND tinh chi tri
Phéi hop véi céc co quan chuyén mon tryc thude Thanh tra tinh, S& Noi vy, Toéa 4n nhén
dan tinh, S& Tai nguyén va Mai trudng trao dbi d& nghi, to trinh UBND tinh, Chu tich
UBND tinh giip vuéng méc (néu cb).
Phéi hop véi cac phong, don vi ciia Cong an tinh, B4 Chi huy Quén su tinh, B$ Chi huy
B§ d6i Bién phong tinh chuén bi ndi dung, tai liéu cic cude hdi nghi, hop do Thuong
truc UBND tinh chi tri
4. Phong Kinh té (tong s6 05 vi tri; 09 nhén sw).
4.1. Trwéng phong Kinh té.
a) Cong viée quan Iy, diéu hanh 5%/nim

Sép xép, b6 tri, phan ¢bng nhiém vu cho ddi ngii cong chirc ciia phong.

Theo d6i c6ng viéc chung cta khéi phu trach (Tai nguyén va Méi trudng, Xay dung,
Giao théng van tai, Nong nghiép va Phat trién noéng thén, K& hoach va Pau tu, Céng
Thuong, Tai chinh, cac Ban Quan ly dy an...).

Cl"lufm bi nQi dung bao cao dé hop chgyén vién dinh ky va bao cao hoat ddng chi dao,
di€u hanh vé tinh hinh phat trién kinh té - x& hdi ciia UBND tinh.

Dai dién phong tham dy cac cubc hop do lanh Vén phong UBND tinh chu tri va cdc
cudc hop c6 lién quan den cong viéc ciia Phong theo déi do S&, ban nganh moi tham dy.
Kiém tra, nhic nhé, don ddc cong chirc cép dudéi thuc hién tdt nhiém vu dugc giao

Wby
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Thoi gian hoan thanh
MG ta cong viéc (Ty trong thoi gian-ngay hodc
thang hoan thanh)
Tham dy H6i ddng xét duyét d& 4n, d4nh gid cbng chirc, vién chirc cubi nim va xem xét
dé€ nghi bo nhiém, dao tao, boi dudng.
b) Cong viéc chuyén mon: 90%/mam

Theo ddi, nghién cﬂru‘, tham muu cho 1anh dao Van phong UBND tinh va lanh dao
UBND tinh chi dao diéu hanh Iinh vyc tai nguyén va méi truong.

Thém dinh ban hanh céc vin ban v& K& hoach str dung dit cép huyén va cip tinh

Thém dinh ban hanh c4c vin ban quy pham phép luit v& dit dai, mdi truong, khodng
san, bién va hai dao, tai nguyén nude...

Thim dinh, trinh ky béo cdo chuyén nganh thude linh vure: Pét dai, Mbi trudng, Khoang
san, Tai nguyén nudce, Bién va Hai dao...

Chuén bi ndi dung va tham du céc cudc hop Thuong truc UBND tinh va hop thanh vién
UBND tinh thuong ky.

Chuén bj cudc hop ij vién chi bd va cudc hop Chi bé dinh ky.

Tbam du cac cudc hop cung lanh dao UBND tinh dé xur 1y cac vudng méc cb lién quan
dén linh vuc theo doi.

Tham dy Ho6i ddng thdm dinh cdc dv an do céc s&, nganh mdi (P8 tai khoa hoc cép tinh,
dénh gia tic dong méi truong cac du én; danh gia trit luong khoang san; ky quy cai tao

phuc hdi méi trudng; thdm dinh dit dai; thim dinh chi trwong du tur cia céc du 4n trén
dia ban tinh).

Tham du cac cudc hop Hoi dé“)ng va Ban Chi dao do l&dnh dao UBND tinh 1a Chu tich va
Trudng ban.
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Mo ta cong viée

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoac
thang hoan thanh)

Tham du céac chuyén cong tac vé kinh té - x3 hoi ctia huyén, thanh phé.
Tham du chuyén céng tac khao sat thure dia do cac so, nganh mi.

¢) Céng viée phéi hop:

5%/Mmam

Phéi hop gifta Phong Kinh t& v6i cic Phong chuyén mén thudce bd phan nghién ctru Vin
phong UBND tinh.
Phéi hop gitra phong Kinh té v6i céc phong, ban ciia s&, nganh lién quan.

Phéi hop v6i céc s&, ban nganh cép tinh va UBND c4c huyén, TP de trao ddi, xtr Iy cong
viéc c6 lién quan dén Iinh vuc phu trach khdi va chuyén mén

4.2. Phé Truéng phong Kinh té: 02 nhan su.

a) Cong viéc quan Iy, diéu hanh

15%/nim

Giup Tru'ong phong diéu phdi hoat dong chung cua phong; sép xép, bd tri, phan cdng
nhiém vy va don dbc viée thue hién nhiém vu cong chitc cap dudi.

- Tham gia céc cudc hop trong thang nhwr: Hop Chi b, hop bao chuyén vién, hop Thudng
trrec UBND tinh, hop UBND tinh thudng ky, hop phong... dinh ky hang tuén, thang dé chi
dao, quan Iy cong tac chuyén mén.

b) Cong viéc chuyén mon

75%/nam

Kiém tra, tham muu céc vin ’bén va chudn bi néi dung phuc vu hoat déng cua Phé Chu
tich UBND tinh phu trach khoi.
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Mo ta cong viéc

Theoi gian hoan thanh
(T'y trong thoi gian-ngay hoidc

thang hoan thanh)
Nghj_én ctru, tham khao cac tai liéu, van ban va céc quy dinh cta phap Iuat cé lién quan
dén cong viéc phu trach.
Tham muu ban hanh céc van ban théng bao y kién ctia Phé Chi tich UBND tinh; két
lugn cudc hop; vin ban truyén dat y kién;
Truc tiép theo doi, nghién ciru, tham muu d& xuét 13nh dao Vin phong, Thudng truc
UBND tinh chi dao giai quyét cdc van dé€ thudc linh vuc ndng, lam, ngu nghiép, cic
chuong trinh, du 4n thugc Iinh vuc Nong nghiép va Phat trién néng thon.
True tiép theo dbi, nghién ctru, tham muru, d& xuét lanh dao Véan phong UBND tinh,
Thudng trye UBND tinh chi dgo quén ly nha nuéce vé linh vuc: Ngan hang; quan ly tai
san nha nudce; dau thau mua sdm thudng xuyén; dau tu ngoai sich Nha nudc; cong téc
dau tu phét trién ddo Phi Quée; theo d&i cac dé an, du 4n thude linh vuc phu trach.,
¢) Cong viéc phdi hop 10%/nim
Phéi hop véi cong chire clia phong dé thure hién nhiém vu trong cong tic chuyén mén.
Phéi hop vdi lanh dao cac phong, céng chitc, vién chirc trong Vin phong dé trao dbi
thong tin trong xit Iy cong viéc.
Phéi hop véi lanh dao va cdng chitc cdc S&, nganh trong xtr ly cac cdng viéc chuyén
modn
4.3. Chuyén vién Tong hop kinh té nganh: 03 nhén sw.
a) Cong viéc chuyén mon 90%/nam

- Poc, tham khio céc quy dinh ctia Trung wong, céc td chirc, ¢4 nhan.
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Mo ta cong viéc

Tho1i gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoic
thang hoan thanh)

- Nghién ctru vin ban lién quan dén linh vuc phu trach dé tham muu, d& xuit theo ding
quy dinh phap luat.

- Tiép nhén vin ban cta Trung wong, cic co quan, td chirc ca nhén, doanh nghiép dé xir
Iy, tham muu trinh Thuong truc UBND tinh cho y ki€n va soan thao cdc vén bén
Thuong truc UBND tinh d3 cho y kién.

- Tiép nhan, nghién ctru, thdm dinh hd so va soan thio vin bén trinh Thudng truc UBND
tinh ky.
- Tiép nhén, tham muu thdm dinh cac ndi dung trinh cac ky hop HDND tinh va thdm

dinh, soan thao, tham muu ban hanh cdc quyét dinh phap quy, bao céo cac ky hop Hoi
ddng nhén dén trong linh vuc phu trach.

- Soan thio giidy moi, thdm dinh bai phat bidu tai céc hdi nghi c6 lién quan dén linh vuc
phu trach.

- Nghién ctru, tham muu, tdng hop, trinh ky ban hanh cac véan ban quy dinh, chi dao,

diéu hanh va trién khai thyc hién ké hoach phat trlen kinh té va quéan 1y nha nuéc vé linh
vuc xdy dung; gitp viée cho Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan tinh ‘tham muru, gitp
viéc UBND tinh, Cha tich va cac Phé Chu tich UBND tinh thyuc hién tot ké hoach phat
trién kinh té x@y dung va quan ly nha nuée vé linh vuc xdy dung, bao gom Quy hoach
X8y du‘ng va kién tric; hoat dong dau tu xay dyng; phat trién d6 thi; chiéu sang do thi;

cdng vién, cdy xanh d6 thi; quan ly xay dung ngam d6 thi; quén Iy sir dung chung co s
ha tang k¥ thuat dd thi ha tAng k¥ thudt d6 thi va khu cbng nghiép, khu kinh té, khu céng
nghe cao {bao gom Cap nuéce, thoat nude d6 thi va khu coéng nghiép, khu kinh té, khu
cong nghé cao); va quan ly nha nude thudc linh vire phu trach cia S& X4y dung.
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Mo ta cong viée

Thoti gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoac
thang hoan thanh)

- Nghién ciru theo dbi, theo doi, tham muu, d& xuat lanh dao Véan phong UBND tinh,
Thudng trye UBND tinh chi dao quan Iy nha nuéc v linh vue: gia dét, bdi thudng giai
phéng mit bing; nhi & va cong sd, thi trudng bit dong sén, vat lidu x8y dung; vét liéu
xay dung; quan ly nghia trang, trir nghia trang 1iét s¥; quan Iy chit thai rin thong thu'0fng
tai d6 thi, khu céng nghiép, khu kinh t&, khu céng nghé cao co s& san xuit vat liéu xay
dung; cac dich vu cong trong cac linh vyc quéan 1y nha nuéce cia S& Xay dung. Theo doi
cac du 4n, d8 an, chwong trinh thudc linh vuc phu trach ctia S& Tai nguyén va Moi
truoong, S¢ Xay dung.

- Nghién ctru, theo ddi, téng hop, tham muu dé xuét lanh dao Vin phéng UBND tinh,
Thuong trre UBND tinh chi dao giai quyét cac vén dé thudc linh vire giao théng vén tai,
an toan giao thong; cip thoat nude do thi; két cAu ha ting giao théng d6 thi; quéan 1y khai
thac, str dung, bao tri két cdu ha tng giao; cac linh vuc khic thudc S& Giao thong van
tai.

- Tham gia x8y dung va thiAm dinh ban hanh céc vin ban quy pham phap luét, dé 4n, dur
an, quy hoach vé Iinh vuc xay dung

- T6 chirc va tham du céc cude hdi nghi, hop giai quyét cong viéc do TT.UBND tinh lam
viéc v61 Chinh phu, cac B, nganh TW; sd, ban, nganh tinh; huyén, thanh phé; céc tb
chrrc, doanh nghiép c6 lién quan dén lam vide véi UBND tinh; hogc chuyén cong tc cla
TT.UBND tinh di dén c4c don vi du hop. Phét hanh Gidy moi, chuén bi tai liéu hop, viét
Théng béao y kién két luan chi dao tai cac cude hop ctia TT.UBND tinh giao céc t6 chire
trién khai thue hién.

- Chuén bi noi dung va tham gia cung l&nh dao UBND tinh hop truc tuyén, lam viéc voi
Chinh phu va cac B, nganh Trung wong

Yol 'Y 4 |
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MG ta cong viée

Thai gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoic
thang hoan thanh)

- Chuén bi ndi dung va tham dy hop Thanh vién UBND tinh théng qua van ban quy
pham phép luat. Tham dinh, trinh ky ban hanh céc van ban quy pham phap luit vé linh
vuc phu trach d& duge thanh vién UBND tinh thong qua.

- Du hop thanh vién UBND t@nh, hop UBND tinh, hop TT.UBND tinh, hop Chi bg;
Tham muu ndi dung béo cdo dé hop chuyén vién dinh ky va bdo cdo hoat déng chi dao,
diéu hanh vé tinh hinh phat trién KT-XH ctia UBND tinh hang thang.

- Tham gia cung doan ¢6ng tac cta TT.UBND tinh lam viéc v6i dia phuong dé nghe bao
cao tinh hinh kinh té - x& hoi va giai quyét cac kién nghi ctia dia phuong.

- Hop‘tai céc s&, nganh theo chuyén dé& duoc giao va hop chudn bi phuc vu cac ky hop
Hoi déng nhan dén, di co s6.

- Tham du cac cude h§i nghi, hop cta Thudng truc UBND tinh theo Iinh vuc phu trach
va lam thong bao y kién két luan

- Du céc cudc hop duogc L?{ﬂh dao Vin phong phan céng, do cac S&, ban, nganh mdi hop
hodc tham gia cac Poan kiém tra, khao st tai cac dia phuong, don vi.

- Hop so két Pang uy, Vin phong, Céng doén, hoc Nghi quyét; tap huén, giao luu, hoc
héi kinh nghiém trong va ngoai tinh va hop mot s6 ndi dung khac.

- Theo d6i, két thiic cac van ban nhén dé biét va van ban xtr 1y trén trang ho so ¢dng viéc.

b) Céng viée phdi hop

10%/nam

- Phéi hgp v&i cac phong, don vi cua céc s&, nganh chuin bi ndi dung, tai liéu céc cudc
hdi nghi, hop do Thudng truc UBND tinh chi tri.

- Phoi hop véi cac chuyén vién cac Phong chuyén mon thuge bd phin nghién ctiu va
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Mo ta cong viéc

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoic
thang hoan thanh)

dong nghlep trong Van phong UBND tinh trong linh vic: Hanh chinh, Quy hoach - Kién
trGc, mdi trudng, bién ddi khi hau, cip thoat nude, dau tu xay dung cong trinh, xay dung
co ban, nha & cho ngudi nghéo, ngudi ¢é cdng cach mang, néng nghidp va phét trién
nong thon....

- Phéi hop gitta Phong Kinh &, Van phong UBND tinh véi c4c phong, ban ciia céc s,
ban, nganh; cac doanh nghiép va td chirc ¢6 lién quan; cadc Hgi déng, Ban Chi dao,...
thudce linh vuce xdy dung dwoc phan cdng phu trach.

- Gift méi lién hé vdi cde sd, ban, nganh, cdc Hi, doan thé va cic co quan Trung vong
dong va hoat dong trén dia ban tinh de trao doi xit 1y cac cong viée ¢6 lién quan thude
Iinh vuc phu trach.

4.4. Chuyén vién Tong hop Tai chinh — Ngin sdch: 02 nhén sy,

a) Cong viéc chuyén mon

90%/nam

- Poc, tham khéo cac quy dinh ctia Trung uong, cac t8 chic, ca nhén.

- Nghién ciru vin ban lién quan dén linh vuc phu trach d& tham muu, d& xuét theo dung
quy dinh phap luat.

- Tiép nhén vin bén clia Trung wong, c4c co quan, 16 chirc ¢4 nhan, doanh nghiép dé xt
ly, tham muu trinh Thudng tryc UBND tinh cho y kién va soan thao céc védn ban
Thuong trire UBND tinh d4 cho y kién.

- Tiép nhan, nghién ctru, thim dinh hd so va soan thao viin ban trinh Thudng truc UBND
tinh ky.

- Tiép nhin, tham muu thim dinh céc noi du’ng trinh cac ky hop HDND tinh va thdm
dinh, soan thao, tham muu ban hanh cic quyét dinh phép quy, béo cdo cac ky hop Hoi
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M5 ta cong viéc

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoic
thang hoan thanh)

dong nhan dén trong linh vuc phu trach.

- Soan thao gidy moi, thdm dinh bai phét bidu tai cdc héi nghi ¢6 lién quan dén linh vuc
phu trach.

- Nghién ctru, tham mur, tdng hop, trinh ky ban hanh cac van ban quy dinh, chi dao,
diéu hanh va trién khai thyc hién ké hoach phaét trién kinh té va quan ly nha nudce vé linh
vuc tai chinh — ngin sach; gitp viéc cho Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dan tinh
tham muru, gitp viéc UBND tinh, Chi tich va cac Pho Chu tich UBND tinh thue hién tét
ké hoach phat trién kinh t& - x& héi va quén 1y nha nuéc vé linh vuc tai chinh — ngén
sach.

- Tham gia x4y dung va thAm dinh ban hanh céc vin ban quy pham phap luat, dé 4n, du
4n, quy hoach v linh virc x4y dung, néng nghiép va phat trién néng thén.

- Tham gia céc t6 glup viée cho cac ban chi dao, thim dinh, tham muu, xi 1§, soan thao
cac van ban cua cac Ban Chi dao cac Hoi dong do UBND tinh thanh 18p nhu: T gitip
viéc cho Ban Chi dao Pbi méi va Phat trién doanh nghiép tinh, Hoi ddng quan 1y Quy
Pau tur phat trién Kién Giang, H6i dong glam sat x0 s6, Hoi dong lwong doanh nghiép
(chuén bi ndi dung céc cudc hop, hdi nghi cta Ban Chi dao; di cong tic dé nfm théng
tin, khao sat hién trang dé bao céo, tham muu Ban Chi dao xem xét, chi dao), Ban Dai
dién HPQT Ngan hang Chinh sich x& héi tinh. Hi ddng dinh gi4 va ban du gia tai san
Nha nuée, Hoi ddng tur vén thué nong nghiép,...

- T4 chire va tham dy céc cude hdi nghi, hop giai quyét cong viéc do TT.UBND tinh lam
viéc vai Chinh phi, cac B, nganh TW; s6, ban, nganh tinh; huyén, thanh phé; céc td
chiic, doanh nghiép c6 lién quan dén 1am viéc véi UBND tinh; hogc chuyén céng tic cla
TT.UBND tinh di dén céc don vi dur hop Phat hanh G1ay mdi, chuén bj tai lidu hop, viét
Théng bao y kién két luén chi-dao tai cac cude hop ctia TT.UBND tinh giao céc t chirc
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Mo ta cong viée

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hodc
thang hoan thanh)

trién khai thuc hién.

- Chuén bi ndi dung va tham gia cing 13nh dao UBND tinh hop truc tuyén, 1am viéc véi
Chinh pht va cac B, nganh Trung urong

- Chuén bi ndi dung va tham dy hop Thanh vién UBND tinh théng qua vin ban quy

pham phép lugt. Tham dinh, trinh k¥ ban hanh céc vin bén quy pham phép lust v& Iinh
vuc phu trach dd dugc thanh vién UBND tinh théng qua.

~ Du hop thanh vién UBND tinh, hop UBND tinh, hop TT.UBND tinh, hop Chi bé;
Tham muu ndi dung bdo céo de hop chuyén vién dinh ky va bao cao hoat dong chi dao,
diéu hanh vé tinh hinh phat trién KT-XH ciia UBND tinh hang thang.

- Tham gia cing doan cong téc cua TT. UBND tinh lam viéc véi dia phuong d& nghe béo
céo tinh hinh kinh té - x3 hoi va giai quyét cac kién nghi cua dia phuong.

- Hop tai céc s&, nganh theo chuyén dé duoc giao va hop chuén bi phuc vu cac k¥ hop
Hbi ddng nhan dan, di co sé.

- Tham dy céc cude hoi nghi, hop cia Thudng truc UBND tinh theo linh vuc phu trach
va lam thdng bao ¥ kién két luén

- Du céac cude h0p dugce Lanh dao Vin phong phan cong, do cac S&, ban, nganh moi hop
hoic tham gia cdc Poan kiém tra, khao sat tai cic dia phwong, don vi.

- Hop so két Pang 1y, Vin phong, Cong doan, hoc Nghi quyét; tap hudn, giao luu, hoc
héi kinh nghiém trong va ngoai tinh va hop mot s ndi dung khac.

- Theo dbi, két thic céc van ban nhan d8 biét va vin ban xir Iy trén trang hd so cdng viée.

b) Cong viéc phdi hop

10%/nam

- Pho1 hop véi cac phong, don vi cda cac sd, nganh chuan bj ndi dung, tai liéu cic cude
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Mo ta cong viée

Thoi gian hoan thanh
(TY trong thoi gian-ngay hoic

thang hoan thanh)
hdéi nghi, hop do Thudng triuc UBND tinh cha tri.
- Phéi hop véi cac chuyén vién cdc Phong chuyén mén thude bd phin nghién clru va
déng nghiép trong Vian phong UBND tinh trong linh vue: Hanh chinh, Tai chinh — Ngan
sach....
- Phoi hop giita Phong Kinh té, Vin phong UBND tinh véi céc phong, ban cia céc sd,
ban, nganh; cédc doanh nghiép va t6 chirc c6 lién quan; cac Hoi dong, Ban Chi ddo,...
thudce 1inh vire xay dung dugc phin cong phu trach.
- Giit méi lién hé v6i cac s6, ban, nganh, cac Hdi, doan thé va céc co quan Trung uong
dong va hoat ddng trén dia ban tinh dé trao do6i xir 1y cac cong viéc cé lién quan thudc
linh vuc phu trach.
4.5. Chuyén vién Téng hop Xay dung co ban: 01 nhén sw.
a) Cong viéc chuyén mén 90%/nim

- Poc, tham khao c4c quy dinh ciia Trung wong, céc td chirc, c4 nhén.

- Nghién ciru viin ban lién quan dén Iinh virc phu trach dé tham muu, dé xuét theo ding
quy dinh phap luit.

- Tiép nhan vin ban cia Trung wong, cic co quan, to chtre ca nhén, doanh nghiép dé xir
ly, tham muu trinh Thuwong tryc UBND tinh cho y kién va soan thao cac vin ban
Thudng truc UBND tinh d8 cho y kién.

- Tiép nhan, nghién ciru, thAm dinh hd so va soan thao vin béan trinh Thuong triee UBND
tinh ky.

- Tiép nhan, tham muu thim dinh céc ndi dung trinh céc ky hop HDND tinh va thAm
dinh, soan thdo, tham muu ban hanh cac quyét dinh phap quy, bdo céo cac ky hop Hbi
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Thei gian hoan thanh
(Ty trong théi gian-ngay hoic
thiang hoan thanh)

d6ng nhan dan trong linh vuc phu trach.

- Soan thao gidy mdi, thAm dinh bai phét bidu tai céc hoi nghi c6 lién quan dén linh vuc
phu trach.

- Nghién ciru, tham muu, tong hop, trinh ky ban hanh cdc vin bén quy dinh, chi dao,
didu hanh va trién khai thuc hién ké hoach phat trién kinh t& va quan ly nha nuée vé
cong tac dlu tu cong tir ngudn ngén sach Nha nudc va cong tac d4u thiun cac dy an dau
tur cong; Chuong trinh muc tiéu quéc gia xay dung nong | thén méi; Phat trién kinh té
bién dao; theo d3i hoat déng ciia cic Ban Quan ly du an diu tir xay dung chuyén nganh
dan dung va cbng nghiép, Ban Quan ly dy 4n diu tir xay du’ng cac cong trinh giao théng

tinh va Ban Quan ly du an dau fir xdy dyng cac.cong trinh néng nghiép va phat trién ndéng
thén va quén Iy nha nuée vé linh vuc ké hoach va dau tur.

- Tham gia x4y dung va thAm dinh ban hanh c4c vin ban quy pham phép ludt, dé an, dy
an, quy hoach vé linh vuc x4y dung, néng nghiép va phét trién néng thon.

- Tham muu x4y dung ké hoach diu tr cong hang nim, didu chinh ké hoach 6 thang,
nam.

- Tb chirc va tham du c4c cudc hdi nghi, hop giai quyét cbng viée do TT.UBND tinh lam
viéc voi Chinh pht, cdc B§, nganh TW; s6, ban, nganh tinh; huyén, thanh phé; céc tb
chirc, doanh nghiép c6 lién quan dén 1am viée véi UBND tinh; hogc chuyén cong tac cla
TT.UBND tinh di dén céc don vi du hop. Phat hanh Gidy mdi, chudn bi tai lidu hop, viét
Thong bao y kién két luan chi dao tai cdc cudce hop ciia TT.UBND tinh giao céc t6 chirc
trién khai thye hién.

- Chun bi n6i dung va tham gia cting 1anh dao UBND tinh hop truc tuyén, lam viée véi
Chinh pht va cac Bg, nganh Trung uwong
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Thai gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoac
thang hoan thanh)

- Chuén bi ndi dung va tham du hop Thanh vién UBND tinh théng qua van bé:g quy
pham phép luét. Tham dinh, trinh ky ban hanh cic van ban quy pham phdp luit vé linh
vue phu trach d& duge thanh vién UBND tinh théng qua.

- Du hop thanh vién UBND tinh, hop UBND tinh, hop TT.UBND tinh, hop Chi bd;

Tham muu néi dung béo cao de hop chuyén vién dinh ky va bao cdo hoat déng chi dao,
didu hanh vé tinh hinh phét trién KT-XH ctia UBND tinh hang thang.

- Tham gia cung doan cong tac cua TT. UBND tinh lam vi€c véi dia phuong dé nghe bio
céo tinh hinh kinh t€ - x3 hoi va giai quyét c4c kién nghi cua dia phuong.

- Hop tai cde sd, nganh theo chuyén de duge giao va hop chuin bj phuc vu cdc k¥ hop
Hbi dbng nhan dan, di co s6.

- Tham dy cac cude hoi nghi, hop ciia Thudng tryc UBND tinh theo linh vuc phu trach
va 1am théng bdo ¥ kién két luin

- Du céc cudc hop duge Lanh dao Van phong phan cdng, do cac S&, ban, nganh moi hop
hoiic tham gia cac Poan kiém tra, khdo sat tai cac dia phuong, don vi.

- Hop so két Pang uy, Vin phong, Cong doan, hoc Nghi quyét; tap huén, giao luu, hoc
hoi kinh nghiém trong va ngoai tinh va hop mot s6 ndi dung khéc.
- Theo dbi, k&t thiic c4c viin ban nhan dé biét va van ban xi¥ Iy trén trang hd so céng viée.

b) Céng viéc phdi hop

10%/nam

- Phéi hop véi cdc phong, don vi cha céc s&, nganh chuin bi noi dung, tai liéu cac cudc
héi nghi, hop do Thudng trre UBND tinh chi tri.

- Phdi hop véi cac chuyén vién cac Phong chuyén mén thude bd phan nghién cau va
ddng nghiép trong Vin phong UBND tinh trong linh vie: Hanh chinh, K& hoach va Pau

% S2NG
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MG ta cOng viéc

Tho1t gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoic
thang hoan thanh)

- Phéi hop giita Phong Kinh t, Vin phong UBND tinh vé6i céc phdng, ban cta cic sd,
ban, nganh; céc doanh nghiép va t6 chirc c¢6 lién quan; céc Hoi ddng, Ban Chi dao,...
thudc Iinh vye xay dung dugce phin cong phu trach.

- Gitr méi lién hé v6i cdc sd, ban, nganh, cic Hoi, doan thé va céc co quan Trung vong
déng va hoat ddng trén dia ban tinh d& trao d6i xir Iy cac cbng vibe ¢ lién quan thudc
linh vuc phu trach.

B. KHOI HANH CHINH (tng s6 15 vi tri; 39 nhin su)

1. Ban Tiép cong dan (tdng s6 04 vi tri: 06 nhan sw).

1.1. Pho Trwdéng ban: 01 nhén su.

a) Cong viée quan 1y, didu hanh

10%/mam

- Té chirc thye hién cac van ban chinh sach phap luét ctia Nha nuée, quyét dinh, chi thi,
chi dao cua co quan cép trén; chiu trach nhiém vé céc phin viée duoc phén cong; quan
Iy, chi dao, didu hanh, kiém tra, danh gia két qua cong tac cua Ban Tiép cong dan
tinh;xdy dung v& thuc hién nhiém vu, ké hoach, chirong trinh céng tac cia Ban Tiép
cong dan tinh; theo dai don ddc cAc s&, nganh, UBND céc huyén, thi x4, thanh phé trong
qua trinh giai quyet don, ddm bdo ding quy dinh cia phap luét;

- Hang thang tdng hop tinh hinh ¢éng viée phu trich, béo cdo Trudng ban d& chi dao, giai
quyét cong viée bao dam chét luong, hiéu qua.

- Theo dbi, quan 1y co s vét chit cta Tru s& Tiép cong dén tinh theo quy dinh; giup
Truorng ban trong céng tic bio ddm an toadn, an ninh trat tu, phong chbng chdy n ctia co
quan va cbng tic b4o vé bi mit théng tin tai liu.

</ Z ..,
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M@ ta cong viéc

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hodc
thang hoan thanh)

b) Cong viéc chuyén mén

80%/miam

- Theo ddi nhitng vy viéc ding ky gap Chu tich UBND tinh dé tham muu cho Truéng
ban xu Iy timg trudng hop cu thé, chuén bj danh séch, ndi dung tiép cong dén dinh ky,
dot xuit ciia Chi tich UBND tinh; tham gia cdc cudc hop tiép cong dan dinh ky, dot
xuét, thudc tham quyén Chui tich UBND tinh;

- Ph01 hop véi céc s6, nganh ¢6 lién quan chuén bj danh sach, noi dung cude hop TS Tu
véin giai quyét khleu nai, to cao, tranh chap dét dai thuge thdm quyén UBND tinh; tham
gia cac cufc hop T Tu vén giai quyét khiéu nai, t6 cdo, tranh chép dét dai thudc thim
quyén UBND tinh; -

- Tham gia cac cude hop tiép cong dén dinh ky, dét xut va cac cufce hop Té Tu vén giai
quyét khiéu nai, t& cdo, tranh chip dit dai thudc thim quyen UBND tinh;

- Chiju trdch nhiém vé& noi dung, thé thirc van ban thude linh viye minh phu trach; dugc
ky thay Trudng ban cdc vén bén thujc thim quyén cta Ban Tiép cdng dan tinh va chiu
trach nhiém c4 nhén v& ndi dung vin ban d3 ky;

- Truee twp tiép cong dan thuong xuyén theo lich phén cong.

- Tryce tiép theo ddi cong tac tiép cong dan, xir 1y don thu, tham muu giai quyét khiéu
nai, t0 céo; truc tiép tiép céng dan thudng xuyén theo lich phan cong;

c) Cong viéc phéi hop

10%/Mmam

- Phéi hop vé6i cdc nganh, cdc cép phic tra, d6i thoai, hoa giai nhiing vu viéc theo su chi
dao cia Chil tich, Phé Chii tich UBND tinh;

- Phéi hgp dleu hoa cong téc trong co quan Ban Tiép cong dan tinh dé dam bao cac hoat
d6ng théng nhét, hiéu qua.
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Thoi gian hoan thanh
Mo ta cong viéc (Ty trong thoi gian-ngay hodc
thang hoan thanh)
1.2. Tiép cong déan: 03 nhén sy.
a) Cong viéc chuyén méon: 90%/mim

- Co trach nhiém tham mru tong hop s6 liéu, két qua thue hién nhiém vu cta Ban Tiép
cong dén tinh hing thang, quy, 6 thang, niim, dot xut va chuyén dé;

- True tlep tham gia va ghi bién ban cic cude hop tiép cong dén dinh k¥, dot xuit thude
thim quyen Chu tich UBND tinh, ddng thoi soan thao vin ban thong bao ¥ kién két lusn
qua budi tiép cong dén ctia Chi tich UBND tinh;

- Truc tiép xir Iy dom, thir va soan thao cac vin ban dugc linh dao Ban Tiép cong dén
phén cong trinh Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh xem xét, ¢6 ¥ kién chi dao; soan thao
céc van ban truyén dat y kién chi dao ctia Chi tich, Phé Chu tich UBND tinh xir ly cic
vu viée khiéu nai, t§ céo, phan anh, kién nghi,... dugc phén cong dn céc co quan, dia
phuong c6 lién quan biét thye hién.

- Tiép cong dan thu'ong xuyén, phén logi, xir ly don, thu, mé& 56 sach ghi chép dly du ndi
dung tiép cong dan va theo ddi cac vu viéc khiéu nai déng ngudi;

- Phén loai don, 13p véin ban chuyen don, tra don va hudng dén cong dan giri don ding
CO' quan thiAm quyén giai quyet mé sb séch ghi chép diy di ndi dung tiép coéng dén, luu
trit hd so (don thr khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghl .) theo quy dinh.

- Thuorng xuyén theo doi, cdp nht, chudn bj hd so, s§ liéu tinh hinh tiép cong din va
viée xir Iy don khidu nai, t§ céo, kién nghi, phén dnh d& tham muu Jinh dao Ban Tiép
cong dan tinh trong cac cudc hop giao ban, d6i chiéu don véi céc co quan phéi hop, co
quan chuyén mon va cic don vi c6 lién quan.

- Tham gia c4c cudc hop tiép céng dan dinh ky, dot xudt thuje thAm quyén Chu tich
UBND tinh khi dugc 13nh dao Ban Tiép cong dén tinh phan cong,




40

M@ ta cOng viéc

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hodc
thang hoan thanh)

- Tham muu theo di va d& xuit xir Iy don do cac co quan Trung wong, dai biéu Qudc
héi, dai biéu Hoi dong nhén dan, Uy ban Mt trén T qubc Vist Nam, co 0 quan béo chi
va céc co quan, td chire, don vi khac chuyén dén;

- Tham muu thim dinh cdc quyét dinh giai quyét khiéu nai, tranh chép dit dai do cac S&,
nganh trinh truge khi trinh 1anh dao Vin phong UBND tinh va Chu tich, Phé Chu tich
UBND tinh ky hodéc c6 y kién chi dao;

- Theo ddi viéc thi hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai da c6 hiéu Iuc.

- Chu tri bién tip cdc bdo céo thang, quy, 6 thang, ndm, d6t xuit va chuyén dé;

- Taru trit cac vin ban di, vin ban dén ciia Ban Tlcp cong dén tinh, thudéng xuyén theo
doi, cap nhat, tham muu bdo cdo véi lanh dao Ban Tiép cdng dan tinh;

b) Céng viéc phdi hop:

10%/mnam

- Phéi hop v6i cac nganh, dia phuong nim théng tin vu viée dé tham muu xir Iy don,
tham muru trinh Chut tich, Ph6é Cha tich UBND tinh, ldnh dao Vin phong UBND tinh
ding quy dinh;

- Phéi hop diéu hoa cong tic trong co quan Van phong UBND tinh va Ban Tié iép cong
dan tinh dé d4m béo c4c hoat dong théng nhét, hiéu qua.

- Chii ddng lién hé véi céc ddng chi, dong nghi§p trong co quan don vi trong thire hién
nhiém vu dugce giao.

- Phoi hop chit ché vdi cac co quan, don vi khac dén lién hé cdng viée.

1.3. Phue vu: 01 nhan s.

a) Cong viéc chuyén mén

90%/niam

- Phuc vu tra nudec.
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Thoi gian hoan thanh
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- Vé sinh co quan.
- Tham gia hop, hoi nghi do co quan t6 chirc
b) Cong viéc phéi hep 10%/nim
Phéi hop v6i Phong Quan tri - Tai vy trong thire hién nhiém vu duge giao.
1.4. Bio vé: 01 nhin su.
a) Cong viéc chuyén mon 95%/nim
- Bao v€ an ninh, trat tu tai tru s& lam viée
- Tuén tra, bao vé tai san cia tru s& [am viée va tai san cla ngudi dan dén lién hé.
- Tham gia hop, hoi nghi do co quan tb chirc
b) Céng viéc phdi hop 5%/mim
Phéi hop v6i Phong Quén trj - Tai vu chudn bi cong tic bao dam an ninh, trit ty.
2. Phong Hanh chinh - T chitc (tdng sb 04 vi tri véi 14 nhan sw).
2.1. Truwomg phong Hanh chinh - Té chirc
a) Cong viée quén Iy, diéu hanh 20%/mim

Diéu hanh hoat dong chung cla phong; sép xép, b tri, phén cOng nhiém vy va kiém tra

cdng tac chuyén moén, hudéng dan nhiém vu cdng chirc cap dudi.

Chu tri hop phong theo quy ché; théng bao phan cong cong chirc cia phong; xay dung
cdng tac quy, 6 thang, ndm cta phong; xay dung ke hoach dao tao, chii tri hop danh gia
cong chirc cua phong; kiém tra nghi€p vu; chu tri hop xét thi dua, khen thuéng cua

phong, ra soat quy quy can bd cla phong...

AT
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Tham gia cdc cudc hop trong thang nhu: Hop Chi bg, hop Bang bd, hop giao ban véi
1&nh dao phong, hop phong... dinh ky hang tuén, thang dé chi dao, quéan 1y cong téc
chuyén mén,
b) Cong viéc chuyén mén 75%/nam

Tham muu thyc hién cong viéc lién quan dén cong téc bo may, té chire nhw: Xéy dung
dé an td chirc, by mdy, chirc ning nhiém vy; dé& 4n md ta vi trf viéc 1am; d& 4n tinh gidm
bién ché; sép xép b tri nhan sy..

Tham muru thure hién lay ¥ kién ra soat cdng tac quy hoach cén b cac cap theo timg giai
doan v ra soat timg nim nhur: Xay dyng ké hoach; t& trinh, du thao quyét dinh phé duyét
quy hoach; du thao bdo cac cong téc quy hoach; dur thio cac k& hoach chuyén déi vi tri
cong tac, luiin chuyén can bg va thure hidn céc loai béo cdo lién quan.

Tham mu x4y dung ké hoach quy hoach dio tao giai doan; ké hoach do tao, bdi dudng
timg nim; thyc hién thi tuc dwa céng chire, vién chite dio tao, bdi dudng trong nim; béo
cdo cong tac dao tao, bdi dudng can b, céng chitc hang nim.

Tham muu thuc hién quy trinh bd nhiém mdéi, bd nhiém lai cdng chirc, vién chirc nhur:
Ra soat cong tac bb nhiém, nhin xét, dénh gia cong chire trong thoi gian giir chire vy dé
bd nhi¢m, thue hién cac tha tuc lay ¥ kién, lap t& trinh cac cip ¢6 thim quyén; dy théo
quyét dinh bd nhiém, luru hd so cong tac bd nhiém; bio céo cong tic bd nhiém dinh ky
va dot xuét theo yéu céu.

Tham muru dy théo cac quyét dinh diéu dong, quyét dinh phén céng nhiém vy trong ndi bd
Vin phong va céc thit tuc chuyén ddi cong tic sang co quan khéc chia cdng chiic, vién chirc.
Tham muu thye hién viée thi tuyen cong chirc, vién chirc nhu: Xay dyng ké hoach thi
tuyén; du thao thong béo thi tuyen quyét dinh thanh lap Hoi ddng, thanh 18p cac tiéu ban
gitip viéc, td chirc thi tuyén, d& nghi cong nhén két qua va du thao cac quyét dinh tuyén
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dung...

Tham muu cdng tdc danh gia cdng chirc, vién chirc nhu: Dy théo ké hoach danh gia,
tdng hop két qua danh gia, quyét dinh phan loai, thong bao danh gid cong chirc, vién
chirc cho timg ¢4 nhén trong Vin phong va béo céo két qua danh gi4 vé co quan ¢6 thim
quyén.

Tham muu thue hién cong tac thi dua, khen thuong nhw: Xay dung céc quy trinh xét thi
dua, quy trinh xét duyét sdng séng, quy ché hoat dong cia Hoi dong thi dua, quy ché
hoat dong ciia hdi déng xét duyét sang klen xdy dung ké hoach phét dong thi dua
thudng xuyén, thi dua chuyén dé, thi dua ngan han; téng hop két qua dang ky thi dua;
xdy dyng dy thao céc huong dan lién quan dén cong tdc thi dua, khen thudéng trong ndi
bd Vin phong; tdng hop két qua xét thi dua tir cip co s¢ va tham muu cho Héi dbng dé
xét; du thao bién ban xét thi dua, 14p t& trinh d& nghi cap ¢6 thim quyen khen thu'ong va
quyet dinh khen thuéng; béo cdo chim diém thi dua cum; x4y dyng ké hoach va béo cdo
tr kiém tra cong tdc thi dua, khen thuong hang nim; x4y dung bdo cdo cdng tac thi dua,
khen thudng theo quy dinh.

Tham muu thue hién xét ning Irong, gidi quyét cac ché d chinh sach nhu: Lap bidu ra
soat danh sach dén han nang luong dinh ky; thyc hién cac bieu mAu, bién ban xét hop
Hoi dong, dir thao to trinh, quyét dinh dé nghi cdp c6 thim quyen ky. Thuc hién cac thu
tuc didu dong, bb nhiém va cac quyét dinh nghi htru, nghi viée theo nguyén vong..

Tham muu thue néng ngach, néng bic va hop dong lao dong nhw: Thuc hién thu tuc ctr
cdng chire, vién chirc thi nang ngach, bic, chuyén xép ngach, béc lwong; du thao céc hop
ddng lao dong, t4i hop ddng lao dong khoan viée, hop ddng lao dong theo Nghi dinh s6
68/2000/ND-CP va chdm dirt céc loai hop dbng lao dong,

Tham muu x4y dyng céc loai béo cdo lién quan dén cong chrc, vién chirc nhu: Théng ké
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va cgp nhat thong tin c4 nban cla cong chire, vién chirc dé bdo céo véi co quan c6 thim
quyén va dé quan ly, theo di; bdo c4o sb luong, chit lwgng cong chirc, vién chirc dinh
ky; bao céo lao dong va thu nhép.

Tham muu thye hi¢n viéc ké khai, thu nhép tai san nhwr: Xy dung ké hoach cong khai,

minh bach t3i san, trién khai thirc hién, bao céo két qua thyc hién viéc minh bach tai san,

thu nhip, ndp ban ké khai, minh bach tai san va luu hd so ca nhan.

Thirc hién viée boc bi cong vin, tai lidu, td chirc phén loai so bd cac van ban dén trinh
Lanh dao Vian phong xir ly

Thyc hién, theo ddi, quan 1y vA kiém tra tit ca vin ban dén, di trén mang trang hd so
cOng viéc cia Vin phong UBND tinh

Quan ly va cho s6 viin ban ciia Ban C4n sy Dang UBND tinh

Ky gidy di cOng téc trong tinh, gidy gi6i thiéu, gidy di phép; céc thong béo thong thuong
trong ndi bd co quan; dy thao bo céo cdng tic phdng chéng tham nhiing va b4o cdo cong
tac van phong dinh ky.

Tham gia céc cudc hop, hdi nghi va tham gia chuyén cong téc nhw: Hop xét nang luong;
x¢t thi dua, khen thudng; danh gia cong chirc..

Tham muu thyc hién nhiém vu Thy ky ISO hanh chinh nhu: X4y dyng ké hoach céng
tac dinh ky; cac k& hoach kiém tra, danh gid ndi bo, ké hoach ra soat, cdp nhét cac tha
tuc hanh chinh..va bao céo cong tac dinh k¥ vé két qua duy tri, cai tién hé théng quén Iy
chit Iuwgng, béo cdo két qua cap nhat bé thi tuc..

Tham muu thuc hién céng tac cai cach hanh chmh nhu: Xy dung ké hoach cdng tac
dinh ky ké hoach kiém tra cai cach hanh chinh, ké hoach tuyén truyen ..va ¢éac bao cao
vé cOng tac cai cach hanh chinh quy, 6 thang, nim; b4o cdo chdm diém nam.

Bt
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¢) Cong viéc phdi hop 5%/mim
Phéi hop v6i cong chirc ctia phong dé thuce hién nhiém vu trong cong tadc chuyén mon,
Phdi hop véi lanh dao céc phong, cong chire, vién chirc trong Vin phong dé trao dbi
thong tin hai chidu va di dén théng nhét.
2.2. Phé Truwéng phong Hanh chinh - Té chire: 02 nhin Str.
a) Céng viéc quan Iy, didu hanh 25%/nim
- Séip xép, b6 tri, phan cong, kiém tra, nhic nhd, don déc va huéng din nhiém vu cong
chire cdp dudi
- Tham gia hop giao ban véi lanh dao phong dinh ky hang tudn, thang dé chi dao, quan
1y cOng tac chuyén mén
- Phén cdng cong chirc thue hién nhiém vu thudng xuyén va d6t xuit
b) Cong viéc chuyén mén 70%/mam

- Gidp Truéng phong soan thio cdc vén ban nhu: Xay dung, sira d6i bd sung, vin ban
quy dinh, huong dén v& VTLT va béo vé BMNN.

- X8y dung ké hoach thuc hién, ké hoach kiém tra céng tic VILT va bao vé BMNN
hang nim; tb chirc kiém tra; ké hoach chmh Iy tai liéu hru trfr, thu hdi tai liéu hang nam.

- Lap bdo cdo thudmg xuyén va dot xuit vé cong tic VTLT va bao vé BMINN.

- Huéng dan phong chuyén mén 1ap hé so cong viée, huéng din, kidm tra TS luu trit
chinh ly tai liéu Iru trit hi€n hanh, |

- Gitip Trudng phong diéu hanh, theo ddi, huéng dén cong téc ciia TS Vin thu; thue hién
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trach nhiém diéu hanh, phan cong cdng chic, cong viéc hang ngay thudc T Van thu;
- Thye hién nhiém vy xir 1y, phan phdi vin ban trén Trang hd so cong viée
- Theo ddi qué x1r 1y van ban cia lanh dao;
- Trinh xin y kién xir I¥ viin ban va 1am vén ban truyén dat y kién ciia Linh dao;
- Theo d&i, quan ly va kiém tra vin ban dén.
- Theo ddi, quan 1y ph4t hanh vin ban di trén mang Trang hé so cong viée ciia Vin
phong UBND tinh theo quy trinh nghiép vu;
- Theo ddi, kiém tra tai liéu phuc vy cdc cude hop, hdi nghj ciia UBND tinh, Vin phong
UBND tinh;
- Tong hop cong viéc chuyén mén cac t6, bd phan hang tudn bao céo cho Trudng phong.
- Bao cdo cong tac chuyén mon théng, quy, nﬁm cua Phong
- Ghi v cdp nhat vao sd sach gidy di dudng cap cho CBCC co quan di cdng tac; duge
thira 1énh Chanh Vin phong ky xac nhén giay di du’ong cho khach dén lién hé céng viée;
- P& nghi mua sdm, stra chita may méc, trang thiét bj
- Thure hién nhiém vu khéc khi Trudng phong phin cong.
¢) Cong vige phdi hop 5%/nim

- Phéi hop lanh dao Phong thuc hién nhiém vu chuyén mén nhu: Cong tic TCCB,
TBKT, chuyén ddi vi tri viée 1am, cong tic Td mot cia, cong tac VTLT, bao vé
BMNN... va nhiém vu khéc do 1&nh dao Vén phong phéin cong.

- Phéi hop véi céc phong chuyen mdn, don vi tryc thude Vin phong vé thyc hién cong
tac CCHC, 1ap hd so cong viée va cong tic VTLT, bao vé BMNN.

- Phéi hop véi cac phong, don vi thudc Vin phong vé thue hién ¢dng tac cai cach hanh
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chinh, 14p hé so cong viéc.
- Giiip Dang b Vén phong UBND tinh thure hién cong tic dang vu;
- Giap Céng dodn co s¢ Vin phong UBND tinh thue hién c6ng tic doan thé;
2.3. Van thu: 10 nhan syr.
a) Cong viéc chuyén mén 90%/nam

1. Tiép nhén vin ban dén:

- Tiép nhén, phan loai, phan phéi vin ban dén (k& ca viin ban mat, vin ban fax, vin ban
gui qua dudng mang, don thu...);

- Déng dAu, ghi s6 thir tr, ngay thing nim vao vin ban dén;

- Cép nhat vin ban vao Trang hd so cong viéc

- Theo ddi qua trinh c8p nhit viin ban dén; nim thdng tin xir Iy cia cdc cép Ianh dao va
cung cip thong tin khi td chirc, c4 nhan c6 yéu cau;

- Huéng dan khéch dén lién hé 1am viéc; nghe va tra 1o qua dién thoai;

- Kip thdi bao céo lanh dao Phong xir Iy céc vén dé, sai sot c6 lién quan dén qu4 trinh
thue hién nhi€m vu duge phﬁn cdng.

- Hang tuln, thang tdng hop sb liéu, sai s6t ¢6 lién quan dén qua trinh tiép nhén van ban
dén, bao cdo 1anh dao Phong.

- Thyc hién mét s cong viée cu thé khéc do lanh dao phong phén cong.

2. Ra so4t van ban trude khi phat hanh:

- Tlep nhén va ra sodt vin ban ciia UBND tinh, Chi tich UBND tinh (Quyét dinh, Chi
thi, K& hoach, Bdo c4o, Cong van, Td trinh...)

Lo LW
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- Tiép nhén va ra soat viin ban cta Vin phong UBND tinh, vin bén truyén dat y klen cla
Thu(mg trgc UBND tinh (Quyét dinh, K& hoach, Béo c4o, T& trinh, Cong van truyén dat
¥ kién chi dao ctia Thudng tryc UBND tinh...)

- Théng béo cho chuyén vién nhin vin ban sai.

- Nhan lai véin ban va tién hanh d6i chiéu kiém tra

- Cho s6 va ghi trich yéu vin ban vao sb

- Péng déu tén va ghi sb chuyén giao viin ban

- Théng ké s6 lugng vin bén ra soat dwgc trong ngay, cip nhét vao sb ghi 15i soan thao
vin ban.

- Tham khao y kién lanh dao dbi véi nhitng vén d& virgt qua thdm quyén va ning luc
chuyén mén.

3. Phé t6 vin ban, phat hanh qua buu dién.

- Viin ban khéng c6 ché do mat:

+ Thyc hién cac thi tyc déng ky, cip nhdt, ghi chép cdc loai vin ban vao s6 phé td trirée
khi phat hanh van ban, Iva theo s6 thir tir ting din va theo timg loai vin ban; vu tién
nhimg van ban héa t6c, g1ay moi, thong bao tiép doan, nhimg vin ban con tdn ‘ngay hém
trude. .. (ghi sb theo diing sb pho t6: S6 vin ban thu'mg, s0 vin ba.n mét, sb gidy moi).

+ Pho t6 vin ban theo ding s6 luong da ghi sb va kiém tra sé trang, th tw cdc trang
trude khi chuyén vin ban sang cho cOng chitc dong déu.

+ Ghi bi thur, phat hanh vin ban gidy khong ¢6 ché do mét; cip nhat dly du céc loai sb sich
lién quan dén cong t4c phat hanh vin ban gidy.

- Vin ban ¢6 ché d6 mat:
+ Thuc hién céc thu tyc diang ky, cip nhét, ghi chép céc loai vin ban vao sd phd t6 vin

ok
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ban mét trude khi phat hanh vén ban.
-+- Phé 6 viin ban theo dung s6 liwong d3 ghi sb va kiém tra sé trang, thir tur cac trang
truée khi chuyén vin ban sang cho cong chirc déng déu.

+ Ghi bi thu, phat hanh vin ban gidy c6 ché 46 mat; thuc hién day du vi¢e ky nhén, ban
giao vin ban mat; cip nhét ddy du céc loai sd sach lién quan dén cong tac phat hanh vin
ban mit,

+ Téng hop sb lidu c6 lién quan trong qué trinh phat hanh viin ban ¢6 ché d6 mit theo
tuén, thang.

- Phén chia tai lidu cta cic phong chuyén mén do ldnh dao Phong chuyén dén theo y
kién xir Iy cia linh dao Vin phong.

- Chuyén thu, tai liéu dén trong ngdy cho Thudng tryce UBND tinh va 1dnh dao Vin
phong UBND tinh.

- Phat hanh bi thu dugc chuyén phét qua buu dién; dbi v6i nhitng bi thu hoa toc bu(n
sang phai duge chuyen trong budi sang; nhitng bi thu con lai thl chuyén vio cubi budi
chifu. Bi thwr giri buu dién phal dugce dang k¥ vio Sé gui van ban di gri buu dién; lam
tha tuc chuyen giao bi thu v4i nhén vién buu di€n, yéu cau nhén vién buu dién kiém tra
cu thé va ky nhan vio sb.

- Chuyén giao van ban, tai liéu truc tiép cho cic co quan, td chic, ¢4 nhan phai dugc ky
nhin vio sé chuyén giao vin ban. Chuyén bi thrr vé nha Thuong tryc UBND tinh néu
Thudng trirc UBND tinh khong c6 trong co quan. Trudng hop khong giao dugc tai ligu
va thu cho Thudng true phéi bao ngay cho linh dao Phong xin y kién ngay.

- Phyc vu tai liéu cac cudc hop, hdi nghi do UBND tinh va Vin phong UBND tinh td
chirc.

- Theo doi nhin vén ban trén mday fax va cd nhiém vy fax vin ban di.
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- Kiém tra gidy moi:
+ Glay mo1i sau khi duge phat hanh xong, nhén vién vén thu phé t6, phat hanh tién hanh
nhén tin gidy moi trén chuong trinh SMS.

+ Dién thoai dén c4c don vi c6 trong noi nhan cia gidy moi kiém tra xem cé nhén duge
gidy méi chua. Néu don vi, ¢4 nhin chua nhdn duge thi phal fax hodc giri bb sung; ghi
rd thoi gian fax van ban, ngudi nhan ban fax cia don vi, t0 chirc ma vin thu d3 fax dén.

- Theo d&i nhén vin ban cta cdc don vi fax dén néu noi nhin c6 thanh phin 13: UBND
tinh, Iinh dao UBND tinh, Vin phong UBND tinh, linh dao Van phong UBND tinh thi
dua cho lnh dao Phong xem va chuyén cho vin thu dén cép nhat trén trang hd so cong
viéc; klem tra thudng xuyén may fax bao dam m4y ludn hoat déng; néu trrdng hop may
¢6 sy ¢b thi bao cho 1inh dao Phong 1am dé nghi sita chira.

- Thurc hién cac nhidm vu khic do l&nh dao Vin phong, 1inh dao Phong Hanh chinh - T4
chirc phén cOng

- Cap nhit theo doi cac bi thu giri di nhung vi 1y do nao d6 (do khong ¢6 ngudi nhén, do
thay dbi dia chi..) ma buu dién tra lai, chuyén cho don vi hoédc ca nhén soan thao vidn ban
d6 ddng thoi ghi chu lai.

- Béo cao 1anh dao Phong céc 56 li€u va sai s6t cd lién quan trong qué trinh phat hanh
véin ban trén co so tbng hop cac sb lidu bao c4o cia ting thanh vién trong 8 (tdng hop
s0 ligu theo tuan, thang...).

- Tham dy c4c cudc hop, Héi nghi do Vin phong 6 chirc va cac cude hop 18 ciia Phong
Hanh chinh - Té chirc.

4. Péng diu vian ban:

- Nhén va giao tra van ban dé photo xong tir b phén phat hanh giao dé déng déu:

+ LAy ban gbc ra dé nhan dang va kiém tra diing thé thirc va du chirc danh, tén thi dé
riéng.
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+ Thuc hién viéc déng dau khi d(’n}g déu Xong cac van ban photo thi giao tra lai cho tb
phét hanh sau d6 méi déng ban gbc va 1dp s6 ky nhén giao trd ban goc cho nhan vién
vin thu nhép van ban di.

- Nhén dang vin ban thudc thim quyén ciia clp nao, té chirc ndo dé chon con déu déng
cho dung:

Vin ban do UBND tinh ban hanh gdm:

+ Vin ban thudc thdm quyén chung gbm 2 chirc danh sau: Thay mit UBND tinh, Cha
tich, Chii tich, Phé Chn tich,

+ Vian ban thué_‘)c,thfim quyén riéng gbm cac chirc danh sau : Chu tich, KT. Chi tich, pho
Chua tic}l, Thira Uy quyén, Thay mit Hoi dong, Ban chi dao va thira I¢nh. Riéng d6i véi
déng dau céc thé nhar: Thé Trg phap ly... thi déong ddu thu nho.

+ Vin ban do Vin phong UBND tinh ban hinh gdm 3 chic danh: Ch4nh Vin phéng,
KT. Chanh Van phong, Thira Iénh Chanh Vin phong.

+ Vin ban BCH Céng doan (gbm 3 chirc danh: Chu tich, Phé Chu tich, Uy vién Thuong
1 vu).

+ Vin ban Pang try Vin phong (gém 3 chirc danh: Bi th, Phé Bi thu, Uy vién Thudng
V).

+ Vin ban Ban c4n sy UBND tinh (gdm 3 chirc danh: Bi thu, Phé Bi thu, Uy vién Thu
ky).

+ Vin ban Ban chi huy Quén sy Vin phong (gém 2 chérc danh: Chi huy truéng, Phé Chi
huy truéng).

+ Vin ban BCH Chi doan (gém 2 chirc danh: Bi thu, Phé Bi thw).

- Vé viée dong cac déu chi d6 khén, mat:

.y
~HHA
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+ Pbi véi déu trdn co quan: Khi (déng 1€n chit ky phai trum 1/3 chit ky vé phia bén trai;

Déu d6ng phai 18 rang, ngay ngén, ding chidu va ding myc ddu mau do tiroi theo quy
dinh.

+ DPéng ddu vao phu luc kém theo: Vigc dong diu 1én cic phu luc kém theo vin ban
chinh do ngudi ky quyét dinh va ddu dugce déng 1én trang diu, triim 16n mot phén tén co
quan, td chirc hodc tén phu lyc.

+ Déng d4u gidp lai, dong du ndi 1én vin ban, tii liéu chuyén nganh va phy luc kém
theo: Déu duge dong vao khoang gifta mép phai ctia véin ban ho#c phy luc vin ban, trim
Ién mdt phan t& gidy, mdi ddu dong khong qua 05 trang. ( theo quy dinh tai Piém a,b,c,

khoan 2, Diéu 20 ctia Thong tr s6 04/2013/TT-BNV). ngdy 16/4/2013).

+ Dbi véi ddu d6 khén, mat:

Cong vin thi déng duéi trich yéu ndi dung vin ban.

Céc viin ban khéc thi déng sé duéi sé ky hidu ctia viin ban

Luu ¥: Néu vin ban ¢6 2 che dd mat va khin uu tién dong diu mat trén dong dAu khén
dudi...(theo quy dinh tai Piém a, b, Khoan 3, Pidu 20 ctia Thong tu sb 04/2013/TT- -BNV)
+ Dbi véi vi tri dong diu  pham vi Iuu hanh, tra lai khi hop xong, tai liéu thu héi... thi
d6ng diu bén phél trén dau trang vin ban (theo quy dinh tai Piém ¢, Khoan 2, Dleu 20
cla Thong tur 50 04/20 13/TT-BNV)

+ Dbi v6i Gidy di _dudng: O phén x4c nhan Noi di thi chi déng diu trdn co quan 1én chit
ky, khong d6ng dAu tén,

+ Pbi v6i Gidi thitu déng ddu gidp lai véi cui huu.

+ Péi véi viéc xdc nhan vio Gidy di dudng cia khach dén lién hé 1am viéc thi duge
Léanh dao Vin phong UBND tinh ky hoiic 1&nh dao Phong Hanh chinh - T4 chie Vin
phdng UBND tinh ky sau d6 méi déng ddu khéng déng déu tén.
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M6 ta cong viée

Thai gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoic
thiang hoan thanh)

+ Dbi véi déng ddu cac van ban khéng sb thi nhan vién vin thu déng diu 1dp danh muc
giao ky nhén véi nhén vién vin thu nhip vin ban di.

- Trong nim déng ddu phuc vu céc cude hop ciia Hoi ddng nhan dén tinh.

5. Phat hanh viin ban di trén trang hé so céng viée.

- Nhip véan ban di va giri viin ban qua mang.

+ Tiép nhan vin ban tir bd phin déng ddu (bao gdm vin ban clia Dang, chinh quyén va
doan the)

+ Kiém tra, phén loai vin ban.

+ Scan vin ban (luu file PDF) va gén chit ky s6 theo quy dinh.

+ Nhép vin ban trén trang hd so cong viéc.

+ Kiém tra, giri viin ban qua mang (dtng thanh phin dia chi nhu noi nhén cta vin ban).

- Chuyén vin ban ding website.

Chuyén cdc vin bin ding Website bao gom: Thong béo két luén ctia Thudng tryc
UBND tinh, vin ban lién quan d€n khiéu nai cic vin ban theo yéu cau dang website cia
nguoi soan thao.

- Sao y van ban.

Thyc hign sao y véin ban theo chi dao cda [dnh dao Vin phong.

- Giao vin ban gbc cho T4 Luru tri.

Péu théng ban giao viin ban gbc cua thang trude cho T6 Iuu trit, vin ban ban giao duge
18p thanh bién bén ghi £d loai vén ban, s6 lugng vin bén, vin ban con thicu, khi ban giao
c6 chimg kién cia 1anh dao phong phu trach,
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Theoi gian hoan thanh
Mo ti cong viée (Ty trong thoi gian-ngay heic
thang hoan thanh)
b) Céng viéc phoi hep: 10%/nim
- Phéi hop vdi cic phong, ban, don vi truc thude thye hién cdc nhiém vy theo yéu cau
ctia 1dnh dao Vén phong, 1dnh dao Phong Hanh chinh - TS chie.
- Phéi hop véi cac phong chuyén mén trong co quan dé trao dbi cong viéc, ndm bit
théng tin lién quan dén cong viéc.
- Phéi hop vé6i lanh dao phong trong viéc thyc hién nhién vu do lanh dao phong phéan
cong.
- Phéi hop v6i bd phan Iuu trit dé ban giao vin ban vao luu trit co quan.
- Phéi hop véi cac ddng nghidp khéc trong phong va trong cic phong, ban, don vi truc
thudc Van phong trong thyc hién nhiém vu
- Phéi hop véi cac phong chuyén mén vé lap hd so va thu hdi tai lidu.
2.4. Lwu trii: 01 nhén sw.
a) Cong viéc chuyén mén 95%/mam

- Nhén van ban di, dén tir TS Vin thu vé& T4 Luu trit.

+ Khi nhan tai ligu phai kiém tra s6 thir tr theo timg loai vén ban, cic van ban kém theo
néu thieu thi bdo cho nhén vién vin thu bd sung.

+ Sau khi hoan tit viéc nhan tai lidu tai TS Vin the, ky nhén bién ban 2 bén.

- Kiém tra, sz'ip xép va chinh ly hoan chinh tai li¢u tip luu dva vao luu trit theo tip hru
van thu;

- V& sinh, bdo quan tai li¢u luu trir;

- Phén loai hd so, lap hb so theo phuong an da duge duyét;

- Thu hdi tai lidu tir cdc phong chuyén mén, c4 nhin co quan vé sép xép, phén loai dua
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MO td cOng viée

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoac

thang hoan thanh)
vao hd so luu triy;
+ Phan loai, d4nh gi4 tai liéu.
+ Sép xép tai lidu theo thoi gian ban hanh vin ban.
+ Phan loai tai lidu theo timg co quan ban hanh nhing vin ban ¢é déu dén moc do.
+ Sép xép, bo géi, théng ké danh muc tai liéu céc loai.
+ Céc ban photo, ban dur thao, ban triing thira shp xép thanh b6 riéng chd 1am tha tuc tidu
hity.
- Phuc vu khai thac tai liéu.
b) Céng viéce phoi hop 5%/mim
- Phéi hop véi cac ddng nghiép khéac trong phong va trong cdc phong, ban, don vi true
thudc Vin phong trong thuc hién nhiém vu
- Phéi hop v6i céc phong chuyén mén vé 1ap hd so va thu hdi tai liu.
3. Phong Quan tri - Tai vu (tdng sb 07 vi tri; 19 nhan su).
3.1. Truéng phong Quan tri - Tai vu.
a) Cong viéc quan Iy, diéu hanh 30%/nim

- Lanh dao cdng tac chinh tri - tw trdng, cdng téc t& chirc cia phong

- Quan ly cdng tic chuyén mén nghiép vu phén cong, kiém tra, dén dbc cong chitc, nhan
vién trong phong

- Xem xét, xtt ly vin ban thudc thdm quyén

- Xem xét, chinh stta ndi dung bao céo phong

A 1Y
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Mo ta cOng viéce

Thai gian hoan thanh
(TY trong thoi gian-ngay hoac
thang hoan thanh)

b) Cong viéc chuyén mon

58%/nam

- Tiép nhan théng tin chi dao tir Linh dao Van phong UBND tinh

- Thuc hién cac quy trinh lién; quan dén cong viée phu trach nhu: Xay dung ké hoach té
chirc cac su kién, lién hé cac t6 chitc, ca nhén déit hang, dich vu phuc vu su kién; soan thao
van ban co6 lién quan.

- Kiém tra, xac nhén cac chimg tir chi cong tic, hdi nghi, mua sém...

- Tham muru ky két céc hop ddng dich vu

- Tham gia hop, hdi nghi do co quan b chirc

¢) Céng viée phoi hop

12%/nim

- Phéi hop véi cac Phé Trudng phong Quan tri-Tai vu thyuc hién cdc cong viée cia Phong
- Phéi hop véi cac phong, ban, don vi khéc trong Van phong UBND tinh thuc hién céc cdng
viée ¢6 lién quan nhur td chirc, phuc vu céc su kién, thit tuc mua sim, stra chita tai san

3.2. Phé Truwéng phong Quan tri - Tai vu: 01 nhan sw.

a) Cong viéc quan 1y, diéu hanh

20%/mim

- Lanh dao cong tac chinh tri - tir tudng, cong tac td chirc cia phong

- Quan ly cdng tac chuyén mén nghiép vu phén cdng, kiém tra, dén dbc cdng chirc, nhan
vién trong phong

- Phin cOng ddi ngfi cdng chic cia phong thuc hién cong téc chuyén mén khi Trudng
phong di vang

- Quan Iy ¢bng tic chuyén mdn nghiép vu phan cong, kiém tra, d6n dbc céng chirc, nhin
vién trong phong
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M3 ta cong viéc

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hodc
thang hoan thanh)

- Xem xét, xir Iy vin ban thudc thim quyén

- Xem x¢t, chinh stra ndi dung béo céo phong

b) Cong viéc chuyén mon

63%/nam

- Tiép nhén théng tin chi dao tir Truéng phong hoiic Lanh dao Vin phong UBND tinh

- Thue hién cdc quy trinh lién quan dén cong viée: Xy dung ké hoach té chitc cdc s
kién, lién hé céc td chitc, c4 nhan dit hang, dich vu phuc vu su ki€n; soan thao van ban,
thit tuc lién quan dén céng tic hdi nghi, tiép khach, in ubng phuc vu thudng xuyén cia
cac cude hop, hoi nghi do UBND tinh td chire

- Kiém tra, x4c nhén cac chimg tir chi cng tic, hdi nghi, mua sim...
- Tham muu ky két céc hop ddng dich vu
- Tham gia hop, héi nghi do co quan td chitc

¢) Cong viéc phoi hop

17%/nam

- Phéi hop véi céac [anh dao phong Quan tri-Tai vu thuc hién cac cong viéc ctia Phong

- Phéi hop véi cac phong, ban, don vi khac trong Van phong UBND tinh thuc hién cac
cbng viéc ¢6 lién quan nhur td chirc, phuc vu hop, hoi nghi, cac sy kién.

- Phéi hop v&i cc phong, ban, don vi khac trong Vin phong UBND tinh thire hién céc thi
tuc mua sam, stra chita tai san.

A CONG
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MG ta cOng viée

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoic
thang hoan thanh)

3.3. K& toan: 02 nhén su.

a) Cong viéc chuyén mon.

90%/nam

- Lap du toan, kiém tra chimg tir, duyét chimg tir, trinh ky, thanh
todn kho bac, dbi chiéu kho bac.

- B4o céo tai chinh, b4o cdo thyc hanh tiét kiém chéng l&ng phi,
bao cdo Nghi dinh 130/2005/ND-CP va Nghi dinh 43/2006/NP-CP
- Cép nhéat ching tir thu, chi, [uu ching tir

- Theo d6i nhét trinh xe, kiém tra Xang dAu

- P6i chiéu bao hiém x3 hoi, y té, that nghiép

- Quan ly va theo d&i tai san ¢ dinh

- Tham muu cdng vin, to trinh, bao cdo thude linh vue phu trach

- Tham gia hop, héi nghi do co quan td chirc

b) Céng viée phdi hop

10%/mnam

- Phéi hop véi phong Hanh chinh v& chinh sach nghi huu, nghi viée
- Phéi hop véi S& Tai chinh, Kho bac vé kinh phi

- Phéi hop véi Bao hiém xa hoi v& chinh sach

- Phéi hop voi ddi xe v& chét km cia xe

- Phéi hop véi cac phong viée quan 1y va st dung tai san
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Mb ta cOng viéc

Thoti gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoic
thang hoan thanh)

3.4. Thu quy: 01 nhan su.

a) Cong viéc chuyén mon

90%/nim

- Giao dich véi Kho bac, ngan hang
- Thu, chi tién mit theo phiéu thu, chi ctia ké toan.
- Tham gia hop, hdi nghi do co quan tb chirc

b) Céng viéc phbi hop

10%/nam

Phoi hop v6i ké toan va cac c4 nhén lién quan thu, chi tién mét

3.5. Lai xe: 07 nhéin su.

a) Cong viéc chuyén mon

95%/nam

- Lai xe dua d6n lanh dao UBND tinh di cong tac

- Thue hién theo Phong Quén trj - Tai vu trién khai lich 1am viéc va gidy moi cia UBND
tinh, théng bao cong tac rude Dai biéu tir Trung wong, céc tinh dén S& ban nganh cap
tinh, UBND céac huyén, thanh pho du Hoi nghi UBND tinh t6 chic

- Bdo quan xe, v¢ sinh xe thudng xuyén

- Kiém tra, sira chita xe ddm bao timg chuyén cong tac

- Tham gia hop, héi nghi do co quan td chuc

b) Céng viée phdi hop

5% /nam

Phoi hop voi ké todn chot km xe, doi chiéu s6 lugng xang, dau.

wLow.

=i
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Mo ta cOng viée

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong théi gian-ngay hoac

thang hoan thanh)
3.6. Nhin vién k¥ thuat: 02 nhin sy.
a) Cong viéc chuyén mon 90%/nam
- Kiéim tra stra chita thay th"é hé thong dién, nudc, 4m thanh, 4nh sing ciia co quan
- In an bang tén cha Pai biéu, khau hiéu hdi truong
- Tham gia hop, hdi nghi do co quan t6 chic
b) Céng viéc phoi hop |
ii}:%(:)li hop véi cac phong chuyén mén trong viée kidm tra danh sach Pai biéu va khiu 10%/ndm
3.7. Phuc vu: 04 nhan sw.
a) Cong viéc chuyén mon 90%/niam
- Phuc vu tra nude.
- V& sinh co quan.
- Tham gia hop, hdi nghi do co quan t chirc
b) Céng viée phéi hop 10%/nim
Phéi hop v6i Nha #n va Phong Quaén tri - Tai vu trong thue hién nhiém vu duoc giao.
C. PON VI HANH CHINH PAC THU (tong s6 07 vi tri; 11 nhin sir)
1. Trung tAm Phuc vu hanh chinh cong (tdng sé 07 vi tri; 11 nhéin sv).
1.1. Gidm dbc Trung tim Phuc vy hanh chinh cdng.
a) Cong viée quan ly, diéu hanh 10%/nam

- Quan ly didu hanh va chju trach nhiém trude Chi tich Uy ban nhén dan tinh, Chénh

W
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MG ta cong viée

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong théi gian-ngay hoic
thang hoan thanh)

Vin phong UBND tinh vé toan b hoat déng ctia Trung tim.

- Pugc thira 1énh Chanh Van phong UBND tinh ky cdc vén ban don dbc cac co quan,
don vi chirc ning c6 lién quan dén giai quyet thil tyuc hanh chinh dé bao dam viéc giai
quyét theo dung quy dinh; bo cdo, dé xudt v6i Chanh Vin phong UBND tinh bién phap
xtr 1y @i vé6i nhitng truomg hop giai quyét thu tuc hanh chinh khong bao dam thoi gian
va chat lugng theo quy dinh.

- Pinh ky 03 thang hodc dot xuét, ngudi ding dAu Trung tAm 1am viéc vdi céc co quan
co tham quyén cé thii tuc hanh chinh dugc tiép nhan va giai quyét tai Trung tam dé trao
d6i ve viéc quan Iy, didu hanh, thuc hién nhiém vu va tinh hinh tiép nhén hd so, giai
quyét thi tuc hanh chinh cia cée co quan chuyén mon tai Trung tam.

- Quan ly thoi glan 1am viéc, tién d6 x1r Iy cong viée duge giao, thai do, tac phong, cu xur
ctia c¢bng chite, vién chitc duoge cir dén 1am viée tai Trung tdm va hang théng thdng bao
cho co quan cir cong chite, vién chire biét; tir chdi tiép nhan hodc cha dong dé xuat véi
co quan clir ngudi thay cong chirc, vién chirc vi pham ky ludt lao dong, ¢é thai do, tac
phong, cur xir khong ding quy ché vin héa céng s&, ning luc chuyén moén khoéng dép
trng duge nhiém vu hoac c6 hanh vi vi pham phéap luat khac.

- Giao nhiém vu cho cép phé, cdng chire, vién chire, ngudi lao dong phi hop véi ning
luc va chuyen mén nghiép vy; kiém tra, d6n dbc viée thuc hién nhiém vu d3 giao va thuc
hién cong tac thong tin, béo cao theo quy dinh.

- Quan ly, trinh cép c6 thAm quyén vé viéc mua sém, thug, cai tao, sira chita, béo dudng,
thay thé, bd sung, thanh Iy tai san, co s& vat chét, k¥ thuét tai Trung tdm theo ding quy
dinh ctia phap ludt; bb tri khoa hoc, hop 1y cac khu vue cung cap thong tin, gidi quyét
tht tuc hanh chinh, trang thiét bi phuc vu td chirc, ¢4 nhdn dén thuc hién thu tuc hanh
chinh.
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MG ta cong viéc

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong théi gian-ngay hodc
thang hoan thanh)

- P6n doc kiém soét chét luong céng b TTHC thudc tham quyén giai quyét cta céc cap
chinh quyén trén dia ban tinh.

b) Cong viée chuyén mon

80%/nam

- Cong khai tai try s& va trén trang tin dién tir ciia Trung tm ho, tén, chirc danh, s6 dién
thoai clia ngudi ding dau, cip phé cia ngudi dimg diu Trung tdm; ho, tén, chitc danh,
linh vuc cong tdc, so dién thoai cia cdng chirc, vién chic duge cir dén 1am viée tai
Trung tam.

- Xay chuong trinh, ke hoach v& kiém soét thu tuc hanh chinh, cai cach thi tyc hanh
chinh, thuc hién co ché mét cira, mot cta lién théng trong giai quyét thi tuc hah chinh
ctta Uy ban nhan dan tinh, trinh Cht: tich Uy ban nhén dén tinh phe duyét;

- Pén doc kiém so4t chit Iwong céng b TTHC thude thim quyén giai quyét ctia cac cAp
chinh quyén trén dja ban tinh

- Hu'ong dan, theo doi, don dbc va kidm tra viée thuc hién cong khai TTHC tai noi tiép
nhén, giai quyet TTHC

- Chi tri t6 chirc trién khai thyc hién co ché mat cira, mt cura 1ién théng trong gidi quyét
TTHC thudc thdm quyn giai quyét cia céc cip chmh quyén trén dia ban tinh

- Té chitc tlep nhén, xtr ly phéan 4nh, kién nghj vé quy dinh hanh chinh (bao gbm vin
hanh hé thong théng tin tiép nhan, x& Iy phan anh, kién nghi)

- Tham muu t chirc kiém tra viéc thuc hién hoat dong KSTTHC

- Tham muru thiét 14p hé théng cén b déu mdi KSTTHC

- Tap huén, bdi dudng nghiép vu cho c4n b6, cdng chirc 1am ddu mbi KSTTHC

- Thong tin, tuyén truyén; thuc hién ché d6 bao cdo KSTTHC (trong d6 c6 van hanh hé
théng bao céo dién tir).

M
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Mo ta cOng viéc

Thaoi gian hoan thanh
(Ty trong théi gian-ngay hodc
thiang hoan thanh)

¢) Cong viéc phdi hop

10%/nam

Phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan d& giai quyét, tra két qua giai quyét tha
tue hanh chinh cho t6 chirc, c4 nhan dbi vdi truong hop thi tuc hanh chinh yéu céu
gidi quyét ngay trong ngay hoic cac thi tuc hanh chinh duoc giao hodc ty quyén cho
cdng chirc, vién chirc tai Trung tim giai quyét; hd trg t6 chiic, c4 nhan sir dung dich
vu ¢cong truc tuyén muc do 3, mirc do 4.

1.2. Phé Giam dde Trung tim Phuc vy hanh chinh cong: 02 nhén su.

a) Céng viéc quan Iy, diéu hanh

10%/nam

- Tham gia cing Ban Gidm d6c Trung tdm quén 1y diéu hanh hoat dong chung cia
Trung tdm Phuc vy hanh chinh cdng.

- Thuc hién quan Iy didu hanh céng viée theo Jinh vuc phu trach.

- Gitp Gidm dbc theo ddi, kiém tra, d6n dbc cong chire, vién chirc va ngudi lao ddng
truc thudc thue hién nhiém vu duge phan cong.

b) Cong viéc chuyén mén

80%/nam

- Xéy dung chuong trinh, ké& hoach cong tac ctia Chi tich UBND tinh v& thirc hién co
ché mét cira, mdt cira lién thong va cong tic kiém sodt thi tuc hanh chinh.

- Theo ddi, phén cdng, don dbe cong chirc thuc hién nhiém vu kiém soat thi tuc hanh
chinh.

- Theo déi tinh hinh thue hién co ché mét ctra, mdt cira lién thong trong gidi quyet tha
tuc hanh chinh. Tiép nhan, phén c6ng céng chirc tham muu gidi quyét cac kién nghi c6
lién quan dén thu tuc hanh chinh trén dia ban tinh.

- Theo d6i hoat dong tiép nhén va tra két qué cuia cac s&, nganh tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh c¢ong.

y A%
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Mo ta cong viée

Thoi gian hoan thanh
(TY trong thoi gian-ngay hodc

thang hoan thanh)
- Theo dai tinh hinh co s& vét chit, trang thiét bi ctia Trung tAm va dé xudt trang bi khi
¢ yéu cau.
¢) Cong viée phdi hop 10%/mim
Phéi hop véi cac phong, don vi; céc co quan, t chirc ¢6 lién quan trong trién khai thuc
hién co ché mot ctra, mét ctra lién thong va cbng tac kidm soét tha tuc hanh chinh; g1a1
quyet céc vudng méc, phét sinh trong Iinh vuc phu trach theo Quy ché phdi hop giai
quyet tht tuc hanh chinh theo co ché mét ctra, mot cira lién thoéng tai Trung tAm Phuc vu
hanh chinh c6ng ctia Uy ban nhan dan tinh.
1.3. Kiém sodt thii tuc hanh chinh: 01 nhén s.
a) Cong viéc chuyén mon 90%/nam

Tham muu Van phong UBND tinh:

- Xay chu'g'ng trinh, ké hoach vé& kiém soat th1§1 tuc hanh chinh, cai cach tha tuc hanh
chinh cia Uy ban nhén dén tinh, trinh Chu tich Uy ban nhén dén tinh phé duyét;

- Chu tri t& chire trién khai cai cach TTHC;

- Cho y kién céc quy dinh TTHC;

- Cho ¥ kién quy dinh TTHC trong l4p d& nghi va du thio VBQPPL;

- Poén déc,‘ kiém soat chit luong céng b TTHC thudc thAm quyén giai quyét cia cic cip
chinh quyén trén dia ban tinh;

- Huéng dén, theo dai, don ddc va kiém tra viéc thuc hién cong khai TTHC tai noi tiép
nhan, gidi quyét TTHC,;

- Nhép, ding tai cong khai, tich hgp, khai thic va quan ly CSDLQG vé TTHC;

- Tich hop céng khai TTHC trén Cdng théng tin dién tir tinh;
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Mo ta cong viée

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hodc
thang hoan thanh)

- Chi tri t6 chite trién khai thye hién co ché mot cira, mdt cira 1ién théng trong giai quyét
TTHC thudc thdm quyén giai quyét ctia céc cdp chinh quyén trén dia ban tinh;

- Th chtrc ra soat, danh gia TTHC,;

- Nghién ctiu, dé xudt séng kién, giai phép don gidn héa TTHC;

- T8 chiic t1ep nhén, xir Iy phén éanh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh (bao gbm vén
hanh hé thong thong tin tiép nhén, xi Iy phan anh, kién nghi);

- Tham muru td chitc kiém tra viée thue hién hoat dong KSTTHC;

- Tham muu thiét 13p hé théng can bd diu médi KSTTHC;

- Tap huén, bdi dudng nghiép vy cho cén bd, cong chirc lam diu mbi KSTTHC;

- Théng tin, tuyén truyén; thue hién ché dé bdo cdo KSTTHC (trong d6 c6 van hanh hé
thong bao céao dién t).

T chic thuc hién c4c nhiém vu:

- Tham gia ¥ kién v& quy dinh TTHC;

- Pén dbc, kiém soat chét lwgng céng bd TTHC;

- Nhap, dang tai cong khai, tich hop, khai thac, quan ly di¥ liéu TTHC trén CSDLQG

- Huong dan, theo doi, don dbc, kidm tra viéc thue hién cong khai TTHC, t6 chirc t1ep
nhan, giai quyét TTHC;

- Huéng dén, d6n ddc va tham muu t6 chirc trién khai thuc hién co ché mét cira, mét ctra
lién théng trong giai quyét TTHC;

- Té chirc thue hién ra sodt, danh gia TTHC;

- T4 chirc trién khai cai cach TTHC;

- Tlep nhén, xt ly hodc bao cao co quan ¢d thdm quyén xir 1y phéan 4nh, kién nghi,
khiéu nai, 16 céo cta td chirc, c4 nhin dbi véi céng chirc, vién chire, co quan c6 thim
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M5 ta cdng viéce

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoac
thang hoan thanh)

quyen lién quan dén viéc hudng dan, tiép nhén, giai quyet chuyén hd so giai quyét va
tra két qua g1a1 quyet thi tuc hanh chinh; chuyen y kién _gial trinh cua co quan c6
thdm quyén vé cdc phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cdo dén tb chirc, c4 nhan;

- Tham muu td chirc kiém tra viée thure hién kidm soat TTHC;

- Tap huén, bdi dudng nghiép vu KSTTHC;

- Thong tin, tuyén truyén va thuc hién ché dd bo cdo KSTTHC, cai cdch TTHC, thuc
hién mdt cira, mdt cira 1ié€n thong.

b) Cong viéc phoi hop

10%/nam

- Phdi hop véi cac s, nganh, cic huyén, thanh phd, céc co quan, t§ chirc c6 lién quan
dén cong téc klem so4t thi tuc hanh chinh; thuc hién co ché mét cira, mét cira lién théng
trong giai quyét thii tuc hanh chinh.

- Ph01 hop véi S& Thong tin va Truyen théng, cac sd, nganh co lién quan t§ chire tuyén
truyén, tdp huln nghiép vu lién quan dén klem soat thi tuc hanh chinh, thuc hién co ché
mot ctra, mot ctra lién thdng trong g1a1 quyét thi tuc hanh chinh.

- Phéi hop v6i S& Théng tin va Truyén théng dé cép nhat, diing tai théng tin, ndi dung
lién quan den KSTTHC, thuc hién co ché mét cira, mét cira lién thong trong giai quyét
TTHC 1én Cdng Théng tin dién tir tinh.

1.4. Hanh chinh téng hep: 01 nhén su.

a) Cong viéc chuyén mon:

90%/nam

- Gitp lanh dgo Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng theo ddi c¢dng tic hanh chinh, nhin
sy, thi dua, khen thudéng, trang thiét bi cia don vi,...
- Tiép nhén vi chuyén lanh dao Trung tdm phan cbng xir Iy phan anh, kién nghi,
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MG ta cOng viéc

Thei gian hoan thanh
(T trong thoi gian-ngay hodc
thang hoan thanh)

kh1eu nai, t6 co cia td chirc, c4 nhan d01 véi cong chirc, vién chie, co quan co tham
quyen lién quan den viéc huéng dan, tiép nhan, giai quyét, chuyén hd so giai quyét va
tra két qua giai quyét tha tuc hanh chinh.

- Theo di, tham muu lanh dao Trung tam bd tri khu vuc ung cAp théng tin, tht tuc
hanh chinh; khu vye tiép nhén va tra két qua; b tri di ghé ngdi cho, ban dé viét, may
tinh cé ket nbi mang danh cho t8 chirc, c4 nhan dén giao dich, thyuc hién dich vu cong
truc tuyén; 1ép dat camera theo ddi toan bd khu vuc 1am viéc clia Trung tdm co ket
nbi véi co quan cap trén va toan bd hé théng; khu vuc dit cac thiét bi: May lay sb xep
hang tu dfng két nbi t61 Hé thong thong tin mdt cira dién tir; cdc man hinh cam ung
phuc vu t6 chirc, c4 nhan tra ctru théng tin, thu tuc hanh chinh, tra ctru két qua giai
quyét thi tuc hanh chinh; b tri khu vuc cung cép cac dich vy hd tro can thiét v& phép
ly, thanh toan phi, 1¢ phi, nop thué, phién dich tleng nudc ngoai, tiéng dan toc (néu
can) sao chup, in 4n tai lidu va cac dich vu cin thlet khac khi t8 chirc, ¢4 nhan c6 nhu
cdu theo muec gia dich vu duge cip cé thdm quyén phé duyet

- Téng hop xay dung céc ché d6 bio cdo dinh ki, dot xudt.

- Tham gia cac cudc hop chi bd, hop don vi va cac cugc hdi nghi van phong...

- Nghién ctru cac vin ban, quy dinh va céc chi truong c6 lién quan dén qua trinh thuc
hién cong tdc chuyén mon.

- Thyre hién cdc nhiém vu khéac khi duge 1dnh dao phin cong.

b) Céng viéc phdi hop:

10%/nam

Phéi hop véi cac phong, ban, don vi true thude thuc hién cic nhiém vu theo yéu clu cia
l&nh dao Van phong va lanh dao Trung tim Phuc vu hanh chinh ¢ong.

o CONA
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MG ta cong viée

Theoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hodc
thang hoan thanh)

1.5. Hanh chinh m{t cira: 02 nhin sy.

a) Cong viéc chuyén mon:

90%/nam

- Cong khai déy du, kip thoi bing phwong tién dién tir hodc bang van ban danh muc
tht tuc hanh chinh dugc thyc hién tai Trung tdm; céc ndi dung thu tuc hanh chinh
duge cong khai theo quy dinh cta phip luét vé kiém soat thi tuc hanh chinh va Nghi
dinh 56 61/2018/ND-CP ciia Chinh phu; hd tr¢ nhimg trudmg hop khéng cé kha niing
tiép can tha tuc hanh chinh dugc cdng khai bang phuong tién dién ti;

- Hudng dan thue hién tha tuc hanh chinh; tiép nhéan hd so thu tuc hanh chinh; giai
quyet hodc chuyen hé so giai quyét thit tuc hanh chinh t6i co quan c¢6 thim quyen tra
két qua g1a1 quyet thi tyc hanh chinh; theo doi, giam sat, danh gia viéc giai quyet va
tr4 két qua giai quyét tha tuc hanh chinh cho tb chite, ¢4 nhan; thu phi, 18 phi (néu c6)
theo quy dinh;

- Phéi hop véi céc co quan, don vi lién _quan dé giai quyét, tra két qua giai quyét thu
tuc hanh chinh cho t6 chire, c4 nhén dbi véi trudng hop thi tuc hanh chinh yéu cau
g1a1 quyét ngay trong ngay hodc cac tha tuc hanh chinh dugc giao hodc Gy quyén cho
cong chirc, vién chuc tai Trung tdm gidi quyét; hé tro td chire, c4 nhan sit dung dich
vu cong truc tuyén mixc 46 3, mic dd 4;

- Phéi hop voi céc co quan c¢6 thAm quyén va céc co quan khic ¢6 lién quan t6 chirc
tap huén, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho cdng chirc, vién
chitc duge giao nhiém vy hudéng dan, tiép nhén va tra két qua giai quyét tha tuc hanh
chinh theo co ché mot ctra, mét cira lién thong;

- Truc tlep thuc hién viéc tlep nhén, thAm dinh, trinh ky va giao tra hd so theo co ché
mdt cira d6i voi tt cd céc thi tuc hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét cia UBND

17 2 _ e 7\
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Mo ta cOng viee

Théi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoic

thang hoan thanh)
tinh, Chu tich UBND tinh theo quy dinh.
- Thyc hién ra soét va ap dung cac quy trinh ISO banh chinh dbi voi tht ca cdc tha tuc
hanh chinh thudc thdm quyén giai quyét cia UBND tinh, Chi tich UBND tinh; cdp nhat
c4c vin ban quy pham phap luat lién quan dén hoat dong xi Iy cbng viéc vao hé théng
quan 1y chét lrong.
- Nghién cu céc vin ban, quy dinh va céc chii trrong c6 lién quan dén qua trinh thue
hién c6ng tdc chuyén mén.
- Tham gia cac cudce hop chi bd, hop don vi va cic cude hdi nghi vin phong...
- Thure hién mot s ndi dung khac khi dugc 1anh dao phén cong
b) Céng viéc phdi hop: 10%/nim
- Phdi hop vdi cdc s, nganh, céc huyén, thanh phé, cic cO quan, t chirc ¢6 lién quan
the hién co ché mot cira, mot cia lién thong trong giai quyét thia tuc hanh chinh.
- Phéi hop v6i cac phong, ban, don vi truc thudc thuc hién cic nhiém vu theo yéu clu
cta lanh dao Vian phong, 1anh dao Trung tdm Phuc vu hanh chinh cdng va Ban chi dao
ISO Van phong UBND tinh.
1.6. Phuc vu: 01 nhén s,
a) Cong viéc chuyén mén 90%/mim

- Phuc vu tra nuéde.
- V& sinh co quan.
- Tham gia hop, héi nghi do co quan tb chric

{1k
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MG ta cOng viec

Thoi gian hoan thanh
(Ty trong thoi gian-ngay hoic

thang hoan thanh)

b) Céng viéc phdi hop 10%/miam
Phéi hop véi Phong Quan tri - Tai vu trong thuc hién nhiém vu duoce giao.
1.7. Béo vé: 03 nhén su.
a) Cong viéc chuyén mén 95%/nim
- B4o v€ an ninh, trét tur tai tru s& lam viée
- Tuan tra, bdo vé tai san cla tru s& 1am viéc va tai san chia ngudi dan dén lién hé.
- Tham gia hop, héi nghi do co quan té chitc
b) Céng viéc phoi hop 5%/mam
Phéi hop véi Phong Quan tri - Tai vu chudn bi cdng tic bao ddm an ninh, trit tu,

CHANH VAN PHONG

nh Vinh Lac
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UBND TINH KIEN GIANG ’ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG ~ : Poc lap - Tw do - Hanh phiic

Phu lyc IV
KHUNG NANG LUC THEO V] TRi VIEC LAM
VTVL: Chi tich UBND tinh.

(Kém theo Pé dn so: MO /DA-VP ngay 40 thang F ndm 2020 cua Vin phong UBND tinh Kién Giang)

Niing lwe, k¥ niing,
tiéu chuén, diéu kién

Ndi dung yéu ciu

a) Chire trach

- Lanh dao va quan ly toan dién cac hoat déng ciia UBND tinh.

- Chi dao cac s&, ban, nganh tinh va dia phuorng thuc hién tot nhiém vu duoc giao, dam bao
an ninh trét tw tai dia phuong va phat trién kinh t€ - x3 hoi cia dia phuong theo Nghi quyét
dai hoi dang b6 tinh d3 dé ra.

- Gitt méi quan h¢ gitta UBND tinh v¢i cac B9, nganh Trung wong, Tinh uy, HDND tinh,
Doan Dai bleu Quédc hdi tinh, Uy ban Mt trén t6 quéc Viét Nam tinh, Tda 4n nhan dan tinh
va Vién Kiém sat nhan dan tinh.

b) Niing lre, k§ niing

- K§ niing quén ly ladnh dao tét.

- Xt Iy tinh hudng t6t.

- Kha niing phén tich, téng hop tdt.

- K¥ niing giao tiép tét.

- K¥ ning phdi hop tot.

- Kha niing doan két, tip hop cong chirc 1&nh dao UBND tinh; quyét dodn trong cong viéc va
dugc tin nhlem cao. Lam viéc c¢6 chwong trinh, ké hoach cy thé.

- K§ ning mém tét.

- C4 trinh 39 tin hoc, ngoai ngtt theo quy dinh.

A A A 2 A
¢) Yéu ciu s hieu bieét
A A A
vé chuyén mon

- Pugec dao tao chinh quy.
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- C6 trinh d6 hi€u biét, kién thirc v& miit x3 hdi nhit dinh.

- Cé kinh nghiém cdng tac.

- Nim vitng kién thirc quan 1y nha nuéc, cc vin ban cia Dang va Nha nuéce vé kinh &, van
hoa, xi hdi, quéc phong — an ninh; t6 chirc by may nha nude, quan ly hanh chinh, doi ngoai
va vin ban quy pham phap Iuit c6 lién quan.

d) Tiéu chun trinh d¢

- Chuyén moén: Pai hoc trd 1én.

- Chuyén nganh dao tao thudc céac linh vue: Luat, Tu phap, Hanh chinh, Hanh chinh c6ng, Ngoai
giao, Chinh séch cong, Gido duc, Lao ddng, Vin héa, Du lich, Kinh t€, Tai chinh, Quan tri kinh
doanh, X4y dung, Giao théng, Nong nghiép, Tai nguyén mbi trudomg.

- Chinh tri: Cao cép.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngit: Theo quy dinh.

- Kién thitc QLNN (va twong twong): Kién thirc QLNN chuong trinh chuyén vién cao cip.

d) Kinh nghiém cong tac

Phai ¢6 kinh nghi¢m trong linh virc hanh chinh, cdng vu hoc trong hoat dong lanh dao, quan 1y

¢) Nhitng doi héi diic thi

Chiu dung dirge ap luc cong viéc.

nh Vinh Lac
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UBND TiNH KIEN GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

Phu lye IV
KHUNG NANG LUC THEO VI TRi VIEC LAM
VTVL: Phé Chii tich UBND tinh.

(Kem theo Pé dn sé: /O /PA-VP ngay A0 thing ¥ ndm 2020 ctia Viin phong UBND tinh Kién Giang)

Ning lwe, ky ning,
tidu chudn, diéu kién

N§i dung yéu ciu

1. Phé Chii tich UBND tinh phu trach linh vic khoa giao - vin xa.

- Giip Cha tich UBND tinh lanh dao, diéu hanh chung c6ng tac ciia UBND tinh.

- Xem xét va ky cac vin ban lién quan dén linh virc: Nghién ctru cdc linh vire: Lao dong,
thwong binh- x4 hdi, dan tdc, cac doan thé chinh tri- x& hi (Poan Thanh nién; Hoi Lién hiép
Phuy nir; Hoi Nong dén; Lién doan Lao djng tinh va Hoi Cyu Chién binh); y &, khoa hoc va

a) Chire trach cong nghé, bao hiém xa hoi, bao hiém y té, dotao y té, chuong trinh mye tiéu qudc gia, hoat
dong héi chinh tri ~ X3 hoi ( Hoi Chit thap d6, Lién Hiép céc t6 chirc hitu nghi); vin hod, thé
thao, du lich, thong tin va truyén thong, cong tac thi dua khen thurdng; cong tic vién trg nudc
ngoai va phi Chinh pht; hoat dong hoi chinh trj - xa héi...

- Thye hiém mot s6 nhiém vu do Chit tich UBND tinh ity nhiém.
- K§ ning quan Iy linh dao tét.
- Kh4 ning téng hop, phan tich tdt.
g . - Xt ly tinh hubng tét.
b) Ning lyc, ky nang - K§ néng giao tiép tt.
- K niing phéi hop tdt.

- C6 trinh d9 ngoai ngit, tin hoc theo chuin quy dinh.

z o 2. |y
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Ning lu'c, ky néng,
tiéu chuén, diéu kién

A ~ A
Noi dung yéu cau

- K¥ ning mém tot.
- Kha niing doan két, tap hop cong chirc lanh dao UBND tinh; quyét doan trong cbng viéc va
duoc tin nhi€m cao. Lam viéc ¢é chuong trinh, ké hoach cu thé.

-y A 2 A A
¢) Yéu cau sir hiéu biet
R N A
veé chuyén mon

- Pugc dao tao chinh quy;
- C6 trinh d6 hiéu blet kién thirc v& mat x4 hoi nhat dinh;
- Co kinh nghiém cong tac chuyén nganh.

d) Tiéu chuén trinh dé

- Chuyén mbn: Pai hoc trd 1én;

- Chuyén nganh dio tao thudc cdc linh vwe: Luét, Gido duc, Y té, Lao ddng, Van hoa, Du
lich, Ton gido, Dan tdc, Khoa hoc cong nghgé.

- Chinh tri: Cao cép.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngit: Theo quy dinh.

- Kién thirc QLNN (va twong twong): Churong trinh chuyén vién chinh tré [én.

d) Kinh nghiém cdng tac

Phéi c6 kinh nghiém trong Iinh virc hanh chinh, c6ng vu hodc trong hoat dong 1anh dao, quén 1y.

e) Nhimg doi héi diic thi

Chiu dung dugce ap lyc cong vige.

2. Phé Chii tich UBND tinh phy trich linh vie Kinh té nganh

a) Chire trach

- Gitip Chui tich UBND tinh chi dao didu hanh chung c6ng viée ciia UBND tinh. Truc tiép
phu trach:

+ Khbi kinh té chuyén nganh: Nong nghiép va phat trién nong thén, tai nguyén, moi trudng,
khoang san, kinh té tdp thé, xay dung néng thén méi, cée du an dAu tr trang trai thude linh
vyc nong 1&m ngw nghiép, dy an nudi trong thuy sén, cho thué mdi trudng rimg, cong tic
phong chéng chay (bao gbém phong, chéng chay khu dan cur) va chit pha ru'ng, phong chong
lut bo va tim kiém ciru nan. Dén déc x4y dung co ban va dir 4n diu tr ngoai ngudn vén nha
nudce thude 1inh vuc phu trach.




Ning lwe, k¥ ning,
an A vy Py
tiéu chuin, dieu kién

No¢i dung yéu cu

+ Khéi giao théng - xdy dung: Xay dung co ban, giao thong vén téi, xay dung, cac khu, cum
cdng nghiép, dién, cym, tuyén dan cu, cong tac bdi thuong, giai phéng mit bang, cic dy an
thudc khéi: Giao thong, d6 thi, nha g, dan cu..

- Thyre hién mét sé nhiém vu do Chu tich UBND tinh Gy nhiém.

b) Niing lwre, k¥ ning

- K§ niing quéan ly 1anh dao tét.

- Kha ning tdng hop, phén tich t6t.

- Xir Iy tinh hudng tdt.

- K niing giao tiép tt.

- K¥ ning phdi hop tdt.

- C4 trinh d§ ngoai ngi, tin hoc theo quy dinh.

- K niang mém tdt.

- Kha ning doan két, tip horp cdng chie 1anh dao UBND tinh; quyét doén trong cong viée va
duge tin nhiém cao. Lam viée ¢6 chuong trinh, ké hoach cy thé.

n A 'y - K
¢) Yéu cau sw hiéu biet
vé chuyén mén

- Pugc dao tao chinh quy;
- C6 trinh d6 hiéu biét, kién thirc v& mit x3 hoi nhét dinh;
- C4 kinh nghiém cdng tac chuyén nganh.

d) Tiéu chuén trinh dd

- Chuyén moén: Pai hoc trd [én;

- Chuyén nganh dao tao thudc céc linh vuc: Lufdt, Xay dung, Giao thong, Néng nghiép,
Tai nguyén va moi trudng.

- Chinh tri: Cao cép.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngit: Theo quy dinh.

P24
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Nang lyec, k¥ nang,
tiéu chuén, diéu kién

Noi dung yéu ciu

- Kién thirc QLNN (va tuong tuong): Chwrong trinh chuyén vién chinh trd 16n.

d) Kinh nghiém cdng tac

Phai c6 kinh nghiém trong Iinh vuc hinh chinh, cdng vu hoéc trong hoat ddng 1anh dao, quan ly,

e) Nhirng doi héi dic thu

Chiu dung duge dp luc cOng viéc.

3. Phé Chii tich UBND tinh phu trich linh virc kinh té tong hop.

a) Chire trach

- Gitip Chd tich UBND tinh lanh dao, diéu hanh chung cong téc ciia UBND tinh.

- Nghién ciru xem xét va ky céc vin ban lién quan dén linh vue: Vin phong UBND tinh; S& Tai
chinh; S& ké hoach va Pau tr;, S& Cong Thuong; Trung tAm Xtic tién Diu tr, Thuong mai va Du
lich; Cuc Thué tinh; Cuc Hai quan; Cuc Théng ké; Kho bac Nha mrde tinh; Ngan hang Nha nudc
chi nhanh tinh; Quf Pau tur phat trién tinh. Pi méi va phét trién doanh nghiép tinh; Bao vé bi
mét nha nuée; Cai cach tr phap; Hoi nhap kinh té quéc té; Chéng budn 14u va gian lén thuong
mai (Ban Chi dao 389/KG); Hoat dong thuong mai bién gidi; Ban Diéu ph01 trién khai Chién
luge quoc gia v ting truong xanh; Té didu phdi phat trién ving kinh té trong didm cia Kién
Giang theo Quyét dinh s 492/QD-TTg cla Thi tuéng Chinh phii; Truéng Ban Pai dién Hoi
ddng Quan tri Ngan hang Chinh sach X& héi chi nhanh tinh;

- Thye hién mét s6 nhiém vy do Chi tich UBND tinh 1y nhiém.

b) Ning Iwc, ky ning

- K¥ niing quén Iy lnh dao tét.

- Kha niing tdng hop, phan tich tét.

- Xir Iy tinh huéng t6t.

- K¥ ning giao tiép tbt.

- K¥ niing phéi hop tét.

- Co6 trinh d6 ngoai ngit, tin hoc theo quy dinh.
- K§ ning mém tbt.

&



Ning lwc, ky ning,
tiéu chuén, didu kién

Nbi dung yéu ciu

- Kha ning doan két, tp hop cong chirc 13nh dao UBND tinh; quyét doan trong cong viéc va
duge tin nhiém cao. Lam vi€c c¢6 chuong trinh, k& hoach cu thé.

” A Iy sk
¢) Yéu cau sw hieu biet
A o -~
vé chuyén mén

- Pugc dao tao chinh quy;
- C6 trinh @9 hiéu biét, kién thirc v& mit x& hdi nhét dinh;
- C6 kinh nghiém cdng tdc chuyén nganh.

d) Tiéu chuin trinh b

- Chuyén mén: Pai hoc trd 1én;

- Chuyén nganh dao tao thudc cac linh virc: Luiét, Kinh’té, Tai chinh, Pau tu, Thuong mai,
Quan tri kinh doanh, Quy hoach xay dung, Quy hoach kién tric, Chinh sach cdng.

- Chinh tri: Cao cip.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngir: Theo quy dinh.

- Kién thirc QLNN (va tuong tuong): Chuong trinh chuyén vién chinh tré 18n.

d) Kinh nghiém cong tac

Phai ¢6 kinh nghiém trong linh vyc hanh chinh, ¢éng vy hodic trong hoat dong 1anh dao, quan
1¥.

¢) Nhimmg doi héi djc thit

Chiu dung dugce ap luc cong viéc.
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Phu luc IV
KHUNG NANG LUC THEO V] TRi VIEC LAM
VTVL: Chanh Vin phong UBND tinh,

(Kém theo Dé dn s6: N0 /PA-VP ngay A0 thang F ndm 2020 ciia Viin phong UBND tinh Kién Giang)

Nang lrc, k¥ nang,
tiéu chuén, didu kién

As A A
Noéi dung yéu ciu

a) Chitc trach

Chiu trich nhiém toan dién truéc UBND tinh vé t chitc, bd may, can by va hoat dong cia
Vin phong, cy thé:

- Phu trach chung, didu hanh moi hoat dong ciia Viin phong va chiju trach nhiém ¢4 nhén trude
UBND tinh va Chu tich UBND tinh.

- Trye tlep phu trach khéi kinh té tong hop va khéi van hoa - xd hoi; cic dir an dau tr ngoai
nguon v6n nha nuée (bao gdm dyr 4n trong nuée va ngoai nuoc); hop tac phat trién kinh t€ x3 hoi
trong va ngoai nuéc, cai cach hanh chinh,...; phat trién hé théng gido duc, ddo tao, lao dong
thuong binh va xa hdi...

- Tryc tiép phu trach Phong Tdng hop; Phong Khoa gido - Vin x3 va Trung tAm Phyc vu hanh
chinh céng,

- Bao dam s thong nhét va phdi hop chit ché gifra céc bd phan trong Vin phong.

- Xir Iy vin ban dén va di thudc linh virc phu trach, Thidm dinh cudi cing vin ban trude khi
phét hanh thude linh vuc phu trach,

- Pidu hanh chuyén vién nghién ctru tham muu d8 xuit cho UBND tinh x 1y cOng viéc va
xy dyng céc bao cao, ké hoach chuyén dé thudc cac linh vuc phu trach.

~ Chuén bi ndi dung hop béo Thuong trirc UBND tinh dinh ky.




Niing Iwe, k¥ nang,
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Néi dung yéu cau

- Chu tri hop béo giira 1anh dao Vin phong va trudng cac b phén trire thude.

- Quén Iy cdng tac td chirc can bg, lam chi tai khoan ciia Vian phong.

- Xir Iy vin ban di va dén Van phong, chiu trach nhiém chinh trong vigéc tham muru gitp viéc
UBND tinh, Chi tich va cac Phé Cha tich UBND tinh.

- Truyén dat, kiém tra, d6n ddc cac nganh, cc cdp chinh quyén trong viéc thwe hién céc chi
truong, quyét dinh, chi thi, chi dao cia UBND tinh, Ch tich, cdc Phé Chi tich UBND tinh.

- Chi dao, theo dbi cic s&, nganh trong viéc tra 10i y kién ciia Poan Dai biéu Quéc hdi don vi
tinh Kién Giang vd HDND tinh.

- Cén cir vao nhimg cong tac trong tam tlrng thdi gian, nghién ctru d& xuit véi UBND tinh
theo chirc nang, nhiém wy, quyen han, moi quan hé 1am viéc cia Vin phong. Chi dao xay
dung lich 1am viéc ctia Chu tich va cidc Phé Chu tich UBND tinh

- Dugc thira Iénh Chi tich UBND tinh ky cac vin ban hanh chinh theo Quy ché 1am viée ctia
UBND tinh va su chi dao ctia Chi tich, cdc Phé Chi tich UBND tinh.

b) Nang lwre, k¥ niing

- Niing luc ndm vimg cdc ludt, hé théng vin ban QPPL nhur:
+ C6 kha ning tlep thu cdc chi truong cla Dang, chinh sdch phép luft ctia Nha nuée, ddng

thoi tham muu dé xuét, xdy dung va cu thé héa viée 8 chire, trién khai phu hgp véi tinh hinh
thue té tai dja phuong, don vi.

+ Nim vitng céc chii truong ciia Pang, am hiu toan viée cdc mat hoat dong cia Van phong, c6
tinh bao quat cao, nghién clru chuyén séu trén timg linh vuc, c6 kha nang tdng hop t6t, nhay
bén véi cong viée, trinh d§ tham mun d& xuét tdt, tw duy va tiép cdn cdi méi nhanh chéng.

+ Céac vin ban quy dinh vé cong tac hanh chinh vin phong, vin thu, luu trit, bio vé& bi mat
nha nudc, k¥ ning soan thio va k¥ thuat trinh bay vin ban; quy trinh va céc lap hd so, chinh
1y tai liéu luu triy..

+ C6 ning lyc ch1 dao, quéan ly, didu hanh vi cha td nghién ctru, so két, téng két cic hoat

h
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tiéu chuin, diéu kién

A Y A
Néi dung yéu cau

ddng chuyén mén cta Vin phong.

- K§ niing quan 1y t6t nhu:

+ C6 phuong phép tot trong viéc lanh dao, chi dao, dong vién va quy tu tap hop quin ching,
phat huy tinh nang déng, chii ddng sang tao trong viéc thyrc hién nhiém vu, doan két ndi bd,
uy tin va néu guong.

+ K¥ niing xit Iy tinh hudng tét.

+ Kha ning phan tich t6t.

+ K§ ning giao tiép, phdi hop 15t véi s&, nganh, dia phuong trong va ngodi tinh.

+ K§ ning phéi hop t6t.

+ K§ niing soan thao vin ban tét.

+ K¥ ning hiéu biét tin hoc v sir dung thanh thao vi tinh vin phong, phin mém quan Iy hd so
cong viéc, hdp thu dién tir...

+ Sir dung ngoai ngit theo chuén quy dinh cia vi tri viéc lam..

™ A s A s K
¢) Yéu cau sir hiéu biét
k ~ A
veé chuyén mon

Ném vitng cac luat, hé théng van ban QPPL nhu:
- C6 kha ning tiép thu cc chi truong cia Dang, chinh sach phap luit ciia Nha nuéc, dong
thdi tham muu cu thé héa phit hop v6i tinh hinh thue t€ tai dia phuong, don vi.

- Né&m vitng c4c chil truong cia Pang, am hidu toan viée cdc mit hoat dong cta Vian phong, c6
tinh bao quat cao, nghién ctru chuyén séu trén timg Iinh vuc, 6 kha nang tong hop tt, nhay
bén vdi cdng viée, trinh do tham muru @& xuét tét, tu duy va tiép cén c4i méi nhanh chéng,

- Céc vian ban quy dinh vé cong tic hanh chinh van phong, vén thu, Iuu trit, bao vé bi mit nha
nude, k¥ néng soan théo va k¥ thut trinh by vin ban; quy trinh va cac l4p hd so, chinh ly
tai liéu luu trit..

- Ném vimg cac quy dinh vé do tao, bdi dudng, quy hoach, bd nhidm va cc chinh sach lién
quan dén quyén va lgi ich chinh ding ciia cén bg, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong

f2 i
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Nbi dung yéu cau

don vi...

d) Tiéu chuin trinh 6

- Chuyén mén: Pai hoc tré 1€n
- Chuyén nganh dao tao thude cdc linh vire: Luft, Tu phdp, Hanh chinh, Hanh chinh cong,
Chinh tri, Ngoai giao, Chinh sich cong, Gio duc, Y té, Lao déng, Vin héa, Du lich, Tén gido,

Dén t4c, Khoa hoc cong nghé, Xay dimg, Giao théng, Nong nghiép, Tai nguyén va méi truong,
Kinh té, Tai chinh, Pau tu, Thuong mai, Céng nghiép, Quy hoach xiy dung, Quy hoach
kién truc.

- Chinh trj: Cao cip.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngii: Theo quy dinh.

- Kién thirc QLNN (va tuong trong): Chuong trinh chuyén vién chinh tré 18n.
- Bdi dudng lanh dao, quan 1y cip s va trong duong.

S
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d) Kinh nghiém c0ng tac

Phai c6 kinh nghi€ém trong linh vire hanh chinh, cong vu ho#ic trong hoat dong lanh dao, quan lys-"

e} Nhitng doi héi dac thu

Chiu dung dirgce 4p luc cong vige.

CHANH VAN PHONG

. S~ —
V‘inh Lac
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Phu luc IV
KHUNG NANG LUC THEO VI TRI VIEC LAM
VTVL: Phé Chinh Viin phong UBND tinh.

(Kém theo Pé dn s0: /O /PA-VP ngay <0 théng F ndm 2020 cia Véiin phong UBND tinh Kién Giang)

Niing lye, ky nang,
tiéu chuan, diéu kién

Y A A
Ndi dung yéu cau

1. Phé Chénh Vin phong UBND tinh phu trach linh vire kinh té nganh

a) Chire trach

Chiju trdch nhiém toan dién truéc UBND tinh vé td chirc, bd may, cin bd va hoat ddng cla
Vién phong. Cu thé:

- Gitip Chanh Viin phong UBND tinh diéu hanh moi hoat ddng ciia Vin phong v chju trach
nhiém ca nhén trudec UBND tinh va Chu tich UBND tinh va Chanh Vin ph(‘)ng UBND tinh.

- Tryc t1ep phu trach khéi kinh t& chuyén nganh; cic dir 4n dau tu ngoai ngudn vén nha nuée
(bao gém dy 4n trong nudc va ngodi nuéce); hop téc phat trién kinh té x3 hoi trong va ngoai
nude.

- Truc tiép phu trach Phong Kinh té.

- Chun bi néi dung hop béo Thudng tryc UBND tinh dinh kY.

- Xir Iy vén ban di va dén Van phong, chiu trach nhiém chinh trong viéc tham muu gitp viée
UBND tinh, Chn tich va cac Phé Chu tich UBND tinh va cic c¢ong viée duge Chanh Vin
phong UBND tinh phén cOng.

- Truyén dat, kiém tra, d6n déc cac nganh, cic cip chinh quyén trong viée thye hién cdc chu
truong, quyét dinh, chi thi, chi dao ciia UBND tinh, Cha tich, cac Pho Chu tich UBND tinh.




Ning lire, k¥ ning,
tiéu chuén, didu kién

ne s A
Noi dung yéu cau

- Can cfr vao nhimg cong téc trong tm timg thdi gian, nghlen ciru dé xuét véi UBND tinh
theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén han, moéi quan hg§ lam viéc cia Van phong. Chi dao xdy
dung lich 1am viéc cia Chil tich va cac Phé Chii tich UBND tinh

- Pugc thira 1énh Cha tich UBND tinh ky cic van ban hanh chinh theo Quy ché lam viée cia
UBND tinh va sy chi dao ctia Ch tich, cac Phé Chi tich UBND tinh.

b) Néng e, k¥ nang

- Ning luc ném vitng cac luat, he théng vin ban QPPL nhu:

+ C6 kha ning tlép thu cac chu truong cla Bang, chinh séch phap lvat ciia Nha nuée, dong
thdi tham muu dé xuit, xay dU:ng va cu thé héa viée td chirc, trién khai phi hop véi tinh hinh
thure té tai dia phuong, don vi.

+ Nfm vitng cac chit truong ciia Pang, am hidu toan viéc cic mit hoat ddng ctiia Van phong,
c6 tinh bao quat cao, nghién ctru chuyén sau trén timg linh vye, c6 kha néng téng hop 16t,

nhay bén voi cong viée, trinh d6 tham muu dé xuét t6t, tw duy va tiép cén cai méi nhanh
chong.

+ C4c van ban quy dinh vé cdng tac hanh chinh van phong, vin thw, hru trit, bdo vé bi méit nha
nuée, k¥ ning soan thao va ki thuit trinh bay vin ban; quy trinh va céc 14p hé so, chinh 1y tai
liéu huu frir...

+ C6 niing lyc chi dao, quén ly, diéu hanh vi chil trl nghién ciru, so két, tbng két cac hoat
dong chuyén mén ctia Van phong.

- K¥ ning quan Iy t5t nhr:

+ C6 phuong phép tét trong viée 13nh dao, chi dao, déng vién va quy tu tap hop quan chiing,
phat huy tinh niing dng, chi dong sing tao trong viéc thuc hién nhiém vu, doan két ndi b,

uy tin va néu guong.

+ K¥ ning xr Iy tinh huéng t4t.

+ Kha ning phan tich tét.

+ K¥ nang giao tiép, phdi hop tét véi s&, nganh, dia phuong trong va ngoai tinh.
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Néi dung yéu ciu

+ K¥ niing phdi hop tot.

+ K¥ ning soan thao vin ban tét.

+ K¥ niing hiéu biét tin hoc va sir dung thanh thao vi tinh vin phong, phin mém quan 1y hd so
cbng viéc, hdp thu dién tir...

+ Str dung ngoai ngit theo chuin quy dinh cta vi tri viée lam..

” A oA A
¢) Yéu ciu swr hiéu biét
A ~ A
vé chuyén mon

Nim vitng cac luat, hé thdng vin ban QPPL nhu:

- C6 kha ning tiép thu cac chu truong ciia Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nude, ddng
thdi tham muu cu thé héa phit hep véi tinh hinh thire té tai dia phwrong, don vi.

- Ném viing céc chii trrong ciia Pang, am hiéu toan viée cac mit hoat dong ctia Vin phong,
¢6 tinh bao quat cao, nghi€n ctu chuyén sbu trén timg linh vue, c6 kha ning tong hop tbt,
nhay bén véi cong viée, trinh d6 tham muru dé xuét tot, tw duy va tiép cén cai méi nhanh
chéng.

- Céc van ban quy dinh vé cOng tac hanh chinh vin phong, vén thu, luu trit, bao vé bi méit nha
nuée, k¥ ning soan thao va k¥ thuét trinh bay viin ban; quy trinh va cac 14p hd so, chinh Iy tai
Iiéu luu trit...

- Niim vimg céc quy dinh vé d3o tao, bdi dudng, quy hoach, bd nhiém va céc chinh sdch lién
quan dén quyén va lgi ich chinh dang clia c4n bd, cong chirc, vién chitc, ngudi lao dong trong
don vi...

d) Tiéu chuin trinh 4§

- Chuyén mén: Pai hoc trd 1én

- Chuyén nganh dao tao thude cac linh vuc: Luét, X8y dung, Giao thong, Nong nghiép, Tai
nguyén va méi truorng, Kinh &, Tai chinh, Quan tri kinh doanh.

- Chinh tri: Cao cap.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngfi: Theo quy dinh.

h~)
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- Kién thirc QLNN (va twong twong): Chuong trinh chuyén vién chinh trd 1én.
- Bi dudng lénh dao, quéan 1y cip sé va tuong duong.

d) Kinh nghiém cong tac

Co6 thdi gian va kinh nghiém cong tac & vi tri 1dnh dao, quan Iy tir 5 ném trd 1€n.

e) Nhimg dbi héi dic thi

Khoéng.

2. Phé Chanh Van phong UBND tinh phu triach linh vire ndi chinh.

a) Chire trach

Gitp Chanh Vin phong thue hién nhiém vy tham muu, phu trach Iinh vue ndi chinh, phép
ché, tiép cong dan. Cu thé:

- Kiém nhig¢m gitr chitc Truéng Ban Tiép cong dén, truc tiép quan 1y, didu hanh hoat dong
cua Try s Tiép cOng din tinh; gitp Chu tich UBND tinh theo dai hoat dong giai quyét khiéu
nai, t& cdo thudc thim quyén cia Chu tich UBND tinh.

- Phong Noi chinh va cac Iinh vuc: Céi cach tu phép; cong tic clia cic nganh khdi ndi chinh,
cong tac phap ché va tham muu cho Chit tich, cic Phé Chu tich UBND tinh trong linh vire
dugc phin cong phu trach.

_ Quén Iy quy trinh tiép nhan, xir Iy vA ban hanh vin ban; cdng tac bao vé bi mat nha nuéc tai
Vin phong UBND tinh theo chirc ndng, nhiém vu.,

- X Iy viin ban dén va di thudc linh virc phu trach, Thim dinh cudi cling van ban quy pham
phap luit thudc linh vire duge phu trach.

- Gitr mdi quan hé véi Toa 4n nhén dan, Vién kiém sat nhan dén, Cuc Hai quan, Ban Phép ché
HDND tinh; Ban N&i chinh Tinh 0ry; Hoi Luét gia tinh,

- Thira Iénh Chi tich UBND tinh ky céc viin ban hanh chinh theo Quy ché [am viéc cta
UBND tinh va sur chi dao cia Chit tich, cac Phé Chu tich UBND tinh.

b) Ning Iwe, ki niing

~ C6 kha ning tlep thu céc cha truong cia Bang, chinh séch phap luét ctia Nha nudc, dong
thoi tham muu d& xudt, xay dung va cu thé héa viée tb chirc, trién khai phi hop véi tinh hinh

L
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thuc té tai dia phuong, don vi.

- C6 néng lyc chi dao, quan ly, diéu hanh va chi td nghién ciru, so két, téng két cac hoat dong
chuyén mén cfiia Vin phdng,

- K§ niing quén Iy t5t nhur:

+ C6 phuong phép tét trong viée lnh dao, chi dao, dong vién va quy tu tip hop que"}n chung,
phat huy tinh ndng ddng, chi dong sang tao trong viéc thuc hién nhiém vy, doan két ndi bd,
uy tin va néu guong.

+ K§ ning xit Iy tinh hudng tét.

+ Kh4 niing phén tich tdt.

+ K niing giao tiép, phbi hop tbt v6i s, nganh, dia phuong frong va ngoai tinh.

+ K§ niing phéi hop tbt.

+ K§ niing soan thio vin ban tét.

+ K¢ niing hiéu biét tin hoc va sir dung thanh thao vi tinh vin phong, phin mém quan ly hd 50
cOng viéc, hdp thu dién tir..

+ S dung ngoai ngir theo chuén quy dinh ctia vi tri viéc lam..

’VG\\.__/ .

- Nam viing cdc chi trrong cia Pang, chinh sach phép luft ctia Nha mrée, déng thoi tham muru cu
thé héa phit hop véi tinh hinh thye t& tai dia phuong, don vi.

- Am hiéu toan bd cong viée, cac hoat dong cda Vin phong, ¢o tinh bao quat cao, nghién ctru
chuyén siu trén timg linh vye, ¢6 kha néng tong hop tét, nhay bén véi cong viée, trinh d6
tham muru d& xuét tdt, tr duy va tidp cin c4i m6i nhanh chong,

- Ném vitng cac ludt, hé thong vin ban QPPL, cic vin ban quy dinh lién quan dén linh vuc
phu tréch (ndi chinh, qudc phong, an ninh, trit tir x3 hoi...), cong tac hanh chinh vin phong,
vin thu, luu trit, bdo vé bi mét nha nuéc, k¥ nang soan thao va k¥ thuét trinh bay vin ban; quy
trinh va céc 18p hd so, chinh 1y tai lidu luwu trir..

A A s A s A
¢) Yéu cau sy hiéu biét
1 A -~
ve chuyén mon
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- Nim vitng cac quy dinh vé dio tao, bdi dudng, quy hoach, bd nhiém va cac chinh sach lién
quan dén quyén va loi ich chinh d4ng ciia can bd, cong chirc, vién chir, ngudi [ao dong trong
don vi..

d) Tiéu chuin trinh d%

- Chuyén mon: Pai hoc trd 1€n.

- Chuyén nganh dao tao thudc cdc linh vuc: Luét, Hanh chinh, Tu phéap, Ngoai giao.
- Chinh tri: Cao cép.

- Tin hgc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngit: Theo quy dinh.

- Kién thirc QLNN (va twong tirong): Chirong trinh chuyén vién chinh tré 1én.

- Bdi dudng lanh dao, quén 1y cp s& va tuong dwong.

d) Kinh nghiém céng tiac

Phai c¢6 kinh nghi€ém trong linh vire hanh chinh, céng vu hodc trong hoat ddng 1&nh dao, quan
Iy.

¢) Nhitng doi héi diic tha

Chiu dung dugc 4p luc cong viéc.

3. Phé Chanh Vin phong phu trach linh vie quéan tri vin phong.

a) Chire trach

Grip Chénh Vian phong thye hién nhiém vy dam bao co s& vt chét, phuong tién 1am viéc va
kinh phi hoat déng ciia UBND tinh va ciia Vin phong; didu hanh cong tac hanh chinh - td
chtrc; cong tac ISO hanh chinh; quan trj - tai vu va cong tac 1€ tin. Cu thé:
-Phu trach quan tri tai vu va 1€ tin; quéan 1y nhén sy, hd so nhan su, bd may td chirc, hanh
chinh Vin phong.
- Thyc hién nhiém vu dam béo co s& vit chat, phuong tién 1am viée va kinh phi hoat dong cia
UBND tinh va ctia Vin phong; diéu hanh c6ng tic quén tri, tai vu va cong tac 13 tan.

-Phu trach Phong Hanh chinh - T4 chirc; Phong Quén tri- Tai vy va Nha in cia Vin phong.
- Phu trach ¢6ng tac ISO hanh chinh tai Van phong.
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- Theo ddi cOng tac quan tri tai vu, 14p d toén, quyet toan thu chi ngén sach cliia Vin phong
theo dinh ky diing ché 86 quy dinh ciia Nha nuéc; ddng thdi cong khai thu chi tai chinh véi
can bd, cdng chirc, vién chirc theo quy dinh. Theo d&i thurc hién viée chi tiéu ndi bd cita Vin
phong UBND tinh; quén ly cdng tac tai chinh ciia don vi su nghiép truc thudc Vin phong 1a
Nha &n.
-Phy trich cdng tac 18 tin, quan 1y cdng qu§ va cdng san phuc vu kip thdi cho moi hoat dong
cua Chu tich, cac Phé Chi tich UBND tinh va clia Vin phong UBND tinh.

- Chi tri viéc chudn bi ndi dung hop co quan Vin phong dinh ky va dot xuét.
-Phuy trach cOng tac Déng, cong tac doan thé, Quy ché dan chii & co quan; don vi vin héa va
chim lo doi séng can bd, cdng chirc, vién chire trong don vi;

- Quan ly tai khoan cia Vin phong va ky cdc vin ban lién quan dén tai chinh ctia Vin phong
theo sy iy quyén ciia Chénh Viin phong.
-Thira I&énh Cht tich UBND tinh ky cidc vin ban hanh chinh theo Quy ché 1am viéc cua
UBND tinh va si chi dao ctia Chi tich, cac Phé Chu tich UBND tinh.
Trye tiép xir Iy viin ban dén va di thude linh virc phy trach.
- Thim dinh cudi cling van ban trude khi phét hanh thudc linh vire phy trich.

b) Niing lwe, k¥ ning

- Co kha néng tlep thu cac chu truorng cua Dang, chinh séch phéap ludt cia Nha nuée, ddng
thoi tham muu dé xuit, xay du:ng va cu thé héa vige td chirc, trién khai phd hop véi tinh hinh
thure té tai dia phwong, don vi.

- C6 niing Iuc chi dao, quan 1y, diéu hanh va chu tri nghién ctru, so két, tong két cac hoat dong
chuyén mén clia Vin phong.

- K§ niing quan 1y tt nhr:

+ C6 phuong phap tdt trong viée lanh dao, chi dao, déng vién va quy tu tdp hop que"!n chiing,
phat huy tinh nang ddng, chit ddng sdng tao trong viéc thuc hién nhiém vu, doan két ndi bo,
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uy tin va néu guong.

+ K¥ néing xir Iy tinh huéng t6t.

+ Kha ning phén tich tét,

+ K niing giao tiép, phbi hop tbt véi s, nganh, dia phuong trong va ngoai tinh..

+ K¢ niing phdi hop tbt.

+ K§ niing soan thao vin ban tit.

+ K¥ niing hiéu biét tin hoc va sir dung thanh thao vi tinh van phong, phin mém quéan 1y hd so
cong viéc, hop thu dién ...

+ Sir dung ngoai ngit theo chuén quy dinh cta vi trf viée lam..

A A A a A
¢) Yéu cau sy hiéu biét
vé chuyén moén

- Ném ving céc chu truorng cia Déng, chinh sach phép luat cua Nha nuéc, ddng thoi tham
muru cu thé héa phit hop véi tinh hinh thre t€ tai dia phwong, don vi.

- Am hiéu toan bd cong vide, céc hoat dong cia Van phong, ¢6 tinh bao quat cao, nghién clru
chuy€n sau trén timg linh vye, c6 kha nang tong hop tbt, nhay bén vdi céng vide, trinh dd
tham muu dé xuét t8t, tr duy va tiép c4n cai méi nhanh chéng,

- Niim vitng cac luat, hé théng vin ban QPPL, c4c viin ban quy dinh lién quan dén Iinh virc
phu trach (tai chinh, quan tri viin phong, 1€ tan,...), céng téc hanh chinh vin phong, van thu,
lvu trit, bdo v€ bi mat nha nuwée, k¥ ning soan thdo va k¥ thuét trinh bay vin ban; quy trinh va
céc 1ap ho so, chinh 1y tai ligu luu trir..

- Ném viing cac quy dinh vé ddo tao, b01 dudng, quy hoach, b nhiém va cac chinh sich lién
quan dén quyén v lgi ich chinh déng ciia cén bg, cong chire, vién chirc, ngudi lao déng trong
don vi..

d) Tiéu chuén trinh 46

- Chuyén moén: Pai hoc trd 1én.
- Chuyén nganh ddo tao thudc cic linh vuc: Luét, Hanh chinh, Ké todn, Tai chinh, Quan trj

-
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van phong.

- Chinh trj: Cao cép.

- Tin hoce: Theo quy dinh.

- Ngoai ngir: Theo quy dinh.

- Kién thitrc QLNN (v twong tuong): Chuong trinh chuyén vién chinh tré 1én,
- Bbi dudng 13nh dao, quan 1y cip s& va tuong duong.

d) Kinh nghié¢m edng tic | Phéi ¢6 kinh nghiém trong linh vire hanh chinh, c6ng vu hoéc trong hoat dong I4nh dao, quan Iy.

¢) Nhiing doi héi dic tha | Chiu dyng duge dp luc cdng viéc,

CHANH VAN PHONG

Huynh Vinh Lac
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UBND TiNH KIEN GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG

Poc ldp - Tw do - Hanh phiic

Phu luc IV
KHUNG NANG LUC THEO VI TRi VIEC LAM

VTVL: Trréng phong (va twong dwong), Pho Truwéng phong (va twong dwrong),

chuyén mén, nghiép vu va hé trg, phuc vu.

(Kem theo Pé dn s6: ALO /DA-VP ngay £0 thdng + niim 2020 cia Van phong UBND tinh Kién Giang)

Ning lwe, k§ ning,
tiéu chuin, didu kién

Noi dung yéu ciu

A. KHOI NGHIEN CU'U (tbng sb 11 vj tri; 24 nhan su)

1. Phong Tong hop (tdng s6 03 vi tri; 05 nhan sw).

1.1. Trwdmg phong Téng hop

a) Chikc trach

- Phy trdch chung phong Tdng hop chiu trach nhiém trudc Chénh Vin  phong UBND tinh Kién
Giang vé viéc thuc hién chirc ning, nhiém vu ciia Phong Téng hop. Piéu hanh hoat dong, quan
1y c6ng chirc ciia phong. Phan cong cy thé cac nhiém vu thudng xuyén va d6t xudt dbi véi
cbng chitc ciia phong,

- True tiép xdy dung céc bdo cdo va chrong trinh chi dao, diéu hanh, tinh hinh thyc hién
nhiém vy phét trién kinh té - xa héi ciia UBND tinh dinh ky hing thang, 6 thang, hang nim;

- Xay dng cac bao cdo [am viéc v6i Chinh phu cac B, nganh Trung wong va Poan dai biéu
Quoc hdi va Ho6i ddng nhan dan tinh theo yéu ciu va dot xudt;

- Thim dinh va tham muu ban hanh céc vin ban chi dao thuc hién phét trién kinh té - x5 hoi
ciia Trung wong va cia UBND tinh.

- La Thu ky Ban bién tip Website Kién Giang: Tryuc tiép didu hanh Té Thu k¥, thdm dinh
ngudn tin théng thudng trude khi ding Website va c¢é ¥ kién v6i tap thd Ban bién tap dbi véi
nhimg tin bai ¢6 tinh nhay cam.
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Nbi dung yéu ciu

b) Ning lwe, k§ niing

- C6 niing Iuc hoat déng thire ti€n. Trinh d% va kha néng phi hop, tur duy séc bén nhanh nhay,
sang tao; tri thirc va kinh nghiém phéat tnen tuong (mg véi tinh chét cong viée duge giao. C6
kha néng thu hit moi ngudi va quy ty, td chirc, phét huy stic manh téng hop cia tip thé dé
thire hién tot myc tiéu chung. Quydt doan trong chi dao hanh déng, d4m ra quyét dinh va
khéng din ¢4y trach nhiém.

- K§ niing quan 1y lanh dao tét. C phuong phép khoa hoc, ¢6 tdm, ¢6 tAm nhin, c¢6 kha ning
twong tac, tao ddng luc, cb trach nhiém va chinh tryc trong viée thure hién vai trd 1dnh dao.

- Xir Iy tinh hudng tét, linh hoat, sing tao

- Kha ning phén tich, nhén dinh tinh hinh sat hop.

| - K¢ niing phéi hop tdt véi tit ca t& chitc, c4 nhén trong viée thue hién nhism vu.

- K¥ niing soan thio viin ban va trinh bay vin ban tdt.
- K¥ niing st mdy tinh thanh thao, tmg dung phz"in mén quan Iy hé so cong viée.
- Sir dung ngoai ngit t&t theo chuén clia vi trf quy dinh.

A A A 'Y
¢) Yéu can sy hieu biet
vé chuyén mén

- Ném viing dudng 16i, chu trrong ciia Pang va phép luéit cia nha nuéc, nhit 1a cic Nghi
quyét, Chi thi lién quan dén phat trién kinh té - x3 hoi.

- Nim dugc tinh hinh va xu thé phat trién kinh t& trong mrée va quéc té.

- C6 kha nang lap ke hoach, phan tich, danh gia, tdng hop va dé xudt, kién nghi véi cp trén
trong hoach dinh chién hroc phat trién kinh té - x& héi & dia phrong.

d) Tiéu chuin trinh d

- Chuyén mén: Dai hoc tré 1én

- Chuyén nganh dao tao thude cac linh vye: Luat, Hanh chinh, Hanh chinh c6ng, Chinh sach
cdng, Quan 1y cdng, Xay dung, Kinh te, Chinh tri, Tin hoc, Cong nghé théng tin.

- Chinh trj: Trung cip trd 1én.
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- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngit: Theo quy dinh.

- Kién thirc QLNN (va tuong twong): Chuong trinh chuyén vién tré 1én.
- Bi dudng 13nh dao, quan 1y cdp phong va tuong duong.

d) Kinh nghiém cong tic

Phai cé thoi gian céng tAe quan Iy Nha nuée it nhét 12 03 nim.

e) Nhirng doi héi dic thuu

Khéng.

1.2. Phé Trudng phong Tong hop: 01 nhan sw.

| a) Chike trach

~ Tham muu Uy ban nhén dén tinh, Cha tich UBND tinh, 1dnh dao Vin phong UBND tinh
thure hién chtre ning téng hop, d& xuét cong tac chi dao, didu hanh va thue hién chuong trinh
cong tac clia Uy ban nhén dén tinh djnh ky hang thang, 6 thang va niim;

- Tham muu téng hop gép y chuong trinh chi dao, didu hanh cta Chinh phu dinh ky 6 thang,
hang ndm,;

- Tham mmru gitip viéc Ban Can sy Pang Uy ban nhén dén tinh trong viée: Phéi hop chuén bj
ndi dung hop thudng ky chuén b céc t& trinh trinh Ban Thuong vu va Thuong truc Tinh 0y
ve cdng tac can bd, cic ché do, chinh sach cé lién quan thudc thdm quyén; bio céo theo yéu
cdu ctia Ban Thudng vu Tinh 1y, co quan, don vi ¢6 lién quan...

b) Nang lire, ky nang

- Ning Iyre: C6 tAm nhin, tr duy khoa hoc; ¢6 tur chét diic thit ciia ngudi 1inh dao; tri thire va
kinh nghidm trong mg véi tinh chét cong vide duge giao. C6 trinh d6 hidu biét va kha ning
quy ty, phat huy sirc manh t4p thé @é thuc hién t6t muc tiéu chung.

- K§ nang quéan ly ldnh dao t6t. Co phuong phap khoa hoc trong viée 13nh dao, déng vién, tip
hop quén chiing phat huy tinh ning d6ng sing tao trong thuc hién nhiém vy, doan két ngi bd,

uy tin va néu guong;

- K¥ niing xir Iy tinh hnéng linh hoat tét.
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- Kha niing phin tich, tdng hop t6t va nhén dinh tinh hinh st hop.

- K¥ niing giao tiép, phéi hop tbt voi cac co quan td chire ¢6 lién quan vi dong nghiép trong
CO quan.

- K¥ niing soan thao vin ban t6t.

- K§¥ niing str dung thanh thao mdy tinh, phan mém quén 1y hd so cong viéc;

- Sir dung dugc ngoai ngft theo quy dinh cta vi tri lam viéc.

A 1 -Z -K
¢) Yéu cau s hiéu biét
A ~ .y
vé chuyén mon

Ném vitng céc dinh huéng 1anh dao, chi dao ciia Trung wong, cita tinh v phit trién kinh té-xa
héi, qudc phong-an ninh, d6i ngoai va hi¢u bict php luit v& quan Iy hanh chinh nha nuéc sau
day:

- Cong tac chi dao cha Chinh phit hang thing, ndm trén céc linh vuc

- Céng tic quéan Iy nha nuéce vé kinh té, x4 hdi, qubc phong, an ninh, d8i ngoai.

- Cong tac quan ly, cai cach hanh chinh nha nuéec.

- T4 chirc bd may hanh chinh nha nuée.

- Bb nhiém, bd nhidm lai cong chire, vién chirc.

d) Tiéu chuin trinh d

- Chuyén moén: Pai hoc tré 1én.

- Chuyén nganh dao tao thude céac 1’1‘.111} vuce: Luéit, Hanh chinh, Haoh chinh ¢6ng, Chinh siach
céng, Quan Iy cdng, Xay dung, Kinh t&, Chinh tri, Tin hoc, Céng nghé thong tin.

- Chinh tri: Trung cip tr lén.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngit: Theo quy dinh.

- Kién thirc QLNN (va tuong turong): Chuong trinh chuyén vién tro 1én.
- B6i dudng lnh dao, quan 1y ¢ip phong va tuong duong.

Ny
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d) Kinh nghiém ¢0ng tic

Phai c6 thoi gian céng tic quan Iy Nha nude, tdng hop it nhét 13 03 nim.

€) Nhirng doi héi diic thu

Khéng.

1.3. Téng hop chung: 03 nhén si.

a) Chire trach

Tong hop, bao cdo UBND tinh, Chu tich UBND tinh hinh phat trién kinh té — x& hdi cua tinh.
Tong hop y kién kién nghi caa cit tri. Chudn bi ndi dung cac cuge hop UBND tinh thudng ky,
dot xuét. Piém tin bao chi ¢6 lién quan dén tinh hinh kinh t& — x& héi, chi dao didu hanh cia
lanh dao UBND tinh. Tong hop, theo ddi tinh hinh thye hién ¥ klen chi dao cia lanh dao
UBND tinh d6i véi céc vAn dé ¢6 lién quan dén tinh hinh phét trién kinh té - xa héi cua tinh,
c4c kién nghi ctia ¢ir tri. Chuén bi ndi dung hop giao ban bao chi dinh ky, dot xuét. Theo d@i
viéc thuc hién céc v kién chi dao ciia Chinh phi, Thii twéng Chinh phu béo céo tai cude ho

chuyén vién.. Ig ,

b) Niang Iwc, k¥ ning

- C6 nidng luc thure thi t&t nhiém vu, biét van dung kién thire, ap dung thuc tién dé dat du?‘/
muc tiéu cong viée.

- K§ ning t8 chirc, phbi hop hoat d0ng, lam viéc nhom voi ddng nghiép, céc co quan, td chirc,
dia phwong, dé thuc hién hodn thanh tot nhiém vu.

- K¥ néng pha.n tich, tong hop t6t., nhan dinh, dy béo tinh hinh. 1ap ké hoach, linh dong xir ly
tinh huéng tbt;

- K¥ ning giao tlép cdng s¢ tbt.

- K¥ néng soan thao vin ban t6t. Str dung thanh thao may tinh, phdn mém tin hoc Gng dung
trong quan Iy hd so céng viéc.

a A A A
¢) Yéu cau sw hieu biét
vé chuyén mén

- Nfm vitng dudmg 151, chu trrong ciia Pang va phap luit clia nha nude va cdc dinh huéng
lanh dao, chi dao clia Trung uong, cia tinh vé phat trién kinh té-x4 hoi, quéc phong-an ninh,
dbi ngoai va hidu biét phéap luit vé quan Iy hanh chinh nha nuéc.

- Vi tri, chirc niing va nhiém vu cila co quan, quy ché hoat déng, quy ché phéi hop clia co
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quan véi cic co quan khic va dia phuong. Hiéu 13 vai trd c4 nhin dang dam trach.
- Nim 15 k¥ niing soan thio va kg thuét trinh bay vin béan;
- Hiéu biét c6ng viée chung ctia phong

d) Tiéu chuén trinh db

~ Chuyén mén: Pai hoc trd 1én.

- Chuyén nganh dao tao thudc cdc linh vue: Ludt, Hanh chinh, Hanh chinh c6ng, Chinh sach
cong, Quan Iy céng, Xay dung, Kinh t&, Chinh tri, Tin hoc, Céng nghé théng tin.

- Tin hoe: Theo quy dinh.

- Ngoai ngit: Theo quy dinh.

- Kién thirc QLNN (va tuong twong): Chuong trinh chuyén vién tr& 1én.

d) Kinh nghiém céng tac

Phai c6 thoi gian 13m cong t4c nghién ctru tbng hop it nhét 13 03 nam

e) Nhiing doi héi dic thu

Khéng.

2. Phong Khoa gido - Vin xi (tong s6 03 vi trf; 05 nhan su)

2.1, Truwémg phong Khoa gido - Viin xa

a) Chite trich

- Phuy trach céng viéc diéu hanh Phong Khoa gi4o - Vin x4 theo chirc ning nhiém vy duge
phén cOng;

- True tiép nghién cfru va tham muu lanh dao Vin phong, 1dnh dao UBND tinh thuc hién
chirc néng quan Iy nha nude va chi dao cac hoat dong & cac linh vue gido duc- dao tao, gido
duc qudc phcng— an ninh, x4 hoi héa gido duc, phat trién ngudn nhan Iuc, khuyen hoc, t6n
gido; tham gia vao céc Ban Chi dao va Hoi déng thudc linh vuc lién quan va giip UBND tinh
theo ddi cac hoat dong theo chirc ning, nhiém vu ctia S& Gido duc va Pao tao, Truomg Cao
ding Kién Giang, Trudng Cao déng Su pham Kién Giang; giit mbi quan hé véi Hoi Khuyén
hoc.
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- Céc nhiém vu khéc khi duge Lanh dao Vin phong UBND tinh phén cong.

b) Nang lwce, k¥ ning

- K¥ ning quan ly 1anh dao tét.

- Kha niing téng hop, phén tich tdt.

- Xir Iy tinh huéng t6t.

- K§ ning giao tiép tét.

- K¥ ning phdi hop tét.

- Co trinh d6 ngoai ngft, tin hoc theo quy dinh.

- K¥ néing soan thao vin ban tdt.

- K§ niing mém tbt.

- Kbha ning doan két, tip hop cong chirc thudc phong tdt; quyét dodn trong cong vide va duac
tin nhiém cao. Lam viéc c6 chuong trinh, ké hoach cu thé.

~ A s A s A
¢) Yéu cau sy hieu biét
A ”~ ”~
vé chuyén moén

- Pugc dao tao chinh quy, chuyén nganh;
- C6 trinh @8 hiéu biét, kién thirc v& mit x& hoi nhit dinh;
- C4 kinh nghiém cdng tac chuyén nganh.

d) Tiéu chuén trinh 46

- Chuyén mdn: Pai hoc trd 1én;

- Chuyén nganh dao tao thudc cac Ilinh virc: Ludt, Gido duq, Y té, Lao dong, Vin hoéa, Du
lich, Ton gido, Dén tdc, Khoa hoc cong nghé, Pia Iy, Kinh t€, X8y dung, Giao thong vén tai,
Tin hoc, Cong nghé thdng tin.

- Chinh trj: Trung cép tré 1én.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngit: Theo quy dinh.

- Kién thirc QLNN (va tuong turong): Chuong trinh chuyén vién tré 16n.
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- B5i dudng 13nh dao, quéan 1y cip phong va twong duong.

d) Kinh nghiém cdng tac

Phai c6 thoi gian cong tac quan 1y Nha nude it nhit 1a 03 n3m.

¢) Nhirng doi héi die thi

Khéng.

2.2, Pho Truiéng phong Khoa gido - Vin xi: 01 nhén sir.

| a) Chite trach

- Tham muu, giip cho Trudng phong didu hanh thuc hién hoan thanh tét cic nhiém vu cia
Phong.

- Thuc hi€n nhiém vu nghién ctru, tham muu giup Thuong tryc UBND tinh va LDVP UBND
tinh theo ddi, chi dao, didu hanh trén cac linh vire: Lao dong- TB& XH; Dén toc; ph01 hop
cOng tac gitta UBND tinh v6i UBMTTQ va cac t6 chirc doan thé chinh tri- x& hoi cap tinh;
quan Iy nha nuéc vé cong tac thanh nién; cong tic dan van chinh quyén, quy ché dan chi & co
s& va gidm sét, ;phan bién x3 hoi ciia UBMTTQ va céc td chitc chinh tri- x& hoi.

| - C&c nhiém vu khéc khi duge Lanh dao Van phong UBND tinh phén cong.

b) Nang lwc, k¥ ning

- K¥ niing quan ly linh dao tét.

- Kha ning téng hop, phian tich tét.

- Xit Iy tinh hudng t6t.

- K¥ ning giao tiép tbt.

- K§ nang phdi hop tét.

- C6 trinh dd ngoai ngit, tin hoc theo quy dinh.

- K niing soan thao vin ban tbt.

- K¥ ning mém tdt.

- Kha niing doan két, tap hop cong chire thude phong tt; quyét doan trong cong vide va duge
tin nhiém cao. Lam viéc ¢6 chuong trinh, ké hoach cu thé.

T Cep
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~ A 2 R Y4
¢) Yéu cau su hiéu biet
A a ~
vé chuyén moén

- Pugc dao tao chinh quy, chuyén nganh;
- C6 trinh d6 hiu biét, kién thirc v& mit x4 hdi nhét dinh;
- C6 kinh nghiém c6ng tac chuyén nganh.

d) Tiéu chuin trinh d%

- Chuyén mén: Pai hoc trd 1én;

- Chuyén nganh dao tao thude cédc linh vue: Luit, Gido dL}c, Y té, Lao doéng, Van héa, Du
lich, Tén gido, Dén t¢c, Khoa hoc cdng nghé, Dia ly, Kinh t€, X4y dung, Giao thdng, Tin hoc,
Cong nghé théng tin.

- Chinh tri: Trung cé‘ip tréy 1én.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngit: Theo quy dinh.

- Kién thirc QLNN (va tuong tirong): Chuong trinh chuyén vién trd 1én.

- Bbi dudng 1anh dao, quan 1y cip phong va twong duong.

d) Kinh nghiém céng tiac

Phai c6 théi gian cong tac quan Iy Nha nwéce it nhét 13 03 nam.

e) Nhilng ddi héi diic thu

Khéng.

2.3. Téng hop Vin xi: 03 nhén sw.

a) Chike trach

Thye hién nhiém vu nghién ciru, tham muu, gidp l&nh dao UBND tinh va ldnh dao Vén phong
UBND tinh theo dbi, quan 1y, chi dao, diéu hanh trén cac linh viue: Y té, bao hiém x3 héi, bao
hiém y té, khoa hoc v cong nghé, chwong trinh muc tiéu quéc gia, hoat dfng cia cac doan
thé chinh tri - x3 héi, Viin héa, thé thao, du lich, thong tin va truyén théng; céng tic thi dua
khen thudng; cong tac vién trg nudc ngoai va phi chinh pht. .,

b) Nang ll_f(:, k¥ ning

- K§ ning quan 1y linh dao tot.
- Xir Iy tinh hudng t6t.
- K¢ niing phén tich, tng hop tbt.

izd

0

{1
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Nang Iyre, k¥ néing,
on 4 A s A
tiéu chuin, dieu kién

A A A
Noi dung yéu cau

- K¥ niing giao tiép tot, phdi hop.
- K¥ ning soan thao vin ban tét.
- X§ n#ing tin hoc, may tinh t5t, ngoai ngt.

- Nhitng k¥ nang khéc: Phéi c6 kha nang viét lach tdt. C6 kha ning dodn ket, tap hop duoc cong
chire thude phong, nim vimg chuyén mon, 1am viéc khoa hoe, K# ning truyén dat théng tin.

ry A R sA
¢) Yéu céu sw hieu biét
A A ~
vé chuyén mén

- Nam vimg dudmg 16i, chi trvong cia Dang va phép Judt cia nha nudce, nhit 13 cic Nghi
quyét, Chi thi lién quan dén Iinh vuc phy trach. \

- C6 kinh nghiém trong cbng tAc chuyén mén va nhan thirc, nim bt vin dé nhanh, nhay bén,

- Puoc dao tao chuyén nganh. N
- C6 trinh d6 hiéu biét, kién thirc v& mit x3 hoi nhét dinh. %

- C6 kinh nghiém cdng tac chuyén nganh.

d) Tiéu chuén trinh dd

- Chuyén mén: Téi thiéu 14 Pai hoc.

- Chuyén nganh dao tao thude cic linh vue: Ludt, Gido dt_,}c, Y té, Lao ddng, Viin héa, Du
lich, Tén gido, Dan tc, Khoa hgc cdng nghé, Bia ly, Kinh t€, Xay dung, Giao théng, Tin hoc,
Cong nghé thong tin.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngit: Theo quy dinh.

- Kién thirc QLNN (va tuong tuong): Chuong trinh chuyén vién tro 1én.

d) Kinh nghiém cong tic

Phai ¢6 thori gian cbng tac quan 1y Nha nuée it nhét 1 03 nim.

e) Nhirng doi héi dic thu

Khong.
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Ning Iyre, Ky naug,
tiéu chuén, didu kién

Noi dung yéu cau

3. Phong Noi chinh (tbng s6 03 vi tri; 05 nhan sw).

3.1. Truéng phong Néi chinh

a) Chite trach

- Tham muu, gmp lanh dao Vian phong Uy ban nhén dan tinh xt Iy, thim dinh van ban, hé so
trinh cla cdc co quan, don vi, td chitc, c4 nhan lién quan dén linh virc quan sy, quéc phong
dia phuong; bién phong; an ninh chinh tri va trt tu, an toan x3 hoi.

-~ Xem xét n6i dung vin ban trinh ciia chuyén vién duge phén cong gitip Trueéng phong.
- Gitt mbi quan h€ v6i Tda 4n nhén dan tinh, Ban N§i chinh Tinh y.

b) Ning luc, k¥ ning

- Xir Iy tinh hudng tot.

- Kha niing phén tich tét.

- K§ niing giao tiép tbt.

- K9 ning phéi hop tbt.

~ Sir dung ngoai ngt tbt.

- K¥ ndng soan thao vin ban t6t.

- K§ ning tin hoc, méy tinh t5t.

£y A Y4 ¥4
¢) Yéu ciu s hieu biét
A A~ ~
vé chuyén mén

Ném vitng kién thre quan ly nha nude, cac vin ban cia Pang va Nha nudce vé nhiém vu qube
phong - an ninh; an ninh chinh tri va trét tu, an todn xd hi va viin ban quy pham phdap it c6
lién quan.

d) Tiéu chuén trinh dd

- Chuyén mén: Dai hoc trd 1én

- Chuyén nganh ddo tao thudc céc linh vire: Luét, Chinh tri, Ngoai giao, Hanh chinh, Tu phép,
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Niang hre, k¥ néing,
oA A A - n
ti€u chuin, dieu kién

Noéi dung yéu ciu

- Chinh tri: Trung cap tré lén.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngit: Theo quy dinh. _

- Kién thirc QLNN (v tuong tirong): Chuong trinh chuyén vién tré 1én.
- Bi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va twong dwong.

d) Kinh nghiém céng tic

Phai c6 thoi gian cong tac quan Iy Nha nude it nhét 1a 03 nim.

e) Nhitng doi héi dic thu

Khéng,

{3.2. Phé Trwéng phong Noi chinh: 01 nhén siw.

a) Chiie trach

- Tham muu, gitp 13nh dao Vin phong Uy ban nhan dan tinh xir ly, tham dinh vin ban, hd so
trinh cla cac co quan, don vi, t& chitc, c4 nhén lién quan dén linh vuce ndi vu (trir linh vyc
thanh nién, thi dua - khen thuéng), ngoai vu va xir phat vi pham hanh chinh.

- Xem x¢ét ndi dung vin ban trinh ctia chuyén vién phu trach cdng tac tir phap, vén thur Iuu trit,
cOng chirc, vién chirc.

- Giit méi quan hé v6i Tda 4n nhén dén tinh, Ban Noi chinh Tinh y.

b) Ning lire, k¥ niing

- Xt Iy tinh hudng tdt.

- Kha niing phén tich tdt.
- Ky niing giao tiép tbt.

- K nang phédi hop tbt.

- St dung ngoai ngit tdt.

Tee 2 W

//-.\- /"_“
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Ning lwe, ky ning,
on A A A
tiéu chuan, diéu kién

Ngi dung yéu ciu

- K¥ nang soan thio vin ban tot.
- K§ nﬁng tin hoc, méy tinh tt.

¢) Yéu ciu sir hieu biet
A ~ Fa
vé chuyén mén

Ném viing cac luat, hé thdng van ban quy pham phap luft vé& linh vyc ndi vy, ngoai vy, xir ly
vi pham hanh chinh va céc vin ban c6 lién quan nhu: it dai, ddn su, tai nguyén va méi
truong, xay dung,...

d) Tiéu chuén trinh d§

- Chuyén mén: Dai hoc trd 1én.

- Chuyén nganh dao tao thudc céc linh vye: Luft, Chinh tri, Ngoai giao, Hanh chinh, Tu phép,
An ninh.

- Chinh tri: Trung cip tré 1én.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngit: Theo quy dinh.

- Kién thirc QLNN (va twong trong): Chirong trinh chuyén vién tré 1én.

- Bdi dudng 1anh dao, quén Iy cip phong va tuong duong.

d) Kinh nghiém c6ng tic

Phai c6 thoi gian cong tac quan Iy Nha nuére it nhét la 03 nim.

¢) Nhitng doi hdi dic thi

Chju dung duge 4p luc cong vice

3.3. Téng hop ndi chinh: 03 nhin su.

a) Chire trach

Theo ddi va tham muu cée thi tuc phép Iy v& t6 tung d6i v6i cac vu 4n hanh chinh, dan su
lién quan UBND tinh, Cha tjch UBND tinh. Tham muu, giGp lnh dao Vin phong Uy ban
nhin dén tinh x& 1y, thim dinh viin ban, hd so trinh clia cac co quan, don vi, tb chirc, ca nhén
lién quan dén linh vyc thanh tra; phong, chéng tham nhiing; thi hinh quyét dinh giai quyét

VO
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Ning lwe, ky nang, .

. R sA an
tiéu chuan, dieu kién

Noi dung yéu ciu

khiéu nai, t6 cdo di cé hiéu lue; vin thir Iru trit, cdng chire, vién chite.

Tham muu Lanh dao Vén phong va Lanh dao Uy ban nhan dan tinh ban hanh céc viin ban vé
céc linh virc: Ra soét, hé théng héa vin ban quy pham phép ludt, cong tic pho bién gido duc
phép luft va hoa giai co s, ho tich, qudc tich, chimg thirc, nudi con nuéi, 1y lich tir phép,
ding ky giao dich bao dam, bdi thudng nha nude, theo ddi thi hanh phép luat, bd trg tur phép,
trg gitip phap ly; céng tic thi hanh an,

Tham muu Linh dao Vin phong vi Linh dao Uy ban nhan dén tinh ban hanh c4c vin ban vé
cac linh virc: Qudc phong — an ninh, trét tw an toan x4 hoi..

Tong hop, xdy dung céc bdo cao lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia phong va theo ddi
cac van ban Trung uong yéu cau tinh trién khai thyc hién.

b) Ning lire, k§ niing

- Xir Iy tinh hudng tét.

- Kha néng phén tich tdt.

- K§ niing giao tiép tét.

- K§ ning phéi hop tét.

~ Sir dung ngoai ngir tét.

- K§ ning soan thio vin ban tbt.
- K¥ néng tin hoc, may tinh tét.

” A A .m
¢) Yéu cau sy hiéu biét
A A A
vé chuyén mén

Ném vitng céc ludt, hé théng vin ban quy pham phép luét, quy trinh, thi tuc sau day:

- V& t6 tung dbi véi cac vu 4n hinh chinh, dén sir

- Cong t4c thanh tra; phong, chéng tham nhiing; thi hanh quyét dinh giai quyét khiéu nai, 16
céo da co higu lyc;

- V& cong chirc, vién chu’c

- Céc vin ban quy dinh v& cai c4ch hanh chinh; céng tic van thu, huu frix, bao vé& bi mit nha
nurée, k§ niing soan thao va k¥ thuit trinh bdy vin ban; quy trinh va cic 14p hd so, chinh Iy tai

3
H

izl
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Nang lwe, k¥ néing,
- A R IA -n
tiéu chuan, dieu kién

Néi dung yéu ciu

Liéu luu trir. ..

d) Tiéu chuin trinh dd

- Chuyén mén: Pai hoc trd 1én

- Chuyén nganh dao tao thudc céc linh vire: Ludt, Chinh tri, Ngoai giao, Hanh chinh, Tu phép,
An ninh, Thuong mai.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngit: Theo quy dinh.

- Kién thtrc QLNN (va twong twong): Chuong trinh chuyén vién tré [én,

d) Kinh nghiém céng tac

Phai cé thoi gian cong tac quan Iy Nha mrée it nhit 13 03 n3m.

¢) Nhiing doi héi dic thu

Chiu dung duge ap luc cong viée.

4. Phong Kinh té (tdng s6 05 vi tri; 09 nhén sw).

4.1, Trudmg phong Kinh té.

a) Chirc trach

Phu tradch chung phong Kinh té; nghién ctru, tham muu va the hién chdc niing, nhi€ém vu cla
Phong theo céc chi dao cita Chii tich va c4c Pho Chi tich UBND tinh; tham gia cac cudc hop
do 1anh dao Van phong, Thuong tryc UBND tinh triéu tap; gitt cic mbi quan hé thudng
xuyén véi cdc phong, trung tdm, cic don vi trie thudc Vin phong UBND tinh va cac don vi
bén ngoai thudc linh vure duge phén cong phu trach ctia Phong; chiu trach nhiém xir Iy nhiing
cong viéc dugce phan cng; cir chuyén vién thude phong tham du cac cude hop, héi nghi cia
céc sd, ban, nganh; UBND cac huyén, thanh phé theo linh vire dwoc phén céng hodic duge moi;
duoc 6 y kién v& viée 1am thém gid, nghi phép cilia cong chite, vién chitc truc thude phong.

| b) Nang lwe, k¥ ning

- K§ ning quan Iy lanh dao tét.
- Xtr Iy tinh huéng t6t.

- Kha niing phén tich tbt.

- K§ niing phdi hop t6t.
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Ning lwe, k¥ niing,
tiéu chuén, diéu kién

Noi dung yéu cau

- K§ niing soan thao vin béan tdt.
- K¢ ning tin hoc, may tinh t6t.
- Khac (d8 nghi ghi r3): Phai c6 kha niing viét lach tbt.

¢) Yéu cau s hiéu biet
| vé chuyén mon

- Ne‘}m vitng duong 161, chi trwong cua Pang va phap ludt ciia nha nudc, nhit 13 cic Nghi
quyét, Chi thi lién quan dén phat trién kinh t& - xa héi.

- Ném dugc tinh hinh va xu thé phat trién kinh té trong nuéc va qude té

- C6 kha ning 14p ké' hoach, phén tich, danh gia, tbng hop va @& xuit, kién nghi véi cp trén
trong hoach dinh chi€n hugc phat trién kinh té - xa hi & dia phuong.

d) Tiéu chuén trinh d)

- Chuyén mén: Pai hoc trd 1én

- Chuyén nganh dao tao tl’lu(f)c cac linh vire: Luét, Xay dung, Giao thong, Nong nghigp, Tai
nguyén va méi trudng, Dat dai, Tai chinh, Quan tri kinh doanh, Khoa hoc cdng nghg, Khoa
hoc vit liéu, Dau tu, Thuong mai, Quy hoach x8y dung, Quy hoach kién tric, Chinh sdch
cong.

- Chinh trj: Trung c4p tr& 1én.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngtt: Theo quy dinh.

- Kién thirc QLNN (va tirong tuong): Chuong trinh chuyén vién tré 1én.

- Bdi dudng 13nh dao, quan ly cdp phong va tuong duong.

d) Kinh nghiém cong tac

Phai c6 thoi gian céng tac quan Iy Nha nude it nhat 13 03 nim.

¢) Nhirng doi héi diic thi

Khéng.
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Niing Iwe, k¥ ning,
on 2 oA A
tiéu chuin, diéu kién

A A A
N¢i dung yéu cau

4.2. Phé Trudng phong Kinh té: 02 nhén st

._ a) Chirc trach

Tryc tiép theo dbi cong tac dau tr xay dung co ban tir nguon von ngén séch nha nuée

b) Nang hre, ky nang

- Ning luc nim viing céc lut, hé théng vin ban QPPL nhur:

+ Cé kha niing ti‘ép thu cac chu truong cia Dang, chinh sach phap luat ciia Nha nrde, ddng
thoi tham muu dé xuit, xay dung va cu thé hoa viée t6 chike, trién khai phi hop véi nhiém vu
duge giao.

+ Nim vitng cac chi truong ctia Déng, am’hiép chuyén sau, c6 kha nang tbng hop tot, nhay
bén v6i cong viéc, trinh d6 tham muu dé xudt tot, tuy duy va tiép cén cai mdi nhanh chong.

+ Céc vin ban quy dinh v& c6ng tic hanh chinh vin phdng, vin thu, luu trif, bao vé bi mft
nha nude, k¥ ning soan thao va k¥ thudt trinh bdy vin ban; quy trinh va cac 18p ho so, chinh
1y tai liéu Iuu trix. ..

+ C6 ning luc quéan ly, didu hanh va nghién ct, so két, tong két cac hoat dng chuyén mén
linh vire xay dung co ban.

- K¥ ning xir Iy tinh hudng tét.

~ Kh4 niing phan tich tdt.

- K§¥ niing giao tiép, phéi hop tdt véi s&, nganh, dia phuong.
- K§ ning phdi hop tét.

- K§ niing tdng hop tdt.

- K§ néng soan thio vin ban tét.

- K§ ning hidu biét tin hoc va sir dung thanh thao vi tinh chuyén nganh (Auto CAD), vi tinh
vin phong, phin mém quén ly ho so cong viée, hdp thu dién tir. ..

- Sir dung ngoai ngfr theo chuan quy dinh cia vi tri viéc 1am.
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Niing lwe, k¥ niing,
tiéu chuan, diéu kién

Noi dung yéu cau

” A ¥4 V4
¢) Yéu cau sw hieu biet
A Fny Fad
vé chuyén mon

- Ném vimg va am hidu chuyén sau cac luit, hé thdng vin ban va quy dinh c6 lién quan vé
xdy dung, dau thiu, ...

- Ném viing v& cong tic hanh chinh vin phong, van thu, huu trit, bao vé bi m4t nha nude, ky
ning soan thao va k¥ thuét trinh-bay vin ban; quy trinh va cac 1ap ho so, chinh 1y tai ligu huu trir.

- C6 kién thirc chuyén mén vé xiy dung, kinh té x4y dyng, dét dai, tai nguyén méi trudng,...

| d) Tiéu chuin trinh d§

- Chuyén mén: Dai hoc tr& 1én

- Chuyén nganh dao tao thudc cac linh vuc: Ludt, Xay dung, Giao thong, Nong nghiép, Tai
nguyén va mdi truong, P4t dai, T3i chinh, Quan tri kinh doanh, Khoa hoc ¢6ng nghé, Khoa
hoc vét lidu, Pau tu, Thwong mai, Quy hoach xiy dung, Quy hoach kién tric, Chinh sach
cdng.

- Chinh trj: Trung cép tré Ién.

- Tin hgc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngit: Theo quy dinh.

- Kién thirc QLNN (va tuong twong): Chuong trinh chuyén vién trd 1én.
- Bdi dudmg 1anh dao, quan Iy cip phong va turong duong.

d) Kinh nghiém cdng tac

Phai ¢6 thoi gian cong tac quan Iy Nha nude it nhét 1a 03 nim.

e) Nhirng doi hdi dfic thu-

Chiu duge 4p luc cdng vige.

4.3. Chuyén vién Téng hep Kinh té nganh: 03 nhén sy.

a) Chire trach

- Tham muu, gitip l3nh dao Vian phong Uy ban nhin dan tinh, Thudng trge UBND tinh xir 1y,
thAm dinh vin ban, hd so trinh ctia cic co quan, don vi, t§ chirc, c4 nhan lién quan dén linh vuc
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kinh t€.

- Xtr Iy tinh hudng t6t.
- Kha ning phan tich

- K¥ ning giao tiép tdt.
- K§ niing phi hop tét.

:| b) Ndng lwe, k¥ ning

- K¥ ning soan thao vin ban tét.
- K¥ néng tin hoc, may tinh tht.
- C6 kha nang viét van tdt, c6 kha ning truyén dat va k¥ néng thao lufn t6t, trf nhé tt, ty my,

cén trong, chinh xac, trung thyrc, nhanh nhay, chuyén cén, kiém ché, c6 kha nang doc hiéu,
phan dodn, dir bao kha; c6 kha ning tir xir Iy cc biéu, bang tinh phitc tap trén may tinh.

A A -2 A
¢) Yéu can sy hieu biét
1 - A
vé chuyén mén

Hiéu biét sau céc luit, h¢ th(‘)r}g vin ban quy pham phép luat vé linh vire kinh té, t3i chinh
ngan sach, xay dung co ban, dat dai, khodng san, ndng nghiép, xfy dung, giao thong,...

d) Tiéu chuin trinh d8

- Chuyén mén: Dai hoc tré 1én.

- Chuyén nganh dao tao thude céc linh vyre: Ludt, Xdy dung, Giao thong, Nong nghiép, Tai
nguyén va mdi truong, D4t dai, Tai chinh, Quan trj kinh doanh, Khoa hoc ¢ong nghé, Khoa
hoc vt liéu, DAu tu, Thuong mai, Quy hoach xdy dung, Quy hoach kién tric, Chinh sach
cdng.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngit: Theo quy dinh.

- Kién thitc QLNN (va turong twong): Chuong trinh chuyén vién trd [én.

d) Kinh nghiém cdng tic

Phai ¢6 thoi gian cong tac quan Iy Nha nuée it nhit 13 03 nim.

| €) Nhitng doi hoi dic tha

Chiu dung duge ap luc cong viée.
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Ning lwc, k¥ ning,
tiéu chuin, diéu Ki¢n

Ndi dung yéu cin

4.4. Chuyén vién Tdéng hop Tai chinh — Ngin sdch: 02 nhin si.

a) Chite trach

- Tham muru, gidp lanh dao Vian phong Uy ban nhén dan tinh, Thudng truc UBND ftinh xir Iy,
thdm dmh vén ban, hé so trinh cda céc co quan, don vi, t6 chirc, ca nhén lién quan dén linh vuc
kinh t&.

'| b) Nang Iwe, ky niang

- Xir ly tinh huéng tdt.

- Kha nang phéan tich

- K¥ niing giao tiép tét.

- K§ ning phéi hop t6t.

- K¥ ning soan thao vin ban tét.
- K¥ nang tin hoc, mdy tinh tét.

- C6 kha néng viét viin tot, c6 kha ning truyén dat va k¥ néng thao luin tbt, tri nhé t6t, ty
cAn trong, chinh xéc, trung thwe, nhanh nhay, chuyén cén, kidm ché, c6 kha ning doc hiéu,
phan doan, dy bao khé; c6 kha nang ty xi 1y c4c bi€u, bang tinh phirc tap trén may tinh.

T A =R =R
¢) Yéu cau sy hieu biet
| vé chuyén mon

Hiéu biét sau cac luit, hé théng vin ban quy pham phéap luit v& linh vyc kinh té, t3i chinh
ngén sach,...

d) Tiéu chuén trinh dé

- Chuyén mén: Dai hoc tré 1én.

| - Chuyén nganh dao tao thugc cac linh vye: Luat, Xay dung, Giao théng, Nong nghiép, Tai

nguyén va mdi trudong, P4t dai, Kinh té, Tai chinh, Tin dyng, Quan trj kinh doanh, Khoa hoc
cong nghé, Khoa hoc vat lidu, Pau tur, Thuong mai, Quy hoach xdy dung, Quy hoach kién
triic, Chinh sich cbng, Pién tir - Vién thong,

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngfi: Theo quy dinh.
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Nang hye, ky ning,
tiéu chuan, diéu kién

N¢i dung yéu cau

- Kién thirc QLNN (va twong trong): Chuong trinh chuyén vién trd 1én.

d) Kinh nghiém céng tic

Phai c6 thdi gian c6ng tac quan Iy Nha nuée it nhit 13 03 nam.

'| e) Nhiing doi héi dic thu

Chiu dung dwge 4p luc cdng viée.

'| 4.5. Chuyén vién Tong hop Xy dung co ban: 01 nhén sw.

| a) Chike trich

- Tham muu, gitp l3nh dao Vin phong Uy ban nhan dén tinh, Thudng truc UBND tinh xir 1y,
thdm dinh van ban, hé so trinh cia céc co quan, don vi, t6 chirc, c4 nhan lién quan dén linh vire
kinh té.

b) Nang hire, k¥ ning

- Xir 1y tinh hudng tdt.

- Kha néng phén tich

- K¥ niing giao tiép tot.

- K§ niing phéi hop t6t.

- K§ nang soan thao vin ban tét.
- K§ niéing tin hoc, méy tinh t6t.

- C6 kha néng viét van t6t, c6 kha ning truyén dat va k¥ ndng thao luan tdt, tri nhé tot, ty my,
cin trong, chinh x4c, trung thuc, nhanh nhay, chuyén can, kiém ché, c6 kha ning doc hiéu,
phan do4n, dir bao kha; c6 kha ning tir xir Iy cc biéu, bang tinh phirc tap trén may tinh.

' A A X gk
| €) Yéu cau sy hiéu biet
| vé chuyén mon

Hiéu biét sau cac luat, hé théng viin ban quy pham phap luit vé Iinh vue k& hoach va dau tur,
dau tu cong....

| d) Tiéu chuén trinh dé

- Chuyén mén: Pai hoc trd 1én.

- Chuyén nganh dao tao thufc céc linh vire: Luat, Xay dlmg, Giao théng, Nong nghiép, Tai
nguyén va méi trudmg, DAt dai, Kinh té, Tai chinh, Tin dung, Quén trj kinh doanh, Khoa hoc
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cong nghé, Khoa hoc vit liéu, D%‘ig tu, Thuwong mai, Quy hoach xiy dung, Quy hoach kién
triic, Chinh sach cong, Dién t1r - Vién thong.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngft: Theo quy dinh.

- Kién thirc QLNN (va turong tuong): Chuong trinh chuyén vién tré 1én.

d) Kinh nghiém cdng tac

Phai c6 thdi gian céng tac quan 1y Nha nude it nhit 12 03 nim.

:| €) Nhitng déi hdi dic thu

Chiu dung dugc ap huc cong viéc.

B. KHOI HANH CHINH (téng s6 15 vi tri; 38 nhan sw).

| 1. Ban Tiép céng dan (tdng s 04 vi tri: 06 nhan sw).

1.1. Phé Truwéng ban Tiép cong din: 01 nhin st.

a) Chire trach

- Té chire thue hién céc van ban chinh séch phép Iuit ciia Nha nude, quyét dinh, chi thi, chi
dao cha co quan cap trén; chiu trach nhiém v& céc phin viéc dugc phin cong; quan ly, chi
dao, diu hanh, kidm tra, danh gia két qua cong tac cia Ban Tiép cong dén tinh;xéy dung va
thie hién nhiém vu, k& hoach, chwrong trinh céng tac ciia Ban Tiép cong dan tinh; theo ddi
don déc cac s&, nganh, UBND cic huyén, thanh phé trong qué trinh giai quyét don, dam bao
ding quy dinh cta phap luét;

- Hang th4ng tdng hop tinh hinh cong viée phu trach, bdo cdo Trudng ban dé chi dao, giai quyét
cOng viée bao dam chét lugng, hiu qua.

- Theo d3i, quéan Iy co s& vét chit ciia Tru s& Tiép cong din tinh theo quy dinh; gittp Truéng
ban trong cdng tic bao dam an toan, an ninh trit tw, phong chéng chéy nd ciia co quan va
cong tac bao vé bi mét thong tin tai lidu.

- Theo d6i nhitng vu viéc dang ky gap Chii tich UBND tinh dé tham muu cho Trudng ban XU
1y timg trurdmg hop cu thé, chuén bj danh sich, ndi dung tiép cong dan dinh ky, dot xuét clia
Chi tich UBND tinh; tham gia cdc cudc hop tiép cong din dinh ky, dét xuit, thu6c thim
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quyén Chii tich UBND tinh;

- Phéi hop v6i céc 53, nganh c6 lién quan chuén bj danh séch, néi dung cude hop Té Tu vén gidi
quyet kh1cu nai, td c4o, tranh chap dat dai thudc thdm quyén UBND tinh; tham gia céc cudce hop
T6 Tur vén giai quyét khiéu nai, t cdo, tranh chip dit dai thudc thAm quyén UBND tinh;

- Tham gia cac cufc hop tiép cong dén dinh ky, dét xuat va céc cude hop Té Tu vén giai
quyét khidu nai, tb cao tranh chip dit dai thudc thim quyén UBND tinh;

- Chiu trach nhiém v& ndi dung, thé thirc _vén ban thudc linh vye minh phy trach; duge ky thay
Trudng ban cac vin ban thue thAm quyén cia Ban Tiép cong dén tinh va chiu trach nhiém ca
nhin vé ndi dung vin bén di ky;

- Truc tiép tiép cong dén thlrb‘ng xuyén theo lich phén cdng.

- Trure t1ep theo doi cOng tac tiép cong dén, xir Iy don thu, tham muu giai quyét khidu nai, t6
cho; truc tiép tiép cong dén thudng xuyén theo lich phén cong;

b) Ning Iwre, k¥ niang

- K¥ niing quén ly linh dao tot.
- Xir Iy tinh hudng tét.

- Kha niing phén tich tét.

- K§ niing giao tiép tt.

- K§ niing phdi hop t6t.

- St dung ngoai ngit tbt.

- K§ niing soan thao vin ban tét.
- K§ ning tin hoc, mdy tinh tdt,

¢) Yéu cau sw hieu biet
vé chuyén mén

Ném vitng cde vdn bdn phap Iudt, chinh sdch cia Ddng, Nha nieée; quy trinh thi tuc trong
céng tdc tiép cong déan, xir Iy dom the va gidi quyét khiéu nai, 16 cdo:

- Hién phap ctia Nudc CHXHCN Viét Nam.
- Luat Khiéu nai va cac viin ban huéng din thi hanh.
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- Luat T6 céo va cic vin ban hiréng dén thi hanh.

- Lufit Tiép céng dén va cc vin ban huéng din thi hanh.

- Luft P4t dai v céc van ban hudng din thi hanh.

- CAc vin ban luit khic c6 lién quan dén Iinh vie khiéu nai, t6 cdo, phan anh, kién nghj.

d) Tiéu chuin trinh &6

- C6 phim chét dao dirc tt.

- Chuyén m6n: Dai hoc trd 1én.

- Chuyén nganh dao tao thuge cac linh vue: Luit, Hanh chinh, Tu phép, Pit dai, Tai nguyén
va moi trudng, Xay dung, Quan tri kinh doanh.

- Chinh tri: Trung cip tr& 1én.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngii: Theo quy dinh.

- Kién thire QLNN (va twong twong): Chuong trinh chuyén vién tré 1én.

- Nhiét tinh, d4m bao yéu ciu v strc khde va c6 trich nhiém dbi véinhiém vu duoc giao.

- Bdi duding lanh dao, quan 1y cip phong va tvong duong.

) Kinh nghiém cong tae

Phai c6 thoi gian cong tac quan 1y Nha mrée it nhit 4 03 nim.

| €) Nhitng doi héi diic thi

Khéng.

1.2 Chuyén vién Ban Tiép cong din: 03 nhin sw.

a) Chirc trach

- Thye hién cbng tac Uep nhén va tham muu UBND tinh, Chu tich UBND tinh xir ly khleu nai,
) céo thude tham quyén giai quyet Tham muu cdng tac tb chie d6i thoai v0i nhén dén vé giai
quyét khiéu nai t6 cdo. Tiép nhan va xir ly don, thu khiéu nai , t6 cdo thudc thdm quyén.

- Phéi hop véi cdc nganh, dia phirong nim théng tin vu viée dé tham muu xi¥ Iy don, tham muu

trinh Chn tich, Phé Chi tich UBND tinh, 14nh dao Vin phong UBND tinh ding quy dinh.
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b) Niang Iwe, k¥ ning

- Xt Iy tinh hudng t6t.

- Kha niing phéan tich

- K¥ niing giao tiép tbt.

- K§ ning phdi hop tét.

- Sit dung ngoai ngit tot.

- K¥ niing soan tho vin ban tét.
- K§ niing tin hoc, méy tinh tét. N\

o

" A s A A
¢) Yéu cau sw hieu biét
vé chuyén mén

‘X.
3:

Ndm vitng cdc vdn ban phap ludt, chinh sdch cia Dang, Nha mudc; quy trinh thi tuc tron
cong tde.tiép cong dan, xir Iy dow thw va gidi quyét khiéu nai, 16 cdo:

- Hién phép cia Nuée Cong hoa x4 hdi chii nghia Viét Nam nim 2013
- Luét Khiéu nai va céc viin ban huéng din thi hanh

- Ludt Tb c4o va cdc vin ban huéng din thi hanh

- Lut Tiép c6ng dan va cac vin ban hudng dan thi hanh

- Luét D4t dai va c4c viin ban huéng din thi hanh

- C4c viin ban luat khéc c6 lién quan dén Iinh vuc khiéu nai, t6 céo.

M

\\-\Z;.

| d) Tiéu chuén trinh 46

- C6 pham chit dao dirc tot

- Chuyén mén: Cao ding tr&s 1én

- Chuyén nganh dao tao: Luét, Hanh chinh, Tu phép, Dat dai, T4 nguyén va mdi truomg,
Xay dung, Quan tri kinh doanh.

- Am hiu thuc t&, ¢6 kha ning vin dong, thuyét phuc qu?m ching

- Tin hoc: Theo quy dinh.
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- Ngoai ngit: Theo quy dinh.
- Kién thirc QLNN (v tirong trong): Chuong trinh can s tré [én.

d) Kinh nghiém céng tac

Khoéng,

| ) Nhitng doi héi die thi

Khoéng.

1.3. Phuc vu: 01 nhén sy.

a) Chite trach

Thure hién cac cong viée phuc vy, tap vy, vé sinh,...

b) Ning lwc, k¥ ning

- K¢ niing giao tiép t6t. Nghé thuit giao tiép, tng xtr tét.

” A s A A
¢) Yéu can sy hieu biét
A Py oy
| vé chuyén moén

- Sach s€&, ngéin ndp, chu déo.

| d) Tiéu chuén trinh d5

- Ban linh chinh trj vilmg vang, dao dirc 16i sng t6t, trung thuc thing thin, tin tuy v6i cng
vigc, can than, c¢6 tinh thin trach nhiém cao.
- Chuyén mén: Tét nghiép phd théng trung hoc.

/| d) Kinh nghiém céng tic

Phai c6 thoi gian kinh nghiém qua cong tic phuc vi 1a 3 thang tré 1én.

e) Nhirng doi hoi dae thu

Khéng.

1 1.4. Bdo vé: 01 nhan srr.

a) Chirc trach

- Bao v€ an ninh, trjt ty tai tru s& co quan.

- Tudin tra, bdo vé tii san cua co quan va tai san cia td chirc, c4 nhin khi dén lién hé cong
viéc. ~

- Tham gia hop, héi nghi do co quan t chirc

| b) Ning lwe, ky niing

- K§ nang giao tiép, img xir tét.
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- K§ niing x1t Iy tinh hudng tdt.

¢) Yéu cau sy hieu biét
A Y ~
vé chuyén moén

- Nim 13 cac quy dinh an ninh, trt fir noi cdng sé.

d) Tiéu chuén trinh d$

- Ban Iinh chinh tri vimg vang, dao dirc 16i séng t6t, trung thue thing thin, tin tuy véi cong
viéc, cin than, c6 tinh than trach nhiém cao.

- Chuyén mén: Tét nghiép phd théng trung hoc.
- C6 stic khoe tét, dap tmg yéu cAu vi tri bdo vé co quan.

:| d) Kinh nghi¢m cong tic

Khong.

| ¢) Nhitng doi héi ddc thu

Khéng.

| 2. Phong Hanh chinh - Té chire (tng sb 04 vi tri véi 14 nhan sy).

2.1. Trwémg phong Hanh chinh - T$ chirc

a) Chire trach

- Phy trach chung, chiu tréch nhi¢m truée Chénh Vin phong UBND tinh Kién Giang vé viée
thye hién chirc niing, nhiém vy ciia Phong Hanh chinh- Té chirc d6i v6i cong tac: T chirc;
cOng tac hanh chinh - van thwr - luu trif; Gidp quén Iy cac vin ban cia Ban Can sy Dang
UBND tinh.

- Tryec tiép thuc hién c4c cong viée:

+ Piéu hanh hoat dong, duy tri ky ludt lao dong, quan ly cdng chbe, ngudi lao dong cia
phong. Phén cbng cu thé c4c nhiém vu thudng xuyén va 4ot xuit dbi véi cong chire, ngudi
lao d6ng cia phong. Xay dung ké hoach hoc tép, bbdi dudng nang cao trinh d6 nghiép vu cho
cong chirc va thuc hién viéc dénh gia, xép loai cong chirc, thi dua khen thudng ctia phong
hang nim theo quy dinh;

+ Chiu trach nhi€ém tham muu, thuc hién cdc cong viéc thudng xuyén va dot xufit c6 lién
quan dén cong téc t6 chirc can bd, chinh sach can b cua co quan nhw: Ra soat viée dé bat, bd
nhi¢ém; néng luong; dio tao; tuyén dung; quy hoach vi quan Iy c4n bd; quéin Iy hd so cong

LGP}
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chirc; cong tac thi dua, khen thudng, ky ludt cia co quan...

+ Lam Thwr ky ISO clia Vin phong UBND tinh;

+ Béc bi cong vin, tai liéu, td chitc phan loai so bd cdc van ban dén trinh 13nh dao Vian phong
xu ly;

- Puge Chanh Van phong UBND tinh ity quyen ky thtra 1énh Chanh Vin phong UBND tinh
mdt s vin ban, gidy t& va chiu trdch nhiém vé chit ky cta minh, cu thé nhur sau: G1ay gidi
thiéu cén bg, cdng chirc Vin phong UBND tinh lién hé cdng tdc pham vi trong tinh; Gidy di
dudng cong tac (cong 1énh) cho can b, céng chiic di cong tac pham vi trong tinh (trir Nha
in); Thong bao ¥ kién linh dao Vin phong UBND tinh trong ndi by co quan; trong truong
hop thoéng thuong, thong béo bang théng tin dién tir; Gidly nghi phép thudng nién, dot xuat
sau khi c6 y kién ctia Lanh dao Vin phong.

| b) Ning lye, k§ ning

- K¥ néng quan ly lanh dao tdt. C6 phurong phéap tbt trong viée 1anh dao, ddng vién va quy ty
tdp hop quén ching, phat huy tinh néing dgng, chit dong sing tao trong viéc thic hién nhiém
vu, doan két nfi bg, uy tin va néu guong

- Xir Iy tinh huéng tét. Linh hoat va sang tao

- Kha niing phén tich, thuyét phuc tét,

- K¥ niing giao tiép t6t. C6 kién thirc vé tdm 1y, nghé thust giao tiép, tmg xur tbt.

- K§ niing phéi hop tot. Quy tu duge moi ngudi, 13 trung tAm doan két, tinh tap thé cao.

- K§¥ néing soan thio viin ban va trinh bay vin ban t6t.

- K§ néng tin hoc, may tinh tét. Str dung thanh thao vi tinh, phin mén ung dung quan ly, sir
dung tt trang hd so cong viéc.

- Sir dung ngoai ngir tbt theo chuin ciia vi tri quy dinh.

” A s A s A
| €) Yéu cau sw hiéu biét
| vé chuyén moén

- Nfm vitng céc lugt, he théng vin ban QPPL; dudng 101 chinh sach chung; phurong hudng
chii trrong ctia ¢Ap trén va ciia Vin phong UBND tinh vé linh vuc phu tréch va linh vuc cé
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lién quan.

- Néim vitng chirc ning, nhiém vu cia Phong, cia Vin phong va cbng viéc cla timg chirc
danh ¢6ng chirc, trong Vin phbng ndi chung va cia Phong Hanh chinh-T6 chitc ndi riéng.

- Nim vitng kién thirc co ban vé chuyén mén nghiép vy, k¥ thuat thude linh vyre quan ly va
linh vuc lién quan; hidu biét céng viée dang lam; c6 phuong phép gidi quyét cong viéc khoa
hoc, kip thdi va chinh xac.

- Nim chic muc tiéu, dbi tugng quan 1y; nim chic cic hé théng nguyén tic, co ché quéan ly
nghié€p vu hanh chinh vin phdng v linh virc lién quan.

- Thanh thao viéc xdy dyng cic phwong 4n, d& 4n quan 1y nghiép vu va cac nghiép vu quan ly
hanh chinh Nha nuée. K§ ning soan thao vin ban va trinh by vin ban tdt.

- Am hiéu vé tinh hinh, xu thé phat trlen ¢ linh vure phu trach; c6 trinh d6 tong hop, nhay bén,

thong thao viée t chirc 13nh dao, trién khai nghiép-vu, t6 chirc t4t cong tac kiém tra, cong tic
phdi hop lién quan trong viéc trién khai thyre hién nhiém vu.

| d) Tiéu chuin trinh d

- Ban linh chinh trj viing vang, dao ditc 11 séng tét, trung thuc thing thing, tin tuy véi cdng
viéc, ¢6 tinh sang tao va linh hoat.

- Chuyén nganh dao tao thude cac linh vuc: Ludt, Hanh chinh, Luu tri¥, Quén trj van phong,
Hanh chinh c¢éng, Chinh séch c6ng, Tin hoc, Céng nghé théng tin, Kinh té.

- Chinh tri: Trung cp tré 1én.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoati ngit: Theo quy dinh.

- Kién thitc QLNN (va twong trong): Chuong trinh chuyén vién tré 1én.

- Bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong v tuong duong.

{ @) Kinh nghiém céng tic

Phai c6 thoi gian 1am céng tac hanh chinh vin phong, cong tac van thw, luu trit it nhét 13 5
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, ndm tré 1én.
'| ) Nhiitng doi héi dic thu | Khong.

| 2.2. Phé Truwéng phong Hanh chinh - T8 chi¥c: 02 nhin St.

a) Chitce trach

- Sap xép, bd tri, phan céng, kiém tra, nhic phd, don dbe va huéng din nhiém vu cong chirc
cap dudi

- Tham gia hop giao ban véi linh dao phong dinh ky hang tuan, thang dé chi dao, quan Iy
cong tac chuyén mén

- Phén cong cbng chitc thire hién nhiém vu thudng xuyén va dot xuét.
- Giup Trudng phbng soan thio cic vin ban nhu: Xay dung, sira d8i bd sung, vin ban qy
dinh, huéng dan v& VILT va bao vé BMNN.
- Xay dung ké hoach thuc hién, ké hoach kiém tra cong tac VTLT va bao v¢ BMNN han
nim; td chérc kidm tra; ké hoach chinh ly ta1 lidgu Iuu trix, thu hdi tai lidu hang nim. :

- Lép béo cdo thudng xuyen va dot xuét vé& cong tic VTLT va bao vé BMNN. ’gb"
- Huéng din phong chuyén mén 1ap hd so cong viéc, mréng dan, kidm tra T luu trir chinkf
tai liéu hru teft hién hanh.

- Gitip Truéng phong diéu hanh, theo ddi, hwéng din cong téc ciia T6 Van thu; thuc hign
trich nhiém diéu hanh, phin cdng cdng chiic, cong viéc hang ngay thudc T6 Vin thur;

- Thyc hién nhiém vy xir 1y, phan phdi vin ban trén Trang hd so cong viée

- Theo ddi qué xir 1y van ban cda 1dnh dao;

- Trinh xin ¥ kién xir 1y vin ban v lam vin ban truyén dat ¥ kién ciia Lanh dao;

- Theo d6i, quan Iy vi kim tra vin ban dén.

- Theo d6i, quan ly phat hanh vin ban di trén mang Trang hd so cdng vide ctia Vin phong
UBND tinh theo quy trinh nghiép vu;

- Theo d6i, kiém tra tai liu phuc vu cic cudc hop, hdi nghi cia UBND tinh, Vin phong

u)/
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UBND tinh;

- Téng hop cong viéc chuyén mdn céc t3, bd phan hang tudn bao cdo cho Trudng phong.

- B4o cao cong tac chuyén mén théng, quy, nim cua Phong

- Ghi va cdp nhét vio sb sach gidy di duing cép cho CBCC co quan di cong tic; duge thira
1énh Chanh Vin phong k¥ xAc nhin gidy di dudng cho khach dén lién hé cong viéc;

- Pé nghi mua sim, sira chita may méc, trang thiét bi

- Thue hi€n nhiém vu khac khi Trudng phong phan cong.

b) Ning lye, k¥ ning

- Ning lyc ném vitng cac luat, hé théng vin ban QPPL nhu: ,
+ C6 kha ning tiép thu cac chi trrong ctia Pang, chinh sach phép ludt cia Nha nudére.

+ Céc vin ban quy dinh vé hanh chinh vin phong, céng vin thu, Iuu trit va bao vé bi mét nha
nuée, ki ning soan thio va k¥ ning trinh bay vin ban; céc bude 14p hd so, chinh 1y tai ligu
luu trir.

+ C6 ning luc quéan 1y, diéu hanh va chii tri soan thao vin ban.

+ C6 phwong phap tét trong viée lanh dao, dong vién, tdp hop quin ching phét huy tinh ning
ddng sang tao trong thyre hién nhiém vy, doan két ndi bg, uy tin va néu guong.

+ K§ nang xir Iy tinh hudng tét.

+ Khé ning phén tich tét.

+ K§ niing giao tiép, phdi hop tét v&i ddng nghiép, cic phong chuyén mén co quan.
+ K¥ ning soan thio vin ban tét.

+ K§ ning hiéu biét tin hoc va str dung thanh thao vi tinh viin phong, phin mém quan Iy h so
cdng vi€c, hdp thur dién tir. ..
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+ St dung dugce ngoai ngir theo quy dinh cta vj tri lam viéc.

~ A oA s A
c) Yéu cau s hieu biét
A - -~
vé chuyén mon

Ném vimg céc lugt, hé théng vin ban QPPL nhur:
- C6 kha niing tiép thu céc chit truong ctia Pang, chinh sdch phép luit ciia Nha nuée, tham

‘muru cy thé héa phu hop v6i nhiém vu tai co quan, don vi.

- Nam vﬁ’ng c4c chi trwong ctia Pang, chinh s4ch phap ludt ciia Nha nuée, am hidu toan dién
cac cong viéc chuyén mon cua Phong, nghlen ciru chuyén sau linh vire phu trach, ¢é kha néng
téng hop tét, nhay bén trong cong viéc, tiép c4n nhanh véi céi méi.

- Céc viin ban quy dinh vé hanh chinh vin phong, vin thu, lru tri¥ va bao vé bi mat nha nudc,
k¥ ndng soan thao va k¥ ning trinh bay van ban; cic buéce 14p ho so, chinh 1y tai liu luu trix;
- Hiéu biét cong viéc chung cia Phong, quan tdm dé xuit dio tao bdi dudng, quy hoach, bd

nhiém va c4c chinh sach 1ién quan dén quyén va loi ich ciia cong chirc, ngudi lao dong trong
phong

d) Tiéu chuin trinh d9

- Chuyén mén: Dai hoc tré 1én.

- Chuyén nganh dao tao thudc cac Iinh vyc: Luét, Hanh chinh, Luu trit, Quan tri vin phong,
Hanh chinh c6ng, Chinh sach cdng, Cong nghé théng tin, V4t Iy chuyén nganh Tin hoc.

- Chinh trj: Trung cép tré lén.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngii: Theo quy dinh.

- Kién thirc QLNN (v twong twong): Chirong trinh chuyén vién tr& 1én.
- Bdi dudng Ianh dao, quéan 1y cip phong va twong duong.

IR
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Ning lue, ky niang,
tiéu chuan, diéu kién

Noi dung yéu chu

@) Kinh nghiém cdng tac

Phai c6 thoi gian 1am cdng tadc hanh chinh, vin thur, luu trir it nhét (4 3 nam.

€) Nhirng doi héi dic thu

Khoéng.

2.3. Vin thu: 10 nhin s

Thuc hig¢n cdc nhiém vy li€n quan dén cong tac vin thu va cac nhiém vu cu thé khic do 13nh

a) Chire trach dao phan cong.

- Kh4 nang giao tiép ding theo quy dinh vin hoa ung X noi cong sd.

- Kh ning xir Iy tinh hubng tt khi khach dén lién hé cong viéc;

- K§ nang phbi hop tdt. véi td viin thur photo, td vin thu lwu trit va chuyén vién cic phong,
b) Ning lire, k¥ niing ban chuyén mén;

- K§ niing soan thao vin ban t6t.

- K¥ naing hidu biét tin hoc va sir dung thinh thao vi tinh vin phong, phin mém quan 1y hd so
cong viéc, hdp thu dién tir...

~ 2 Iy oA
¢) Yéu cau st hiéu biet
A ~ ~
vé chuyén mon

Ném vitng céc luit va cdc vin ban quy dinh vé cong tac hanh chinh vin phong, vin thu, luu
trlt, bdo v€ bi mét nha nude, k¥ ning soan thdo va k¥ thuét trinh bay vin ban; quy trinh va
cac lap ho so, chinh Iy tai liu lwu trir...

d) Tiéu chuin trinh d9

- Chuyén mén: Trung cAp trd 18n.

~ Chuyén nganh dao tao thude cic linh vye: Luét, Hanh chinh, Luru trir, Tin hoe, Quan tri vin
phong, Quan tri kinh doanh.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

1zl
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Ning lwe, k¥ ning,
- . R .x LYY
tiéu chuan, diéu kién

Y A A
Noi dung yéu céiu

- Ngoai ngft: Theo quy dinh.

~ r I{l"&
- Chtng chi: B6i dudng quan ly nha nuée va nghi€p vu ngach vin thur trung cép trd 1én.

d) Kinh nghiém cong tac

Khong.

e) Nhitng doi héi dic thit

Khoéng.

2.4. Lwu trir: 01 nhan sw.

a) Chire trach

Tiép nhan, thu hdi tai 1idu, phan loai hd so va thue hién céc thi tuc Iru trit viin ban theo quy
dinh hién hanh.

b) Ning lwe, k¥ néing

- Ning luc nim vitng cac chu truong cia Pang, chinh sich phap ludt cia Nha nuée; nim
viing cac quy dinh v€ cong tidc Vian phong, vin thu, luvu trit, bdo vé bi mét nha nude.

- C6 cac k¥ néng

+ K¥ néng tin hoc

+ K¥ ning soan thdo vin ban

+ K¥ nang phdi hop

” A « A oK
¢) Yéu ciu sir hiéu biet
A a A
vé chuyén mon

- C6 kha niing tiép thu va ném vimg cac chii trrong ctia Pang, chinh sach phép luét ciia nha nudc.

- Ném virng cac ludt, hé théng vin ban quy pham phap luit v& céng téc hanh chinh, cng tic
bio vé bi mit nha mrdce.

- Nim ving cdng tic vin thu-luu tri.

- Str dung thanh thao tin hoc, str dung t6t phﬁn mén HSCV.

d) Tiéu chuin trinh d$

- Chuyén mén: Trung cép trd 1én.
- Chuyén nganh dao tao thudc céc linh vuc: Hanh chinh, Van thu, Luu trir, Thu vién, Tin-hoc.

Wa\ 5%z /L
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Ning lu’c, Ky niing,
tiéu chuin, diéu kién

r. ] -~ 1
Néi dung yéu ciau

- Tin hoc: Theo quy dinh.
- Ngoai ngff: Theo quy dinh.

d) Kinh nghiém cong tac

Khéng.

¢) Nhitng doi héi diic tha

Khéng.

3. Phong Quan tri - Tai vu (tdng s6 07 vi tri; 18 nhén sy).

3.1. Trwéng phong Quan trj - Tai vy.

a) Chire trach

- Tham mwu cho Lénh dgo Vian phong UBND tinh trong viéc kinh phi hoat déng ciia Thu‘
truc UBND tinh va Vin phong UBND tinh, mua sim tai san, sira chita, xay dung cho co q)g
- Chiu trach nhi€ém treée Lanh dao Vian phong UBND tinh *
- Phy trach chung diéu hanh moi hoat ddng ctia Phong Quaén trj - Tai vy Z
- Bao dam sy thdng nhét va phéi hop chit ché giira cic bd phén chuyén mdn, don vi su
nghi€p Nha &n va Lanh dao Phong Quén tri - Tai vu

b) Ning lwe, ki niing

- K§ nang quén ly l&nh dao t5t. C6 phurong phép tdt trong viéc lanh dao, dong vién va quy tu
tdp hop quén ching, phat huy tinh néng dong, chi dong sang tao trong viéc thyrc hién nhiém
vy, doan két ndi b, uy tin va néu guong.

- Xir Iy tinh hudng t6t. Linh hoat va sang tao.

- Kha ning phén tich, thuyét phuc tét.

- K§ niing giao tiép tét. C6 kién thirc vé tdm 1y, nghé thudt giao tip, tmg xir tét.

- K§ ning phdi hap tét. Quy ty duge moi ngudi, 14 trung tdm doan két, tinh tap thé cao.
- K¥ néng soan thao van ban va trinh bay véan ban t5t.

- Str dung thanh thao vi tinh, str dung tdt trang hd so céng viée.

A A s A =K
¢) Yéu cu sw hieu biet

- Ném virng céc luft, hé théng vin ban QPPL; durdmg 18i chinh sach chung; phuong hudng

=
=
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Nang llrc, k¥ ning,
tiéu chuén, diéu kién

Ndi dung yéu céu

vé chuyén mén

chit truong clia cip trén va clia Vin phong UBND tinh v& linh vy phu trach va linh vuc c6
lién quan.
- Nim vimg kién thirc co ban v& chuyén mén nghiép vu thudc linh vye quan ly va linh vuc

lién quan; hidu biét cong viéc dang 1am; c¢6 phuong phép giai quyét cong viee khoa hoc, kip
thoi va chinh xéc.

d) Tiéu chuén trinh 4

- Ban linh chinh trj vilmg vang, dao dirc 16i séng t6t, trung thuc thing thing, tin tuy véi cong
viéc, ¢ tinh sang tao va linh hoat.

- Chuyén mdn: Dai hoc tré 1én.

- Chuyén nganh dao tao thudc cAc linh vue: Luat, Hanh chinh, T3i chinh, K& toan, Quén tri
véan phong, Quan tri kinh doanh, Cong nghé théng tin, Vit 1y chuyén nganh Tin hoc.
- Chinh tri: Trung cép trd 1én.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngit: Theo quy dinh.

- Kién thirc QLNN (va twong teong): Chuong trinh chuyén vién tré 18n.

- Bi dudng lanh dao, quan Iy cdp phong va turong dwong,

d) Kinh nghiém cong tic

Phai ¢6 thdi gian kinh nghiém qua céng tac quan tri, 1€ tan 13 02 nim.

e) Nhitng doi héi dic thi

Khéng.

3.2. Phé Trwéng phong Quan tri - Tai vy: 01 nhén sy.

a) Chire triach

- Lanh dao cdng tic chinh trj - tu tuéng, cdng tic td chic cha phong

- Quan 1y cdng tac chuyén mén nghi€p vu phin céng, kiém tra, d6n déc cong chirc, nhan vién
trong phong

- Phén cdng d6i ngfi cong chirc ctia phong thyre hién céng tac chuyén mén khi Trudng phong
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Nang Iyre, k¥ ning,
A A A s
tiéu chuan, diéu Kién

Noi dung yéu cau

di ving

- Quén 1y cdng tac chuyén mon nghiép vu phan céng, kiém tra, dén déc cong chirc, nhan vién
trong phong

- Xem xét, x1r Iy vin ban thude thdm quyén

- Xem xét, chinh stra ndi dung bao cao phong.

- Tiép nhan théng tin chi dao tir Truéng phong hodc Linh dao Vin phong UBND tinh

- Thue hién céc quy trinh lién quan dén céng viéc: Xdy dung ké hoach tb chirc cac sy kién,
lién hé céc 16 chitc, c4 nhan dit hang, dich vy phuc vu su ki€n; soan thdo vin ban, thi tuc lién
quan dén cong tac hodi nghi, tiép khéch, in udng phuc vu thuong xuyén cila cac cudc hop, hoi
nghj do UBND tinh t chirc.

- Kiém tra, x4c nhin céc chimg tir chi céng tac, hdi nghi, mua sam...
- Tham mru ky két cac hop ddng dich vu
- Tham gia hop, hoi nghi do co quan tb chirc.

b) Ning lwe, KY niing

- K¥ ning quén ly 1énh dao t6t. C6 phurong phép t6t trong viée 1anh dao, dong vién va quy fu
tp hop quan chung, phét huy tinh nang ddng, chii déng sang tao trong viéc thyrc hién nhlem
vu, doan két ndi bg, uy tin va néu guong.

- Xir Iy tinh huéng tét. Linh hoat va sang tao.

- Kha nang phan tich, thuyét phuc tét.

- K¥ niing giao tiép t6t. C6 kién thirc v& tam 1y, nghé thuét giao tiép, tmg xir tét.

- K§ ning phdi hop tt. Quy tu duge moi ngudi, 12 trung tim doan két, tinh tip thé cao.
- K¥ ning soan thao van ban va trinh bay vin ban tdt.

L
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Ning lye, ky nang,
tiéu chuén, diéu kién

Noi dung yéu ciu ey

- Str dung thanh thao vi tinh, sir dung t6t trang ho so cong viée.

s A 2R oA
¢) Yéu cau s hiéu biéet
vé chuyén moén

- Nim vimg cac luft, hé thdng vin ban QPPL; dudng 101 chinh sach chung; phuong huéng
chit trirong ciia cip trén va cia Vian phong UBND tinh vé linh vue phu trach va linh virc ¢6
lién quan.

- Ném vimg kién thirc co ban vé& chuyén mén nghiép vu thude linh vye quan Iy va Iinh vue
lién quan; hiéu biét cdng viéc dang lam; c6 phuong phap gidi quyet cdng vigée khoa hoc, kip
thoi va chinh x4c.

d) Tiéu chuén trinh d)

- Ban linh chinh tri vitng vang, dao dirc 16 séng tdt, trung thuc thang thing, tan tuy vdi cong
viée, c6 tinh sédng tao va linh hoat.

- Chuyén mén: Pai hoc tré 1én

- Chuyén nganh dao tao thudc céc linh vic: Luat, Hanh chinh, T3i chinh, K& to4n, Quéan tri
véan phong, Quan tri kinh doanh, Cong nghé thong tin, Vit Iy chuyén nganh Tin hoc.

- Chinh tri: Trung cép tr& 1én.

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngir: Theo quy dinh.

- Kién thirc QLNN (va tuong twong): Chwong trinh chuyén vién tré 16n.
- Béi dudng 1anh dao, quén ly cip phong vi twong duong.

d) Kinh nghiém cong tac

" . r . . A r hd - x -~ h] 4 3 ,
Phai ¢6 thoi gian cdng tac quan tri, 1€ t&n 1a 03 ndm K

¢) Nhimg doi héi dic thit

Khoéng.

3.3. K¢ toan: 02 nhén str.

- 9
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Nang lwc, ki niing, s A R
tiéu chuin, didu kién Noi dung yéu cau
a) Chire trach Du todn, theo d6i tinh hinh tai chinh, thu chi ngén sich va tai sén ctia Vin phong UBND tinh.
- K¥ niing giao tiép t6t. Nghé thuét giao tiép, img xir tt.
b) Ning lwc, ky ning - K§ ning soan thao vin ban va trinh bay vin bén t6t.

- Sir dung thanh thao vi tinh, st dung t6t trang hd so cong viée, phin mém ké toan

~ A A -k
¢) Yéu cau sy hiéu biet
A o ~
vé chuyén mén

- Ném vimg cac ludt, h¢ théng van ban QPPL; duéng 101 chinh sach chung; phuong hudéng
chil trrong ctia cip trén va ciia Vin phong UBND tinh vé linh virc phu trach

- Nim Vung klen thitc co ban vé chuyén mén nghlep vu thudc linh vuc phén coéng, cé phirong
phap giai quyét cong viée khoa hoc, kip thdi va chinh x4c.

d) Tiéu chuin trinh d6

- Ban Iinh chinh tri vitng vang, dao dirc 16i séng tét, trung thye thing thin, tin tuy véi cdng
viée, cén thén, c6 tinh thin trach nhiém cao

- Chuyén mén: Trung cép trd 1én.

- Chuyén nganh dao tao thudc cic linh vyre: Tai chinh, Ké ton.

- Tin hoe: Theo quy dinh.,

- Ngoai ngit: Theo quy dinh.

- Chiing chi: Bdi dudng quan 1y nha nuée ngach ké toan vién trung cép tré 1én.

&) Kinh nghiém cong tic

Phai c6 thdi gian kinh nghiém qua cong tac ké toan 13 02 nim tr& 1én

¢) Nhirng doi héi diic thi

Khong.

3.4. Thii quy: 01 nhén su.

a) Chirc triach

Thue hién viéce thu, chi ti€n mét theo phiéu thu, chi cia ké todn, giao dich véi kho bac nha
nude, ngin hang. ..

b) Ning lwe, k¥ ning

K¥ niing giao tiép: Ngh¢ thuat giao tiép, tmg xir tdt.

W\ B
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Néng lwe, Ky ning,
tiéu chuan, dieu kién

N§i dung yéu cau

ry A s A . A
¢) Yéu céiu sir hiéu biet
A . A
vé chuyén mén

Ném vitng kién thirc co ban vé& chuyén mén nghiép vy thudc Iinh vire phén cong, giai quyét
cong viéc kip thdi va chinh xéc.

d) Tiéu chuin trinh d6

- Ban Iinh chinh trj vimg vang, dao dirc 161 séng t6t, trung thye thing thin, tin tuy véi cong
viéc, ciin thin, ¢ tinh than trach nhiém cao

- Chuyén mén: Trung cp trd 1én.

- Chuyén nganh dio tao thudc cac linh vire: Tai chinb, Ké toan.
- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngft: Theo quy dinh.

d) Kinh nghiém cdng tac

Khéng.

¢) Nhirng doi hoi dic thu

Khong.

3.5. Nhin vién k¥ thuit: 02 nhin sw.

a) Chire trach Theo di, kiém tra, sira chita thay thé hé théng dién, nudc, 4m thanh, anh séng clia co quan.
b) Nang e, k¥ ning K§ ning giao tiép: Nghé thuét giao tiép, tmg xir tdt.

A A R A
¢) Yéu ciu sir hiéu biét
A A ”
vé chuyén mon

Ném vitng céc cac quy trinh hoat dong ctia hé théng dién

d) Tiéu chuin trinh d6

- Ban Iinh chinh tri vimg vang, dao dtc 16i séng tdt, trung thire thing thin, tin tuy v6i cong
vié€c, can than, ¢6 tinh than trich nhiém cao

- Chuyén mén; Tt nghiép Trung cip trér 1én.
- Chuyén nganh dao tao thugc cac Iinh virc: K¥ thudt dién, dién tir, dién din dung, cdng nghiép.




41

Ning lwe, k¥ ning,
v A s A A
tiéu chuin, diéu kién

- ~ 1
N6i dung yéu céu

d) Kinh nghiém céng tac

Phai c6 thoi gian kinh nghiém qua cdng tic stra chira dién 13 03 thang trd 18n.

¢) Nhirng doi héi dic tha

Khong.

| 3.6. Lai xe: 07 nhén SIF.

| a) Chite trach

Lai xe dwa d6n 1anh dao UBND tinh di cong tac, Pai biéu tir Trung wong, cAc tinh dén S& ban
nganh cap tinh, UBND céac huyen thanh pho tham du Hdi nghi UBND tinh td chac, dua,

rude can bd, cong chirc tham gia céc chuyén cong téc cia UBND tinh, Vin phong UBND
tinh.

b) Ning lwc, k§ ning

K§ ning giao tiép: Nghé thuit giao tiép, ving xir tit.

: ~ A 2R =K
'| ¢) Yéu cau sw hieu biét
| vé chuyén mén

Ném vitng céc luat v& giao thong dudng bd

| d) Tiéu chuin trinh 3§

- Béan Iinh chinh tri viing vang, dao dirc 16i sbng tét, trung thue thing thin, tAn tuy v6i cong
viée, cln thén, ¢6 tinh than trach nhiém cao.

- C6 Gidy phép l4i xe drge co quan c6 thdm quyén cép.

| @ Kinh nghiém céng tic

Phai c6 thoi gian kinh nghiém qua cdng tac 14i xe 1a 01 nim tré 1€n.

1 3.7. Phuc vu: 04 nhin sw.

| a) Chiic trich

Thue hién céc cdng viéc phuc vu, tap vu, v€ sinh,...

| b) Niing lwe, ky ning

- K§ ning giao tiép t6t. Nghé thuit giao tiép, tmg xir tét.

: A A s A A
| €) Yéu cau sy hiéu biet

1 o N
vé chuyén mén

- Sach s&, ngin ndp, chu déo.
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Ning lwe, k¥ ning,
on A oA .a
tiéu chuin, diéu kién

A a A
Noi dung yéu cau

d) Tiéu chuén trinh dj

- Ban llnh chinh tri viing vang, dao dirc 16i séng tét, trung thue thing thén, tin tuy vé6i cong
viée, cén than, ¢ tinh thén trach nhiém cao.

- Chuyén mén: T5t nghiép phd théng trung hoc.

} @ Kinh nghiém c¢dng tac

Phai cé théi gian kinh nghi€m qua c¢8ng tac phuc vu 1 3 thang trd 1én.

| © Nhiing doi héi dje tha

Khéng.

| C- PON VI HANH CHINH PAC THU (tong s6 07 vi tri; 11 nhan si)

{ 1. Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong (tong s 07 vi tri; 11 nhan sy).

{ 1.1. Gi#m d6c Trung tim Phuc vu hianh chinh cdng

a) Chire trach

- Quan ly diéu hanh va chju trach nhiém trude Chu tich Uy ban nhén dan tinh, Chanh Vin
phong UBND tinh vé toan bo hoat déng ciia Trung tAm.
- Puge thira 1énh Chanh Vin phong UBND tinh ky cac vin ban don dbc cac co quan, don vj
chirc ning c6 lién quan dén giai quyet thii tuc hanh chinh d bao dam viée giai quyet theo
ding quy dinh; bdo céo, de xuét v6i Chanh Vian phong UBND tinh bién phap xit Iy d6i véi
nhitng trudng hop giai quyét thi tuc hanh chinh khéng bao dam thdi gian va chét lirong theo
quy dinh.
- Pinh ky 03 thang hozc dot xult, ngudi ding dau Trung tdm lam viéc voi cac co quan co
thdm quyén c¢6 thi tuc hanh chinh duge tiép nhin va gii quyet tai Trung tAm dé trao adi vé
viée quan 1y, diéu hanh, thuc hién nhiém vi va tinh hinh tiép nhan hd so, giai quyét thi tyc
hanh chinh ciia céc co quan chuyen mdn tai Trung tAm.
- Quan ly thoi gian lam viée, tién a6 xa ly cdng vige dugce giao, thdi df, tAc phong, cur x1r ciia
cdng chire, vién chirc duge o dén Jam vige tai Trung tdm va hang thang thong bao cho co
quan cir cdng chirc, vién chirc biét; tir chéi tiép nhan hodc chi ddng dé xuét véi co quan cir

:\; ~a —.-‘ "\ \‘.

-

I ¢



43

Nang lue, k¥ nang,
L XY z OA (.3
tiéa chuin, diéu kién

A A A
N6i dung yéu cidu

ngudi thay cdng chire, vién chirc vi pham k¥ luat lao dng, c6 thai d6, tac phong, cur xir khong
ding quy che vian hoa cong s&, ning Iyc chuyén mén khéng dap ung duge nhiém vu hodc ¢
hanh vi vi pham phép luat khéc.

- Giao nhiém vu cho cdp pho, cdng chire, vién chire, ngudi lao dong phit horp v61 ning luc va
chuyén mén nghi€p vy; kiém tra, d6n ddc viéc thyc hign nhiém vu d3 giao va thye hién cong
tac thong tin, bao cao theo quy dinh.

- Phéi hop véi co quan, don vi cir can bg, cdng chire, vién chire xem xét, xir Iy hanh vi vi

pham ciia ¢dng chirc, vién chirc va cong khai két qua xir Iy cho td chirc, c4 nhén cé phan énh,
kién nghi, khiéu nai, t& c4o dbi v6i hanh vi vi pham ciia céng chirc, vién chitc dugc biét.

- Cht déng d& nghi Gidm dbc, Thi trrdng céc s&, ban nganh clr cdng chire, vién chirc dén
Trung tim dé kip thei ting, giam cdng chirc, vién chirc khi sé Iugng tb chiic, cd nhén dén
thue hién tht tu hanh chinh c6 bién déng ting, giam hoic qua it hoic trudng hop cong chire,
vién chitc dirge ving mit, duge nghi theo quy dinh,

- Cong khai tai try s& va trén trang tin dién tir cia Trung tam ho, tén, chirc danh, sb dién thoai
clia nguodi dimg dau, cip phé cla ngudi démg déu Trung tim; ho, tén, chirc danh, linh vyc
cong téc, sb dién thoai ciia cong chirc, vién chirc duoc cir dén 1am vidc tai Trung tam.

- Kip thoi xit 1y theo thim quyén hodc chuyén co quan c6 thdm quyén xir Iy hanh vi vi pham
phép Indt cia tb chirc, cd nhén, can bd, cong chire, vién chirc XAy ra tai Trung tam.

- TS chirc bao v€, phong chdy, chita chéy tru sé co quan; bio dim an ninh, an toan cho can
bd, cong chire, vién chirc, ngudi lao dong, td chirc, ¢4 nhan dén thue hién thu tuc hanh chinh
tai tru s& Trung tdm.

- Quén 1y, trinh cép c6 thAm quyén vé viéc mua sam, thué, cai tao, sira chita, bio dudng, thay
thé, bd sung, thanh 1y tai san, co s& vit chét, ky thust ta1 Trung tim theo ding quy dinh cia
phép ludt; bd tri khoa hoc, hop 1y cac khu vuc cung cép thong tin, giai quyét thit tuc hanh
chinh, trang thiét bi phuc vu t6 chitc, ¢4 nhan dén thuc hién tht tuc hanh chinh,

-r
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Nang lwre, k¥ niing,
tidu chuin, diéu kién

A ~ A
- Ngi dung yéu cau

- X4y chwong trinh, ké hoach vé kiém so4t thti tuc hanh chinh, cai cdch thi tuc hanh chinh,
thire hién co ché mét cira, mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hah chinh ctia Uy ban
nhin dén tinh, trink Chu tich Uy ban nhén dén tinh phé duyét;

- Bon doc kiém soét chét lwgng cong bd TTHC thude thdm quyén giai quyét cha cic cip
chinh quyén trén dia ban tinh

- Huo‘ng dan, theo di, d6n dbc va kidm tra viée thwe hién céng khai TTHC tai noi tiép nhén,
giai quyét TTHC

- Chu tri td chirc men khai thuc hién co che mot cira, mdt ctra lién thong trong gidi quyét
TTHC thudc tham quyén giai quyét cha céc cip chinh quyén trén dia ban tinh

- T4 chiic tiép rihén, x1r Iy phan énh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh (bao gdm vén hanh hé
théng thong tin t16p nhén, xir Iy phan 4nh, kién nghj)

- Tham mu'u.to chire kiém tra viéc thuc hién hoat dong KSTTHC

- Tham muru thiét 1ap hé théng can b diu mbi KSTTHC

- Tap huén, bdi dudng nghiép vu cho cén b, cong chirc 1am diu mbi KSTTHC

- Théng tin, tuyén truyén; thwe hién ché db bdo cdo KSTTHC (trong d6 ¢6 van hanh hé théng
bao cdo dién tir).

| b) Niing Iwe, k¥ niing

* K¥ ning quan Iy lanh dao tot.
- Xir Iy tinh hudng tdt.

- Kha niing phén tich tbt.

- K¥ ning giao tiép tit.

- K¥ ning phéi hop t6t.

- Sir dung ngoai ngit tot.

- K¥ niing soan thao vin ban tdt.
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Y A A
Noi dung yéu céiu

- K§ niing tin hoc, mdy tinh tét.

' AL A Y
| €) Yéu cau sy hieéu biet
| vé chuy&én mén

Nim vimg cac van ban phap ludt, chinh sach ctia Dang, Nha nuée; quy trinh tht tyc trong |-
cong tac kiém soét thi tuc hanh chinh, thic hién co ché mot cita, mét cira lién thong.

| d) Tiéu chuén trinh 34

1-Cb phim chét dao dirc tbt.

- Chuyén moén: Dai hoc tr& 1én.
- Chuyén nganh dao tao thudc céc linh vuwe: Luit, Hanh chinh, Tu phdp, X4y dung, Giao
théng, Nong nghiép, Tai nguyén va moi trudng, Pit dai, Tai chinh, Quan tri kinh doanh,
Khoa hoc cdng nghé, Pau tur, Thuong mai, Quy hoach x4y ding, Quy hoach kién triic, Chinh
sdch cbng, Quan Iy cong, Cong nghé thoéng tin.

- Chinh trj: Cao cép.

- Tin hoc: Theo duy dinh.

- Ngoai ngii: Theo quy dinh.

- Kién thirc QLNN (va twong tirong): Chuong trinh chuyén vién chinh tré 18n.

- Nhiét tinh, dam bao yéu cin vé sirc khoe va c6 trich nhiém dbi véi nhiém vy duge giao.

- Bdi dudng lanh dao, quan 1y cip s& va trong duong.

{ @ Kinh nghiém céng tac

Phai c6 thoi gian c6ng tic quan 1y Nha nuéc it nhit 1a 03 nam.

e) Nhiing doi héi dic thix

Khéng.

1.2. Phé Gidm déc Trung tim Phuc vu hanh chinh cng: 02 nhin si.

a) Chire trach

- Tham gia cing Ban Gidm d6c Trung tAm quén 1y diéu hanh hoat déng chung ctia Trung tAm
Phuc vy hanh chinh céng.
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As ~ A
Noi dung yéu cau

- Thyc hién nhiém vu quéan ly, diéu hanh céng viée theo linh vire phy trach.

- Xay dung chuong trinh, k& hoach cong tac cua Chu tich UBND tinh vé thye hién co ché mot
ctra, mot cira lién thong va cong tac ki€ém soat thu tuc hanh chinh.

- Gitip Giam ddc theo dbi, kiém tra, déc dbc cong chire, vién chirc va ngudi lao dong truc
thude thue hién nhiém vy duge phén céng.

- Theo d5i tinh hinh thire hién co ché mét cira, mdt cira lidn thong trong giai quyét tha tuc

hanh chinh. Tiép nhan, phan cong cdng chirc tham muru gial quyét cac kién nghi c6 lién quan
dén thi tuc hanh chinh trén dia ban tinh.

- Theo do61 hoat déng tlep nhan va tra két qua cia cic s&, nganh tai Trung tAm Phuc vu hanh
chinh cdng.

- Phéi hop véi cac s&, nganh cé lién quan giai quyct cac vén dé vuong méc, phét sinh tai
Trung tdm Phyc vy hanh chinh c6ng theo Quy ché phéi hop gidi quyét thit tuc hanh chinh
theo co ché mét cira, mdt cira lién thong tai Trung tAm Phuc vu hanh chinh c6ng ciia Uy ban
nhén dén tinh.

- Theo d&i tinh hinh co sé vét chat, trang thiét bj cia Trung tdm va d& xuét trang bi khi c6 yéu
cau.

- Quén ly va phuc vu truc tiép hé théng hdi nghi trye tuyén trong vA ngodi tinh

| b) Ning e, k§ ning

- K¥ niing quén Iy linh dao tot.
- X1t Iy tinh hubng tdt.

- Kha ning phin tich tdt.

- K¥ niing giao tiép tbt.

- K§ niing phéi hop t6t.

- Sir dung ngoai ngit tdt.
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A a A
Né6i dung yéu ciu

- K§ niing soan théo vin ban tdt.
- K§ niing tin hoc, may tinh t6t.

‘ A A 2R =A
¢) Yéu cau sy hiéu biét
| vé chuyén mén

Nim vitng ‘cac van ban phap ludt, chinh sich cla Dang, Nha nudc; quy trinh thi tuc trong
cOng tac kiém soat thi tuc hanh chinh, thuc hién co ché mét cira, mdt cira lién thong.

| d) Tiéu chuén trinh 9

- C6 pham chét dao dic tét.

- Chuyén mén: Dai hoc trd 1én.

- Chuyén nganh dao tao thuc cac linh vuc: Luit, Hanh chinh, Tu phdp, Xay dung, Giao
thong, Nong nghiép, Tai nguyén va mdi trudng, Pat dai, Tai chinh, Quan trj kinh doanh,
Khoa hoc céng nghé, Pau ter, Thirong mai, Quy hoach xdy dung, Quy hoach kién tric, Chinh
sach cong, Quén ly cong, Céng nghé thong tin.

- Chinh tri: Trung c4p tr& 1én,

- Tin hoc: Theo quy dinh.

- Ngoai ngit: Theo quy dinh.

- Kién thirc QLNN (va twong twong): Chwong trinh chuyén vién tr& [én.

- Nhiét tinh, #&im bao yéu cdu vé stic khoe va cb trach nhiém di véi nhiém vy duge giao.

- Bdi dudng lanh dao, quéan 1y cip phong va twong duong.

| d) Kinh nghiém c6ng tac

Phai c6 thoi gian cong tac quan Iy Nha nuée it nhit 13 03 nam.

| €) Nhiing doi héi dic thi

Khong.

| 1.3. Kiém so4t thit tuc hanh chinh: 01 nhén sw.

| a) Chirc trach

Tham muu gitip Uy ban nhén dén tinh vé kiém soat thit tuc hanh chinh theo Nghi dinh s6
63/2010/ND-CP ctia Chinh phii; t6 chirc trién khai thuc hién co ché mdt cilra, mdt cira lién

- N

s
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théng trong giai quyét thu tuc hanh chinh thuée thAm quyén giai quyét ctia cip tinh, cap
huyén, cip x4 theo Nghi dinh s6 92/2017/NP-CP, Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP cita Chinh
phu; thye hién nhi€ém vu tai Trung tAm Phuc vy hanh chinh cong tinh.

| b) Nang Iwe, k¥ niang

- Xir Iy tinh hubng,

- Kha néing phén tich.

- K§ nang giao tiép.

- K§ ning phéi hop.

- Str dung ngoai ngir.

- K§ ndng soan th&o vin ban.
- K§¥ néng tin hoc, may tinh.

- K¥ ning tham muru 1anh dao.

: A A Y SRIPY +
| ¢) Yéu cau sir hiéu biét
vé chuyén mén

Ném vimg cac Luat, hé théng van ban QPPL va cic quy trinh, ¢6ng viéc sau:

- X8y dyng chuong trinh, ké hoach hang nim vé kiém so4t thil tuc hanh chinh cia Uy ban
nhén dén cap tinh, trinh Chi tich Uy ban nhén dén tinh phé duyét;

- Kiém so4t quy dinh thit tyc hanh chinh theo quy dinh.

- Huéng dén, kiém tra viéc dién biéu mAu danh gi4 tac dong va tinh toan chi phi tuén thi thil
fuc hanh chinh thudc thim quyén ban hanh cia Uy ban nhén déan cap tinh;

- Kiém so4t viéc thue hién thi tyc hanh chinh trén dja ban tinh;

- Thyc hién quy trinh tiép nhén va xir Iy phan 4nh, kién nghi ctia ¢4 nhén, td chirc vé& quy
dinh hanh chinh theo quy dinh.

- Kiém sodt chéit hrong v nhap dir liéu thi tuc hanh chinh, vin ban lién quan di duge cong

EY
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A n A
Noi dung yéu caun

bd vao Co sé dit liéu qudc gia vé thi tuc hanh chinh;

- To chirc thie hién vi€e ra soét, danh gia thu tuc hanh chinh thuge pham vi thdm quyén giai
quyét ctia cAc cdp chinh quyén trén dia ban tinh theo quy dinh.

- Kiém tra, téng hop, xély dung bao céo v& tinh hinh va ket qua thye hién viée kiém soat thi
tuc hanh chinh va viée tiép nhan, xir Iy céc phan 4nh, kién nghi v& quy dinh hanh chinh theo
dinh ky hodc dat xuét;

- Thiét 14p hé théng diu mdi thye hign nhiém vu kiém sodt thi tuc hinh chinh theo ché d
kiém nhiém tré€n dia ban tinh; t6 chirc tip huén, bdi dudng nghiép vu cho cén bg, cong chirc
1am d4u méi thie hién nhiém vu kiém soét thi tuc hanh chinh theo quy dinh.

- Chu tri, phéi hgp vdi cac co quan thong tan bao chi ¢ dja phuong dé thong tin, tuyén truyen
v& hoat dong kiém soat thii tuc hanh chinh va két qua tiép nhén, xir ly phén 4nh kién nghi vé
cac quy dinh hanh chinh;

| d) Tiéu chuén trinh d¢

- Chuyén mén: Pai hoc trd 1én
- Chuyén nganh dao tao thufc cac linh vye: Ludt, Hanh chinh, Tu phap, X4y dyng, Giao

- | thong, Néng nghiép, Tai nguyén va mdi trudng, P4t dai, Tai chinb, Quan tri kinh doanh,

Khoa hoc c6ng nghé, Pau tu, Thuong mai, Quy hoach x4y dung, Quy hoach kién trtic, Chinh
sich cong, Quan ly cdng, Cong nghé théng tin.

- Tin hoc: Theo quy dinh.
- Ngoai ngit: Theo quy dinh.
- Kién thirc QLNN (va twong twong): Chuong trinh chuyén vién tré 1én.

d) Kinh nghiém cong tac

Phai c6 thdi gian cong tic quan 1y Nha nuéc it nhit 13 03 nim.
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As ~ A
Noi dung yéu cau

| €) Nhiing dbi héi dic thi

Tinh thén trach nhiém cao; linh hoat, cén thin va chii déng trong cong viéc.

1.4. Hanh chinh t(x)ng hop:

01 nhén su.

| a) Chire trach

- Gitp lanh dao Trung tdm Ph}lc vu hanh chinh céng theo d&i cong tdc hanh chinh, nhén su,
thi dua, khen thudng, trang thiét bi cia don vi,..

- T1cp nhén Va chuyén linh dao Trung tdm phan cong x1r Iy phan 4nh, kién nghi, khleu nai,

n

t6 céo cla t5 chire, c4 nhan d6i véi cong chire, vién chirc, co quan [ thdm quyen li

quan dén vidc hudng dén, tiép nhén, giai quyét, chuyén hd so giai quyét va tra két qua gu‘i
quyét thu tuc hanh chinh.

- Theo d6i, tham muu lanh dao Trung tdm b tri khu vie cung clp thong tin, thu tyc ha
chinh; khu vyce tiép nhdn va tra két qua; b6 tri du ghé ngdi cho, ban dé vibt, may tinh
két ndi mang danh cho t6 chire, c4 nhan dén giao dich, thuc hién dich vu cong tryc tuyen;
lap dat camera theo di toan b khu vye lam viée cta Trung tAm cé két néi véi co quan
cép trén va toan b hé théng; khu vuc dit cac thiét bi: May 14y sé xép hang tu déng két nbi
t6i Hé théng thong tin mdt cira dién tir; cAc man hinh cam {mg phuc vu td chire, cd nhan
tra ctru thong tin, tht tyc hanh chinh, tra ctu két qua giai quyét thi tuc hanh chinh; b tri
khu vye cung cip c4c dich vu ho trg can thiét vé - phap ly, thanh toan phi, 1€ phi, nop thué,
phién dlch tiéng nuoc ngoai, tiéng dan toc (ncu can), sao chup, in 4n tai liéu va cac dich vy
cén thlet khac khi t§ chirc, c nhén cé nhu cdu theo miic gia dich vu duoc clp c6 thim
quyén phé duyét;

- Tong hop x8y dung céc ché d6 bdo céo dinh ky, dot XUut.

- Tham gia cac cudc hop chi bd, hop don vi va cic cude hdi nghi vin phong...

- Nghién ciru cic vin ban, quy dinh va cic chii truong ¢ lién quan dén qué trinh thuc hién
cdng tac chuyén mon.

L




51

Nang Irre, k¥ niang,
tiéu chuén, didu kién

Noi dung yéu ciu

- Thuc hién cac nhiém vy khac khi duoc 1Anh dao phan cong,

.| b} Nang lwe, k§ ning

- Xir 1y tinh hudng t6t.

- Kha n#ng phén tich tét.

- K§ niing giao tiép tbt.

- K¢ niing phbi hop t6t.

- K¥ ning téng hop

- Str dung ngoai ngit t6t.

- K§ ning soan thao vin ban t5t.
- K¥ ning tin hoc, may tinh tét.

: A A Ry ek
| €) Yéu cau sir hieu biet
;| vé chuyén mén

Ném ving céc luat, hé théng vin ban quy pham phép Iuat va céc vin ban phap luat quy dinh
cOng tac hanh chinh, t6 chirc can bg, thi dua, khen thudng,... va cac quy dinh c6 li€n quan
dén cong tac gidi quyéet thd tue hanh chinh theo co ché mdt ctra, mdt cira lién théng,

| d) Tiéu chuin trinh 4§

-~ Chuyén mon: Pai hoc trd 1én.

- Chuyén ngéqh dao tao 'ghu(jc cac linh vuc: Luft, Tu phdp, Hanh chinh, Kinh té va chuyén
nganh khac (néu c6 yéu ciau).

- Tin hoc: Theo quy dinh

- Ngoai ngfi: Theo quy dinh.

- Kién thixc QLNN (va twong trong): Chuong trinh chuyén vién tro 16n.

d) Kinh nghiém cong tae

Phai c6 thdi gian kinh nghiém lién quan dén c6ng téc hanh chinh it nhit 01 nim.

| ¢) Nhimg doi héi djc thi

Khéng
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Noi dung yéu ciu

1.5. Hanh chinh mét cira: 02 nhin su.

' a) Chike trach

- Cong khai ddy du, kip thoi bing phuong tién dién tir hogic bing vin ban danh muc tha

tuc hanh chinh dugc thuc hién tai Trung tim; cic ndi dung thi tuc hanh chinh dugc cong
khai theo quy dinh ciia phip lugt vé kiém soat thu tuc hanh chinh va Nghj dinh sb
61/2018/NDP-CP ciia Chinh pht; ho tro nhitng trudng hop khéng cé kha niing tiép cén thu
tuc hanh chinh duoc cong khai bang phuong tién dién tir;

- Huéng din thuce hién thi tuc hanh chinh; tiép nhén hd so thi tuc hanh chinh; giai quyet
ho#c chuyen hd so giai quyét thu tuc hanh chinh téi co quan ¢6 thAm quyen tra két qua
giai quyet thit tuc hanh chinh; theo ddi, giam sét, danh gia viée giai quyét va tra két qua
gidi quyet th tuc hanh chinh cho td chire, c4 nhéan; thu ph1 18 phi (néu cd) theo quy dinh;

- Phéi hop véi cac co quan, don vj lién quan dé giai quyét, tra két qua gia quyet tha tuc
hinh chinh cho td chitc, ¢4 nhan d8i v6i trudng hop thit tuc hanh chinh yéu céu giai quyét
ngay trong ngay hodc cac thu tuc hanh chinh duge giao hode Gy quyen cho céng chiec,
vién chirc tai Trung tdm gidi quyét; hd tro td chirc, c4 nhan sir dung dich vu céng truc
tuyen mirc d6 3, mirc do 4;

- Phéi hop véi cée co quan c6 thAm quyén va céc co quan khic c6 lién quan t§ chitc tap
huén, bdi dudng ning cao trinh @6 chuyén mén, nghlep vu cho cong chic, vién chirc duge
giao nhiém vy huéng dan, ti€p nhan va tra két qua giaj quyét tha tuc hanh chinh theo co
ché mét cira, mét cira lién thong;

- True tiép thue hién viée tiép nhan, thdm dinh, trinh ky va glao tra hd so theo co ché mét
cira d61 v6i tit ca céc thi tuc hanh chinh thube thim quyén giai quyét cia UBND tinh, Chit
tich UBND tinh theo quy dinh.

- Thyc hién ra soét va 4p dung céc quy trinh ISO hanh chinh d6i v6i tht ca cac thu tuc hanh
chinh thude thdm quyén giai quyét cia UBND tinh, Chi tich UBND tinh; cdp nhit cac vin
ban quy pham phép luft lién quan dén hoat dong xu: Iy cong viec vao hé thdng quan Iy chét

[ THRY

b
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lrong.

- Nghién ciru cdc viin ban, quy dinh va cic chi truong 6 lién quan dén qua trinh thye hién
cOng tac chuyén mon.

- Tham gia cic cudc hop chi bd, hop don vi va cac cude hoi nghi vin phong...

- Thirc hién mét sé ndi dung khéc khi dugc 13nh dao phén cong.

‘| b) Nang hyre, Ky niang

- Xir Iy tinh hudng tét.

- Kha niing phén tich tdt.

- K¥ ning giao tiép tbt.

- K¥ nang phéi hop tét.

- K§ niing téng hop

- Sir dung ngoai ngit tét.

- K§ niing soan thao vin ban tét.
_ K§ niing tin hoc, mdy tinh tét.

. A A Y1 ¥4

| ) Yéu cau swr hién biét
i A ~ A

| vé chuyén mdn

Nam vitng cédc Juft, hé théng vin ban quy pham phép lut v cic viin ban phap ludt quy dinh
quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh thudc céc linh vire duge phin cong; Cée vin ban vé
cdng tac cii cach hanh chinh, hé théng quén 1y chét hugng theo tiéu chudn qubc gia TCVN

ISO 9001,

| d) Tiéu chuin trinh dj

- Chuyén mén: Cao ding tr Ién.

- Chuyén nganh dao tao thudc céc linh vuc: Luét, Hanh chmh Tu phédp, X8y dung, Giao
thong, Nong nghiép, Tai nguyén va mbi truorng, Dat dai, Tai chinh, Quén tri kinh doanh,
Khoa hoc cong nghé, Diu tw, Thwong mai, Kinh té, Gido duc, Lao dong, Vin hoa, Du lich,
Tén gido, Dan téc, Quy hoach xdy dung, Quy hoach kién tric, Chinh sach céng, Quan ly
cong, Cong nghé thdng tin.
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- Tin hoc: Theo quy dinh.
- Ngoai ngii: Theo quy dinh
- Kién thirc QLNN (va twong twong): Chuong trinh cén sy trd 1én.

| @ Kinh nghiém cong tic

Phai ¢6 thdi gian kinh nghiém lién quan dén cong tdc hanh chinh it nbit 01 nam.

| €) Nhiing doi héi dic tha

Khéng

| 1.6. Phuc vi: 01 nhén sy.

| a) Chire trach

Thye hién céc cdng vige phuc vu, tap vu, vé sinh,...

b) Ning lire, ky ning

- K¥ niing giao tiép t6t. Nghé thust giao tiép, tmg xr tbt.

\ A oA oA
‘| €) Yéu cin sw hiéu biét
i k Fal A

| vé chuyén mon

- Sach s€&, ngiin nép, chu d4o.

| d) Tiéu chuén trinh dé

- Ban linh chinh tri viing vang, dao dirc 161 séng tdt, trung thure thing thén, tin tuy véi cong
viée, can thén, ¢6 tinh than trach nhiém cao.
- Chuyén mon: T4t nghiép phd théng trung hoc.

| @ Kinh nghiém cong tic

Phai c6 thoi gian kinh nghi€ém qua c6ng tac phuc vu 1a 3 thang tré 1€n.

| &) Nhitng doi héi djc thi

Khong.

1 1.7. Bio vé: 03 nhan sir.

| a) Chiie trach

- Bdo vé an ninh, trét fir tai. tru s& co quan.
- Tuén tra, bdo v€ tai san ciia co- quan va tai san cla td chlrc, c4 nhin khi dén lién hé cong
viée.

> = s i

\

\
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- Tham gia hop, hdi nghi do co quan td chitc

b) Nang lwe, k¥ ning

- K¥ ning giao tiép, tmg xr tbt.
- K§ nang xi Iy tinh hubng tét.

A A <A A
¢) Yéu cau sy hieéu biet
vé chuyén moén

- Nm 18 cac quy dinh an ninh, trit tu noi cong sd.

d) Tiéu chuén trinh d6

- Ban linh chinh tri viing vang, dao dirc 161 sbng tbt, trung thuc thing thin, tan tuy véi cong
viéc, cén thén, co tinh than trach nhiém cao.

- Chuyén mén: Tét nghiép phd théng trung hoc.

- C6 strc khoe tdt, ddp g y8u cau vi tri bao vé co quan.

d) Kinh nghiém cong tac

Khéng.

¢) Nhirng doi héi dac thu

Khong.

CHANH VAN PHONG

Huynh Vinh Lac




