MO TA CONG VIEC

S

ét dinh s6: 1120/0P-UBND ngay 21/7/2023
u tich UBND tinh Lang Son)

Tén Vi tri viéc lam:

Chuyén vién vé tong hop

a vi tri viéc lam: SNV-CMDC.02

Ngay bat dau thyc hién: ké tir
ban hanh Quyét dinh phé duyét

ngay Chu tich UBND tinh
Dé an

Dia diem lam viéc:

thanh ph6 Lang Son, tinh Lang

S& Noi vy, sd 04 duong Quang Trung, phudng Chi Ling,

Son

Quy trinh cong viéc lién

quan:

cua Nha nudc va cua tinh

Cac Quy dinh, van ban cia DPang, chinh sich, phap luat

1. Muc tiéu vi

tri viéc lam

Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va td churc
trién khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac duoc phan cong li€n quan
dén tong hop bao cdo, sb liéu cua nganh, ciia S& hang tuan, hang thang, quy, 6 thang,
nam va giai doan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

- Tham gia xay dung, theo doi, don
ddc viéc thuc hién chuong trinh cong
tac thudc linh vuc dugc phan cong
theo doi gdm: cong tac tong hop, bao
cao, hanh chinh - van phong, cong
tac phap ché, cai cach hanh chinh, thi
dua, khen thudng, quan tri cong so.

- Chu tri hoac tham gia xay dung du

thdo van ban quy pham phap luat,
cic bao cdo, dé an, du an, chuong
trinh theo sy phan cong cua lanh dao
don vi.

- Tham gia thuc hién cong tic bio
v¢€ chinh tri ndi bd, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi.

Chuong trinh cong tac thuc
hién dung tién do.

Cong tac bao v¢ chinh tri
noi by, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi
thuc hién dung quy dinh

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thuc tien dé kip thoi tham muu, dé

Bao dam dang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat

hién cdc véanxuat voi lanh dao xem xét, chi daoluong theo yéu cau cua cép
ban. xtt 1y nhitng van dé thudc linh vyctrén.
cong tac dugc phan cong.
2.3 Kiém tra, so két, Phdi hop t6 chic so két, tong két,Van ban bao cio két qua

tong két viéc

kiém tra, phan tich, danh gi va bao

kiém tra duoc thuc hién




thuc hién cac

cdo viéc thuc hién linh vyc dugcdung thoi han quy dinh.

chuyén mon
nghiép vu.

van ban. phan céng theo doi
2.4 Tham gia thamTham gia gép y cac Chuong trinhNoi dung tham gia gop ¥
dinh cidc vancdng tic, Chuong trinh lam viéc cﬁadg:o’c hoan the‘u}h theo ding
ban. Lanh dao khi dugc phan cong ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao.
2.5 Thyc hién cacTham gia to chirc trién khai thucPam bao quy trinh cong

hoat donghién cac hoat dong chuyén mon,tac va theo ding ké hoach

nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phénvé tién d0, chét luong va
cong lién quan dén ké hoach, tonghiéu qua cong viéc.

hop bado cao két qua, s6 lidu thuc
hi€én nhiém vu cua nganh, cia So
trong tuan, thang, quy, 6 thang, nam,
giai doan.

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan|l. Cong viéc, nhiém wvu
tham muu hoach dinh va thuc thidugc giao thong subt, tao
chinh sach lién quan dén nganh, linhduoc mdi quan hé cong tac
vuc nhiém vu dugc phan cong. phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dénTham dy day du, chudn bi
linh vuc chuyén moén ¢ trong vatai liéu va y kién phat biéul
ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.

2.8

Xay dl_rng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,Xay dung, thuc hjén ké
thang, tuan ctia c4 nhan. hoach theo dung ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9

Thyc hién cac nhi¢ém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va | Quan hé phdi hop truc
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Chéanh Van phong S¢

Phé Chanh Van phong phymon, nguoi lao dong tai
trach tham muu, tbng hop ~ Van phong So

Céc cong chuc chuyén ., \ C o aia
& YNcac phong, don vi c6 lién

quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé6 quan hé chinh Bin chiat quan hé




tinh; cac so, ban,

tinh, thanh phd truc

quan

Bo6 NoOi vu; cac ban dang, doan thé

nghiép truc thuoc UBND tinh; UBND
cac huyén, thanh phd; S& Noi1 vu cac

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
nganh, don vi su- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thip céac thong tin can thiét cho viée thuc

n hién cong viéc chuyén mon.
thudc Trung wong - g VIS Y

va cic co quan, don vi khéc c6 lién- Lay thong tin théng ke.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong

vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

43 Duogc cung cap

cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém

vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

Duogc tham gia

45 ",
truong.

cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh:
Luat, Quan tri nhan lgc, Quan ly nha nudc, Quan ly cong;
Chinh sach cong, Cong tac xa hdi, Cong nghé thong tin

Kién thurc bo tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi
vO1 cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cbng tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chy
trrong, chinh sach cua Pang, phép ludt cua nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thfmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham




dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
doi voi cac van dé thuc tién li€n quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vy dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chy
truong, duong 101 cua Pang, chinh sach phéap luat cua Nha nudc o
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xdy dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu ctiia don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xir 1y céc tinh huong trong
qua trinh huéng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, t6 chuec, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc

Ning lwe cu thé Cép do

Nhom nang luc
chung

Cap d6 2: Tu nhan trach nhi€ém véi cong
- Pao drc vaban linh  viéc dugc giao, chuan muc trong thuc
hién

Cép do 2: Linh hoat trong td chirc thue
hién cong viéc nham dam bao céc tiéu
chuan chat lugng da thong nhat

- T6 chue thuc hién cong
viéc

Cap d6 2: Nam viing cac quy dinh va vai
- Soan thdo va ban hanhtro, tdc dong ctia hé¢ théng van ban cual
van ban Dang, van ban phap quy va van ban|
hanh chinh ciia co quan c6 thim quyén

- Giao tiép tng xur CAp d6 2: Thuc ddy giao tiép hai chiéu

Cép do 2: Thiét lap dugc mang luéi

- Quan h¢ phoi hop quan hé tbt trong ndi bd

Céap do 2: Trao ddi, trinh bay thong tin
- Str dung ngoai ngir ngén gon

- St dung coéng nghéCéap do 2: Hiéu biét co ban vé may tinh
thong tin va st dung mdt sO phan mém nang cao

Nhom nang luc

- Kha nang chu tri thamCép d 2:




chuy&n mon

ban

muu xay dung cdc van- Tham gia xay dung cac van ban thudc

thAm quyén ban hanh cua co quan.

- Soan thao cac quy dinh cu thé, cac van
ban khac thudc phén viéc dugc phan|
cong.

thuc hién cac van ban

- Kha ning hudéng danCip do 2: Kha nang hudng dan thuc

hién nghiép vu cho cap dudi.

- Kha nang kiém tra viéc
thuc hién cac van ban

CAp d6 2: T6 chirc theo ddi, kiém tra va
béo cdo tinh hinh vé két qua thuc hi¢n
cac van ban thudc pham vi quan ly; dé
xuét bién phap udn nin, diéu chinh.

- Kha ning phdi hop
thuc hién cac van ban

Cap do 2: Cha dong phdi hop véi cac
don vi lién quan va phdi hop véi cac
cong chirc khac trién khai coéng viéc,
lam dung thim quyén va trach nhiém
duoc giao.

- Kha ndng tham dinh,
gdp y cac van ban

Cép do 3: TH chirc theo doi, kiém tra v
bao cao tinh hinh thuc hién cac van ban
thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong

Nhoém nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

Cép do 2: Xay dung dugc muc tiéu, ké
hoach cong viéc cho nhoém/bg phéan.

Cap d6 2: Chu dong chuan bi va thuc

- Quan Iy sy thay d6i  hién tién trinh thay ddi cho nhom/bo
phan
- Ra quyét dinh Cap do 2: Ra quyét dinh thé hién duoc

cac nguyeén tac

- Quan 1y ngudn luc

CAap d6 2: Quan ly, phat huy dugc ngudn
luc cua nhom/bd phan

- Phat trién nhan vién

Cap d6 2: Hd tro viéc phat trién, hoan
thién ban than
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