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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Bin mé ta cong viéc va khung nang lwe vj tri viéc lam
ciia Van phong Uy ban nhan dan tinh

UY BAN NHAN DAN TINH KHANH HOA

Cin ctr Luat T6 chitc Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Cin cir Nghi dinh s 24/2014/ND-CP ngay 04/4/2014 cia Chinh phi quy
dinh t6 chirc cic co quan chuyén mén thugc Uy ban nhan dén tinh, thanh phé truc
thudc Trung uong;

Cin cir Théng tu lién tich sd 01/2015/TTLT-VPCP-BNV ngay 23/10/2015
ciia Vin phong Chinh pht va B6 Noi vu huéng din chic ning, nhiém vu, quyén
han va co cdu td chitc ctia Van phong Uy ban nhén dan tinh, thanh phé truc thudc
trung uong;

Cin cir Quyét dinh sé 2067/QD-BNV ngay 31/12/2015 cta Bd trudng Bo
Noi vu phé duyét danh muc vi tri viéc lam trong céc co quan, té chirc hanh chinh
nha nudc tinh Khanh Hoa;

Xét dé nghi ciia Chéanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh va d& nghi cua
Giém ddc S& Nbi vy,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Ban mé ta cong viéc va khung nang
Iyc vi tri viéc 1am cia Vin phong Uy ban nhan dan tinh da duoc Bd Noi vu phé duyét
tai Quyét dinh s6 2067/QD-BNV ngay 31/12/2015 vé viéc phé duyét danh muc vi tri
viéc 1am trong cac co quan, to chirc hanh chinh nha nuéc tinh Khanh Hoa.

Piéu 2. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh, Gidm d6c S& Ndi vu; Chi
tich fIy ban nhan dan cac huyén, thi xa, thanh phé va Thu trudng cac co quan, don
vi lién quan chiju trich nhiém thi hanh Quyét dinh nay ké tir ngay ky./.
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UY BAN NHAN DAN
TINH KHANH HOA

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1dp — Ty do — Hanh phic

Ban mo ta cong viéc va khung niing lre vi tri viéc 1am ctia Van phong Uy ban nhén din tinh

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s8 /8 /QD-UBND ngay A & /

@f /201ffcia UBND tinh)

STT | Ténvi tri Mo ta cong viéc cia vi tri viée 1am X4éc dinh khung ning lwc Ghi chit
viéc lam
1 | Vi triviéc 1am géin véi cong viée linh dao, quan Iy, diéu hanh
1.1 | Chéanh Phy trich chung, chiu trach nhiém truéc UBND tinh, Chi tich va cac Phé Cha| 1. Nanglwe .| Kiém
Van phong | tich UBND tinh v€ toan bd cbng tac Van phong UBND tinh, dong thoi truc tiep theo | - Pham chat c4 nhén can thiét f:ho vi tri | 5o dée
UBND tinh | d0i cac linh vuc sa171: 7 , 1 , nay: Tretng t}.zAuc, co nang lyc, trdch nhiém Trung tam
- Quy hoach tong th¢ Kinh t€¢ - X& hdi; Noi chinh; Tong hop; To chic can bd; trmég’ C(})l’?g viec. kinh nohiém c3 . x| Cong bao
Cai cach hanh chinh; Tén gido; Thi dua khen thuéng; dan chi co 6. - -0 thol glan, Kinh nghiem cong tac can | ;)
Cac ch inh kinh - x3 hai theo khéi vhu trach thi€t cho vi tri nay: s 5 - 10 nam
- a:cc uong tri 1 : te -,xa Qlt.eo 701p u trach. - Céc bing cip, chimg chi chuyén mén
- Tong hop tinh hinh kinh t€ - x8 hi, chuan bi ndi dung cac phién hop thuong ky | va kién thic khac cin thiét cho vi tri cong
cua UBND tinh. Viéc néy:
- Phéi hop véi Vin phong Tinh uy, Van phong HDND tinh, cdc SO, nganh, Uy| Tét nghiép Dai hoc chuyén nganh phi
ban nhan dén cp huyén va co quan, td chirc c6 lién quan; chi dao cac Phé Chanh Van | hop voi cong viéc chuyén mon; kién thirc
phong, cac Truong phong chudn bi cic ndi dung ctia UBND tinh trinh Tinh uy, | quan Iy hanh chinh nha nudc; kha ndng
Thuong truc Tinh uy, Thudng vu Tinh uy va chuan bi ndi dung cac ky hop Hoi ddng | khdi qudt, tong hop. , i
nhin dén tinh. - Ngach cbéng chic tdi thiéu: Chuyén
g g y
- Ngudi phat ngdn ctia UBND tinh va Chi tich UBND tinh. vién chinh
- Xirly céng van dén cia cac co quan Trung uong. 2 K~y nang. i 11
T o . ] + K¥ ndng quan ly lanh dac
- Chu tal.l‘choan, Vian phc‘mg U]?ND tinh. ‘ o ‘ ‘ ’ | + Xt ly tinh huéng
- Truc tn:,p ch1A .d@O Phong Tiong,hop, ‘Ph?ng I\’I(,n Ehml”l, P}Alongl Haf]h Cl;llnh -\To + Kha nang phén tich
chirc, Tr}mg tam Hoi nghi & Nha khach va cong tac t0 chirc b may cha Van phong| 4 K§ nang giao tiép
UBND tinh. + K§ nang phdi hgp
1.2 | Phé Chanh - Pho Chénh Van phong gitp Chanh Van phong phu trach mt s8 linh vuc cong 1.P1;1?ng 1‘-;? e ok thidt cho vi
Van phong | tac, chi dao hoat ddng cla céc Phbng, Trung tdm truc thudc theo Quyé€t dinh cha| | ‘ ;m ¢ a};[ ca n, anv car; thiet C ho \:, frl
UBND tinh | Chénh Van phong. Trong pham vi quyén han va nhiém vu duogc giao, cac Phé Chanh nay: lrung thuc, co nang luc, tracn nhiem

trong cong viéc.




Vién phong cht dong giai quyét cdng viéc; chiu trach nhiém trude Chanh Van phong
va trudce phéap ludt vé nhimg quyét dinh ca minh; nhitng vin dé 1én, quan trong phai
kip thoi bao cdo xin y kién Chanh Vin phong.

- Trong pham vi thdm quyén duoc giao, lam viéc truc tiép voi Chu tich, cac Pho
Chu tich va Uy vién UBND tinh, chu dong phoi hop va gidi quyét nhitng cdng viéc
thudc pham vi minh phu trach.

- Tham gia ¥ kién véi Chanh Vin phong vé toan bd hoat déng cong tac cia Van
phong UBND tinh.

- Chi dong giai quyét cong viéc duoc phan cong; néu c6 vén & lién quan één
linh vuc cua Phé Chanh Van phong khac thi tryc tiép ph01 hop véi Phé Chanh Vin
phong d6 dé giai quyét. Truomg hop c6 vin d& cin co y kién cia Chanh Vin phong
hodc giita cac Pho Chanh Vian phong con c¢6 ¥ kién khéc nhau thi Phé Chanh Vin
phong dang chu tri xir 1y cong viéc d6 bao cao Chanh Vin phong quyét dinh.

- Phé Chanh Van phong dugc thay mét Chanh Van phong s dung quyén han
cia Chanh Van phong dé giai quyét cac cong viée dugc phén cong. Piéu hanh céc
cudc hop giai quyét cac cong viée thudc nhiém vu quyén han ctia Chanh Van phong

khi duge Chanh Vin phong uy quyén.
- Ky thay Chanh Vén phong cac vin ban thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.
- Phé Chanh Vian phong bao cao cong tac dinh ky véi Chanh Vin phong.
= Pho Chdnh Van phong I: Thay mét Chanh Véan phong khi Chanh Van phong di
vang.Theo d6i cac linh vuc:
+ Quy hoach nganh (thudc linh vire theo déi), d6 thi va chuong trinh phéat trién d6 thi.
+ Céc chuong trinh kinh té - xa hdi (theo linh vuc phan cong).
+ Céc dy 4n dAu tu theo hinh thirc BT, BOT, BTO, PPP ...
+ Pdu tu, x4y dung co ban; Nha va d4t dai.
_ +Cacdyan dAu tu tir ng}lén ngén sach (tr du an trong linh vuc nong nghi€p va phat
trién néng thon); Cac du an dau tu ngoai ngan sach trong cac linh virc dugce phén cong.
+ Cong tac thanh tra; Quoc phong; an ninh; Phong chbng tham nhiing; giai quyét
khiéu nai, t6 céo va cac khiéu nai vé cong tac bdi thuong giai phong mat bang va tai

dinh cu, cac tranh chép dét dai d6i véi cac du 4n dAu tr va xdy dung thude linh vuc
dugc phén cong.

- Cé thot gian, kinh nghiém cong tac can
thiét cho vi tri nay: 15 - 10 ndm

- Cac béng cip, ching chi chuyén mén
va kién thirc khac can thiét cho vi trf cong
viéc nay:

Tét nghiép Dai hoc chuyén nganh phu
hop véi cong viée chuyén mon; kién thirc
qudn ly hanh chinh nha nuée; kha nang
khdi qudt, tong hop.

- Ngach cong chirc t§i thiéu: Chuyén
vién chinh

2. K¥ nang

+ K¥ néng quan ly l&nh dao

+ Xt 1y tinh hubng

+ Kha nang phén tich

+ K§ nang giao tiép

+ K§ ning phdi hop




+ X Iy cOng van dén cha dia phuong theo linh vuc dwoc phén cong.

+ Cong tac quan tri co quan Van phong UBND tinh.

+ Thira uy quyén chu tai khoan cia Chanh Vin phong UBND tinh.

Theo dbi cdc So, nganh: Xay dyng, Tai nguyén va Mai trudng (linh vye d4t dai);
Ban quan ly Dy 4n phat trién tinh; Ban quan ly céc cOng trinh trong di€ém cua tinh;
Ban quan 1y cac du 4an Giao thdng thuy loi; Ban quan 1y cac du 4n Dan dung; Thanh
tra tinh; Cong an tinh; B6 chi huy Quén su tinh; BJ chi huy B¢ d6i Bién phong tinh.

+ Tryc tiép chi dao Phong X4y dyung - Nha dét; Phong Quan tri - Tai vu va phéi
hop theo d6i cdng tac ndi chinh.

* +Tb chitc trién khai céng tac ISO va Cai cach hanh chinh tai Vin phong UBND tinh.

- Phé Chdnh Vin phong 2:

Theo doi cdc linh viec: Kinh t& (Cong nghiép, Thuong mai, Nong nghiép...) Tai

chinh, Thué, Ngan hang, Du lich, Kinh doanh bao hiém, Giao thong, Tai nguyén Mbi
truong (trr linh vuc dat dai), Dan toc Mién ni; cong tic phong chéng lut bio tim

kiém ciru nan.

+ Quy hoach nganh (thudc linh vyuc theo doi).

+ Cac chwong trinh kinh té - x4 hdi theo linh vurc phan cong.

+ Céc du 4n dAu tu ngodi ngan sach, du an BOT trong c4c linh vuc duoc phan cong.

+ Céc dy 4n dAu tu tir ngan sach trong linh vyc ndng nghiép va phét trién néng thon.

Theo doi cdc s6, ngonh: Tai chinh; Thué; Hai quan; Kho bac nha nudc; Chi
nhanh Ngén hang Nha nudc; Cong Thuong; Giao thong - Van tai; Tai nguyén va Moi
trudng (trir dét dai); Nong nghiép va Phat trién ndng thdn; Du lich; Ban Dan tdc¢, Lién
minh cac HTX tinh; Ban Quan 1y Khu kinh t& Van phong; Ban quan ly du an khu du
lich ban ddo Cam Ranh, cac Doanh nghi¢p nha nuéc thudc tinh quan ly.

+ Xt 1y cong vin dén cia dia phuong theo linh vuc phén cong.

+ Truc tiép chi dao Phong Kinh té.

- Phé Chdnh Van phong 3:

Theo dbi cdc linh viec: Vian hoa - Thé thao, Y t&, Gido duc va Pao tao, Lao dbng -
Thuong binh va x4 hdi, Ngoai vy, Dan sg, Gia dinh va Tré em, Bao hiém x3 hdi,
Théng tin - Truyén thong, Khoa hoc va cong nghé, Phat thanh truyén hinh, Béo chi,
phdi hgp véi mat trén va doan the, céc hoi.
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+ Céc dy 4n déu tu ngoai ngén sdch, thugc chuong trinh x& hoi hod trong céc linh
vuc: Van hoa - Thé thao, Y t&, Gido duc, Thong tin - Truyén théng, Lao ddng -
Thuong binh va x4 hoi, Khoa hoc va cong ngheé.

+ Quy hoach nganh (thudc linh vuc theo déi).

+ Cac chuong trinh kinh té - x3 héi (theo linh vuc dugc phan cdng).

+ X ly cong van dén cia dia phwong theo linh vic phén cong.

Theo doi cdc S6, nganh: Vin hoa - Thé thao; Gido duc va Dao tao; Thong tin -
Truyén thong; Khoa hoc va cong nghé, Lao dong - Thuong binh va x& hoi; Y té;

Ngoai vy; Bao hiém x4 hi; bai Phat thanh - Truyen hinh; céc co quan bao chi; phbi
hop v6i Uy ban Mit tran T8 qubc Viét Nam va cac t6 chizc Poan thé chinh tri - x4 hdi

va cac Hoi.
+ Truc tiép chi dao Phong Khoa gido - Vin x4;
+ Kiém Trudng Ban Tiép cong dan tinh.

1.3 | Trudng Cbng viéc cia Truong phong chuyén mén (goi tit 1a Trudng phong): Khung ning lwc chung
Phong - Trudng phong chiu trach nhiém quan ly toan dién moi hoat dong cta don vi;| 1. Néng luc:

d6n dbc, kidm tra can bd, cong chirc ctia don vi thuc hién nhiém vu chuyén mén
theo sy phan co6ng va thuc hién ndi quy, quy ché hoat dong cta Vin phong; chiu
trach nhiém truc tiép trugc Lanh dao Vin phong va trudc phap lust v& moi hoat
dong cua minh.

- Trudmg phong dwoc Chanh Van phong phén céng dam nhiém mot sb cong viée
cu thé vé& chuyén mén thudc nhiém vu cua phong. Trudong phong coé trach nhiém
thdm dinh va chiu trach nhiém vé ndi dung cdéng viéc, nghiép vu cia can bd, cong
chitc truc thude trede Lanh dao Vin phong.

- C6 trach nhiém x4y dung chwong trinh, ké hoach, ndi dung cong téc cla
phong; don dbc, theo ddi can bd, cdng chirc trong phong thuc hién chuong trinh
cong tac; tdng hop bdo céo viéc thuc hién chwong trinh cdng tac ciia Pon vi minh
hang thang, quy, ndm theo quy dinh.

- Chiu trach nhiém trong viéc chuin bi cic ndi dung va cha tri sinh hoat giao
ban cua phong dinh ky hang thang hosic dot xut d& d4nh gia rat kinh nghiém viéc
thuc hién chuorng trinh cdng tac, viée thuc hién ndi quy, quy ché clia co quan, don
vi, don dbc giai quyét cong viée thudc pham vi phong phu trach, trao d6i chuyén
mon, nghiép vu; chi tri danh gia thi dua khen thudng hang thang/ndm d6i véi can
b, cdng chirc, vién chire cua Bon vi.

- Phan cong cip phé phu trach mot s6 nhiém vu cu thé cia phong nhung van
phai chiu trach nhiém lién déi vé viéc thuc hién cc nhiém vu ty quyeén.

- Phdm chét c4 nhan cn thiét cho vi tri
nay: Trung thuc, co6 ndng luc, trach nhiém
trong cong viéc.

- C6 thoi gian, kinh nghiém céng tac cin
thiét cho vi tri ndy: tu 3 -5 ndm

- Céc bang cép, chimg chi chuyén mén
va kién thirc khac cén thiét cho vi tri cong
viéc nay:

Tot nghiép Pai hoc chuyén nganh phis
hop véi cong viéc chuyén mon; kién thirc
quan ly hanh chinh nha nuéc, kha ndng
soan thdo vdn bdn, kha ndng khdi qudt,
téng hop.

- Ngach céng chuc ti thiéu: Chuyén
vién

2. K¥ néng:

+ K¥ nang quan ly lanh dao
+ X 1y tinh hubng

+ Kha néng phan tich




- Trong pham vi nhiém vu, quyén han cia minh, giup lanh dao Vin phong gift
quan hé cong tac véi cac co quan chuyén mon, doan thé cip tinh, UBND cac huyén,
thi xa va thanh phé dé thuc hién nhiém vu duoc giao.

- Thue hién céc nhiém vu cu thé va cac nhiém vu khéc do Lanh dao Vin phong giao.

- Phdi hop v6i Phong Néi chinh, Ban Tiép cong dén va cic phong lién quan giai
quyét don thu khidu nai va du hop tiép cong dan (dbi thoai); tham muu ban hanh
quyét dinh xtr phat vi pham hanh chinh c6 lién quan dén linh vuc dugc phan cong.

- Theo déi tra 101 kién nghi cta ct tri linh vue duoc phén cong.

- T6 chirc trién khai thyre hién cac cbng viéc, nhi€ém vu khac do Chu tich, cac Phé
chi tich UBND tinh va 1anh dao Van phong UBND tinh giao.

- Giup viéc Trudng phong c6 cac Pho Trudng phong do Chéanh Vén phong b
nhiém theo & nghi ctia Truéng phong. Nhiém vu cu thé cia Pho Truong phong do
Truorng phong phén cong. Trudng phong phai chiu trach nhiém trong giai quyét cong

vi€c cia cap Pho khi Gy quyén (ngoai trir nhitng truong hop dugc Lanh dao Vin
phong truc tiép phén cong cho cip Pho).

+ K nang giao tiép

+ K§ ning phdi hop

+ Sir dung ngoai ngit

+ K§ ning soan thao van ban

1.3.1 | Trudng Gitp Chanh Van phong UBND tinh thu thép, xi 1y théng tin, chuan bi cac bao [Ngoai khung nang luc chung cua trudng
phong cdo phyc vu sy lanh dao,7 chi dao, di€u hanh cia UBND, Chu tich, cic Phé Chu tich phong, can c6:
Tong hop UBND tinh veé linh vuc tong hop, gom céac céng viéc sau:

- X4y dung chuong trinh 1am viée, ké hoach cong tac hang tudn, thang, quy, sau
thang va ca ndm ciia UBND tinh, d6n déc cic s&, ban, nganh va UBND cép huyén
trong viéc thue hién chuong trinh, k& hoach céng tic caa UBND tinh va Chu tich
UBND tinh;

- Thu thép, xit ly thong tin, tdng hop, x4y dung céc bdo cdo cong tac chi dao, diéu
hanh cia UBND tinh, Cht tich UBND va tinh hinh kinh té - x3 hoi cta tinh hang ngay
va dinh k¥ (tuén, théng, quy, sdu thang, ca nam);

- Thong bao két luan cac phién hop Chu tich, cac Phé Chu tich UBND tinh 1am
viéc vai cac sd, ban, nganh; UBND céc huyén, thi x4, thanh phé v& tinh hinh kinh té
- x4 hot; cac phién hop UBND tinh thudng ky; cac phién hop giao ban hang ngay,
hang tudn giita Chi tich, cac Phé Chu tich UBND tinh va lanh dao Vin phong;

- Cong tac can by, cong chirc, t& chirc bd may, xdy dung chinh quyén, thi dua khen
thudng, ton gido thudc chirc néng, nhiém vy, quyén han cua UBND tinh; Chu tich
UBND tinh;

- Quy hoach t8ng thé phat trién kinh t& x hoi cta tinh va cac huyén, thi x&, thanh
phé thudc tinh.
- Té chirc cac budi 1am viéc va cac hoat dong ciia UBND tinh va Chu tich
UBND tinh ¢6 ndi dung ¢6 lién quan dén linh vuc, cOng tac phong theo doi;

1. Néang luc:
| Niing luc vé thu thap, xtr 1y théng tin, tdng
hop, xdy dung cac bao cdo cong tac chi dao
ctia cac cap lanh dao
2. K¥ néng: i

- K§¥ nang st dung thanh thao cac phan
mém tmg dung van phong
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- Téng hop y kién va béo cdo tra 101 kién nghi cr tri phuc vu cac ky hop Hdi
déng nhan dén tinh thudc linh vuc duge phan cong;

Ngoai nhitng cong viée chung ciia phong trén, con truc tiép tham muru, theo doi
cac linh vuc céng viéc cu thé sau:

- Thuc hién nhiém vu Thu ky cho Chu tich UBND tinh.

- Gitp viéc cho Ban Cén sy Dang UBND tinh. Theo déi cong tac can b thude
thdm quyén cho ¥ kién ctia Ban Cén sy Dang UBND tinh.

- Tham du va ghi bién ban céc phién hop giao ban hang ngay ctua Chi tich va cac
Ph6 Chu tich UBND tinh.

- Xay dung ké hoach, ghi bién béan, du thao thong bio két luan va theo di viéc
trién khai thuc hién tai bubi Chit tich UBND tinh lam viéc cac x4, phudng, thi trdn vé
tinh hinh thyc hién nhiém vy, kinh t& x4 hoi theo dia ban phu trach.

- Theo ddi, tham muu giai quyét cac v kién chét van, y kién phét biéu tai budi
thao lun cua cac dai biéu HDND tinh tai cac ky hop.

- Phéi hop v6i Phong N@i chinh, Ban Tiép cong dan va céc phong lién quan giai
quyet don thu khiéu nai va du hop tiép cong dan (dOI thoai); tham muu ban hanh
quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh ¢6 lién quan dén linh vuc duoc phén cong.

- Xét duyét, ky trinh cac van ban do chuyén vién soan thao trinh lanh dao Vén phong,
Thuong truc UBND tinh. Thuc hién cac cong vi€c khéc do 14nh dao phan cOng.

1.3.2 | Trudng Giup Chénh Van phong UBND tinh thu thép, xtr ly thong tin, chuan bi cic bao [Ngoai khung ning luc chung cla trudng
phong cdo phuc vu s‘u lanh dao, chi dao,‘ diéu hanh cia UBND, Chu tich, cac Phé Chu tich phong, can cé:
Kinh té UBND tinh vé linh vye kinh t€, gdm céc cong viéc sau:

- Linh vyc Nong nghiép va phat trién nong thon (bao gdm: Néng nghiép, 1am
nghi€p, thuy loi, thuy san, tha Ys kiém 1am, nuéc sach, vé sinh moi truong nong thon,
cdng tac phong, chéng lut bio, giam nhe thién tai, cong tac phong, chéng dich bénh gia |
siic, gia cam; cbng tac phong, chéng chay rimg; céc du an du tu chuyén nganh tir
ngudn ngan sach thudc linh vic ndng nghiép va phét trién ndng thén);

- Linh vyc tai chinh, Thué, Hai quan, Kho bac nha nudce, Ngan hang;

- Linh vue Cong thwong (bao gdm ca dién luc), Tai nguyén va Mdi trudng (trir
tai nguyén dat);

- Linh vuc Giao thong - Van tai; cac chuong trinh, dy 4n phat | trién kinh t& mién
nui, ving déng bao cac dan tc thiéu sb; sip xép, dbi mdi va ¢ phan ho4 doanh
nghi€p nha nudc; hop tac xa va cac doanh nghiép ngoai qudc doanh;

- Céc du an c6 von dau tu ngoai ngén sach thudc cac nhém nganh kinh té va du lich;
Ngoai nhitng cdng viéc chung cia phong trén, con truc tiép tham muu, theo di

1. Nang luc: Am hiéu chat truong chinh sach|
phép ludt cua Dang nha nudce v€ cac nganh
kinh t€, nhu: ndng, 1dm nghiép, tai chinh,

2. K nang:

- K§ néng sir dung thanh thao cic phén
mém phuc vu cong tic vin phong va tai
chinh, kinh té




cac linh vuc cong viéc cu thé sau:

- Quan ly nha nudc, tham muu x4y dung va theo doi viéce trién khai thuc hién céc
Quy hoach, K& hoach, quy dinh nha nudc, cta tinh... lién quan dén linh vuc Cong
Thuong, Nong nghi€p va PTNT.

- Truc tiép theo ddi linh vuc Cong Thuong, Thuy loi va Lam nghiép.

- Cong tac boi thuong, ho tro, tai dinh cu cac du an thudc linh vuc ndéng nghiép
va PTNT. o

- Hoi nhap kinh t€ quoc t€

1.3.3 | Trudng Gitp Chanh Véan phong UBND tinh thu thép, xu ly thong tin, chuén bi cic bao [Ngoai khung ndng luc chung cua truéng
phong Xay | cédo phuc vu sw lanh dao, chi dao, diéu hé{nh qﬁa UBND, Chu tich, cac Phé Cha tich phong, cén co: q
dung - | UBND tinh vé linh vyc x8y dung — nha dat, gom céc cdng viéc sau: 1. Niang lyc: Am hiu chi truong chinh séach)
Nha dat

- Quy hoach bao gébm: Quy hoach x8y dung, quy hoach nghfa trang, quy hoach
sir dung dét (trlr quy hoach nganh). Thoa thuin phuong 4n kién tric quy hoach cac
cong trinh thudc thim quyén cua tinh;

- Quén ly dau tu va xay dung: Céc chinh sach vé quéan 1y du tu va x4y dung;
chi tiéu ké hoach va du toan ngan sach Nha nudc vé dau tu xay dung;

- Cong tac dau tu xay dung sir dung ngudn vén ngén sach Nha nuéc trén cac linh
vuc: Xay dung dan dung, vat liéu xdy dung, giao thong thuéc Chuong trinh phat trién
d6 thi, thoat nuwdc d6 thi, cAp nudc db thi, tru s& lam viée cac co quan..., cac cong trinh
ha tang k¥ thuat, ha tAng xa hdi va céc cong trinh x4y dung dan dung khéc. Cac cong
trinh thude linh vyc: Du lich, trung tm thuong mai, chg, cong nghi€p, khoa hoc - cong
nghé, vin hoa - x4 hoi (sau khi c6 quyét dinh cho phep dau tu);

- Cong tac ddu tu x4y dung st dung ngudn vén ngoai ngan sach Nha nudc trén
cac linh vuc: Khu dén cu, khu biét thu, khu d6 thi mdi, khu chung cu, tru s& 1am
viéc va van phong cho thué. Céic cong trinh thudc linh vuc: Du lich, trung tdm
thuong mai, chg, cong nghiép, khoa hoc - cdng nghé, van hod - xa hoi (sau khi clp
Gidy chung nhén dau tu);

- Quan ly dét dai, nha dt: Quan ly dét dai; chinh sach vé dét dai, bdi thuong, hd
trg va tai dinh cu; gia d4t hang nam; phét trién nha &, cac chinh sich va cong tac
quan 1y nha &; cong tac bdi thuong, giai toa, tai dinh cu di véi cac du 4n thudc linh
vuc dugc phén cong theo doi;

- Tham muu giai quyét khiéu nai lién quan dén cong tac bdi thuong, giai toa va
tai dinh cu d6i v6i cac du 4n duoc _phén cong theo ddi truc tiép,

- Phéi hop véi céc phong: Tong hop, Van x4, Kinh té trién khai cdc ndi dung
lién quan t6i linh vic quy hoach, du tu va xy dung, dét dai va nha dét.

phap luit cia Pang nha nudc linh vuc xay|
dung va dit dai, quy hoach phét trién chung
cua tinh
2. K¥ néng:

- Ky nang st dung thanh thao cac phén
mém dd hoa, tra ctru ban dd quy hoach




Ngoai nhitng cong viée chung clia phong trén, con truc tiép tham muu, theo dai
cac linh vire cong viée cu thé sau:

+ Chinh sach chung lién quan dén cong tac quan ly dau tu x4y dung; dét dai; bdi
thudmg, hd trg va tai dinh cu; chi tiéu ké hoach va du todn ngén séch nha nudc vé dau
tu xdy dung, bao gdm: Phan bd, didu chinh kinh phi tir ngan séch va vbn vay, cac chi
truong lién quan dén vén ngan sach, vén vay, vbn tai trg va céc vén khac thude ngudn
dAu tu xay dung; k& hoach st dung cac ngudn vén cta nha nudc dé du tu phat trién
(trir ngudn vbn su nghiép va linh vuc Nong nghiép va Phat trién néng thon); ké hoach
vbn trung han, hang nim;

+ Quyét dinh dAu tu, cha trwong du tu céc du 4n, cong trinh st dung vén ngan
sach nha nuéc; phé duyét cac du 4n dau tu - trir linh vue Nong nghiép va Phat trién
ndng thén (NN&PTNT); phé duyét ké hoach lya chon nha thiu; hd so thiét ké - k§
thuét, hd so thiét k& - ban v& thi cong, quyét toan vbn déu tu cic du an hoan thanh
thudc thdm quyén ciia UBND tinh;

+ Quyét dinh dAu tu, chi truong dau tu cac du 4n ddu tu sir dung vén ngoai ngan
sach nha nudce thudc linh vyc tham muu, theo déi cia Phong Xay dung - Nha dét va
cac dy 4n co tinh chét cong trinh hdn hop, trong d6 c6 1ién quan dén phat tridn nha &,
khu d6 thi, khu dén cu;

+ Cong tac quy hoach x4y dung, quy hoach nghia trang, thoa thudn Phuong 4n
kién triic quy hoach cac du 4n thudc thAm quyén ctia UBND tinh;

- Theo d&i chung Chuong trinh Phét trién d6 thi; cac du 4n thuc hién theo hinh thirc
bi tac cong tu (PPP); cc dur 4n, cong trinh trong diém theo Nghi quyét cia Ban Thudng
vu Tinh ty thudc linh vuc tham mur, theo d&i ctia Phong X4y dung - Nha dét.

1.3.4 | Trudng Giup Chanh Vin phong UBND tinh thu thap, xir 1y thong tin, chuin bi cic bao Ngoai khung ning luc chung cua trudng
phong c40 phuc vu sy lanh dao, chi dao, diéu hanh cia UBND, Chu tich, cac Phé Chi tich phong, cin co:
Khoa gido | UBND tinh vé linh vuc khoa gido — vin x3, gdm céc cOng viéc sau: 1. Nang lyc: Am hiéu chii truong chinh sach
~Van xa + Cong tac Gido duc va Pao tao; Y té; Lao ddng - Thuong binh va Xa hdi, Van hoa,

Thé thao va Du lich; Khoa hoc Céng nghé; Thong tin va Truyén thong; Ngoai vu va cong
tac d6i ngoai nhan dan; Béo chi, Phat thanh - Truyén hinh; Bao hiém X4 hoi;

+ Cdng tac doan thé (Mét trén, Lién doan lao dong, HOi LH Phu nit, Ho1 Nong
d4n, Hoi Cuu chién binh, Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh), Hai va céc td
chirc chinh tri - x4 hoi;

+ Theo ddi cac du an thudc khéi vin xi & giai doan déu, bao gdm: Chu truong dau
fur, cép gidly chung nhan dAu tu, thoa thun dia diém va 1ap dv an déu tu;

phap luit cua Pang nha nudce linh vee Khoa
0140 — van xa
2. K¥ néng:

- K¥ nang giao tiép cong so, giao tiép dbi
ngoai.




+ Tong hop v kién va bao cdo tra 16i kién nghi ci tri phuc vu cc ky hop Hoi
d6ng nhan dan tinh thudc linh vuc phén cong;

+ Theo doi, tdng hop tinh hinh b4o chi phan anh v& tinh hinh kinh t& - x3 hoi
hang tudn, hang théng, hang quy, 06 thang, nim. Phbi hop véi Phong Téng hop tb
chie hop bao dinh ky hang thang, hang quy, 06 thang, 09 thang, nam.

- Lam d4u méi thu thap, xir 1y thdng tin, tong hop ndi dung ‘phuc vy nguoi phat
ngon bao chi cia UBND tinh, Chu tich UBND tinh theo Quy ché phat ngén va cung
cAp thdng tin bdo chi cia UBND tinh;

Ngoai nhitng coéng viéc chung cia phong trén, con truc tiép tham muu, xir 1y
cbng viée thudc linh vuc cu thé:

- Truc tiép theo d&i linh vue Vian hod va Du lich, theo ddi cac trudng cao déng,
dai hoc;

- Tham muu Quyét dinh chi truong dau tu cac dy 4n vé& du lich c6 vén ngoai
ngén sach dia ban Nha Trang, Cam Lam, Cam Ranh;

1.3.5 | Truong Gitdp Chanh Van phong UBND tinh thu thép, xir ly thong tin, chuén bj cac bao Ngoai khung néng lyc chung cia truong
phong Noi | cdo phuc vu S lanh dao, chi dao, di?u hanh cua UBND, Chu tich, cac Phé Chu tich phong, can cé:
chinh UBND tinh vé linh vyc Néi chinh, gdm céc céng viéc sau:

- Cong tac tu phép, xdy dung chuong trinh ban hanh va trién khai cic van ban
quy pham phép luit va thyuc thi phap luat; kiém tra vin ban quy pham phap luit;
cdng tac phd bién gido duc phap luat; thi hanh én;

- Cong tac trat tu x& hdi, an ninh quoc phong;

- Cong tac chéng budn lau, hang gia va gian 14n thwong mai; xtr phat vi pham
hanh chinh thu¢c linh vuc duge phén cong theo doi.

- Cong tac 1anh sy, két hon ¢ yéu td nude ngoai, cong tac nudi con nudi cé yéu
t6 nude ngoai, cong tac nhap va thoi Qubc tich Viét Nam.

- Cong tac lién quan dén nganh Thanh tra, Toa &n, Vi¢én Kiém sat, Coéng an,
Quan d6i;

- Phdi hop voi phong Tiép cong dan va cac phong lién quan giai quyét don thu,
khiéu nai, xtr ly vi pham hanh chinh ¢6 lién quan dén linh vuc duge phan cong.

- Cdng tac cai cach hanh chinh;

- Cong tac phong chéng tham nhiing va hoi ddng ky luat tinh.

Thue hién thil tuc hanh chinh theo co ché “mét cira” dbi véi mot sé ndi dung
thudc linh vuc Noi chinh theo quy dinh tai Quyét dinh sb 2488/QD-UBND ngay 12
thang 9 ndm 2011 cta UBND tinh Khanh Hoa. ,

Ngoai nhitng cong viéc chung cta phong trén, con tryc tiép tham muu, xir ly
cong viéc thudc linh vuc cu thé: Thanh tra kinh té - x hdi, thanh tra tai chinh; thanh

1. Nzing lwc: Am hiéu chu truong chinh sach|
phép luat cta Dang nha nuoc Ve moi Iinh|
vuce, dé tham muu giai quyét t6t v& khiéu nai
t6 céo.

2. K¥ nang:

- K§ ning vé tiép cong déan




tra viéc chép hanh phép luat vé tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t& cao va phong
chéng tham nhiing, xt Iy ky ludt can bd, céng chire, vién chirc; phong chéng tham
nhiing; k€ khai tai san, thu nhap; Cong tac ho tich (quyet dinh cho phép nhén tré em
lam con nudi ¢ yéu t§ nude ngoai; cong tic nhap Qudc tich, thdi Quédc tich Viét Nam
va trd lai Qudc tich Viét Nam).

- Tham muu xir 1y giai quyét khiéu nai, t6 cdo dbi véi cac truomg hop thude
huyén Van Ninh, thi x& Ninh Hoa (trir cac khiéu nai thudc cac du an dau tu).

- Tham muu ban hanh quyét dinh xr phat vi pham hanh chinh thudc linh vuc
dugc phan cong; quyet dinh v€ cudng ché hanh chinh; cac cong viée lién quan dén cac
nganh Toda 4n, Vién Kiém sat v& nhimg truomg hop thude linh vuc theo dbi.

- Phéi hop véi céac chuyén vién trong phong va cac phong, Ban: Tiép Cong dén;
Xay dung — Nha dat; Kinh t&; Van x3; Tong hop trong tiép céng dan va giai quyét
khiéu nai c6 lién quan dén linh vic dugc phan cong.

- Thyc hién cac cong viéc khac do Chu tich va Phé Cha tich UBND tinh va 18nh
dao Vian phong UBND tinh giao.

1.3.6 | Trudéng Tham muu gitip Chénh Vin phong vé Céng viée td chirc, can bg, tb chirc bd may, Ngoai khung ndng luc chung cta trudng
phong Cong tac Vin thu, luu trit cia co quan Vén phong: phong, cén c6
Hanh Truc tiép thuc hién cac cOng viéc sau: 1. Néng luc:
chinh — T - Cong tac tb chirc, cn bd; quan 1y hd so can bd, cong chie. - Quan 1y hanh chinh nha nudc v& cong tac
chirc - Cong tac t6 chitc bd may, cong tac quan 1y bién ché; Cong tic dé bat, bd nhiém, 1td chirc, can bo.
mién nhiém can bd, cong chirc, vién chic theo quy dinh ctia phap luat; ki luat, dao - Quan 1y, diéu hanh t§ chuc; quan ly muc
tao va bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho d6i ngili can bg, cdng chirc; quan ly cong ticu
tac du bi ddng vién va dén quén ty vé cla co quan. - Lap chuong trinh, ké hoach, du 4n
- Tham muu thue hién ché @9, chinh sach lao dong tién lwong, bao hiém xa hoi 2. K¥ néng:
cho c4n bd, cdng chirc; - K¥ ning giao tiép, 1& tin
- Puoc thira 1énh Chanh Vin phong ky gidy cbng tac cho can bd, cong chirc co |- K§ nang téng hop
quan va ngudi dén cong tac. - K§ ning diéu hanh hoi nghi, cudc hop
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich va Phé Cha tich UBND tinh va 1dnh
dao Vin phong UBND tinh giao.
1.3.7 | Trudng Tham muu gitip Chanh Vian phong vé cong tc quéan tri - tai vu cta co quan vin Ngoai khung ning luc chung cua trudng
phong phong. phong, can c6
Quén tri - Truc tiép thuc hién cac cong viée sau: 1. Nang luc:
Tai vu - Quan 1y hé thdng hd so nha d4t, hd so x4y dung cong trinh tru s& co quan theo ding |-

qui dinh;

- X4y dung ké hoach bao tri, bao dudng nha lam viéc, hé théng dién chiéu sang, |

hé théng nudc, hé théng phong chdy chita chay, céc loai thiét bi may mdc, diéu hoa

Quan 1y hanh chinh nha nudc vé tai san
cong
Quan ly, di€u hanh t6 chirc; quan ly mud

tiéu

10




khéng khi, thang may....

-Lap k& hoach va t6 chirc mua sim t3i san cé dinh, vat tu, thiét bj van phong pham theo
qui dinh;

- Xéay dung va t& chir thyc hién cac ké hoach trang tri tru s&, khun vién co quan;

- T chirc quan 1y, bao dudng, ning cip td hop san vudm, khudn vién tru so lam
viéc clia co quan;

- Phéi hop tham muu x4y dung va t chirc thuc hién phuong an bao vé tru s¢ co quan;

- Tham muu x&y dung phuong an phong chay chita chay, phong chong bao lut va
tb chirc hudng dén trién khai thuc hién cho can bd céng chirc vién chirc co quan;

- Tham muu dam bao co s vat chét, phuong tién phuc vu cho cong tac bao vé an
ninh, an toan tru s¢ co quan, phong lam viéc;

- Phuc vu Lanh dao UBND tinh, Lanh dao Vin phong UBND tinh tham &m,
viéng tang theo qui dinh.

- Lap chuong trinh, ké hoach, du 4n

- Nim virng vé cong tac ké hoach, tai chinh
2. K¥ nang:

- K§ ning giao tiép, 12 tan

- K¥ nang tdng hop

- K§ nang v& quén tri

1.4 | Pho Cbng viéc ciia cip pho céc don vi, (g0l chung 1a Phé Trudng phong) Khung ning lwe chung
Truong - Pho Truong phong 14 ngudi truc tiép giip Truéng phong chi dao, thyc hién| 1. Nang lyc:
Phong mdt s& cong viée ctia phong va chiu trach nhiém trude Trudng phong v& nhiém vu| - Phim chét c4 nhén cn thiét cho vi tri
thuéc Vian | dugc phén cong. nay: Trung thuc, cé ndng luc, trdch nhiém
phong - Thuc hién nhiém vy, quyen han theo sy phin céng ctia Trudng phong; tham

gia xdy dung chuong trinh, ké hoach, ndi dung cong tac clia phong; didu hanh va
giai quyet cong viée thudc linh vuc cong tic duge phan cong; bdo cédo két qua cong
tac vl Truéng phong.

- Phdi hop céng tac vai céc don vi khéc trong Van phong, cac co quan, t6 chic
lién quan; du va phuc vu cac cude hop hodc tham gia cac doan cOng tac vé ndi dung
¢6 lién quan dén nhiém vy dugc phén cong phu trach.

- Thuc hién mét s6 nhiém vu khac do 13nh dao Van phong giao.

- Cap Ph6 phong dugce Trudng phong uy quyén giai quyét cac cong viée thudce
thdm quyen cua Truéng phong khi Truéng phong di vang va bdo céo lai cac cong
viéc da giai quyét khi Truong phong trd lai 1am viée tai don vi

trong cbng viéc.

- C6 thoi gian, kinh nghiém cong tac can
thiét cho vi tri nay: #1r 3 - 5 ndm

- Céc bang cép, chitng chi chuyén mén
va kién thirc khac can thiét cho vi tri cong
viée nay:

Tét nghiép Pai hoc chuyén nganh phii
hop véi cong viéc chuyén mon; kién thikc
quan ly hanh chinh nha nudc; khd ndng
sogn thdo vdn bdn; kha ndng khdi qudt,
t6ng hop.

2. K¥ ndng

+ K¥ nang quan ly lanh dao

+ X1t ly tinh hudng

+ Kha ndng phén tich

+ K§ nang giao tiép

+ K nang phdi hop

+ Sir dung thanh thao cac phdn mém mg

dung vin phong

s I T o e 4 ’y)
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1.4.1

Pho
Trudng
phong
Téng hop

Tham muu, theo d&i cac linh vuc cong viée cu thé sau:

- Téng hop, xdy dung bdo cdo chi dao didu hanh, tinh hinh kinh té - x4 hi cia
tinh (thdng, quy, 6 thdng, ndm).

- Xay dung va trién khai Chuong trinh céng tac hang ndm ctia UBND tinh.

- Xay dung ké hoach, ghi bién ban, dy thao thong bdo két luan va theo doi viéc
trién khai thyc hién tai bu01 lam viée cua Chu tich, Phé Chu tich UBND tinh véi céc
huyén, thi x&, thanh pho vé tinh hinh thyc hién nhiém vy, kinh t& x& hi, gom. Thanh
phé Nha Trang, Thi x& Ninh Hoa, huyén Cam L&m, huyén Dién Khéanh; céc x4,
phudmg, thi trdn do Phé Chu tich UBND tinh Trdn Son Hai, Dao Cong Thién phu
trach theo déi.

- Theo d6i Quy hoach tong thé phat trién kinh té x4 hoi cta tinh; viée 1ap va thuc
hién Quy hoach tdng thé phat trién kinh t& xa hdi cia cac huyén, thi x4, thanh phé.

- Phéi hop v6i Phong Vian x4 chuén bi ndi dung c6 lién quan d& phuc vu ngudi
phat ngbn bao chi cia UBND tinh, Chua tich UBND tinh hop bao dinh ky.

- Theo dbi, d6n dbc viée chuan bi cac ndi dung va tai lidu cia UBND tinh trinh tai
cac ky hop HDND tinh.

- Phoi hop cling c4c Phong chuyén mén chudn bi c4c néi dung Ban Cén sy Dang
UBND tinh trinh tai c4c budi hop Thuong tryc Tinh uy, Ban Thudmg vu Tinh uy, Ban
Chép hanh Déng b tinh.

- Truc tiép theo d&i linh vuc quéan Iy nha nudce vé cong tic thi dua - khen thudng,
ton gido.

- Phéi hop voi Phong Noi chinh, Ban Tiép cong dan va cac phong lién quan giai
quyet don thu khiéu nai va du hop tiép céng dan (dm thoai); tham muu ban hanh
quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh ¢6 lién quan dén linh vuc dugc phén cong.

- Xét duyét, ky trinh cac van ban do chuyén vién soan thao trinh ldnh dao Vin
phong, Thuong triee UBND tinh.

- Thay mét Truong phong quan 1y cong viéc chung cua Phong khi Trudng phong
di véng. Thuc hién céc cong viéc khéc do 1dnh dao giao.

Ngoai khung nang luc chung cta Phg
truong phong, can cé:
1. Néang luc:
- Néang luc vé thu thap, xu ly théng tin,
tdng hop, xdy dung cac bao cao cong tac chi
dao cla céc cép lanh dao

2. K¥ néng:

- K¥ ning st dung thanh thao cic phén
mém van phong

1.4.2

Pho
Trudng
phong
Kinh té

Diéu hanh céng viéc ctia Phong khi truong phong di ving. Theo doi mét sb cong
viéc thudc linh vyc tai chinh, ngan hang, thué.

Truc tiép theo ddi cic mang coéng viéc vé& P& méi, sip xép doanh nghiép nha
nuéc, Giao thdng van tai, Tai nguyén va Mai trudng, cu thé:

- Linh vuc ddi méi, sip xép doanh nghiép nha nudc

+ LAap, phé duyét va theo dai ké hoach sép xép doanh nghiép nha nude

+ Phé duyét phuong an CPH va hoan tit cong tac CPH doanh nghiép nha nudc;
1ap b4o cdo vé tinh hinh thuc hién PA sép xép, CPH doanh nghiép nha nudc cho cic

Ngoai khung nédng luc chung cuia phd
truomg phong, can co:

1. Nang lyc:

- Nang lyc vé thu thap, xir Iy thong tin,
tong hop, xay dung cAc béo cdo cong tac chi
dao cta cac cép lanh dao

- Nam vitng kién thuc co ban vé chuyén|

mon, nghi€p vu thudc linh vuc phu trach.
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b nganh, Chinh phu

+ Trién khai thi hanh Luat va cac vin ban hudng din cla cac bd, nganh TW vé cb
phan hoa doanh nghiép

- Linh vuc Giao thong van tai, Tai nguyén va Méi trudng:

+ Quyet dinh, quy dinh vé& co ché, chinh sach, van ban quy pham phap luat; Quy
hoach, ké hoach sir dung tai nguyén, khoang san; giao thong vén tai

+ Chi truong d4u tu cac du 4n ngoai ngén sach thudc linh vuc giao thong vén ta1;
chp phép khai thac khoang san, Tai nguyén nudc, méi truomg; nao vét ludng lach,
viing nudc, cang bién c6 tan thu khong san cat nhifm man xuét khau.

+ X4y dung, tham muu ban hanh Chuong trinh, k& hoach méi trudng, tmg phé
v6i Bién d6i khi hau va D& 4n, nhiém vu thuéc Chwong trinh, ké hoach

+ Giai quyét cac vin & quan 1y nha nu6c linh vuc tai nguyén, moi trudng, khi
tuong, thuy van, TN-MT bién dao (bao gdm cac dir 4n, nhiém vu sir dung kinh phi sy
nghlep kinh té); cip phep hoat dong tai nguyén, khoang san (sau khi c6 chu truorng)
giao thong vén tai (bao gom du an, nhiém vu duy tu, bdo dudng, stra chita ha ting giao
thong béng ngudn vén su nghiép), an toan giao thong.

+ Thanh 18p hoi ddng tham dinh va Quyet dinh phé duyét Bao cdo danh gia tac
dong moi trudng, K& hoach ung pho su ¢0 tran déu

2. Ky nang: ‘
- K¥ nang s dung thanh thao cac phan
mém van phong

1.4.3 | Phé - Gitp Truéng phong quan ly hoat dong cua Phong va thay mat Truong phong| Ngoai khung nang lwc chung cta pho
Trudng khi Truéng phong di vang. trudng phong, can co: .
phong Xay - Theo d3i chung Ban QLDA Phit trién tinh Khanh Hoa, Ban QLDA céc cong| 1. Nang luc: Am hi€u chi truong chinh
I‘i}f;gdét = | trinh Trong didm, Ban QLDA c4c cong trinh Giao thong va Thuy loi; Phéi hop voi $ach phap ludt cia Dang nha nude linh vuc

Truéng phong trong coéng tic tham muu chi trvong déu tu cac du an thude linh vure
theo ddi ctia Phong, cac du 4n cdng trinh trong diém ca tinh.

- Truc tiép theo doi va tham muru xir Iy:

+ Céc chinh sach chung va trién khai van ban lién quan dén ngudn vén ODA, linh
vuc quy hoach x4y dung, quy hoach nghia trang (trir quy hoach nganh); cac du 4n déu
tu, cac cdng trinh trong diém, céc cong vi€c lién quan dén quy hoach xdy dung, thoa
thusn phuong 4n kién tric quy hoach trén dia ban cic huyén Van Ninh, Dién Khanh,
Khénh Vinh, thi x4 Ninh Hoa, Khu kinh t& Van Phong thudc thdm quyén phé duyét
clia UBND tinh; cac du 4n lién quan dén vé& sinh méi trudng do thi (trir finh vuc
NN&PTNT);

+ Céc du 4n thuc hién theo hinh thirc déi tac cbng tu (PPP) thude ngu@)n vbn ngéan
sach Trung wong; Chuong trinh Phét trién d6 thi; quan ly trat tu d6 thi; céc du an cép

xay dung va dit dai, quy hoach phat trién
chung cua tinh

2. Ky nang:

- K¥ nang sir dung thanh thao cac phin
mém dd hoa, tra ciru ban dd quy hoach
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nude do thi; phat trién ha téng k¥ thuat do thi khu vuc cac huyén Van Ninh, Dién
Khanh, Khanh Vinh, thi x4 Ninh Hoa, Khu kinh t¢ Van Phong va khu vuc phia Béc
thanh phd Nha Trang (phia Béc thanh phd Nha Trang duoc tinh tir Séng Cai Nha
Trang trd ra); xi Iy phat sinh, bd sung vén dé thuc hién cic quy hoach va du 4n truc
tiép theo doi;

+ Quyét dinh dau tu, chd trrong dAu tu cac dy 4n, cong trinh st dung von ngén
sach nha nudc; phé duyét cac du an déu tu, ké hoach lua chon nha thau, hd so thiét ké
- k¥ thuat, hd so thiét ké - ban v& thi céng, quyét toan vbn dau tu cac du 4n hoan thanh
thuc thdm quyén cia UBND tinh trén dia ban cac huyén Van Ninh, Dién Khanh,
Khéanh Vinh, thi x& Ninh Hoa, phia Béc thanh phd Nha Trang, BQL Khu kinh t& Vén
Phong (trir Iinh vuc NN&PTNT);

+ Quyét dinh dAu tu, cha truong dau tu cac du 4n st dung vén ngoai ngén sach
nha nuée theo linh vuc va dia ban phan cong; céc cong viée tiép theo cia cac du 4n s
dung vbn ngoai ngén sach nha nudc do cic phong khéc tham muu sau khi quyét dinh
chu truong dau tu trén dia ban cac huyén Van Ninh, Dién Khanh, Khanh Vinh, thi xa
Ninh Hoa, BQL Khu kinh té Van Phong, phia Bic thanh ph6 Nha Trang;

+ Cong tac bdi thuong, hd trg va tai dinh cu cic dy 4n trén dia ban huyén Van
Ninh, Dién Khanh, Khanh Vinh, thi x4 Ninh Hoa, BQL Khu kinh t& Van Phong, phia
Bic thanh phé Nha Trang (trir linh vuc NN&PTNT);

- Phéi hop véi Phong Kinh té trong viéc tham muu Quy hoach ndng thén méi,
cac du 4n trong Khu kinh t€ Van Phong va cac du an thudc linh vuc giao thong; Tham
gia phbi hop v6i cac Phong chirc ning trong viéc tham muu linh vuc quy hoach
nganh, quy hoach kinh té - xa hoi.

—Vin xa

qudc gia (td chirc tai tinh Khanh Hoa );

- Theo dbi Lién hiép cac td chirc hitu nghi tinh; cong tic vién trg phi chinh phu;
phat trién nguén nhan luc linh vuc van x3;

- Tham muu Quyét dinh chu truong dau tu cac du 4n ngoai ngéan sach thudc linh
vuc dugce phén cong.

- Tham muu céc quyét dinh chi truong ddu tu cc du an c6 von ddu tu ngoai ngan
sach vé& du lich tai c4c dia ban: Van Ninh, Ninh Hoa, Dién Khanh, Khanh Son, Khanh

1.4.4 | Pho - Giai quyét cac cbng viéc cia Phong khi Trudng phong ving; truc tiép theo doi| Ngoai khung néng luc chung cua Phd
Trudng v giai quyét cac cong viée sau: Linh vuc Gido duc - Pao tao, Trudong Pai hoc Khanh ftruéng phong, cin co:
phong Hoa; Cong tac ngoai vu; cong tac ngudi Vit Nam & nuéc ngoai; Poan ra, Doan vao, | 1. Nang luc: Am hidu cha truong chinh
Khoa gido | Hoi nghi, Hoi thao qudc té; t5 chitc Festival, L& hoi va céc su kién 16n cép tinh, cip [sich phdp luat ctia Pang nha nuéc linh vuc

Khoa gido — van xa
2. K¥ néng:
- K§ nang giao tiép cong sd, giao tiép dbi
ngoai.
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Vinh; c&c du an du lich ngoai ngén sach c6 von 100% vbn ddu tw clia nude ngoai.

- Theo dbi tra 16 kién nghi cua ctr tri thude linh vue dugc phéan cong;

- Phéi hop voi Phong Noi chinh va cac Phong khac dé giai quyét don, thu khiéu
nai; xtr phat vi pham hanh chinh va céc ndi dung c6 lién quan dén linh vuc duoc phéan
cong phu trach;

- Tham muu giai quyét cac cong viée khéc theo su phan cong ciia Trudng phong,
Léanh dao Van phong.

1.4.5 | Pho trudng Gitp Trudng phong quén 1y hoat dong ciia Phong va thay mat Truéng phong khi| Ngoai khung nang luc chung cia phd
phf‘)ng Noi Truong phong di véng; ddng thoi truc tiép theo déi va giai quyét céac cong viéc sau: trudng gh(‘)ng, can co: 2 , )
chinh - Theo d5i va tham muwu xir Iy céng viéc Cai cach hanh chinh; Kiém soét tha tuc | , L. Na:ng h{C: f\m hﬂwu Chl\l tru?'ng N hmh

. . i ’ *" isch phap luit cia Pang nha nudc v€ moi
hanh chinh; Kiém tra ra soat, h¢ thong héa van ban; Tro giup phép ly; Theo dbi cong flinh vyc, d8 tham muwu giai quyét tt vé
tac tuyén truyén, pho bien gido duc phap luat; Chuong trinh ban hanh vin ban quy khiéu nai 6 cdo.
pham phap lujt cia tinh; F‘hz- Ky nang:

- Theo di va tham muu xir 1y giai quyét khiéu nai, t6 co dbi vdi cac truomg hop| - KV ndng vé tiép cong dan
thudc huyén Dién Khanh (trir cac khiéu nai thudc céc dy 4n dau tu ).

- Tham muu ban hanh quyét dinh x{r phat vi pham hanh chinh thudc Iinh vuc
duoc phén céng; quyét dinh vé cudng ché hanh chinh; cac cong viéc lién quan dén cac
nganh Tda 4n, Vién Kiém sat vé nhiing trudng hop thude linh vuc theo doi;

- Tham muu tra 161 y kién ot tri, tra 161 cAu hoi cua céc Bdo vé nhimg truong hop
thudc linh vuc theo doi;

- Phdi hop véi cac chuyén vién trong phong va cac phong: Tiép Cong dan; XAy
dung — Nha dit; Kinh té; Van xi; Téng hop trong tiép cong dan va giai quyét khiéu
nai ¢6 lién quan dén 1inh vyc duge phén cong;

- T4 chiic trién khai thuc hién cac cong viéc, nhiém vu khac do Chu tich, cac Phé
chu tich UBND tinh, lanh dao Van phong UBND tinh va truong Phong giao.

14.6 | Pho ., , . L . , . . B . . .| Ngoai khung ning luc chung cua phd
Truong Giup Trudng p’hong quén ly hoat d(;)ng cua Phong va thaylmat Trudng phong khi | -~ g phong, cin ¢6
phong Trudng phong di vang; dong thoi truc ti€p theo ddi va giai quyet cac cdng viée sau: 1. Nang luc:

Hanh Céng viéc téng hop cila co quan Ven phong: - Quan 1y hanh chinh nha nuéc vé cong tac
Cfnh - To - Giup Chénh Van phong UBND tinh huéng din cong tac chuyén mén, nghiép [0 chuc, can bd.
chirc

vu vé& cong tac van phong dbi voéi Van phong céc so, nganh, Vadn phong
HDND&UBND cép huyén.

- Quan 1y, diéu hanh t6 chire; quan 1y muc
tiéu

T S Py I VY
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- Tdng hop, béo cao 06 thang dau ndm, béo cdo nim cdng tic hoat déng cla Vin
phong va céc bao cdo ddt xuét clia co quan vin phong.

- Tdng hop, béo céo hang thang, quy, nim cdng tac phong chéng tham nhiing,
cdng tac cat cach hanh chinh.

- Béo cdo cong tac dao tao, bién ché , ké Khai tai san, cOng tac dan vén.

- Xép lich lam viéc cho lanh dao Vin phong UBND tinh

- Lap ké hoach can b, cdng chire truc 18, tét trong nim.

Cong viéc theo doi Céng tdc cdi cach hanh chinh, ISO: 9001 - 2008 cua co
quan Van phong.

Céng viéc theo dbi cong tdc thi dua khen thudng thuc hién cdc ché do chinh
sdch déi v6i cdn bo, cong chirc va ngudi lao dong

- Tb chirc thuc hién va theo d6i phong trao thi dua trong co quan va khéi thi dua
céc co quan téng hop (trudng khdi ludn phién), lam thudng truc Hoi ddng thi dua
khen thudng, Hoi dong & tai khoa hoc ciia Van phong.

- Tong hop két qua va tham muu quyét dinh cong nhan thanh tich thi dua khen
thudng hing nam. D& xuét, tham muu cac bién phap dé cong tac danh gi, thi dua
khen thudng khoa hoc, cong bang, chinh xac, dan chii cong khai.

- Thyc hién ché o chinh sach dbi véi can b, cong chirc, vién chire vé lao dong,
tién luong; cong tic ning lwong thudng xuyén, néng luong trude thoi han, chuyén
ngach cdng chirc, vién chirc; ché d6 chinh sach bao hiém x4 hdi cho can bg, cdng chire
vién chirc: Nghi dudng, nghi hwu, nghi viée va quan 1y sd Bao hiém xa hoi cia co
quan Vian phong.

- Lép chuong trinh, ké hoach, dy an

2. Ky nang:

- K¥ ning giao tiép, 1€ tan

- K§ ning tong hop

- Ky nang didu hanh hoi nghi, cudc hop

1.4.7 | Pho trudéng Giap Trudng phong quan ly hoat dong cta Phong va thay mat Truong phong khi|  Ngoai khung nang luc chung cua phd
phong Truéng phong di vang; ddng thoi tryc tiép theo ddi va giai quyet chc cOng viée sau:  truong phong, cin 6
Quéan tri - - T6 chirc diéu hanh, quéan 1y nhén sy b phén tai vy, d thuc hién cong tac ké| 1.Nang luc:
Tai vu toan théng ké ding qui dinh ctia Phap 1énh ké toan thdng ké va Quy ché chi tiéu ndi

bd ctia Van phong;

-Tham muu Lap du toan kinh phi, quyét toan kinh phf ctia Vin phong, cac don vi
truc thudc Vin phong hang nam . . .

- Bao dam phuong tién, didu kién vét chit, bd tri phong hop, hinh thirc, nghi 1&
céc cude hop, budi l1am viée, tiép khéch cta Lanh dao UBND tinh, Linh dao Vin
phong UBND tinh; Chi dao, kiém tra céng tac chuén bi hdi trudng, phong hop phuc
vu cac cude hop theo gidy moi.

- B trf an nghi cho khach theo su chi dao ctia Lanh dao UBND tinh, Chanh Vin phong,
cac Phé Vian phong. Phuc vu tiép dén cac doan khach khi ¢6 yéu cau cta lanh dao.

- Lién hé bb tri an nghi va phuong tién phuc vu cdng tic ngoai tinh ctia Lanh dao

- Quan 1y hanh chinh nha nudc vé tai san
cong
- Quan ly, diéu hanh t& chuc; quan 1y
muc ti€u

- Lép chuong trinh, ké hoach, du 4n

- Nam vimg vé cong tic ké hoach, tai
chinh

2. K§ néng:

- K¥ nang giao tiép, 1€ tin

- K¥ nang téng hop

- K§ nang vé quén tri
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UBND tinh, Chanh Vin phong, cac Phé Chanh Vian phong;

- Chuén bi qua tang luu niém cho cac ca nhén, t§ chirc theo yéu céu cua Lanh dao
UBND tinh, Lanh dao Van phong UBND tinh;

- Tiép nhén, quan 1y ting phdm, qua luu niém do c4c td chirc, c4 nhan giti ting
UBND tinh, Van phong theo qui dinh;

1.5 EruongT. p - Chiu trach nhiém quan ly toan dién moi hoat dong ctia Ban Tiép cong dén; 1.131;112:ng h}rch { nhén cin thiét cho Vi tri 01 Pho
an - %P | 4on dbc, kiém tra can bd, cong chic cia Don vi thue hién nhiém vu chuyén moén| | am chat ca nan can thiet ChO VI ML Chanh
cong dan theo sy phén cong va thyc hién ndi quy, quy ché hoat déng ctia Vian phong; chiu nay: Trzﬂmg t},lfw’ ¢6 ndng lyc, trdch nhigm Vin
trach nhiém truc tlep trudc Lanh dao Van phong va trudc phép ludt vé moi hoat trong co::zg viee. A X phong
déng cta minh, - flo thm'glaim,‘kmh‘nghlem cong taccan | p.a o
. . . _ _ . g thi€t cho vi tri nay: 2 5 - 10 ndm nhiém
- T6 chuec tri€n khai thyc hién nhiém vy, quyén han cia Ban Tiép cong dén tinh| - Cac bing cip, chimg chi chuyén mén ¥
dugc thyc hién theo quy dinh tai Khoan 3, Dicu 10 Luét Ticp cong dén va Di€u 7, | va kién thirc khac cén thiét cho vi trf cong
Nghi dinh 64/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh viéc nay:
mbt s6 diéu ctia Luat Tiép cong dén. T6t nghiép Pai hoc chuyén nganh phi
hop véi cong viéc chuyén mén; kién thirc
quan Iy hanh chinh nha nuéc, khd ndng
khdi quat, tong hop.
- Ngach cong chic t§i thiu: Chuyén
vién
2. K¥ néang:
+ K¥ néng quéan ly 1&nh dao
+ Xt 1y tinh hubng
+ Kha nang phén tich
+ K§ ning giao tiép
+ K¥ nang phdi hop
L6 Pho’ Phé Truéng Ban Tiép cong dan la nguol tryc tiép giup Truong Ban chi dao, L Na?g h,rc; T S C
ITruong .« | thuc hién mét sd cong viéc ciia Ban Tiép cong dan va chiu trach nhiém trudc| | Pham chat ca nharvl cn thict ’cho Vi }rl
Ban Tiép Truéng Ban vé nhiém vu duoc phan cong, nay: Trung thuc, c6 ndng luc, trdch nhiém
cong dén T T trong cong viéc.

- Céc bang cép, chimg chi chuyén mén
va kién thirc khac cén thiét cho vi tri céng
viéc nay:

T6t nghiép Pai hoc chuyén nganh phii
hop vdi cong viéc chuyén mén; kién thirc
quan ly hanh chinh nha nuéc, khd nang
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sogn thdo vdn ban, khd ndng khdi quat,
t6ng hop.

- Ngach cong chic tdi thiéu: Chuyén
vién

2. K¥ néng:

+ K§¥ nang quan ly 14nh dao

+ Xt 1y tinh hudng

+ Kha néng phén tich

+ K§ ning giao tiép

+ K§ nang phdi hop

Vi tri viée
lam gin
véi cong
viéc hoat

dong
chuyén
mon,
nghiép vu

Thue hién cac nhiém vu cu thé theo chirc ning, nhiém vu clia timg don vi va do lanh
dao don vi phén cong

Khung néing lyc chung

1. Néng luc

- Nam viing céc quy dinh cua phap luat, ché
do, chinh sach v€ cong tac, cac kién thirc co
ban vé linh vuc chuyén mén duge giao.

lké hoach, cac quyét dinh cu thé.

- C6 phwong phéap nghién ciw, tdng két va
dé xuét cai tién nghiép vu quan 1y, c6 néng
luc lam viée dde 18p hodc phdi hop theo
nhém, c6 nang luc trién khai céng viée dam
bo tién 46, chit luong va hiéu qua.

- Am hiéu thuc tién, kinh té-xa hoi vé cong
tac quan ly ddi véi linh vue duoc giao, ndm
duoc xu huéng phat trién ciia nganh, linh
vuc trong nudc va dia phuong.

- Ap dung diing cac quy dinh ctia phép ludt.
2. Ky ning

- Soan thao van ban va thuyét trinh cac van
dé duoc giao nghién ctru, tham muu.

- K§ niing xir Iy tinh hubng;

- Kha néng phan tich;

- K§ ning giao tiép;

- K§ nang phéi hop;

- Biét sir dung ngoai ngi;

- K§ néng tin hoc, mdy tinh.

- Ném 13 quy trinh x4y dung cac phuong an,
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2.1 | Téng hop

chung

Cbng viéc thudc linh vuc Tong hop chung c6 chire néng giup Chénh Van phong
UBND tinh thu thép, xi ly théng tin, chuén bj cac bdo céo phuc vu su lanh dao, chi
dao, diéu hanh cia UBND, Chu tich, cic Pho Cha tich UBND tinh vé linh vuc tng
hgp va céc quy dinh cua phap luat.

Theo dai, don dde céc co quan, don vi thugc UBND tinh chuén bi du thao cac
van ban, dé 4n; tham gia y kién vé noi dung trong qua trinh soan thao céc van ban,
dé an. TS chic thim tra cac diéu kién vé ndi dung va thu tuc, chinh 1y 1dn cudi du
thao céc vin ban, d& 4n trude khi trinh Chu tich, cac Phoé Chu tich UBND thudc céc
linh vuec:

- Xay dung bang tin tudn phuc vu 1anh dao Van phong UBND tinh giao ban Van
phong Tinh uy; béo céo tuin cia UBND tinh.

- Xéy dyng lich cOng tac hang tuln ctia Cha tich va cac Phé Cha tich UBND tinh.

- Téng hop ban tin ngay lién quan d&n tinh, c4c van ban chi dao cta Trung uong,
cac vén ban chi dao dleu hanh cta Chu tich va cac Phé Chi tich UBND tinh va nhiing
vAn d& 16n vé kinh te x4 hdi trong ngay.

- Tham muu trién khai cac Thong bdo, Béo c4o cia Tinh uy c6 ndi dung chi dao
UBND tinh cho cac Phong chuyén mén thuc hién va theo déi, tdng hop viée trién khai
thuc hién.

- Truc tiép theo ddi linh vyc quéan 1y nha nude vé cdng tac van thu - luu trit, théng
keé.

- Theo ddi cong tac nhic viéc ctia UBND tinh, Vin phong Chinh phu.

- Xay dung k& hoach, ghi bién béan, du thao théng bao két luén va theo dai viée
trién khai thyc hién tai budi lam viéc ciia Chu tich, Pho Chu tich UBND tinh véi cac
huyén, thanh phd vé tinh hinh thuc hién nhiém vy, kinh té x4 hdi, gdm: Thanh phé
Cam Ranh, huyén Khanh Son, huyén Khanh Vinh, huyén Van Ninh; cac x4, phudng,
thi trdn do Phé Chu tich UBND tinh Nguyén Déc Tai, Nguyén Duy Bic phu trach
theo doi.

- Theo d&i, don dbc viée tra 10 va thuc hiée céc kién nghi cda ¢t tri trudc va sau
cac ky hop Qudc hoi, HPND tinh. Phbi hop theo ddi, d6n ddc viée thuc hién céc kién
nghi cha Quéc hoi, HDND tinh qua cac dot giam sat.

- Truc tiép theo d&i linh varc quan ly nha nuoc vé cbng tac can bd, cong chirc, vién
chic (trik can bg, cong chic thugc thdm quyén Ban Cén su Dang UBND tinh cho y kién),
t& chirc bd may hanh chinh nha nude, xdy dung chinh quyén, dia giéi hanh chinh.

- Theo d6i Chuong trinh phat trién ngudn nhén luc cua tinh giai doan 2016-2020.

Thuc hién céc cdng viéc khac do lanh dao giao.

goai khung niang lwe chung cia chuyén vién
chuyén mon nghiép vu, cin cé

1. Nang lyc:

- Phim chét c4 nhan can thiét cho vi tri
nay: Trung thuc, c6 nang liec, trach nhiém
trong cong viéc.

- Céc bang cép, chimg chi chuyén mén
va kién thirc khac can thiét cho vi tri cong
viéc nay: Tot nghiép Dai hoc chuyén
nganh phit hop voi céng viéc chuyén mon,
kién thirc quén Iy hanh chinh nha nuéc;
kha ndng soan thdo vdn bdn; kha ndng
khdi qudt, téng hop.

- Ngach céng chirc t8i thidu: Chuyén
vién

2. Ky nang

+ Xir 1y tinh huéng

+ Kha néng phén tich

+ K§ nang giao tiép

+ K¥ nang phdi hop

+ Sir dung thanh thao c4c phdn mém tmg
dung van phong

2.2 | Téng hop

a) Cong viéc thudc linh vuc Kinh té nganh l& linh vue chuyén moén thudée Van

Ngoai khung nang luc chung clia chuyén vién
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Kinh  té

nganh

phong UBND tinh, c6 chitc nang giip Chanh Véan phong UBND tinh xr ly céac thong
tin, tai liéu; chudn bi cac bao céo phuc vu su lanh dao, chi dao, diéu hanh ctia UBND
tinh, Chu tich, cidc Pho Cha tich UBND tinh vé linh vuc kinh té va thuc hién cac
nhiém vu khic do Chanh Vin phong UBND tinh giao.

b) Theo d&i, don ddc céc co quan, don vi thugc UBND tinh chudn bi du théo
céc van ban, dé an; tham gia y kién vé noi dung trong qua trinh soan thao cac vén
ban, d& 4n. T chirc thim tra cac diéu kién vé ndi dung va tha tuc, chinh 1y lan cudi
du thao céc van ban, dé an trudce khi trinh Cha tich, cac Phé Cha tich UBND thudc
cac linh vuec:

- Linh vyc Nong nghiép va phat trién nong thon (bao gdm: Néng nghiép, lam
nghi€p, thuy loi, thuy san, thu y, kiém 14m, nudc sach, vé sinh méi truong nong thon,
cdng tac phong, chéng lut bio, giam nhe thién tai, cdng tac phong, chéng dich bénh gia
suc, gia cam; cdng tac phong, chdng chay rimg; cac dy an dau tu chuyén nganh ti
ngudn ngan sach thudc linh virc ndng nghi€p va phat trién nbng thon);

- Linh vuc Cong thuong (bao gom ca dién luc), Tai nguyén va Moi trudng (trir
tai nguyén dét);

- Linh vuc Giao thong - Véan tai; cac chuong trinh, du an phat trién kinh té mién
nui, ving ddng bao cac dan tdc thidu sb; sép xép, dbi moi va cb phan hoa doanh
nghiép nha nudc; hop tac xa va cac doanh nghiép ngoai qubc doanh;

- Céc du 4n c6 von d4u tu ngoai ngn sach thudc céc nhém nganh kinh té;

- Téng hop v kién va bao céo tra 1oi kién nghi cir tri phuc vu cac ky hop Héi
d6ng nhan dan tinh thudc linh vuc phan cong

¢) Thuc hién thd tuc hanh chinh theo co ché “mét cira” d6i v6i mot sb nodi dung
thudc linh vuc kinh t€ theo quy dinh tai Quyét dinh sb 2488/QD-UBND ngay
12/9/2011 ctia UBND tinh Khénh Hoa

d) Phéi hop voi Phong Noi chinh, Phong Tiép céng dan va cac phong lién quan
giai quyét don thu khiéu nai, xtt phat vi pham hanh chinh c6 lién quan dén linh vuc
dugc phén cong.

d) Thyc hién cac cdng viéc khac do Chu tich va Phé Chi tich UBND tinh; 1anh
dao Van phong UBND tinh giao.

chuyén mén nghiép vu, cin ¢é

1. Néng luc:

- Phim chét c4 nhan cin thiét cho vi tri
nay: Trung thuc, c6 ndng luc, trach nhiém
trong cong viéc.

- Cac bang cip, chimg chi chuyén mén
va kién thirc khac can thiét cho vi trf cong
viée nay: Tot nghiép Pai hoc chuyén
nganh phii hgp voi céng viéc chuyén mon,
kién thizc quan Iy hanh chinh nha nuée;
kha ndng soan thdo vdn bdn; khd ndng
khdi qudt, téng hop.

- Ngach céng chirc t6i thiéu: Chuyén
vién

2. K§ néng;:

+ Xir 1y tinh hubng

+ Kha néng phan tich

+ K§ ning giao tiép

+ K ning phdi hop

+ Sur dung thanh thao cdc phin mém
ung dung van phong
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Téng hop
tai chinh —
ngan sach

Theo doi, tham mwu cdc linh vuc tai chinh, ngdn sdch, kho bac, thué, hai quan,

Linh vuc Tai chinh - Ngdn sdach, Kho bac:

- C4c vin ban chi dao chung hodc tirng linh vuc; Quyét dinh bd sung, diéu chinh
(tdng, gidm), tam ung chi du todn ngén sach nha nudc. Chi thi cia UBND tinh trong
@61 voi Iinh vuc Tai chinh - Ngan sach

- Cac Quyét dinh thanh 14p Poan kiém tra lién nganh do S& Tai chinh chu tri

chuyén mon nghi€p vu, can ¢o
1. Nang luc

- Phim chét c4 nhan cén thiét cho vi tri
nay: Trung thuc, cé ndng luc, trach nhiém
trong cong viéc.

Ngoai khung ning lyc chung cia chuyén vién

20




- Céc chuong trinh myc tiéu qudc gia c6 su dung ngudn von su nghiép, céac nguon
vén vay nhan rbi Kho bac nha nuéc, von vay tin dung wu dai; béo cdo hodc trinh xin
bé sung kinh phi gtri B Tai chinh hodc cac B, nganh TW ( trir céc linh vuc do céc
chuyén vién Phong KT theo ddi).

- Céc Quyét dinh trang bi xe 6 t6 chuyén ding cho cac co quan, don vi thudc tinh; bd
sung c6 muc tidu cho cac dia phuong tir ngudn kinh phi theo ké hoach ciia Thuong vu
Tinh uy. Chi truong dAu t cac du 4n ngoai ngén sach thudc cac linh vuc phéin cong.

Linh viec Thué, Hdi quan:

- Céc van ban chi dao don déc thu hdi ng thué trén dia ban tinh. Céc van ban chi
dao thuc hién nop thué dién tir, cai cach tha tuc hanh chinh

- Linh vuc Ngdn hang:

- Vin ban chi dao trién khai Chuong trinh binh én thi truomg tir ngudn vén vay uu
dai cta cdc NHTM trén dia ban tinh

- Ban hanh Chwong trinh Kiém tra, giam sat cia Ban dai dién HDQT Chi nhanh
Ngén hang Chinh sach x4 hoi tinh. Cac Quyét dinh bd sung, diéu chinh vén ngan séch
Trung uong, ngén sach dia phuong cho Chi nhanh Ngan hang Chinh sach x& h6i tinh

- Ban hanh cac Nghi quyét Hoi ddng quan 1y; Quyét dinh bd sung vén diéu 1& cho
Quy Pau tu Phat trién tinh

Cdc linh viee khdc

- Quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh trén tit ca céc linh vuc thudc linh vuc
phéan cong, theo doi.

- Céc Quyét dinh phé duyét quyét toan du 4n hoan thanh thudc thAm quyén cua
UBND tinh do phong phu trach

- Theo d&i, xir Iy chung c4c vén d& lién quan dén phi, 18 phi.

Truc tiép theo doi, tham muu trong linh viec nong nghiép (trir thuy loi, lam
nghiép),; cdc Chuong trinh muc tiéu quoc gia xdy dung Nong thon mdi, Phat trién
kinh té — xd hdi mién mii, doanh nghiép va thdo gi khé khdn cho doanh nghiép, hop
tdc xa:

- Quy hoach phét trién nganh, cac quy dinh vé co ché, chinh sach, van ban quy
pham phép luit va cdng tac quan ly nha nude thudc linh vuc ndng nghiép va PTNT (
trir linh vuc thuy loi, 1am nghiép). Theo d3i, tham muu mdt & Du an 16n trong linh
vuc Nong nghi€p va PTNT (theo phén cong cia PTP

- Cac Chuong trinh MTQG: Xay dng nbng thon mdi, Phat trién kinh té - xa hdi
vang dong bao dan toc thiéu sb va mién nti ké ca viéc can dbi, bd sung, giai ngan,
quyét toan ngudn von thuc hién.... Chwong trinh). Theo dai céng tac Dén toc.

- Cong tac phong, chdng thién tai va tim kiém ctru nan.

- Cac bang cap, ching chi chuyén mén
va kién thic khac cén thiét cho vi tri cong
viéc nay: Tot nghiép Pai hoc chuyén
nganh phu hgp voi céng viéc chuyén mon;
kién thirc qudn ly hanh chinh nha nudc;
kha ndng soan thao vdn ban; khd ndng
khdi quat, tong hop.

- Ngach cdng chuc tbi thidu: Chuyén
vién

2. K¥ néng:

+ Xt 1y tinh hudng

+ Kha néng phén tich

+ K§ ning giao tiép

+ K¥ ning phéi hop

+ Sir dung thanh thao cac phn mém tmg
dung van phong

2 ORAM .
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- Theo d&i linh vyc quén nha nude vé phat trién cac loal hinh kinh t€ Hop tac x4
tinh hinh thyc hién Ké hoach phat trién va hd trg doanh nghiép; tng hop chung tinh
hinh giai quyét vudng mac, kho khan doanh nghiép

- Theo dai, téng hop chung tinh hinh déu tv nude ngoai

- Phéi hop véi Phong Noi chinh, Phong Tiép cong dén va cac phong lién quan
giai quyét don thu khiéu nai, xir phat vi pham hanh chinh c6 lién quan dén linh vuc
dugc phéan cong.

» - Thuce hién cac cdng viéc khac do Chu tich va Pho Chu tich UBND tinh; 1dnh dao
Vién phong UBND tinh giao.

2.4

Téng hop
Xéy dung
co ban

- Theo d&i chung Ban QLDA cac cong trinh x4y dung dén dyng. Truc tiép tham
muu céc chinh sach chung va trién khai van ban lién quan dén ngudn vén trai phiéu
Chinh phu; céng tac quan 1y chit lwong cong trinh; Hoat dong x4y dung; Dinh mirc,
don gia xay dung cOng trinh; Cong bb gia vét liéu xay dung; Giam sat dau tu; VAt lidu
xay dung; Hb tro nha d6i voi hd nghe¢o, nguoi ¢ cong; Hoi d(“)ng tu vn nha dit. Cac
chinh sach chung lién quan dén linh vuc phat trién khu dan cu, khu d6 thi, nha &,
chung cw, hoat dong kinh doanh bat dong san. Trién khai cac van ban Trung wong lién
quan dén von dAu tu, linh vuce quyét toan va thanh toan vén dau tu.

- Truc tiép theo ddi va tham muu xt 1y:

+ Céc du 4n thuc hién theo hinh thic dbi tac cong tu PPP (trir cac dy 4n vén
Trung wong); linh vuc ton gido; cac du &n, céng trinh Trong diém thudc nhiém vu cia
Phong XDND trén dia ban cac huyén: Khanh Son, Truomg Sa, Cam Lam, thanh phd
Cam Ranh va Khu du lich Bic ban do Cam Ranh;

+ Quyét dinh ddu tw, chu truong du tu cac du 4n, cong trinh sir dung vén ngan
sach nha nudc; phé duyét cac du an d4u tu, k& hoach lwa chon nha thiu, hd so thiét ké
- k¥ thuét, hd so thiét ké - ban v& thi cong, quyét toan vbén dAu tu cac du 4n hoan thanh
thudc thim quyén caa UBND tinh trén dia ban cac huyén Khanh Son, Truomg Sa,
Cam Lam, thanh phé Cam Ranh, Khu du lich Bic ban ddo Cam Ranh va thanh phd
Nha Trang (trir linh vee NN&PTNT va khu vyc phia Bic thanh pho Nha Trang)

+ Quyét dinh diu tu, chu truong dAu tu cac dy an sir dung vén ngoai ngan sach
nha nudce thuge linh vye phat trién nha &, khu d6 thi, khu dén cu, chung cu, nha cong
vu; chc cdng viée tiép theo cia cac Phong khéac ddi véi cac du 4n sir dung ngudn vén
ngoai ngan sach sau khi UBND tinh phé duyét cha truong du tu trén dia ban céc
huyén Khanh Son, Trudng Sa, Cam Lam, thanh phd Cam Ranh, Khu du lich Bic ban
dao Cam Ranh (trir linh vuc NN&PTNT);

+ Thoa thuan Phuong 4n kién tric quy hoach tru s& 1am viéc co quan; cac cong
trinh hoan vén céc du 4n BT; cac du 4n chung cu, nha cOng vy, cong trinh tdn gido;

chuyén mon nghiép vu, can cé

1. Néng luec:

- Pham chét ca nhan can thiét cho vi tri
nay: Trung thuc, co ndng luc, trach nhiém
trong cong viéc.

- Céc bang cip, chimg chi chuyén mén
va kién thirc khac can thiét cho vi tri cong
viée nay: Tét nghiép Dai hoc chuyén
nganh phu hop voi céng viéc chuyén mén;
kién thirc quan 1y hanh chinh nhd nuéc;
kha ndng soan thdo van ban; kha ndng
khdi quat, tong hop.

- Ngach cong chirc t6i thiéu: Chuyén
vién

2. K§ nang

+ Xt Iy tinh hubng

+ Kha néng phén tich

+ K§ nang giao tiép

+ K§ nang phdi hop

+ Sir dung thanh thao cac phin mém tng
dung vén phong

Ngoai khung ning lyc chung cia chuyén vién
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cac du an thudc linh vurce truc tiép theo doi trén dia ban dugc phén cong;

+ Cong tac bdi thudng, hd tro va tai dinh cu cac du 4n trén dia ban céc huyén
Khénh Son, Trudng Sa, Cam Lam, thanh phd Cam Ranh, Khu du lich Béc ban déo
Cam Ranh; cac du 4n st dung vén ngan sach trén dia ban thanh phé Nha Trang (trix
linh vuc NN&PTNT va khu vyc phia Bic thanh phé Nha Trang).

- Theo ddi chung vé linh vuc nha, d4t, nganh Tai nguyén va Mai trudng. Truc
tiép tham muu céc chinh sach chung lién quan dén linh vuc quy hoach, ké hoach sir
dung d4t va thong ké, kiém tra dét dai, bdi thudmg, hd tro va tai dinh cu.

- Theo d6i va truc tiép tham muu Dy 4n Viap; linh vuc dat dai; tai chinh vé dht
dai (gia dAt tinh Khanh Hoa; gia dt cac du an; két qua dAu gia quyén st dung dt.. s
Ra soat xir Iy d4t dai. Trién khai cic vin ban chi dao, tdng hop, bao céo lién quan dén
linh vuc d4t dai, tai chinh dét dai, bdi thudmg, hd tro va tai dinh cu;

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc tham muu cdng tac bdi thudng, hd tro va tai
dinh cu; cong tac thu hdi dét, giao dat, cho thué dat, cap Gidy chimg nhan quyén sir
dung dét, quyén s hiru nha & va tai sén gan lién voi dat.

- Theo d&i chung nganh Xéy dung, truc tiép tham muu cdng tac li€n quan dén
quy hoach trén dia ban thanh ph Nha Trang, thanh phé Cam Ranh, cic huyén: Cam
Lam, Khanh Son, Trudng Sa va Khu du lich Bic ban dao Cam Ranh.

- Tham gia ¥ kién v6i cac phong khac co lién quan dén quy hoach nganh theo dia
ban phén cong; tham muu trién khai c4c vin ban cia Trung wong, cla cac co quan cd
lién quan dén linh vuc kién tric, quy hoach.

- Phbi hop tham muu cong tac lién quan dén trat ty do thi, ha ting k¥ thudt, cac
dur 4n dAu tu str dung v6n ngoai ngén sach trén dia ban thanh phd Nha Trang (trir khu
vire phia Béc thanh phd Nha Trang).

- Phéi hop tham muu céc du 4n ha ting trén dia ban tinh c6 tinh chét lién ving,
lién huyén; cac du 4n thudc linh vuc théng tin truyén thdng, khoa hoc cdng nghé va
céc du &n giao thong do co quan Trung uong lam chu dau tur; trién khai cac van ban
Trung wong ¢6 lién quan dén linh vuc giao thong, ha ting k§ thuat.

- Phéi hop tham muu cdng tac quan 1y trat tw d6 thi; cac du 4n clp nude d6 thi;
phat trién ha tAng k¥ thuat d6 thi khu vuc phia Béc thanh phd Nha Trang; Du én vé
sinh méi trudmg phia Bic Nha Trang (giai doan 2); Dy an Chinh trang d6 thi, xady
dung ke va dudng doc bo Song Cai (gial doan 2); céc du 4n thuc hién theo hinh thirc
361 tac cdng tu (PPP) thude nguon von ngén sach Trung wong.

- Phéi hop véi cac chuyén vién Phong Xay dung xir 1y cac vudng méc phét sinh
lién quan dén linh vuc theo doi; cong tac bdi thuong, hd trg va tai dinh cu cac du 4n
trén dia ban dugc giao nhiém vu phéi hop tham muy;

YA A
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- Phéi hop véi Phong Néi chinh, Ban Ti€p cong dén tinh tham muu xU ly céc
cong viée lién quan dén x{ phat vi pham hanh chinh, giai quyet khiéu nai cac quyet
dinh xt phat vi pham hanh chinh, giai quyét khiéu nai lién quan d¢én bdi thuomg, hd
tro, tai dinh cu dbi véi cac du an thude linh vuc theo déi va trén dia ban dugc giao
nhiém vu phéi hop tham muu. Phéi hop tham muu tra 101 kién nghi cu tri, tra 101 céu
hoi clia cac co quan truyén thdng va céc céng viée c6 lién quan dén linh vuc va dia
ban phéan cong.

- Phéi hop tham muu trién khai thuc hién céc cdng viéc khac do Chu tich, céc
Ph¢ Cha tich UBND tinh, 13nh dao Vin phong UBND tinh va Trudng phong giao lién
quan dén linh vyc, dia ban phén cong.

2.5

Téng hop
Vin xa

Coéng viéc thudc linh vuc Vin x& c6 nhiém vu gitp Chénh Vén phong UBND
tinh tham muu cho UBND tinh, Chu tich UBND tinh, Phé Chu tich UBND tinh lanh
dao, chi dao, diéu hanh, quan 1y nha nudc trén cac linh vic cong tac theo Quy ché 1am
viéc cia UBND tinh, Quy ché 1am viéc cia Vian phong UBND tinh va céc quy dinh
cta phap luét, thude cac linh vuc:

- Truc tiép theo doi Iinh vuc thé duc, thé thao, gia dinh va cac doan thé, cac td
chirc chinh tri - x3 hdi (Mat trdn va 5 thanh vién)

- Tham muu Quyét dinh chu truong ddu tu cic dw 4n ¢6 von diu tu ngoai ngan
sach cua linh vuc d3 phan cong theo doi;

- Truc tiép theo dbi céc Iinh vye @ Y té; Thong tin va Truyén thong; Béo chi; Pai
Phat thanh — Truyén hinh Khanh Hoa; Bao hiém x& hdi; Khoa hoc va Cong nghé;

- Truc tiép theo doi céac linh vuc: Lao dong — Thuong binh va X3 hoi; theo doi cac
Hoi;

- Tham muu Quyét dinh chu truong déu tu cac du 4n c6 von dau tu ngodi ngan
sach giai doan diu cua linh vic d& phéan cong theo doi;

- Thong béo treo c& TS quéc, dit vong hoa viéng nghia trang liét si, nghi 1&, nghi
tét; Phdi hop voi phong Quan tri - Tai vu chufin bi cac phuong tién va didu kién cho
cac budi dat vong hoa;

- Theo ddi, tdng hop tinh hinh béo chi phan anh v tinh hinh kinh t& - x3 hoi
hang tudn, hang thang, hang quy, 06 thang, nim. Phdi hop véi Phong Tdng hop tb
chirc hop bao dinh ky hang thang, hang quy, 06 thang, 09 thang, nam.

- Lam d4u méi thu thap, xir Iy thong tin, tng hop ndi dung phuc vu ngudi phét
ngdn bdo chi cia UBND tinh, Cha tich UBND tinh theo Quy ché phét ngdn va cung
cap théng tin bao chi cia UBND tinh;

- Tham muu Quyét dinh chu trvong dau tu cac du 4n co vbn déu tu ngoai ngén
sach cua linh vuc dé phéan cong theo doi;

chuyén mon nghiép vu, can co

1. Nang luc

- Phdm chét c4 nhéan cén thiét cho vi tri
nay: Trung thuc, c6 ndng lvc, trdch nhiém
trong cong vzec

- Céc bang cép, ching chi chuyén mén
va kién thirc khéc cén thiét cho vi tri cong
viéc nay: Tot nghiép Pai hoc chuyén
nganh phit hop véi cong viéc chuyén moén;
kién thirc qudn 1y hanh chinh nha nwdc;
kha nang soan thdo van ban; khd ndng
khdi qudt, téng hop.

- Ngach cbng chic t6i thiéu: Chuyén
vién

2. Ky nang

+ Xtr 1y tinh hudng

+ Kha néng phén tich

+ K¥ nang giao tiép

+ K§ ning phdi hop

+ Sir dung thanh thao cac phan mém tmg
dung van phong

Ngoai khung ning lyc chung cia chuyén vién
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- Theo d&i tra 1o kién nghi ctia ot tri thudc linh vuc dugce phan cong.

- Phéi hop v6i Phong Noi chinh va cac Phong khac dé giai quyét don, thu khiéu
nai, xir phat vi pham hanh chinh va c4c ndi dung c6 lién quan dén linh vurc dugc phén
cdng phu trach;

- Tham muu giai quyét céc cong viée khac theo su phén cdng ctia Lanh dao Van phong

Thuc hién cac cong viéc khac do Chu tich va Pho Cha tich UBND tinh va lanh
dao Vén phong UBND tinh, Lanh dao phong giao.

2.6

Téng hop
Noi chinh

Cong viéc thudc linh vuc Noi chinh ¢é chitc ndng giup Chanh Vin phong
UBND tinh tham muu cho UBND tinh, Cha tich va cdc Phé Chu tich UBND tinh
1anh dao, chi dao, diéu hanh, quan ly nha nudc trén cac linh vuc c¢ong tac ndi chinh.

Theo d&i, d6n dbc cac co quan, don vi thu6c UBND tinh chuén bi du thao cic
vin ban, d¢ an; tham gia v kién vé noi dung trong qua trinh soan thao cac van ban,
& 4n. TH chirc thdm tra cac diéu kién vé noi dung va thi tuc, chinh 1y 14n cubi du
théo cic van ban, dé an trude khi trinh Chu tich, cac Phé Cha tich UBND thudc céc
linh vuc:

- Theo dbi va truc t1ep tham muru xir Iy cong viée thude céc linh vye: Giai quyét
khiéu nai t& céo ddi véi cac trudng hop trén dia ban thinh phd Nha Trang (trlr cac
khiéu nai thudc cc du an dau tu);

- Tham muu chi dao cong tac Thi hanh an; cong tidc Quén su dia phuong; Cong
tac tu phap (trir cOng téc ra soat, hé théng hoa vin ban; tro giup phép 1y, Phd bién gido
duc phép lu4t), Chéng budn 14u va gian lan thuong mai.

- Theo dbi va truc tiép tham mwu xt 1y cdng viée thudc cac linh vuc lién quan dén:
Cong an; B Chi huy B dbi Bién phong tinh va huyén Trudng Sa. Giai quyét khiéu nai
td cao dbi vdi cac truong hop thude dia ban thanh phd Cam Ranh, huyén Cam Lam; cac
huyén Khanh Son, Khanh Vinh (trir cic khiéu nai thudc céc du 4n diu t);

- Tham muu ban hanh quyét dinh xir phat vi pham hanh chinh thudc linh vuc
dugc phan cong; quyét dinh vé cudng ché hanh chinh; cac cong viée lién quan dén cac
nganh Tda an, Vién Kiém sat v& nhimg trudng hop thude linh virc theo doi.

- Tham muru tra 101 y kién cir tri, tré 161 cAu hoi clia cac Bdo vé nhimg trudong hop
thudce linh vuce theo doi.

- Phéi hop véi cac chuyén vién trong phong va cac phong: Ban Tiép cong dan;
Xdy dung — Nha dat; Kinh t&; Van x&;, Tong hop trong tiép cong dén va giai quyét
khiéu nai c6 lién quan dén linh vuc duoc phén cong.

- T4 chitc trién khai thuc hién c4c cong viée, nhiém vu khac do Chu tich, cac Pho
chu tich UBND tinh, ldnh dao Van phong UBND tinh va lanh dao Phong giao.

Ngoai khung niing lwc chung cia chuyén vién
chuyén méon nghiép vu, cin c6

1. Nang luc

- Phdm chit c4 nhan cén thiét cho vi tri
nay: Trung thuc, cé ndng lyc, trach nhiém
trong cong viéc.

- Céc bang cp, chimg chi chuyén mén
va kién thirc khac can thiét cho vi tri cong
viéc nay: Tét nghiép Bai hoc chuyén
nganh phit hop voi cong viéc chuyén mon,
kién thirc quan Iy hanh chinh nha meéc;
kha ndng soan thdo vdn ban; khd ndng
khdi quat, tong hop.

- Ngach cong chic tdi thiéu: Chuyén
vién

2. K§ nang

+ X1t 1y tinh huéng

+ Kha nang phan tich

+ K¥ ning giao tiép

+ K¥ nang phdi hop

+ Stir dung thanh thao céc phén mém ung
dung vin phong

2.7

Cbdng viée thudc linh vyc Tiép cong dn c6 chirc nang gitp Chanh Van phong

Ngoai khung ning luc chung ciia chuyén vién|
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dén

UBND tinh tham muu cho UBND tinh, Chu tich va cac Phé Chu tich UBND tinh
lanh dao, chi dao, diéu hanh, quin ly nha nudc trén céc linh vuc cdng tdc ndi chinh.

- Té chite viéc tiép cOng dan dén khiéu nai, th cao, kién nghi, phan anh tai Tru s&
tiép cong dan tinh:

+ B tri ngudi tiép cong dén, xtr 1y khiéu nai, t& cao, kién nghi, phan anh thudc
pham vi trach nhiém ctia Ban Tiép céng dén tinh;

+ Piéu hoa, phdi hop hoat dong tiép cong dan giita ngudi clia Ban Tiép cong dan
tinh v&i dai dién ctia co quan, t6 chirc tham gia tiép cong dan thudng xuyén tai Tru sé
tiép cong dan tinh; -

+ Chu tri, phbi hop véi co quan, td chirc tham gia tiép cong dan thudng xuyén tai
Tru s& tiép cong dén hodc vdi co quan, t chirc, don vi c6 lién quan tham muu gidp
Cha tich Uy ban nhén dén tinh tiép cong dan dinh ky hoéc dot xuit; ngudi dimg du
co quan, td chirc tiép cong dén thuong xuyén tai Tru s& tiép cong dan tinh hoic lanh
dao Dang va Nha nu6c & cap tinh tiép cong dan.

+ Giai thich, huéng dan cong dan thuc hién viéc khiu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh dung trinh ty, thu tuc, dung co' quan, td chitc, don vi, c4 nhén co thdm quyén giai
quyét; chap hanh quyét dinh giai quyet khleu nai, quyet dinh xir Iy t5 cdo da duoc co
quan, td chire, don vi, c4 nhén c6 thdm quyen giai quyét diing chinh sach, phép luat.

- Phén loai, xtr ly don khiéu nai, t& céo, kién nghi, phéan 4nh:

+ Phén loai, xtr ly don khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan 4nh dugc tiép nhén true
tiép tai Tru so t1ep cdng dén tinh hodc qua dudng buu dién hodc do céc co quan, )
chire, ngudi co thdm quyén chuyen dén Uy ban nhén dan tinh, Ban Tiép coéng dan
tinh, co quan, td chirc tham gia tlep cong dén tai Tru s tiép cong d4n tinh;

+ Huorng dan, chuyen don khleu nai, t6 céo, klen nghi, phan 4nh dén co quan, t6
chite, don vi ¢6 thim quyén gii quyet dbi v6i don di tiép nhan nhung khong thugc pham
vi, trach nhiém xr Iy ciia Ban Tlep cong d4n tinh, clia co quan, t6 chirc tham gia tiép cong
dan thudmg xuyén tai Tru so tlep cong dén tinh.

- Theo dai, don dbc viée giai quyét khleu nai, t cdo, kjen nghi, phan anh:

+ Theo ddi, don dbdc viee g1a1 quyet cla co quan, t6 chirc, don vi, ¢4 nhan c6 thim
quyén dbi véi nhing don, vu viéc khiéu nai, t5 céo, kién nghi, phan anh do Ban Tiép
cbng dan tinh chuyén dén;

+ Chu tri, phdi hop véi dai dién co quan, td chirc tham gia tiép cdng dén thu'émg
xuyén tai Try s& va co quan thanh tra nha nu6c cung cap kiém tra viéc tiép nhén, giai
quyet cua co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhén c6 thdm quyén ddi véi don, vu viée khiéu
nai, td c4o, kién nghi, phan 4nh ma Ban Tiép cong dan tinh chuyén dén khi dugc Cha
tich Uy ban nhén dan tinh giao.

chuyén mén nghiép vu, cin c6

. Nang luc

- Pham chét c4 nhan can thiét cho vi tri
nay: Trung thiec, ¢6 ndng luc, trach nhiém
trong cong viec.

- Cac bang cép, chimg chi chuyén mén
va kién thic khéc can thiét cho vi tri cong
viée nay: Tét nghiép chuyén nganh phu
hop voi cong viéc chuyén mon (16 thiéu
Trung cdp); kién thirc quén 1y hanh chinh
nha nuoc; kha nang sogn thao vin ban;
kha ndng khéi qudt, tong hop.

- Ngach cong chic t6i thidu: Can su

2. K¥ nang

+ X1t 1y tinh hudng

+ Kha nang phén tich

+ K¥ nang giao tiép

+ K¥ nang phdi hop

+ St dung thanh thao c4c phin mém tmg
dung van phong
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- Tong hop tinh hinh, ket qua cong téc tlep cong dan thugc pham vi trach nhiém
ctia Ban Tiép cong dan tinh; ciia co quan, t§ chic tham gia tiép cong dan thuong
xuyén tai Tru sd tiep cong dén tinh; bao cdo dinh ky va dot xuét voi Uy ban nhén dén
tinh, co quan, td chirc tham  gia tiép cong dan thuong xuyén tai Tru s& tiép cong dén,
Thanh tra tinh va co quan, td chirc c6 thAm quyén.

- To chic tiép, xir 1y truomg hop nhiu ngudi khiéu nai, t§ céo, kién nghi, phan
4nh vé cing mdt ndi dung:

+ Chu tri td chirc tiép hodc phdi hop véi co quan, t6 chirc tham gia t1ep cong dan
thudng xuyén tai Tru so tiép cong dan tinh hodc co quan, td chirc, don vi c6 lién quan
td chic tiép, xir Iy truong hop nhiéu ngudi khiéu nai, t6 cdo kién nghi, phan 4nh vé
cung mot nol dung;

+ Phéi hop véi co quan cong an dia phuong bédo dam an ninh, trat tw va an toan
cho ngudi tiép cong dan tai Try s¢ tiép cong dén, xir Iy ngudi c6 hanh vi vi pham phép
lut tai Tru s& tiép cong dan tinh;

+ Phéi hop voi co quan cong an, Uy ban nhén dan noi phat sinh vy viéc khidu nai,
to c4o0, kién nghi, phan 4nh van dong, thuyét phuc hodc c6 bién phap dé cong dan trd
vé dia phuong xem xét, giai quyét.

- Phéi hop v6i Thanh tra tinh tham muru gitip Chi tich Uy ban nhan dén tinh trong
viéc:

+ Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién phép lujt vé t1ep cdng dan, xir ly don cua céc
co quan chuyén mdn thude Uy ban nhén dan tinh, Uy ban nhan dén huyén, thi x4,
thanh phd;

+ Tuyén truyén, pho bién, quén triét phap lut v& tiép cong dan, xir ly don dbi voi
nhén dan, cdng chirc, vién chitc co quan chuyén mén thuge Uy ban nhéan dén tinh, Uy
ban nhan dan huyén, thi xa, thanh phb;

+ Huéng dan nghiép vu cho cdng chirc, vién chirc lam nhiém vy tiép cong dén
thugc s&, nganh, Uy ban nhan dan huyén, thi x4, thanh phd.

- Phéi hop véi Phong Noi chinh va céc Phong lién quan giai quyét don thir theo
khiéu nai c6 lién quan dén Iinh vuc dugce phén cong.

- Thyc hién cac cong viéc khac do Chu tich, Phé Chu tich va lanh dao Vian phong
UBND tinh giao.

3 i tri viéc 1am giin véi cong viéc hd trg, phuc vu
3.1 | T6 chac * 1. Néng luc Trudng
R Céong vzec 16 chizc, cdn b, 18 chirc bo mdy ctia co quan Véin phong g s
nhan sy - Cong tac to chitc, c4n bd; quan 1y hd so can b, cong chuc. -P hTam cha};c cd nhan cax} thiét cho ‘}’: tri g(l:orl{%
- Cong tac td chirc by may, cong tac quan ly bién ché; Cong tac d& bat, bd nhiém, nay: rung Uc, c6 ndng luc, trdch nhiém ém ;hiém
mién nhiém cén b, cong chirc, vién chitc theo quy dinh cua phép luat; ky luat, dao frong cong viec. fk j
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tao va boi dudmg chuyén mén, nghiép vu cho d6i ngii cdn bg, cong chirc; quan ly cong
tac du bi dong vién va din quén tir v€ cia co quan.

- Tham muu thyc hién ché d9, chinh sach lao dong tién lwong, bao hiém x& hoi
cho cén bg, cong chirc;

- Pugc thira 1énh Chanh Vin phong ky gidy cong téc cho can bd, cong chirc co
quan va ngudi dén cong téc.

- Thuc hién cac nhiém vu khic do Chu tich va Phé Cha tich UBND tinh va lanh

dao Vian phong UBND tinh giao.

- Cac bang cap, chimg chi chuyen mon
va kién thirc khac can thiét cho vi tri cong
viéc ndy: Tot nghiép Pai hoc chuyén
nganh phit hop véi cong viéc chuyén mon;
kién thirc quan 1y hanh chinh nha nudc;
kha ndng soan thdo van bdn; khd ndng
khdi qudt, tong hop.

- Ngach cbng chirc tbi thiéu: Chuyén
vién

2. K§ nang:

+ K¥ niing quan ly 1dnh dao

+ Xt 1y tinh hubng

+ Kha ndng phén tich

+ K¥ niing giao tiép

+ K§ niing phéi hop

+ Sir dung thanh thao cic phin mém tmg
dung vin phong

3.2 | Hanh KA s X . S 1. Néng luc Phé
. 2 Cong viéc tong hop cua co quan Vin phong LN AP WY s .
;hmh tong - Giup Chanh Vin phong UBND tinh hudéng din cbng tic chuyén mén, nghiép| PhTam cha;: ca nl’1anv car; thict ,Ct;lo ‘};1, :m trgong
op vu v€ cOng tic vin phong d6i véi Van phong cidc s&, nganh, Vin phong nay. frung t,f’c’ co ndng lirc, Irach naiem | phong
% A trong cong viéc. HC-TC
HDND&UBND cap huyén, . Chc b3 ko chi bi chuvén ma G
- Tong hop, béo céo 06 thang dau ndm, bao cdo ndm cdng tac hoat dong cua Vin . kiic thaflg k(i? P, ¢ u?}i ;i hc uyen mon ] o
phong va céc bdo cdo ddt xuat cia co quan van phong. va kien thue Xnac can thict cho vi tri cong ¥m

- Téng hop, béo céo hang théng, quy, nim cdng tic phong chdng tham nhiing,
cong tac cai cach hanh chinh.
- Béo cdo cong tac d3o0 tao, bién ché , k& khai tai san, cong tac dan vin.
- Xép lich 1am viéc cho lanh dao Vin phong UBND tinh
- Lap k& hoach c4n b, cong chirc truc 18, tét trong nam.

* Céng viéc theo doi Cong tdc cdi cdch hanh chinh, 1SO: 9001 - 2008 cua co

viéc ndy: Tt nghiégp Pai hoc chuyén
nganh phi hop voi cong viéc chuyén mon;
kién thitc quan Iy hanh chinh nha nudc;
kha ndng soan thdo van ban; kha ndng
khdi quat, tong hop.

- Ngach coéng chic téi thidu: Chuyén
vién

quan Vin phong. 2. K§ nang ,
. + K¥ néng quan 1y 1anh dao
* Céng viéc theo doi cong tdc thi dua khen thudng thuc hién cdc ché do chinh| 4 xu 1y tinh hudng
sdch doi vdi cdn b6, cong chiec va nguoi lao dong + Kha niing phén tich
- Td chirc thyc hién va theo doi phong tréo thi dua trong co quan va lghéi thi dua| +K§¥ nang giag tiép
c4c co quan tdng hop (truong khdi luén phién), 1am thudng tryc Hoi dong thi dua| +K¥ néng phdi hop
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khen thuémg, Héi dng dé tai khoa hoc ctia Vin phong.

- Tong hop két qua va tham muu quyét dinh cong nha.n thanh tich thi dua khen
thuéng hing nim. Pé xuit, tham muu cdc bién phép d8 cong tac d4nh gia, thi dua
khen thudng khoa hoc, cong béng, chinh x4c, din chi cong khai.

- Thyc hién ché do chinh sich di vé6i can bj, cong chirc, vién chirc vé lao
dong, tién luong, cOng tac nang luong thudng xuyén, ning luong trude thoi han,
chuyén ngach cdng chire, vién chirc; ché d6 chinh sach bao hiém x& hoi cho céan b,

cdng chire vién chirc: Nghi dudng, nghi huu, nghi viéc va quan Iy sb Bao hiém x4 héi
cua co quan Vin phong.

+ Ky néing soan thao vin ban
+ Sir dung thanh thao c4c phin mém tmg
dung vin phong

33

Hanh

chinh mot * Céng viéc tiep nhc:in va tra két qud ho s‘o mét ctea _llzfj‘aﬁlg g‘gt c4 nhan cin thiét cho vi trf
cira - Thyc hién viéc ti€p nhén va giao tra ho so tai bd phan mét cira ding quy dinh. | nay: Trung thuc, c6 ning luc, tréch nhiém
* Cong viéc theo di Cong tdc cai cdch hanh chinh, ISO: 9001 - 2008 cia co | 'rong cong viée.
quan Ven phong - Céc bang cép, chimg chi chuyen mon
va kién thirc khéc can thiét cho vj tri cong
- T chuc tnen khai chudng trinh, ké hoach CCHC cua tinh; Tham muu xy viéc nay: Tét nghiép chuyén nganh phil
dung c4c vin ban trién khai ké hoach CCHC cia tinh tai co quan. Huong din cong tac hop v6i cong viéc chuyén mon (t6i thiéu
CCHC cho cac don vj tryc thugc vin phong. Tham muru cham diém CCHC xép hang trung cap) kién thitc quan 1y hémh chinh
ctia Vin phong. Dé xuét, tham muu c4c bién phap céi cach hanh chinh tai Vin phong. nha nuéc; khd ning soan thdo vin ban;
kha niing khdi qudt, téng hop.
- Ngach cong chirc t5i thiéu: Can sy
2. K§¥ néng
+ Xt 1y tinh hudng
+ Kha néng phan tich
+ K¥ néng glao tlep
+ K# niing phdi hop
+ St dung thanh thao céc ph'?m mém ung
dung van phong
34 | Quan tr a) Cong viéc quan trj cong sor 1: 1. Nang lyc: Trudng
cong s& - Quén Iy hé théng hd so nha dét, hd so x4y dung cong trinh try s& co quan theo ding | - Phdm chét c4 nhan cin thiét cho vi tri phong
qui dinh; nay: Trung thuc, c6 trdch nhiém trong | QT-TV
- Xy dung k& hoach bao tri, bao dudng nha lam viéc, hé théng dién chibu sing, cong viéc. kiém mdt
hé théng nuéc, hé théng phong chay chita chdy, céc loai thiét bi may méc, didu - Cé4c bing cép, chl’mg chi chuyén mén |phin cong
hoa khong khi, thang may.. va kién thic khac cén thiét cho vi tri cdng viée

- Lap k& hoach va td chirc mua a shm t3i sén ob dinh, vét tur, thiét bi viin phong phim theo
qui dinh;

viéc ndy: Tot nghiép chuyén nganh phi

hop vdi cong viée chuyén mon (t0i thibu
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- X4y dung va td chirc thuc hién céc ké hoach trang tri tru s, khudn vién co quan;

- T chirc quén ly, bao dudng, ning cip tb hop san vudn, khudn vién tru s& lam
viéc clla co quan;

- Phéi hop tham muu x4y dung va tb chirc thuc hién phuong 4n bio vé try s& co quan;

- Tham muu x4y dung phuong an phong chay chira chay, phbng chéng bao lut va
tb chirc huémg din trién khai thuc hién cho c4n bd cong chirc vién chitc co quan;

- Tham muru dam bao co sé vat cht, phuorng tién phuc vu cho cdng tac bao v¢ an
ninh, an toan try s& co quan, phong 1am viéc;

- Phyc vu Lanh dao UBND tinh, Lanh dao Vin phong UBND tinh thim ém,
viéng tang theo qui dinh,

Thue hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Vén phong giao.

b) Cong viéc quan tri cong s 2

- Phédi hop véi céc co quan don vi lién quan xdy dung ké hoach va bao dam an
toan dua d6n va tham muu noi #n nghi cac doan khach trong va ngoai nwdc dén tham
va lam viéc véi UBND tinh va Vin phong UBND tinh.

- Bao dam phuong tién, diéu kién vét chét, b tri phong hop, hinh thitc, nghi 18
céc cudc hop, budi lam viéc, tiép khach ciia Lanh dao UBND tinh, Linh dao Vin
phong UBND tinh;

- Kiém tra, d6n déc cong tic chuin bi hdi trudmg, céc phong hop phuc vu cac héi nghi,
cudc hop, budi [am ctia Lanh dao UBND tinh, Lanh dao Vin phong UBND tinh;

- Tiép nhén, quéan Iy ting phim, qua Ivu niém do céc t§ chirc, c4 nhén giri ting
UBND tinh va Vin phong UBND tinh theo qui dinh;

- Pam bao vé mdy bay, bb tri noi 3n nghi cho céc ddng chi Lanh dao UBND tinh,
Lanh dao Vin phong khi di c6ng téc va phuc vu khéch ciia tinh khi ¢6 yéu ciu.

c¢) Cong viéc quén trj cong s& 3

- Truc qudy 18 t4n, huéng din khéch dén 1am viéc, lién hé cong tic tai tru s&
UBND tinh;

- Phuc vu nu6c udng cho cac budi hop giao ban, 1am viéc theo lich cdng tac cua
Lanh dao UBND tinh va Vin phong tai cac phong hop 1, 2, 3 va phong tiép khéch;

- Pam bao vé sinh bén trong cic phong hop 1, 2, 3, phong tiép khéach va lan can
céc ting.

trung cap); kién thirc quan Iy hanh chinh
nha nuéc; kha ning soan thdo van ban;
kha ndng khdi qudt, tong hop.

- Ngach cong chirc t6i thidu: Cén su

2. K¥ nang:

+ Xir 1y tinh hubng

+ Kha ning phan tich

+K§ ning giao tiép

+ K§ ning phdi hop

+ Str dung ngoai ngit

+ K¥ nang khac: Cong tac 1€ tan, khanh
tiet.

3.5

Cong nghé

théng tin
(QTM + co
yéu)

* Cong viéc Co yéu — Qudn tri mang

- Chuyén va nhén dién mét phuc vu sy lanh dao chi dao cua cac cép lanh dao tir
Trung uong xudng tinh va tit tinh [én trung uong théng qua k§ thudt mét mé bao dam
bi mat, chinh xéc, kip thdi trong moi tinh hudng. Lip ké hoach, bio cdo, du tri vé

1. Néang Iuc

- Phém chét c4 nhan cin thiét cho vj tri
nay: Trung thuc, c6 nang lvc, trdch nhiém
trong cong viéc, Iy lich ro rang (dugc xdc

01 Pho
trudng
phong
HC-TC
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cdng tac co yéu hang nam va dot xuit.

- Quan tri hé théng cac phin mém: E-Office, phin mém mot ctra dién ti...

- Quan ly va van hanh hé théng hoi nghi truc tuyén ndi bd cia UBND tinh véi cac
huyén, thi x4, thanh phd.

- Thuc hién viée sao luu dit liéu, c6 bién phap khdi phuc dit liéu khi xay ra su cb.

- Lap ké hoach, cai tao, ning cip bao tri hé théng mang

- Quan ly, bao tri bao dudng hé théng mang.

- Kiém tra, ra so4t tinh hinh bao mat ctia hé théng mang; tinh hinh dién bién cua
céc loai Virus tin hoc dé kip thoi cap nhat.

- Quan 1y cac thiét bi tin hoc va thiét bi mang: May chu, may tram, mdy in, may
Scan, SWITCH,MODEM,HUB.

- Phuc vu may chiéu tai c4c cudc hop ciia UBND tinh.

- Thuc hi¢n nhiém vu khac do 13nh dao phong giao

minh theo theo dinh).

- Céc bang cp, chimg chi chuyén mén
va kién thirc khéc can thiét cho vi tri cong
viéc nay: TOt nghiép chuyén nganh Mat
ma (trung cdp) hodc Cong nghé théng tin
(dai hoc); kién thitc quan 1y hanh chinh
nha nudc; khd nang soan thao van ban;

- Ngach cong chic t6i thidu: Chuyén
vién hodc tuong duong

2. K¥ nédng:

+ Xtr Iy tinh hubng

+ Kha néng phén tich

+K¥ nang phdi hop

+ K§ néng tin hoc, may tinh

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

3.6

Ké toan

a) Cong viéc cla K& toan trudng

- Quan ly cac loai kinh phi cia Vin phong UBND tinh dugc cép tir ngn sach nha
nudc theo quy dinh cta phap lujt;

- Dam bao kinh phi thudng xuyén, hdu cin cho cac hoat dong ciia UBND tinh,
Chu tich, cdc Pho Chu tich, Lanh dao Vin phong;

- Lép du toan kinh phi ngan sach dAu nim ciia Vin phong UBND tinh; tham muu,
xdy dyung phuong 4n phan bd du toan ngn sich (bao gdm ca diéu chinh, bd sung du
toan) cho cac don vi sy nghiép truc thudc Van phong sau khi duge cdp c6 thim quyén
giao, trinh Chénh Van phong xem xét quyét dinh;

- Tham muu x8y dung ché d, tiéu chuéin dinh mirc chi ngan sach cta Van phong;

- Tham muu, phéi hop véi cac don vi lién quan x4y dung Quy ché chi tiéu ndi bd
cua Van phong UBND tinh va céc don vi sy nghiép tryc thudc Vian phong, trinh
Chanh Vén phong xem xét quyet dinh;

- Tham tra sb liéu quyét toan hang ndm cia céc don vi sy nghiép tryc thudc Vin
phong UBND tinh theo quy dinh cua phéap luét;

- Tong hop va quyét toan tinh hinh thuc hién thu, chi ngan sach cta Vin phong va
cac don vi sy nghi€p. Cong khai ngén sach theo quy dinh ctia phép luat.

- Luu gift, bao quan hb so, sb séch, chimng tir ké toan theo quy dinh ctia phap luét.

- Phéi hop véi Phé Trudng phong chudn bi qua tang luu niém cho cac c4 nhén, tb
chuc theo yéu cAu ctia Lanh dao UBND tinh, Lanh dao Vin phong UBND tinh; Chuin

1. Nang luc

- Phim chét c4 nhan can thiét cho vi tri
ndy: Trung thuc, cé ndng luc, trdch nhiém
trong cong viéc.

- Cac bang cap, chimg chi chuyén mén
va kién thuc khdc can thiét cho vi tri cong
viéc nay: Tot nghiép chuyén nganh phu
hop véi cong viéc chuyén mon (16i thiéu
trung cdp); kién thirc quan Iy hanh chinh
nha ruGe; khda ning soan thdo van ban;
kha ndng khdi qudt, tong hop.

- Ngach cdng chic 61 thidu: Ké toan
vién trung cap

2. K¥ néang:

+ Xir Iy tinh hudng

+ Kha néng phan tich

+ K¥ nang phbi hop

+ Str dung thanh thao cic phin mém (mg
dung van phong va phan mém ké toan

O VO TR VPR S
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bi qua, hoa phuc vu Lanh dao UBND tinh, Linh dao Van phong UBND tinh tham dm,
viéng tang theo qui dinh;

- Phéi hop voi Doi trudng Doi xe tham muu thyc hién bao hiém phuong tién;
Tham muu thuc hién bao hiém tai san;

- Tng hop, thanh toan chimg tir véi Kho bac nha nuér;

- Thyc hién ché dd bao céo cho co quan tai chinh, Kho bac nha nuéc va Chanh
Vian phong vé cong tac ké toan theo quy dinh.

+ Thuce hién cac nhiém vu khéac do Lanh dao Vin phong va lanh dao phong giao.

b) Cong viéc clia ké toan vién

- Ghi chép, hach toan cac nghiép vu ké toan phét sinh;

- Thuc hién cac nghiép vu thu chi ndi bd nhu: luong, cong tac phi, lam thém
ngoai gidr va cac ché d6 cia CBCC hang thang... cia Vin phong UBND tinh;

- Phéi hop voi DPoi Trudng d6i xe quan 1y cép phat nhién lidu theo dinh muc;

- Thanh toan chimg tir tam ung hang thang, quyét toan thué thu nhép c4 nhén, dbi
chiéu BHXH hang thangctia Van phong UBND tinh véi Kho bac Nha nudc;

- Theo d6i ting, gidm tai san ciia co quan;

- Luu trit dit liéu k& toan theo quy dinh.

Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Lénh dao Vian phong va lanh dao phong giao.

3.7 | Tha quy - Thuc hién cong tac thu chi theo quy dinh 1. Nang luc
- T6 chure thue hién d&ing quy dinh cta nha nudc vé nhép kho va xuét kho. - PhAm chét c4 nhan cin thiét cho vi tri
nay: Trung thuc, can ci, cé trdch nhiém
trong cong viéc.

- Céc bang cép, chimg chi chuyén mén
va kién thirc khac cén thiét cho vi tri cong
viéc nay: ToOt nghiép chuyén nganh phi
hop véi cong viée chuyén mon (16 thiéu
trung cdp)

- Ngach c6ng chire tbi thidu: nhén vién

2. K¥ néng:

+ Xir Iy tinh hubng

+ K nang phi hop

3.8 | Vin thu - Tiép nhan hd so, céng van dén dia phuong, ding ky chuyén ca nhan theo linh| 1. Ning luc

vuc duoc phéan cdng. Cong van ché dd “mat” dang ky va trinh theo quy dinh.

- Két thuc van ban sau khi 1anh dao UBND tinh, 1anh dao Van phong UBND tinh
ky van ban.

-Insb cong van dia phuong @8 Iuu trit ( thang/01 14n).

- Phm chit c4 nhéan can thiét cho vi tri
nay: Trung thuc, cé trdch nhiém trong
cong viéc, can thdan, chinh xdc.

- Céc bang cip, chimg chi chuyén mén
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- Tiép nhén, dang ky cong vdn Trung wong.

- Scan va kep File vin ban ( vin ban TW & dia phuong ), chuyén cong vin vao
hdc cua ca nhan.

- Chuyén van ban cho Thuong truc UBND tinh va lanh dao Van phong UBND
tinh. Nhép y kién cua Thudng truc UBND tinh.

- In s6 cong van Trung wong dé luu trix ( thang/ 01 lan ).

- Tiép nhén, vao sé don thu, khiéu nai giri dén UBND tinh va ca nhan.

- Scan, kep File cdng van phat hanh (trir cong van Mét ) & gin cong vén dién tu.

- Sao y van ban, két thic & théng ké danh muc chuyén nhan vién Luu trit luu hd
so (thang/01 14n ).

- Thuc hién ky sb va gui véan ban dién tir.

- Tiép nhan hd so, cong van tir 1anh dao phong dé 1am thu tuc phat hanh ( ding
quy trinh ); viéc phat hanh thuc hién trong ngay, cham nhét 13 sang ngay hém sau ( trir

cong van hoa tc, khén...).

- Quén 1y va str dung con ddu UBND tinh, Ban Cén su Dang, Dang uy Vin
phong, Véan phong UBND tinh va cac con dAu khéc theo quy dinh tai Diéu 25 va Piéu
26, Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh Phu.

- Chuyen giao cbng vén lwu (ban gbc) @& nhan vién luu triy, luu trit theo quy dinh.

- In s6 cdng van phat hanh d luu trit (thang/01 1an).

- Photo, nhén ban kip thoi, dung s& lugng cong vin theo noi nhan. Chuyén déng
d4u, dong tap giao vin thy lién lac dé gii.

- Lap s6 theo d6i hoat dong clia may photo, méy in dé thudn tién trong viéc bao
tri, bdo dudng.

- Guri cOng vén dung dia chi theo noi nhén; cdng van phat hanh ngay nao gir dit
diém ngay d6. Chim nhét 13 sang hom sau. Cong van c6 che dd mat giri theo quy dinh.

- Cong vén gui dich vu Buu dién hogc giri truc tiép dén cac So, nganh phai c6 sb
giao, nhan. Buu dién chuyén tra cong van (do khdng tim dugc dia chi), phai bdo ngay
véi ca nhén soan thao cong vin d6 dé cung cAp dia chi mai.

- Dit béo, tap chi phan phdi cho l&nh dao UBND tinh, l&nh dao Vin phong
UBND tinh va c& nhén (theo tiéu chudn ).

- Thuc hién nhi€ém vy khac do 1anh dao phong giao.

va kién thire khac can thiét cho vi tri cong
viéc nay: Tot nghiép chuyén nganh phi
hop véi cong viéc chuyén mon(téi thiéu
trung cdp); kién thicc quan Iy hanh chinh
nha nuwéce; kha nang soan thdo van ban,
kha nang khdi qudt, téng hop.

- Ngach cong chuc t6i thiéu: Nhan vién

2. K¥ nang:

+ Xir 1y tinh hudng

+ Kha nang phén tich

+ K§ nang giao tiép

+ K§ nang phéi hop

+ K§ néng soan thao vin ban

+ K¥ nang tin hoc, may tinh

+ Sir dung thanh thao cac phén mém (mg
dung van phong.

+ K¥ néang khac: str dung thanh thao may
van phong: may Photo, mdy fax, may
scan,....

3.9

Luu triY

- Hudng dan can bd, cong chirc, vién chuc trong co quan, td chic 1dp hd so va
chudn bj hd so, tai liéu giao ndp vao luu trit hién hanh.

- Thu thép hd so, tai liéu dén han ndp uu va lwu trir hién hanh

- Phén loai chinh 1y, x4c dinh gié tri, thong k&, sap xép ho so, tai liéu.

- Bao v¢, bao quan an toan hd so, tai lidu

1. Nang luc:

- Phdm chét ca nhén cin thiét cho vi tri
nay: Trung thuc, co trdach nhiém trong
cong viéc.

- Céc bang cép, ching chi chuyén mén
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- Lua chon hé so, tai lidu thude dién nép luu dé giao ndp vao luu trit lich st theo
quy dinh & lam céc thi tuc tiéu huy tai lidu hét gia tri.

- Phuc vu viéc khai thac, sir dung hé so, tai lidu [wu trir (dugce phé duyét cta lanh
dao Van phong UBND tinh ).

va kién thie khac can thiét cho vi trf cong
viée nay: Tot nghiép Trung cdp chuyén
nganh Luu trit phu hgp véi céng viéc
chuyén mén; kha ndng soan thao vdn ban;

- Ngach cong chirc tdi thiéu: nhan vién
hodc tuong duong

2. K¥ néng:
+ K§ nang giao tiép
+ K§ nang phdi hop
3.10 | Nhan vién - Sap x&p ban ghé, trang tri hoi trudmg, cac phong hop, phong tiép khach; 1. Néng luc HD theo
k¥ thuat - Tryc phuc vu dm thanh khi cé cac hdi nghi, cudc hop, budi 1am viéc cia UBND | - Phdm chéit c4 nhén cn thiét cho vi tri | ND 68
tinh, Van phong UBND tinh tai hoi trudng, phong tiép khach qubc té, cac phong hop | ndy: Trung thuc, c6 trach nhiém trong
giao ban tryc tuyén; cong viéc.
- Kiém tra, bao tri, bao dudng, stra chita toan bd hé théng, thiét bi dién gia dung,| - Cac béng cép, chimg chi chuyén mon
nudc trong co quan; va kién thirc khac can thiét cho vi tri cong
- Phéi hop, theo d6i cac don vi dich vu thyuc hién hop déng bao tri, bdo dudng | viéc nay: Tét nghiép chuyén nganh phi
thang may, may diéu hoa khong khi, hé théng bao chay tw dong; quan 1y phwong tién | hop véi céng viéc chuyén mén (trung
phong chay chita chay; cdp);
- Treo Quéc ky, Pang ky, bang-ron chao mimg, tuyén truyén tai tru sod UBND| 2. K¥ néng:
tinh vao céc dip 18, Tét trong nam. + Xt 1y tinh hubng
Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Van phong va lanh dao phong giao. + K¥ nang phdi hop
+ K¥ néng khac: s dung thanh thao céc
thiét bj am thanh, 4nh sang tai hoi truong
va cac phong hop.
3.11 | Lai xe Lap ké hoach sir dung, bao tri, bao dudng xe 0 t0; lai xe phuc vu Chu tich, cac| 1. Na:mg h_xg Hop déng
Phé Chi tich UBND tinh va Vin phong UBND tinh - Phim chét c4 nhén cén thiét cho vi tri [theo NP
nay: Trung thuc, c¢6 ndng luc, trdch nhiém 68

trong cong viéc.

- Cac bang cip, chimg chi chuyén moén
va kién thirc khac cén thiét cho vi tri cong
viée ndy: Bang ldi xe phis ho.

2. K¥ néing

+ Xtr ly tinh hudng

+ K§ nang giao tiép

+ K¥ nang khac: Lai xe an toan; khéc phuc,
stra chita nhitng hdng hoéc nho thong thudng
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cua xe 0 t0.

3.12 | Phuc vu A A A T i Ae af 1. Nang luc Hop dong
8) Cong vige phuc vy tai nha 1am vige chinh ) - Phim chét c4 nhan cin thiét cho vi tri [theo NP
- Dam bao vé sinh phong lam viéc va phuc vu nu6e udng tai phong lam viéc cla | nay: Trung thuc, cé ndng luc, trdch nhiém 68
Lanh dao UBND tinh, Lanh dao Van phong & nha lam viéc chinh; trong céng viéc.
- Chuén bj tra, nude uéng va vé sinh ly tadch phong hop s61,2,3va phong khach; | 2. K¥ ning
- Pam bao vé sinh lam viéc chung va cac cong trinh phu tai nha lam viéc chinh; + X 1y tinh huéng
Thuyc hién cac nhiém vu khic do Lanh dao Vén phong va lanh dao phong giao. + K¥ ning giao tiép
b) Cong viéc phuc vu khac + K¥ ning phéi hop
- Chiu trach nhiém dam bao vé sinh: san vuon try s¢ UBND tin}}, trong va ngodi héi| + K§ ning khac: Lé tan, Cém hoa,
trudmg; Phong tiép khach qudc t€, Phong hop truc tuyén 1& 2, ting him nha 1am viéc cta | Khanh tiét hoi truomg, Can ci, chiu khé,
UBND tinh; Dam béo v¢ sinh c4c cong trinh phu hdi trudng, phong hop truc tuyen 2, khu | cham chi trong cong viée
nha 1am vi€c phong Quan tri-Tai vy;
+ Thuc hién cac nhiém vu khéc do Lanh dao Véan phong va lanh dao phong giao
3.13 | Bao vé a) Cong viéc bao v€ 1: Tai tru s¢ lam viéc cua UBND tinh 1. Nang luc Hop dong
- Truc cbng bao vé co quan; Phbi hop xit ly viée tu tp dong ngudi tai cbng, bao| - Phim chét ca nhan cin thiét cho vi tri [theo ND
dam an ninh trat ty, an toan tru s& co quan; nay: Trung thuc, trdch nhiém trong cong 68
- Hudng dén khach dén 1am viéc, lién hé cong tac tai tru s UBND tinh (tai céng vié, duoc boi dudng nghiép vu bdo vé co
tru sd); quan theo quy dinh..
- Tiép nhan va chuyén don thu khidu nai, t§ cdo, kién nghi cua cong dan gtri| 2. K§¥ ning
UBND tinh tai cdng UBND tinh; + Xir Iy tinh huéng
- Kiém tra, d6ng cira sb hanh lang c4c tAng trong nha lam viéc cia UBND tinh|{ + K§ ning giao tiép
sau gid lam viéc; + K§ ning phdi hop
Thuc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao Van phong va lanh dao phong giao.
b) Céng viéc bao vé 2: tai tru sé Tiép cong dan tinh Hop dong
- Bao vé& co quan tir 17 gi¢r chiéu dén 7 gio sang hém sau; ngay thu bay va cha theo ND
nhét truc cd ngay va dém. 68
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