MO TA CONG VIEC

bt dinh s6 1120/0D-UBND ngay 21/7/ 2023
i tich UBND tinh Lang Son)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén
vien chinh vé Quan ly
nguon nhan luc

Ngay bat dau thuc hién: ké tir

ban hanh Quyét dinh phé duyét Dé an

ngay Chu tich UBND tinh|

Dia diém lam viéc:

S6 Noi vu, s6 04, duong Quang Trung, phuong Chi
Lang, thanh pho Lang Son, tinh Lang Son

Quy trinh cong viéc lién|
quan:

van ban khac c6 li€én quan

Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua Tinh uy, HDND, UBND tinh va céc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Cha tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luat, dy an,
dé an vé quan ly nguon nhan lyc, gobm: quan ly can by, cong chirc, vién chirc va cong
vu; quan ly bién ché; dao tao bdi dudng can bg, cong churc, vién chirc, chinh sach tién

luong; cong tac dan chu, dan van; cong tac thanh nién; cong tac can b ni;...

va cac

ndi dung khéc lién quan dén quan 1y nguon nhan lyc; chu tri, to chirc trién khai thuc
thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Chu tri nghién ctu, xay dung cac
van ban thi hanh quy dinh cua
Dang, van ban phap ludt cua;

JHDND, UBND tinh; xay dung quy|

hoach, ké hoach, chinh sach,

schuong trinh, du 4an, dé &an quan

trong cua, nganh, linh vuc, cua tinh|
vé quan 1y ngudn nhan lyc

Cac quy dinh, van ban|
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n,
dé an dugc cap co tham)
quyén théng qua.

2.2

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thyc hién cic quy dinh
cua van ban phéap luat cia Chinh
phu, Bo, nganh, Tinh uy; HDND
tinh, UBND tinh; ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé& an
cia nganh, linh vuc cua tinh vé
quan 1y ngudn nhan luc

T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché {9, chinh sach

'Van ban, tai liéu duoc ban|
hanh ding tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cau cuia cap trén.

Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chure,

c4 nhan khac hiéu, trién|
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chuyén mon, nghi€p vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu lyc,
hi¢éu qua quan ly cua nganh, linh
vuc cia tinh vé quan 1y ngudn nhan
luc.

Chu tri to chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc, cta tinh vé quan 1y
ngudn nhan lyc.

khai dugc va dat két qua.

DPuoc co quan, to chic 16p
dao tao, bodi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so keét,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc sol
két, téng két, kiém tra, phan tich,
danh gia va bao cdo viéc thuc hién|
cic quy dinh cuia B§, nganh,
HDND, UBND tinh; ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cta nganh, linh vyc, cia tinh vé
quan 1y ngudn nhan lic.

Vin ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dung thot han quy dinh.

INGi dung bao céo, danh
oia c6 dé xuét kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop Yy cac quy
dinh cia BO, nganh, HDND,
UBND tinh; ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh, linh vuc, cta tinh vé quan 1y
ngudn nhan lyc.

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chil
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi€p vu theo nhiém|
vu duoc phan céng vé quan ly
nguodn nhan lyc

Dam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chét luong va
hi¢u qua cong viéc.

2.6

Phdi
hién.

hop thuc

Phbi hop voi cac don vi lién quan
tham muu va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc
nhi¢m vu dugc phan cong.

Cong viéc, nhiém vy duoc
giao thong subt, tao duoc
moi quan hé cong tic phat
trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan
dén Iinh vuc chuyén moén & trong

va ngoai don vi theo phéan cong

Tham dy day du, chudn bj
tai liéu va y kién phat biéuyl
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc

hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thyc hién ké




thang, tuan cua ca nhan.

hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Céc cong chirc
khac trong don

Lanh dao truc tiép

Cac phong, don vi cO lién
quan

chuyén mon
vi

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chic c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

B6 Noi vu; Ban T6 chtrc Tinh uy; cac So,
ban nganh; Cac don vi sy nghi¢p cong 1ap
truc thudc; UBND tinh UBND cac huyén,
thanh phd va cac co quan, don vi khac ¢o
lién quan

Tham gia cac cudc hop co lién quan; Cung
cap cac thong tin theo yéu cau; Thu thap
cac thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon; Lay thong tin|

thong ké; Thuc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chit dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé céac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuic trong pham vi nhiém

4.4 vu cho nhi¢m vu duogc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc

4.5 trén.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia cap

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 trinh d§ chuyén mon tir Pai hoc trd 1én, cdc nganh: Quan trj
nhan luc, Quan Iy nha nudc, Quan 1y cong; Chinh sach cong,
Cong tac xa hdi, Cong tac thanh thiéu nién.




Boi dudng, ching chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuée
do1 voi cong chire ngach chuyén vién chinh va twong dwong
hoac c6 bang cao cap ly luan chinh tri - hanh chinh.

tich cong tac)

- C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va twong duong tir du 09
nam tr¢ lén. Truong hop co thot gian tuong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién téi thiéu 01
nam (du 12 thang).

Kinh nghiém (thanhTrong thoi gian gitt ngach chuyén vién chinh hodc twong duong

d3 chu tri, tham gia xay dung, thdm dinh it nhit 01 vin ban quy
pham phép luat hodc dé tai, d& an, dy an, chuwong trinh nghién
ctru khoa hoc cip co sd tré 1én ma co quan st dung cong chirc
dugc giao chu tri nghién ctru, xay dyng da dugc cap co tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh thﬁr} trach nhiém cao v&i cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vy dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va t6 chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudce
O linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d& xuit nhitng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
churc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién
clru, tO churc, trién khai nghién curu, xay dung céc tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban|
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hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap d

Nhom nang luc chung

Dao duc va ban linh

Cap do 3: Trach nhi€ém cao voi cong viéc
dugc giao, guong mau trong thyc hiénl
nhiém vu

T6 chic thuc hién
cong viéc

CAp d6 3: Dé xuét diéu chinh thi tuc, quy|
trinh, cach thire, phuong phap lam viée..
kip thoi dé dap ung tot hon nhu ciu cua
co quan, don vi

Soan thao va ban|
hanh van ban

Cép d6 3: Phan tich, dénh gid, d& xudt
chinh sach phu hgp voi chién luge, dinh
huong dai han cua co quan, don vi

Giao ti€p ing xur

Cap d6 3: Giao tiép tdt trong va ngoai co
quan, don vi

Quan hé phdi hop

Cép d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va
mo rong mang ludi quan hé

Str dung ngoai ngir

Cép d6 3: Hiéu biét co ban Ve cong nghe
thong tin va st dung mot sé6 phan mém
nang cao, quan tri co so dir liéu

St dung cong nghé
théng tin

Cép do 3: Trao doi, gidi thich dugc
nhitng thong tin phuc tap bang mdt so
ngon nglt nudc ngoai

Nhém  nang  luc

chuyén mén

Kha ning tham muul
xay dung cac van ban

Cap do 3: Tham gia xay dung cac vin
ban thudc pham vi quan 1y.

Tham gia xay dung ké hoach trién khai
thuc hién cac van ban thugc pham vi
quan 1y.

Tham gia xay dung dé an trinh cip co
thim quyén theo linh vuc cong tac dugc
phan cong.

Chu tri xay dung céc van ban quan ly cua
nganh va cia co quan, don vi

Kha nidng hudng dan
thuc hién cac van ban

CAp d6 3: Tham gia x4y dung hudng dan
thuc hién cac van ban thugc pham vi
quan 1y.

Tham gia huéng dan nghiép vu cho cap
dudi.

Kha ning kiém tra

Cép d6 3: Chu tri t6 chirc kiém tra, phan

viéc thuc hién cac van|

tich danh gia, bao cdo téng két viéc thuc




ban

hién cac van ban thugc pham vi quan ly
theo nhi€ém vu dugc phan cong; dé xuét
chu trvong, bién phap udn nin, diéu
chinh.

Kha ning thim dinh,
gdp ¥ cac van ban

CAp d6 3: Tham gia thim dinh cac vin
ban thudc linh vyc cong tdc duogc phan
cong.

hoat dong
mon, nghi¢p vu

Kha nang thuc hién|
chuyén|

Cap do 3: Chu tri hodc tham gia to chirc
trien khai thuc hién cac hoat dong thudc
chuy&n mon nghiép vu.

Nhom ndng lyc quan
ly

Tu duy chién lugc

Cép do 3: Xay dung dugc muyc ti€u, dinh
huong dich vu cho cia mang linh vuc
hu trach.

Quan 1y su thay do6i

Cép dQ 3: Chu d@ngwchuén bi va thuc
hién tién trinh thay do6i trong mang linh
vuc phu trach

Ra quyét dinh

Cap do 3: Ra quyét dinh kho, phirc tap
thudc quyén han, chitc nang ctia phong,
don vi phu trach

Quan 1y ngudn luc

Cap d6 3: Quan ly, phat huy duoc ngudn
luc cua phong, don vi truc thude S&

Phat trién doi ngii

Céap d6 3: Thic ddy hoc tap lién tuc va
phat trién
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