	ỦY BAN NHÂN DÂN 
TỈNH NAM ĐỊNH
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: 2148/QĐ-UBND
	Nam Định, ngày 31 tháng 10 năm 2023


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM, BẢN MÔ TẢ CÔNG VIỆC VÀ KHUNG NĂNG LỰC TỪNG VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA VĂN PHÒNG ĐOÀN ĐẠI BIỂU QUỐC HỘI VÀ HĐND TỈNH
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH NAM ĐỊNH
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019;
Căn cứ Nghị định số 62/2020/NĐ-CP ngày 01 tháng 6 năm 2020 của Chính phủ về vị trí việc làm và biên chế công chức;
Căn cứ Thông tư số 12/2022/TT-BNV ngày 30/12/2022 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ hướng dẫn về vị trí việc làm công chức lãnh đạo, quản lý; nghiệp vụ chuyên môn dùng chung; hỗ trợ, phục vụ trong cơ quan, tổ chức hành chính và vị trí việc làm chức danh nghề nghiệp chuyên môn dùng chung; hỗ trợ, phục vụ trong đơn vị sự nghiệp công lập;
Căn cứ Nghị quyết số 09-NQ/TU ngày 20/10/2016 của Ban Chấp hành Đảng bộ tỉnh về nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ lãnh đạo, quản lý các cấp từ năm 2016 đến năm 2020 và những năm tiếp theo;
Căn cứ Quyết định số 118-QĐ/TU ngày 05/3/2021 của Ban Thường vụ Tỉnh uỷ về tiêu chuẩn chức danh cán bộ lãnh đạo, quản lý thuộc diện Ban Thường vụ Tỉnh uỷ quản lý; Quy định số 603-QĐ/TU ngày 03/01/2023 của Ban Thường vụ Tỉnh uỷ về phân cấp quản lý cán bộ và bổ nhiệm, giới thiệu cán bộ ứng cử;
Theo đề nghị của Chánh Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và HĐND tỉnh tại Tờ trình số 21/TTr-VP ngày 25/10/2023 và của Giám đốc Sở Nội vụ tại Báo cáo số 2722/BC-SNV ngày 27/10/2023 về việc thẩm định Đề án vị trí việc làm của Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và HĐND tỉnh.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt Danh mục vị trí việc làm, Bản mô tả công việc và Khung năng lực từng vị trí việc làm của Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và HĐND tỉnh
1. Danh mục vị trí việc làm gồm 20 vị trí, cụ thể:

- Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý: 04 vị trí.
- Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành: 06 vị trí.
- Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung: 07 vị trí.
- Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ: 03 vị trí.

(chi tiết tại Phụ lục I kèm theo)

2. Bản mô tả công việc và Khung năng lực từng vị trí việc làm của Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và HĐND tỉnh (chi tiết tại Phụ lục II kèm theo).

Điều 2. Tổ chức thực hiện
1. Chánh Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và HĐND tỉnh căn cứ Danh mục vị trí việc làm, Bản mô tả công việc và Khung năng lực vị trí việc làm đã được phê duyệt, biên chế được giao hàng năm để làm cơ sở thực hiện việc tuyển dụng, sử dụng, quản lý công chức và lao động hợp đồng theo đúng quy định.

2. Giám đốc Sở Nội vụ có trách nhiệm theo dõi, hướng dẫn việc thực hiện của Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và HĐND tỉnh theo quy định.

Điều 3. - Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế Quyết định 1371/QĐ-UBND ngày 11/7/2023 của UBND tỉnh về phê duyệt Danh mục vị trí việc làm, Bản mô tả công việc và Khung năng lực từng vị trí việc làm của Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và HĐND tỉnh.
- Chánh Văn phòng UBND tỉnh; Chánh Văn phòng Đoàn đại biểu Quốc hội và HĐND tỉnh, Giám đốc Sở Nội vụ; thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	
Nơi nhận:
- Như Điều 3;
- Bộ Nội vụ (để báo cáo);
- Cổng TTĐT tỉnh;
- Lưu: VP1, VP8.
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Phạm Đình Nghị


PHỤ LỤC I
DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA VĂN PHÒNG ĐOÀN ĐBQH&HĐND TỈNH
(Kèm theo Quyết định số:2148 /QĐ-UBND ngày 31/10/2023 của UBND tỉnh)
	TT
	Tên vị trí việc làm
	Mã VTVL
	Ngạch công chức tương ứng
	Ghi chú

	I
	VTVL lãnh đạo, quản lý
	04
	
	

	1
	Chánh Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh
	VPĐĐBQHHĐND-LĐQL-01
	Chuyên viên chính trở lên
	

	2
	Phó Chánh Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh
	VPĐĐBQHHĐND-LĐQL-02
	Chuyên viên chính trở lên
	

	3
	Trưởng phòng thuộc Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh
	VPĐĐBQHHĐND-LĐQL-03
	Chuyên viên trở lên
	

	4
	Phó Trưởng phòng thuộc Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh
	VPĐĐBQHHĐND-LĐQL-04
	Chuyên viên trở lên
	

	II
	VTVL nghiệp vụ chuyên ngành
	06
	
	

	1
	Công tác đại biểu Quốc hội
	VPĐĐBQHHĐND-CMNV-01
	Chuyên viên trở lên
	

	2
	Theo dõi công tác kinh tế - ngân sách
	VPĐĐBQHHĐND-CMNV-02
	Chuyên viên trở lên
	

	3
	Theo dõi công tác văn hóa - xã hội
	VPĐĐBQHHĐND-CMNV-03
	Chuyên viên trở lên
	

	4
	Theo dõi công tác pháp chế
	VPĐĐBQHHĐND-CMNV-04
	Chuyên viên trở lên
	

	5
	Tổng hợp thông tin - dân nguyện
	VPĐĐBQHHĐND-CMNV-05
	Chuyên viên trở lên
	

	6
	Tiếp công dân
	VPĐĐBQHHĐND-CMNV-06
	Chuyên viên trở lên
	

	III
	VTVL nghiệp vụ chuyên môn dùng chung
	07
	
	

	1
	Chuyên viên về quản lý nguồn nhân lực
	VPĐĐBQHHĐND-CMDC-01
	Chuyên viên trở lên
	

	2
	Chuyên viên về hành chính - văn phòng
	VPĐĐBQHHĐND-CMDC-02
	Chuyên viên trở lên
	

	3
	Chuyên viên về quản trị công sở
	VPĐĐBQHHĐND-CMDC-03
	Chuyên viên trở lên
	

	4
	Kế toán viên
	VPĐĐBQHHĐND-CMDC-04
	Kế toán viên
	

	5
	Kế toán viên trung cấp
	VPĐĐBQHHĐND-CMDC-05
	Kế toán viên trung cấp
	

	6
	Văn thư viên
	VPĐĐBQHHĐND-CMDC-06
	Văn thư viên
	

	7
	Chuyên viên thủ quỹ
	VPĐĐBQHHĐND-CMDC-07
	Chuyên viên
	

	IV
	VTVL hỗ trợ, phục vụ
	03
	
	

	1
	Nhân viên kỹ thuật
	VPĐĐBQHHĐND-HTPV-01
	HĐLĐ
	

	2
	Nhân viên phục vụ
	VPĐĐBQHHĐND-HTPV-02
	HĐLĐ
	

	3
	Nhân viên lái xe
	VPĐĐBQHHĐND-HTPV-03
	HĐLĐ
	

	
	Tổng số
	20 VTVL
	
	


	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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@) Ky boi: Uy ban nhan dén tinh Nam Dinh

Phu luc II

BAN MO TA CONG VIEC, KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM CUA
VAN PHONG POAN DPAI BIEU QUOC HQI VA HDND TINH
(Kem theo Quyét dinh so: 2148 /OD-UBND ngay 31/10/2023 cua UBND tinh)

|. Nh6m VTVL lanh dao, quén Iy
VTVL Chanh Van phong Poan PBQH&HDND tinh

Tén VTVL:
Chanh Vin
phong Poan

PBQH va HDND
tinh

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND -LDQL-01

Ngay bat dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

bia diém lam viéc:

Try s6 HDND - UBND tinh Nam Binh (86 57 dudng Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh
viéc lién quan:

cong

- Luat To chue chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sd 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy
ban Thuong vu Quoc hoi vé viéc thanh lap va quy dinh vi tri, chire
nang, nhiém vu, quyén han, co ciu to chirc ctia Vian phong Poan
DBQH va HDND cép tinh;

- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 ciia HDND tinh vé
viéc thanh lap Van phong Doan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;

- Cac van ban phap luat 1ién quan.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Chiu trach nhiém tham muu, gitp viéc véi Poan PBQH va HDND tinh trién khai
cac hoat dong cua Poan PBQH va HDND dam bao chirc nang, nhiém vy, quyén han.
Quan 1y diéu hanh céng chirc, vién chirc, ngudi lao dong Vian phong, tham muu gitp
Poan PBQH, Truong Poan PBQH, HPND tinh va Chu tich HDND tinh vé linh vuc:
hoat dong ctia Poan PBQH tinh, Thuong truc HDND tinh, cac Ban HDND tinh; hanh
chinh, téng hop, tai chinh, quan tri, quan ly phuong ti¢n, tai san cua co quan.

cong tac

viéc cho cong chic, nguoi lao

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém
vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
TT N A en Z . A
Mang Cong viéc cu the viéc
cong
viéc
2.1[Cha tri|l. Chu tri x4dc dinh noi dung|l. Chuwong trinh, ké hoach cong tac
tham cong vige, xay dung chuong|cua co quan phu hgp vdi chuong trinh
muu ndi|trinh, ké hoach cong tac theo ké hoach cong tac cua Poan PBQH va
dung ndm, quy, thang cua Doan HDND dam bdo tinh kha thi va dugc
cong DBQH va HDND. ban hanh truéc dau nam, dau quy, dau
viéc, xay|2. Phan cong nhiém vu cho cong |thang.
dung chuc thudc Van phong. 2. Ké hoach cong tac cia Van phong
chuong |4. Phan cong cong viéc cho cip|duge to chic phu hop voi chuong
trinh, ké|pho gitp viéc quan 1y va chiu|trinh ké hoach cbéng tac cua Poan
hoach trach nhiém vé phan cong céng | PBQH va HDND; dugc ban hanh

trude dau nam, quy, thang.








2

theo
nam,

quy,
thang cua
Poan
DBQH
va
HDND

dong trong Van phong.

5. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tac
nim, quy, thang, tudn cua cong
chtrc, nguoi lao dong.

3. Phan cong cong viéc cu thé, hop ly,
hiéu qua, cong bang; khong bo sot
cong viéc cua Van phong; mot cong
viéc chi do mdt ngudi chiu trach
nhiém chinh.

4. Ké hoach cong tic cla timg cong
chuc, nguoi lao dong dugc phé duyét
thuc hién va da co s& dé xem xét danh
gia viéc hoan thanh nhiém vu.

2.2

Chu tri t6
churc
thuc hién
nhiém
vy, cong
viéc cua
Van
phong

1. Kiém tra, dén doc, diéu phoi
cong chuc, nguoi lao dong thuc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua cong
chure, nguoi lao dong.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
Ban cua HDND va céac co quan
lién quan thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac cua Vin
phong.

5. X 1y cac cong viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin
y kién chi dao cua lanh dao
boan PBQH va Thuong tryc
HDND tinh véi nhitng vi¢e vuot
qué pham vi chtrc trach.

1. Hoat dong cua Vian phong thong
sudt; coéng viéc chung cia Van phong
duogc thuc hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién do,
chat luong cua chuong trinh, ké
hoach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh hudng dén thuc hién ké
hoach va c6 giai phap khic phuc; két
qua danh gia thyc hién ké hoach 1a co
s cho dao tao, bdi dudng, danh gia
cong chirc, nguoi lao dong.

3. X1 Iy chinh x4c, dung tham quyén
va c6 béo cao kip thoi.

2.3

Quan
cong
chiic  va
nguoi lao
dong

theo

phan cap

Iy

1. Pinh ky phan céng bo tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam
d6i voi cong chuce, nguoi lao
dong trong Van phong.

2. Chju trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gid cong chuc,
ngudi lao dong theo phan cap.

3. T6 chic thuc hién cac quy
dinh, ché d6 chinh sach, quy ché
lam vi¢c, bdo mat, dao dlirc cong
vu; xay dung moi truong lam
viéc van hoa.

1. B6 tri, bo tri lai cong viéc theo diing
quy dinh, quy ché cua co quan, dam
bao cong khai, cong bang

2. Cong churc, ngudi lao dong duoc hd
trg kip thoi; danh gid nhan xét cong
chuc khach quan, cong tam va chinh
xac; phat hién tiém ning phat trién cta
cong chuec.

3. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bi¢n
phap udn nin, xt 1y kip thoi; bao cao,
hodc dé xudt voi cép trén doi véi
nhimg truong hop vuot qua tham
quyén xir 1y. Cac cong chirc, ngudi lao
dong yén tam cong tac, dugc khich 1€
sang tao va tich cuc

2.4

Quan
hoat
dong
chung

ly

1. Xay dung va t6 chirc thuc
hién quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop cong tac trong Vin
phong;

2. Quan ly, diéu hanh cac hoat
dong ciia Van phong thong subt
3. Xur ly, t6 chiic quan 1y van

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi hop
voi cac don vi duoc ban hanh, trién
khai

2.Nam bat ddy di cic thong tin vé
cong viéc Vian phong dang va s& trién
khai thyc hién va kip thoi co6 bién
phap quan ly; tip thé doan két; Vian








ban dén

4. Trinh lanh dao Poan PBQH,
Truong doan Pai biéu Qudc hoi,
Thuong truc HPDND, Chu tich
HDND tinh v& cac vin ban do
Vian phong du thao

5. Thira Gy quyén hodc thira 1énh
ky cc van ban theo quy ché 1am
viéc cua HDND.

6. Pinh ky (hoic dot xuit) bao
cdo tinh hinh hoat dong ctia Van
phong véi lanh dao BPoan PBQH
va Thuong truc HDND tinh.

7. Chi dao xay dung bao cdo va
téng két cong tac nam, so két 6
thang, quy, thang, tuan theo quy
dinh.

8. Pai dién cho Vin phong vé
mdi quan hé cong tic; ban giao
cong viéc cho mot cap pho phu
trach khi ving mit theo quy ché
lam viéc.

phong hoan thanh nhi¢m vy, cong viéc
theo ké hoach va cac cong viéc dot
xudt duoc cap trén giao theo dung yéu
cAu tién dd, chat lugng.

3. Véan ban duogc xur 1y kip thoi, chinh
xac va quan ly theo quy dinh.

4. Cac du thao van ban trinh Poan
DBQH va HDND duoc chuén bi theo
ding quy trinh nghiép vy, quy trinh
ban hanh vin ban, dung tién do va
dugc phé duyét kip thoi; chiu trach
nhiém vé nodi dung van ban.

5. Cac van ban duogc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh; chiu trach
nhiém vé noi dung va thyc hi¢n dang
quy trinh ban hanh van ban.

6. Bdo cdo duoc cap nhat thong tin, sb
liéu chinh xéc, dung thoi han, phan
anh dung két qua thuc hién nhiém vy,
cong viéc.

7. Luon c¢6 ngudi chiu trach nhiém
diéu hanh dap ung yéu ciu cong viéc
cua Van phong theo quy dinh.

2.5[Quan 1y |Chiu trach nhiém vé cong tac|l. Tai san duoc quan 1y theo quy ché,
tai chinh, |tham muu, t6 chic quan ly tai|quy dinh
tai san san, tai chinh cua co quan theo|2. Tai chinh dugc quan ly, sit dung
iy quyén, theo quy dinh. ding quy dinh ctia Bang va phap luét
2.6 |Chi  tri|1. Tham dy hop co quan va céac|1. Cong viéc duoc trién khai va thong
hodc cudc hop theo quy ché lam viéc [tin dugc trao doi kip thoi, dung quy
tham gia|cua Poan PBQH va HDND, cua |dinh.
cac cudc|Van phong. 2. Tiép nhan, cung cap thong tin theo
hop, hoi|2. Chu tri hop giao ban, trién|dung quy dinh; kip thoi bao céo noi
nghi khai nhiém vy ctia Van phong.  |dung két qua cudc hop cho cip co
3. Tham du cac cudc hop, hoi tham quyén
nghi theo phan cong, quy ché
lam viéc.
2.7 |Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am |Péap tmg duoc cic yéu cau trong Ban

nghiép vu tuong trng ngach céng chirc cao
nhat trong t6 chirc

mo ta vi tri viéc lam

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Pugc quan ly truc
tiep va kiém duyét
két qua béi

Quan ly trye tiép

Ciac don vi phoi hop chinh

boan DBQH tinh,
HDND tinh

Cén b, cong chirc, nguoi lao
dong trong Van phong Poan
DBQH va HDND tinh

boan DBQH, Thuong truc
HDND tinh, cac Ban thudc
HDND tinh, Pai biéu HDND
tinh








3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi
¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Quéc hoi, Uy ban
Thuong vu Quoc
hoi

Céc Bo, nganh,

Vin phong Poan DPBQH va HDND tinh gitt mdi quan hé cong tac
v6i Van phong Qudc hoi; phdi hop véi cac vu, don vi thude Vin
phong Quéc hoi trong viéc tham muu, phyc vu cac hoat dong cua
boan DBQH, dai biéu Qudc hoi va hoat dong cua Chu tich, Phé Chu

Trung wong tich Quéc hoi, Uy ban Thuong vu Quéc hoi, cac co quan cua Qudc
hoi, cac co quan thujc Uy ban Thudng vu Qudc h01 tai dia phuong
Uy ban nhan din |Vin phong Poan DPBQH va HPND tinh giit moi quan hé cong tac

tinh va cac S0,
Ban, nganh, dia
phuong

voi Van phong Tinh uy, Van phong Uy ban nhén dan tinh, Van
phong Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam tinh va cic co quan, to
chtc, don vi khac & dia phuong dé phdi hop tham muu, phyc vu hoat

dong ctia Boan PBQH va HDND tinh.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
| |Tham quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
2 |DPuoc tham du cac cudc hop cua Poan PBQH va HPND lién quan dén churc
nang, nhiém vu dugc giao.
3 | Tiép nhan va xir 1y cac cong vin, bdo cdo clia co quan t6 chirc cac cap, cac cong
van gidy to hanh chinh khac.
4 |Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi€ém vu.
5 |Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao.
6 |Puoc uy quyén cho mot Phé Chanh vin phong ky thay cac vin ban thudc thim
quyén va diéu hanh hoat dong ctia Vin phong khi di cong tac.
Il | Thim quyén trong quén Iy can bd, cong chirc, vién chirc
1 |Cir cong chirc ciia Vin phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tac
va giai quyét cho cong chirc thudc Van phong duoc nghi phép.
2 |Pugc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cidc Phé Chanh vin
phong va cac cong chirc dudi quyén.
5- CAc yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat
Nhom yeu Yéu ciu cu thé
cau
Trinh do |- Tot nghiép Pai hoc tré 1én nhom nganh hoic nganh hoic chuyén nganh:
dao tao |Kinh té hoc, Luat, K¥ thuat, Tai chinh - Ngan hang, Ké toan, Quan 1y nha
nudc, Quan ly van hoa.
- C6 trinh do dai hoc (tré 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop theo
yéu cau nhiém vu cia cap c6 tham quyén quy dinh.
-Co bﬁng tbt nghi¢p cao cép 1y luan chinh tri hodac ctr nhan chinh tri hoac c6
gidy x4c nhan twong duong trinh do cao cap 1y luan chinh trj ctia co quan c6
thAm quyén.
Kién thirc |- C6 trinh d6 quan 1y nha nuée d6i v6i cong chirc ngach chuyén vién chinh
bo trg/ Bdi |va tuong dwong trg 1én.
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dudng, |- C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip S¢ va tuong duong.
chung chi |- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai ngir
theo yéu cAu cua vi tri viée 1am (téi thiéu sir dung duoc ngoai nglt ¢ trinh do
tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)
Kinh |- Theo quy dinh ciia Pang, Phap luét ciia Nha nudc.
nghi¢ém
(thanh tich
cong tac)
Pham chat |- Tuyét doi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
canhan |sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cua phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, kién dinh, biét lang nghe gop .
- Piém tinh, cén than.
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.
Cac yéu |- Co kha ning, dé xuat nhitng chi trwong, giai phap giai quyét cac van dé
cau khac |thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cta Vin phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai, dé an
thugc linh vuc chuyén mon cua Van phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Van phong trong hé thong chinh tri va
dinh hudng phat trién.

- Co kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi€ém cho can bg tré sau
minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gilr khoa hoc, luu trix s6 liéu ho so
theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac ctia Vian phong trude mat
cling nhu lau dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwc cu thé

u
>

Nhom nang luc chung

- Pao dtc va ban Iinh

- T6 churc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung X

- Quan hé phdi hop

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

Nhom nang luc chuyén mén

- Xay dung van ban

- Hudng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé an

- T6 chire thuc hién

Nhoém néng luc quan ly

- Tu duy chién luogc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

N N N N N S N TV R TGV I N S S NS N 1=

- Phat trién nhan vién
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VTVL Pho Chanh Van phong Poan PBQH&HDND tinh

Tén VTVL: Pho
Chanh Van phong
Poan DPBQH va
HDND tinh

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND -LDQL-02

Ngay bét ddu thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

bia diém lam viéc:

Try s¢ HDND - UBND tinh Nam Binh (S0 57 dwong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong viéc
lién quan:

- Luét To6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy
ban Thuong vu Quéc hoi vé viéc thanh 1ap va quy dinh vi tri, chirc
ning, nhiém vy, quyén han, co cu t6 chirc cua Vin phong Doan
PBQH va HPND cép tinh;

- Nghi quyét s 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 cia HDND tinh vé
viéc thanh l1ap Van phong Poan DPBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- Cac van ban phap luit lién quan.

1- Muc tié€u vi tri viéc lam

Pho Chanh Van phong Poan DPBQH va HDND cap tinh giip Chanh Van phong
boan DBQH va HDND cép tinh trong viéc tham muu dé xuat véi Poan PBQH va
HDND tinh vé chi dao diéu hanh cac hoat dong cuia boan PBQH va HPDND theo phan
cong; chiu trach nhiém trudc phap ludt va trude Chanh van phong vé nhiém vu dugc

phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh cong
TT - n on b4 .cn
Mang Cong viéc cu thé viéc
cong
viéc
2.1 | Xay 1. Xac dinh ndi dung cong viéc,|1. Chuong trinh, ké hoach cong tac
dung xdy dung chuong trinh, ké|cua co quan phi hop véi chuong trinh
chuong |hoach cong tac theo nidm, quy,|ké hoach cong tic cia Poan PBQH va
trinh, ké|thang cia HDND. HDND tinh dam bao tinh kha thi va
hoach 2. Chi dao hudng dan xay dung|duoc ban hanh trudc dau nim, dau
cong tac|va phé duyét ké hoach cong tac |quy, dau thang.
theo niam, quy, thang, tuan cua cong|2. K& hoach cong tic cua Vin phong
nam, chtrc, nguoi lao dong. duoc t6 chirc phu hop voi chuong
quy, trinh ké hoach cong tic cua Poan
thang cua PBQH va HDND; duogc ban hanh
Poan trude dau nam, quy, thang.
bBQH 3. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
va hiéu qua, coéng bang; khong bo sot
HDND cong viéc cua Van phong; mot cong

viéc chi do mdt nguoi chiu trach
nhiém chinh.

4. Ké hoach cong tac cua timg cong
chuc, nguoi lao dong duogc phé duyét
thuc hién va du co s& dé xem xét danh








gia viéc hoan thanh nhi¢m vu.

2.2

1. Kiém tra, don doc, dicéu phoi
cong chirc, nguoi lao dong thuc
hi€én chuong trinh, ké hoach
cong tac.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cua cong
chue.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
Doan DBQH, cidc Ban cua
HDND va cac co quan lién quan
thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac cua Van phong.
5. Xt Iy cac cong viéc dot xudt
(trong pham vi dugc giao) va
xin y kién chi dao cia Poan
DBQH va HDND véi nhiing
viéc vuot qua pham vi chic
trach.

1. Hoat dong cia Van phong thong
sudt; cong viéc chung ciia Van phong
dugc thuc hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh theo tién do,
chat lugng cuia chuong trinh, ké hoach.
2. Panh gia kip thoi, phat hién nguyén
nhan anh huodng dén thuc hién ké
hoach va c6 giai phap khic phuc; két
qua danh gia thuc hién ké hoach 13 co
s cho diao tao, bdi dudng, danh gia
cong churc, nguoi lao dong.

3. Xtr Iy chinh x4c, ding thim quyén
va c6 bao cao kip thoi.

2.3

Chu tri to
chtrc
thuc hién
nhi€ém
vy, cOng
viéc cua
Van
phong
Cha tri
hoac
tham gia
cac culc
hop, hoi
nghi

1. Tham dy hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché 1am viéc
cua Boan BBQH va HDND, cua
Van phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhi¢m vu ctia Van phong.

3. Tham dy cac cudc hop, hoi
nghi theo phin cong, quy ché
lam viéc.

1. Cong viéc dugc trién khai va thong
tin duoc trao do6i kip thoi, ding quy
dinh.

2. Tiép nhan, cung cap thong tin theo
dung quy dinh; kip thoi bao cao noi
dung ket qua cudc hop cho cép co
tham quyén

2.4

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac dugc Lanh dao phan cong

2.5

Dam nhiém cong viéc ctua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong ng ngach cong chirc cao
nhit trong t6 chirc

bép ung duogc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam

3 - Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1 - Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Cic don vi phoi hop chinh

boan BBQH tinh, HDND
tinh, Chéanh Van phong Poan
DBQH va HPND tinh

Cén bo, cong chirc, nguoi lao
dong trong Van phong Doan
DPBQH va HDND tinh

boan DBQH, Thuong truc
HDND tinh, cac Ban thudc
HDND tinh, Pai biéu HDND
tinh

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi cé6 quan hé chinh

Bian chat quan hé

Uy ban nhan déan tinh

bé phéi hop tham muu, phuc vu hoat dong
cua Poan DPBQH va HDND tinh.

S¢, Ban, nganh, dia phuong

bé phéi hop tham muu, phuc vy hoat dong
cua boan DPBQH va HDND tinh.








4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

| |Thiam quyén ra quyét dinh trong cdng tic chuyén mén, nghiép vu

1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

2 |Puoc tham dyu cic cudc hop cua Poan PBQH va HPND lién quan dén chirc
nang, nhiém vy dugc giao.

3 |Tiép nhan va xur ly cac cong van, bao cao cua co quan t6 chirc cac cp, cac cong
van gidy to hanh chinh khac.

4 |Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.

5 |Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Il | Thim quyén trong quan Iy cin bd, cdng chirc, vién chirc

1 |Puoc tham gia ¥ kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac cong chic,
nguoi lao dong cua Van phong.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh do, pham chét

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép Pai hoc tré 1én nhém nganh hoidc nganh hodc chuyén
nganh: Kinh té hoc, Luat, Ky thuat, Tai chinh - Ngan hang, Ké toan,
Quan 1y nha nudc, Quan 1y van hoa.

- C6 trinh d¢ dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hoac chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6 tham quyén quy dinh.

- Co bang cao cip 1y luan chinh trj hoic cir nhan chinh tri hodc ¢
gidy x4c nhan tuong duong trinh d6 cao cap 1y luan chinh tri cua co
quan c6 tham quyén.

Kién thuc bo tro/
Bo6i dudng,

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude d6i voi cong chire ngach chuyén vién
chinh va tuong duong tré 1én.

chirng chi - C6 chimg chi bdi dudng 1anh dao, quan 1y cap S& va twong duong
- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc
ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viéc 1lam (tbi thiéu st dung duge
ngoai ngit ¢ trinh d§ tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai ngir
Vi¢t Nam)
Kinh nghiém |- Theo quy dinh cia Dang, Phap luat cia Nha nudc.
(thanh tich cong
tac)
Pham chat ca |- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cuia bBang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh cua phap

luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két ndi bd.

Céc yéu cau
khéc

- C6 kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phdp giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chtrc nang, nhi¢m vu cua Van phong.

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
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an thudc linh vuc chuyén moén ctia Van phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cia Van phong trong hé thong chinh
tri va dinh hudng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho can bd
tré sau minh.

5.2- Yéu cau vé nang luc

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trix s6 liéu ho so theo hé
théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia Vin phong trude mét ciing nhu 1u dai.
Nhom niang luc Niing luc cu thé Cép do
Nhom nang luc chung - Bao dtrc va ban linh
- T6 chire thuc hién cong viéc
- Soan thdo va ban hanh van ban
- Giao tiép tng xur
- Quan h¢ phoi hop
- Str dung cong ngh¢ thong tin
- St dung ngoai ngir
Nhom nang luc chuyén mon - Xay dung van ban
- Hudng dan thyc hién van ban
- Kiém tra thuc hién
- Tham dinh vin ban, d¢ 4n
- T6 chirc thuc hién
Nhom nang luc quan ly - Tu duy chién luogc
- Quan 1y sy thay doi
- Ra quyét dinh
- Quan 1y nguon luc
- Phat trién nhan vién
VTVL Truéng phong thu¢c Vian phong DPoan DPBQH va HDND tinh
(VPDDBQHHDND-LDQL-03)

o

AR DPDPODPDRPRPOOWOR PO

Tén VTVL: Trwéng|Ma vi tri viéc lam: VPPDBQHHDND-LDPQL-03
phong thu¢c Vian
phong Poan PBQH |Ngay bit dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét
va HDND tinh

Tru s6 HDND - UBND tinh Nam Dinh (S6 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh phé Nam DPinh, tinh Nam DPinh)

- Luat To chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy
ban Thuong vu Qudc hoi vé viée thanh lap va quy dinh vi tri,
chtrc nang, nhiém vu, quyen han, co cau to chirc ciia Vian phong
Doan DBQH va HDND cap tinh;

- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 ctia HDND tinh
vé viéc thanh 14p Vin phong Poan PBQH va HDND tinh Nam
Pinh;

- Cac van ban phap luat lién quan.

bia diém lam viéc:

Quy trinh coéng vigc
lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Truong phong thuge Van phong Boan PBQH va HDND tinh 1a nguoi ding dég
mot phong, thyc hién cdc nhi€ém vy tham muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé
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nganh, chuyén nganh hodc Iam nhiém vu bdo dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao,
di€u hanh ctia Van phong BPoan BPBQH va HDND tinh theo sy phan cong cua Lanh dao
Van phong. Truong phong chiu trach nhiém tru6c Lanh dao Van phong va trude phap
luat vé moi hoat dong cua phong theo chirc nang, nhi€ém vu dugc phan cong.

2- Céc cong viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,

TT Ming cong Cong viéc cu thé Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc
viéc
2. |Chu tri lap|1. Chu tri xdy dung noi|l. K& hoach cong tac ciia Phong to chirc
1 |ké hoach |dung, ké hoach cong tac|pht hop v6i chuong trinh ké hoach cong
cong tac,|ndm, 6 thang, quy, thang|tic cua co quan va nhiém vu dugc Lanh
phan  cong|cua Phong theo quy dinh|dao giao; duwoc ban hanh trudc dau nim,
nhiém  vu|cua co quan. 6 thang, quy, thang.
trong Phong |2 Phén cong cong viéc cho |2. Phan cong cong viéc cu thé, hop 1y,
timg coéng chirc; cap pho [hiéu qua, cong bang; khong bo sot cong
gilp viéc quan ly viéc cua Phong; mot cong viéc chi do
3. Chi dao hudng dan xay |mot nguoi chiu trach nhiém chinh.
dung va phé duyét ké|3.Kéhoach cong tac cia timg cong chirc
hoach cong tac nam, quy, |dugc phé duyét thuc hién va da co s¢ dé
thang, tuan cta cong chitc |xem xét danh gia viéc hoan thanh nhiém
vu cua cong chirc.
2. |Chi tri to|l. Kiém tra, don doc, diéu|1. Hoat dong cia Phong thong suodt;
2 |chitc  thuc|phdi cong chirc thuc hién|cong viéc chung cua Phong dugc thuc
hién nhiém|chwong trinh, ké hoach |hién theo ding quy trinh cong viéc va
vu, cong | cong tac hoan thanh theo tién d9, chat lugng cia
viée cua|2. Theo doi, danh gia viéc |chuong trinh, ké hoach.
Phong thuc hién ké hoach cong|2. Panh gia kip thoi, phat hién nguyén
tac clia timg cong chirc nhan anh huéng dén thuc hién ké hoach
3. Chu tri hodc phdi hop|va c6 giai phap khic phuc; két qua danh
v6i cac Phong va don vi|gia thyc hién ké hoach 1a co s& cho dao
lién quan thyc hién chuong |tao, bdi dudng, danh gia cong chuc,
trinh, ké hoach cong tac|khen thudng, ky luit...
cua Phong. 3. Hoat dong cua Phong dong bo va phu
4. Xir Iy cac cong viéc dot |hop voi hoat dong theo ké hoach cong
xuét (trong pham vi dugc |tac cua co quan.
giao) va xin y kién chi dao|4. Xu ly chinh xac, dung thAm quyén;
clia cap trén truc tiép dbi|bao cdo kip thoi
vo1 nhitng viée vuot qua
pham vi chirc trach.
2. |Quan 1y | 1. Chiu trach nhiém hd tro, | 1. Cong chitc dugc hd tro kip thoi; danh
3 |cong chuc|theo do1 va danh gid cong|gid nhan xét cong chuc khach quan,
trong Phong | chirc theo phan cip cong tam va chinh xac; phat hién tiém

2. Theo ddi dién bién nhan
su, nhu ciu nhan sy cua
Phong; nghién ctru, tim
hiéu va du kién nhan su
thay thé, bo nhiém, bod
nhiém lai...; bao cdo cip

nang phat trién cua cong chirc.

2. Dé xuét tuyén chon, bd nhiém, mién
nhiém, dao tao bdi dudng... cong chirc
dap g yéu cau cong viéc clia Phong.

3. Phat hién dugc cac vi pham; c6 bi¢n
phap udn nin, xtr 1y kip thoi; bao cdo,
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trén truc tiép dé xin y kién
3. T6 chuc thuc hién cac
quy dinh, ché do chinh
sach, quy ché 1am viéc, bao
mat, dao dirc cong vuy; xay
dung moi truong lam viéc
van hoa chinh tri

hodc dé xuit voi cap trén truc tiép doi
v6i nhimg truong hop vuot qua tham
quyén xt ly. Cac cong chirc yén tdm
cong tac, duoc khich 1€ sang tao va tich
cuc

no

Quan ly hoat
dong chung
cua Phong

1. Quan 1y, diéu hanh moi
hoat dong cua Phong.

2. Xir 1y va t chtrc quan 1y
vin ban dén

3. Trinh ky Lanh dao vé
cac van ban do Phong du
thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat)
bao cdo tinh hinh hoat
dong cua Phong vé&i cdp
trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bao
c4o va tong két cong tic
nam, 6 thang, quy, thang,
tuan theo quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé
mdi quan hé cong tac; ban
giao cong viéc cho mot cp
pho phu trach khi vang mat
theo quy ché lam viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi hop
v6i cac don vi lién quan dugc ban hanh,
trién khai

- Ném bat diy du cac thong tin vé cong
viéc Phong dang va s& trién khai thuc
hién va kip thoi c6 bién phap quan ly;
tap thé doan két; Phong hoan thanh
nhiém vy, cong vi¢c theo ké hoach va
cac cong viéc dot xuat duoc cép trén
giao theo dung yéu cau tién do, chat
lugng.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi, chinh
xac va quan ly theo quy dinh

3. Cac du thao van ban trinh lanh dao
don vi dwoc chuan bi theo ding quy
trinh nghiép vu, quy trinh ban hanh van
ban, ding tién do va dugc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém vé noi dung van
ban

4. Cac van ban dugc ky ban hanh dung
quy ché, quy dinh cia co quan; chiu
trach nhiém vé noi dung va thuc hién
ding quy trinh ban hanh van ban

5. Lanh dao duoc cung cép thong tin kip
thoi.

6. B4do cao dugc cip nhat thong tin, sb
li¢u chinh x4c, ding thoi han, phan anh
ding két qua thuc hién nhiém vy, cong
viéc; dé xuat dung, kip thoi cac van dé
dé trinh Lanh dao giai quyét

7. Ludn c6 ngudi chiu trach nhiém diéu
hanh dap ung yéu cau cong viéc cua
Phong theo quy dinh.

L

Quan ly tai
san cua
Phong

Chiu trach nhiém vé cong
tac tham muu, tO0 chirc
quan ly tai san theo uy
quyén va theo quy dinh

Tai san dugc quan 1y theo quy ché, quy
dinh

no

Chu tri hoac
tham gia céac
cudoc  hop,
héi nghi

1. Tham dy hop co quan va
cac cude hop theo quy ché
lam viéc cua co quan, don
VI.

2. Chu tri hop giao ban,

1. Tiép thu va pho bién, quan triét cho
cong chuc; ¥ kién chi dao, quyét dinh
cua cép trén truc tiép duge to chte thuc
hién kip thoi.

2. Cong viée duoc trién khai va thong tin
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trién khai nhiém vu cua|duoc trao doi kip thoi, dung quy dinh.

Phong. 3. Tiép nhéan, cung cp thong tin theo
3. Tham dy cac cudc hop, |dung quy dinh; kip thoi bao cdo néi dung
hoi nghi theo phin cong|két qua cudc hop cho cap co thim quyén
cua Lanh dao.
Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén truc tiép.

Pam nhiém cong viéc ctia 1 vi tri viée |Dap ting dugc cac yéu cau trong Ban mo
lam nghi€p vu tuong Ung ngach cong|ta vi tri viéc lam
chtrc cao nhat trong t6 churc

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

0 N[N

3.1- Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va
kiém duyét Kkét qua bai
Lanh dao Van phong Poan  |Cong chtrc, nguoi lao  |Cac phong thudc Van phong

Quan Iy truec tiép Cic don vi phdi hop chinh

DBQH va HDND tinh dong trong phong Doan DPBQH va HDND tinh
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vj ¢6 quan h¢ chinh | Bin chit quan hé
Céc B, nganh Trung wong tfi)fhphuc vu hoat dong ciia Boan PBQH va HDND

Céc S¢, ban, nganh, dia phuong ctua Dé phuc vu hoat dong ctia Boan PBQH va HDND
tinh, thanh phd tinh
4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
Tham quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghié€p vu
Duogc chu dong v€ phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao
Duogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu dugc giao
Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao
4 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai S& ¢ lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua Phong va cta co quan, don vi khi dugc phan cong
Il [Thim quyén trong quin ly cin bd, cong chirc, vién chirc
1 [Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chitc ciia Phong
2 Puoc phin cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyén

5- CAc yéu cau vé trinh d9, niing luc

WIN| P | =

5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao |- T6t nghi€p Pai hoc tré 1én nhoém nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Kinh té hoc, Luat kinh té, K¥ thuat, Tai chinh - Ngan hang,
Ké toan, Quan 1y nha nuée, Quan 1y vin hoa.

- C6 trinh do dai hoc (tr¢ len) ma nganh hoac chuyén nganh phu hop
theo yeu cau nhiém vu cta cap c6 tham quyén quy dinh.

- C6 bang tot nghiép cao cép 1y luan chinh tri hodc cur nhan chinh tri
hodc c6 gidy xac nhan trong duong trinh do cao cap 1y luan chinh tri
clia co quan c6 tham quyén.








13

Kién thirc bd trg/ |- C6 trinh d6 quan 1y nha nuée dbi véi cong chire ngach chuyén vién
Boi dudng, |va tuong duong tro 1én.
chung chi - C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va twong
duong tro 1én.
- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban; sir dung dugc
ngoai ngit theo yéu cau cta vi tri viéc lam (t6i thiéu st dung duogc
ngoai ngir ¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngi

Viét Nam)
Kinh nghiém |- Theo quy dinh cua Pang, Phap luat cia Nha nudc.
(thanh tich cong
tac)
Pham chat ca |- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.
- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Piém tinh, can than.
- Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.
- Kha nang doan két ndi bo.
Cécyéucau |- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
khéc van dé thyc tién lién quan dén chitc nang, nhiém vu ctia Phong.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén moén ctia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cta phong trong hé thong chinh trj va
dinh hudng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

="
o>

Nhom ning luc Nang luc cu thé Ca

Nhom néang luc chung |- Pao duc va ban linh
- T6 chire thuc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép tng xur
- Quan hé phdi hop
- St dung cong nghé thong tin
- Str dung ngoai ngit
Nhom nang luc chuyén |- Xay dyng van ban
mon - Huéng dan thyc hién vin ban
- Kiém tra thuc hién
- Tham dinh vén bén, d¢ an
- T6 chirc thyc hién
Nhém ning lyc quan 1y |- Tu duy chién luoc
- Quan 1y sy thay doi
- Ra quyét dinh
- Quan 1y nguon lyc
- Phat trién nhan vién

WWWWWWWWWWNN W www wE

VTVL Ph6é Truwéng phong thuoc Vin phong Poan PBQH va HDND tinh
(VPDDBQHHDND-LDQL-04)
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Tén

Van
PBQH
tinh

VTVL:

va

Phé
Truwdéng phong thugc
phong Doan
HDND

Ma vi tri viéc lam: VPBDDBQHHDND-LDQL-04

Ngay bét ddu thyuc hién: Sau khi UBND phé duyét

bia diém lam viéc:

Tru s6 HDND - UBND tinh Nam Dinh (S6 57 dwong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh coéng viéc
lién quan:

- Luat T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sd 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy
ban Thuong vu Quéc hoi vé viée thanh 1ap va quy dinh vi tri,
chirc nang, nhi¢m vy, quyen han, co cdu t6 chirc cia Vin phong
Doan DBQH va HDND cap tinh;

- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 cia HDND tinh vé
viéc thanh 1ap Van phong Doan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;

- Cac van ban phap luit lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Trudng phong thudc Vin phong Poan PBQH va HPND tinh 14 cap phé cia
Truéng phong, gitip Trudng phong thyc hién mot sé nhiém vy cu thé duge Trudng phong
giao. Pho Trudng phong chiu trach nhiém truéc Truéng phong va trudc phap lut vé moi
hoat dong theo chiric nang, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc
Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT ” A n on Z A oA
Mang cong Cong viéc cu thé cong viec

viéc

2.1 | Tham gia | 1. Gilp truong phong quan ly, | 1. Nim bat dugc tinh hinh
quan ly, | diéu hanh mot sé mang cong viéc | hoat dong chung ciia Phong;
diéu  hanh | cia Phong. nam bat day di cac thong tin
mot sé cong | 2. Tham gia xir 1y cac cong viée | vé cong viéc thudc mang
viéc do | dot xuit (trong pham vi dugc | cong viéc dugc giao phu
trudng giao) va bao cdo xin y kién chi | trach.
phong phéan | dao cua Truong phong ddi véi | 2. Cac cong viée, nhiém vu
cong nhiing viéc vugt qua pham vi | quan 1y dugc giao hoan

chure trach dugc giao. thanh dang quy trinh, ding
3. Tham gia kiém tra, danh gia | tién do.

tinh hinh thuc hién cong viéc cua | 3. Hoan thanh chtrc trach,
Phong. nhiém vy thay Trudng
4. Piéu hanh Phong khi duoc | phong trong thoi gian dugc
Trudng phong Gy quyén. iy quyen.

2.2 | Thuc  hién [1. Pinh ky (hodc dot xuat) bao cdo | 1. Trudng phong, Linh dao
ché d6 hoi tinh hinh hoat dong ctia mang cong | cAp trén truc tiép cua
hop viéc dugc giao phu trach voi Truong | Truong phong duoc cung

phong hodc cap trén truc tiép cua | cip thong tin kip thoi.
Trudng phong khi c6 yéu cau. 2. Tiép nhén, cung cip thong
2. Tham du cac cudc hop, hdi | tin theo diing quy dinh.
nghi vé cong tac c6 lién quan cta
Phong theo phan coOng cua
Trudng phong.
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2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, | 1. Ké hoach dugc xay dung
quy, thang, tuan cua bd phan duoc giao phu | theo dung nodi dung ké hoach
trach cong tac cua Phong

2. Cong viéc dugc thyc hién
theo dung tién do ké hoach

2.4 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Truong phong giao.

2.5 | bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam | Pap ung dugc cic yéu cau

nghiép vu twong tng ngach cong chirc cao nhét | trong Ban mo ta vi tri viéc
trong t0 chirc lam

3- Cac moi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
ki€ém duyét két qua béi

Quan ly true tiép Cic don vi phéi hop chinh

Truong phong Cong chirc, lao dong hop Céc phong thugc Van phong

d6ng thudc mang coéng viée  [Poan PBQH va HDND tinh
dugc phan cong

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chit quan hé
Cac B0, nganh ¢ Trung wong (theo nhi€ém Dé phuc vu hoat dong cia Boan PBQH va
vu dugc giao) HDND tinh
Céc don vi lién quan ¢ dia phuong (theo Dé phuc vu hoat dong ciia Boan PBQH va
nhiém vu dugc giao) HDND tinh

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghi€p vu

1

Duogc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

2

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

Duoc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodac theo phan cong cua
Tru:ong phong

Thim quyén trong quan ly can bg, cong chirc, vién chirc

Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong, phan cong cong tac

cong chtrc cua Phong.

5- CAc yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao |- Tét nghi¢p Pai hoc tréd 1én nhom nganh hodc nganh hodc chuyén

tao nganh: Kinh té hoc, Luat kinh t&, K¥ thuat, Tai chinh - Ngan hang, Ké
toan, Quan ly nha nude, Quan ly van hoa.

- Co trinh d§ dai hoc (tré 1én) ma nganh hoac chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhiém vu ctia cap c6 tham quyén quy dinh.

- C6 bang tbt nghiép trung cip 1y luan chinh tri hodc ¢ gidy xac nhan
tuong duong trinh do trung cap 1y luan chinh tri ctia co quan c6 tham
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quyén trd 1én.

Kién thuc bod
tro/ Boi dudng,

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong trd lén.

ching chi - C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cp phong va twong duong
tr¢ 1én.
- Co ky nang sur dung cong ngh¢ thong tin co ban; sir dung dugc ngoai
ngir theo yéu cau cua vi tri viée 1am (tbi thiéu sir dung dwgc ngoai ngi
0 trinh do twong duong bac 2 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam)
Kinh nghiém |- Theo quy dinh cua Pang, Phap luat cia Nha nudc.
(thanh tich cong
tac)
Pham chat ca |- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
nhan chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudce, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau
khéc

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thuc tién lién quan dén churc nang, nhiém vu ctia Phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mon cua Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mon cua Phong va dinh hudng

phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Ning lwe cu thé

="
e

Nhom nang luc chung

- Pao dic va ban Iinh

- T6 churc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung X

- Quan hé phdi hop

- St dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngit

Nhom nang lyc chuyén

mon

- Xay dung van ban

- Hudéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thuc hién

- Tham dinh van ban, dé an

- T6 chire thuc hién

Nhom nang luc quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

WWWWWWWWWWINNW W ww we

- Phat trién nhan vién
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II. Nhém VTVL nghiép vu chuyén nganh
VTVL Céng tac dai biéu Qudc hdi

Tén Vi tri viéc|Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND -CMNV-01

lam: Cong tac

dai biéu Qudc|Ngay bat dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

hoi
bia diém lam|Tru s6 HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
viéc: phuong Vi Hoang, thanh pho Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong
viéc lién quan:

- Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban
Thuong vu Quoc hoi vé viée thanh lap va quy dinh vi tri, chirc nang,
nhiém vy, quyén han, co ciu t6 churc ciia Van phong Poan BPBQH va
HPND cép tinh;
- Nghi quyét s6 06/NQ-HDND ngay 18/3/2021 ctia HDND tinh vé viéc
thanh lap Van phong Boan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;

- Céc van ban phdap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo déi va té churc
trién khai thyc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

cong viéc

Nhiém vu, miang

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién

trinh, dé an, du
an.

Tham gia chi dao xay dung, theo doi,
don doc viéc thuc hién chuong trinh
cong tac thudc linh vuc dugc phan

lanh dao don vi.

Tham gia thyc hién cong tac bao vé
chinh tr1 no1 by, 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

luoc, quy [cong theo doi; chu tri hodc tham gia|ndi b, bao vé bi mat nha
hoach, ké|xay dung du thao vin ban quy pham |nudc ciia co quan, don vi
hoach, chinh | phép luat, cac bao céo, dé 4n, du an, [thuc hién dang quy dinh
sach,  chuong|chuong trinh theo sy phan cong cua

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

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

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

hién cac van|xudt véi lanh dao xem xét, chi dao |luong theo yéu cau cta cap
ban. xt 1y nhitng van dé thudc linh vyc|trén.
cong tac dugc phan cong.

2.3 |Kiém tra, so|Phoi hop to chic so két, tong két,|Van ban bao cao két qua
Kkét, téng két |kiém tra, phan tich, danh gid va bao kiém tra duoc thuc hién
viéc thyc hién|cdo viéc thuc hi¢n linh vuc duoc|diang thoi han quy dinh.
cac van ban. phan cong theo doi

2.4 |Tham gia tham|Tham gia gép y cac Chuong trinh [N6i dung tham gia gop y

dinh
ban.

cac van

cong tac, Chuong trinh lam vi¢c cua
Lanh dao khi dugc phin cong

duoc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
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2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

- Tham gia to chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi¢ém vu dugc phan
cong.

- Tham muu cho Lanh dao DPoan
DBQH tinh xay dung chuong trinh
giam sat, ké hoach tiép xuc cir tri

- Lién hé véi cac don vi dé phuc vu
t6t cac hoat dong giam sat, tiép xuc
cu tri

- Xay dung bao cdo két qua giam sat,
tong hop y kién, kién nghi cua cir tri
giri Quéc hoi, cac Uy ban ciia Qudc
hoi, cac B9, nganh Trung wong va
Uy ban Trung wong Mit tran Tb
quéc Viét Nam.

- Phuc vu Lanh dao Poan PBQH
tinh, DPBQH tinh tai cac ky hop cua
Québc hoi.

- Thyc hién cac cong viéc cuia Lanh
dao Poan DBQH tinh, Lanh dao
Van phong Poan PBQH va HDND
tinh, phong cong tac Qudc hoi giao

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop vé&i cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vy dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dtng tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hdi hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day di, chuan bi
tai ligu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan ctia c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phoi hgp truc
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong dang cong tac

Céc cong chirc khac trong
phong dang cong tac

Can bd, cong chirc, nhan vién
co quan, cac phong thudc Van
phong BDoan PBQH va HDND
tinh
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3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Tham gia cdc cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
hién cong viéc chuyén mon.
- L4y thong tin thong ké.
- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly cua Poan PBQH
tinh.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 Pugc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.
4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.
43 DPuoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu
" ldugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
" cho nhi¢m vu duoc giao.
Dugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
truong.

5- Céc yéu cau vé trinh d9, niing luc

4.5

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh do dao tao |- Tot nghi¢p Pai hoc tréd 1én nhém nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Luat, Kinh té, K¥ thuit, Quan 1y vin hoa, quan tri - quan 1y,
suc khde, khoa hoc gido duc, Quan 1y tai nguyén va moi truong.
- Co trinh d§ dai hoc (tré 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 tham quyén quy dinh.
- Co chimg chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nuédc doi
Kién thirc b tro/ v6i1 cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
Bbi dudng, |’ C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban; su dung duoc
chimg chi ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viéc lam (t6i thiéu st dung dugc
ngoai ngir ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngr
Viét Nam)
Kinh nghiém i A LA A 2 : , , . A
(thanh tich cong | Co fiu c?{eu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach
. chuyén vién.
tac)
Pham chat ca |- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling 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 1ap va logic.
Céc yéu cau |- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
khac cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi
cic van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhi€ém vu
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dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhitng chu trurong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctu,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé

@)
% %)w

Nhom nédng lyc

- Pao durc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phoi hop

- Str dung ngoai ngilr

- St dung cong nghé thong tin

Nhom nédng luc
chuyén moén

w (NN wlwlw|w|wl]

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niing hudng dan thyc hién cic vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

w

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

w

- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

w

- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhoém néng luc quan

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

NININININ W

- Phat trién nhan vién








21

VTVL Theo déi cong tac kinh té - ngan saich (VPPPBQHHDPND-CMNV-02)

Tén Vi tri viéc
lam: Theo doi
cong tac kinh té
- ngan sach

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND -CMNV-02

Ngay bit dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

bia
viéc:

diem lam

Try s6 HDND - UBND tinh Nam Dinh (S6 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh pho Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong
viéc lién quan:

- Luat T6 chue chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban
Thuong vu Quoc hoi vé viéc thanh 1ap va quy dinh vi tri, chirc nang,
nhiém vy, quyén han, co ciu t6 chuc cia Vian phong Doan DBQH va
HDND cép tinh;
- Nghi quyét s6 06/NQ-HDND ngay 18/3/2021 ctia HDND tinh vé
viéc thanh lap Van phong Doan DPBQH va HDND tinh Nam Dinh;

- Cac van ban phap luit lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp 1anh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va to chiic
trién khai thyc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

cong viéc

Nhiém vu, miang

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.

Tham gia chi dao xay dung, theo doi,
don doc viéc thuc hién chuong trinh
cong tac thudc linh vuc dugc phan
cong theo doi; chu tri hodc tham gia
xay dung dy thdo van ban quy pham
phap luat, cac bao céo, dé 4n, du an,
chuong trinh theo su phan cong cua
lanh dao don vi.

Tham gia thyc hién cong tac bao vé
chinh tr1 no1 by, 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
ndi bo, 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
thyc tien dé kip thoi tham muu, dé

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

hién cac vin|xudt véi lanh dao xem xét, chi dao|luong theo yéu cau ciia cap
ban. xt 1y nhitng van dé thudc linh vyc|trén.
cong tac dugc phan cong.

2.3 |Kiém tra, so|Phoi hop to chirc so két, tong két,|Van ban bao cao két qua
Kkét, téng két |kiém tra, phan tich, danh gid va bao kiém tra duoc thuc hién
viéc thyc hién|cdo viéc thuc hién linh vuc duoc|diang thoi han quy dinh.
cac van ban. phan cong theo doi

2.4 |Tham gia tham|Tham gia gép y cac Chuong trinh [N6i dung tham gia gop y

dinh
ban.

cac van

cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao khi dugc phin cong

duoc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
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2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

- Tham gia to chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi¢m vu dugc phan
cong.

- Xay dung chuong trinh giam sat
tham tra Ban KT-NS

- Du thao xay dung cac bdo cao cua
Ban KT-NS sau giam sat, thim tra

- Tham muu, phuc vu céac hoat dong
giam sat tham tra ciia Ban KT-NS

- Lién hé véi cac don vi dé phuc vu
tdt cac hoat dong ctia Ban KT-NS

- Thuc hién cac cong viéc cua
Thuong truc HDND tinh, Lanh dao
Van phong Poan PBQH va HDND
tinh, phong Téng hop giao

- Tham muu phuc vy Thuong truc,
Lanh dao Ban KT-NS trong cac cudc
tiép xuc cir tri, tiép dan

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chét lugng va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Phoéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dtng tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du céac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day di, chuan bi
tai ligu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cla ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vy khéc do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop true
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao phong dang cong tac

phong dang cong tac

Cén b0, cong chuc, nhan vién
Céc cong chirc khéac trongco quan, cac phong thudc Van
phong Poan PBQH va HDND
tinh

3.2- Bén ngoai
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Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh

Bin chiat quan hé

Cac co quan, tO chic, don vi co hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc Kinh

té - Ngan sach
cua co quan

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

thudc pham vi quan 1y

4- Pham

vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 Tham giay

kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

43 Duogc cung

cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vy

dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cuia tha trudng.

5- Céc yéu cau Ve trinh d9, niing luc

5.1- Yéu cau Vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép Dai hoc tré 1én nhom nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Kinh té hoc, Luat, K¥ thuat, Tai chinh - Ngan hang, Ké toén,
INong nghiép, Tai nguyén Mai truong.

- Co trinh d¢ dai hoc (trd 1€én) ma nganh hoac chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhiém vu ciia cap c6 tham quyén quy dinh.

Kién thirc bo
tro/ Bo1 dudng,
chung chi

- Co chig chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan ly nha nudc doi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Co ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai
ngit theo yéu cAu cua vi tri viéc lam (téi thiéu st dung duoc ngoai ngir ¢
trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctua Chinh phu vé ngach
chuyén vién.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong tac
tot.

- Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyeén 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 1ap va logic.

Céc yéu cau
khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chuic thyc hién hiéu qua cac chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude & linh vuc cong
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tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd v
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chiic nang, nhiém
vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ niang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huong dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

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

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thudt xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé

@

SO

="
e

Nhom nang luc

- Pao dic va ban Iinh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban
- Giao tiép ing xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngit

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang lyc |- Kha nang ki€m tra vi¢c thyc hién cac van ban
chuyén mon

W (NN wWwWwWwww we

- Kha néang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhoém nang luc

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi
- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhén vién

NININININ W
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VTVL Theo ddi cong tac vin héa - xa hoi (VPPPBQHHDND-CMNV-03)

Tén Vi tri viéc
lam: Theo doi

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND -CMNV-03

cong tic vin|Ngay bat dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

hoa - xa hoi

Pia diém lam|Tru s& HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
viéc: phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong
viéc lién quan:

- Luat T6 chac chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sd 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban
Thuong vu Quoc hoi vé viée thanh 1ap va quy dinh vi tri, chirc nang,
nhiém vy, quyén han, co céu té chirc cia Vin phong Doan DPBQH va
HPND cép tinh;
- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 cia HDND tinh vé
vi€c thanh 1ap Van phong Poan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;

- Cac van ban phap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitup lanh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chic
trién khai thue hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

cong viéc

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phép luat, chién

lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach,  chuong

trinh, dé an, du
an.

Tham gia chi dao xay dung, theo ddi,
dén ddc viée thuc hién chuong trinh
cong tac thudc linh vuc duogc phan
cong theo doi; chu tri hodc tham gia
xay dung du thao van ban quy pham
phap luat, cac bao céo, dé an, du an,
chuong trinh theo su phan cong cua
lanh dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tac bao vé
chinh tri noi by, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi.

Chuong trinh cOng tac
thuc hién dung tién do.
Cong tac bao vé chinh tri
no1 bo, 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 dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat

hién cdc van|xuit v6i 1anh dao xem xét, chi dao luong theo yéu cau cua cap
ban. xtr 1y nhitng van dé thudc linh vuc|trén.
cong tac duogc phan cong.
2.3 |Kiém tra, so|Phdi hop to chuc so két, tong két,| Van ban bdo cdo két qua
két, tong két|kiém tra, phan tich, danh gia va bao|kiém tra dugc thuc hién

viéc thuc hién
cac van ban.

cao viéc thuc hién linh vuc duoc
phén cong theo doi

ding thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gép y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam vi¢c cua
Lanh dao khi dugc phan cong

Noi1 dung tham gia gop ¥
duoc hoan thanh theo ding
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
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2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

- Tham gia to chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi¢ém vu dugc phan
cong.

- Xay dung chuong trinh giam sat
tham tra cac Ban VH-XH

- Du thao xay dung cac bdo cao cua
Ban VH-XH sau giam sat, tham tra

- Tham muu, phuc vu céac hoat dong
giam sat tham tra ciia Ban VH-XH

- Lién hé véi cac don vi dé phuc vu
tdt cac hoat dong cua Ban VH-XH

- Thuc hién cac cong viéc cua
Thuong truc HDND tinh, Lanh dao
Van phong Poan PBQH va HDND
tinh, phong Téng hop giao

- Tham muu phuc vy Thuong truc,
Lanh dao Ban VH-XH trong céc
cudc tiép xtic cir tri, tiép dan

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chét lugng va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Phoéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dtng tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du céac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day di, chuan bi
tai ligu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cla ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vy khéc do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Ciac don vi phdi hep chinh

Lanh dao phong dang cong tac

Céc cong chirc khac trong
phong dang cong tac

Cén b9, cong chuc, nhan vién
co quan, cac phong thudc Van
phong Doan BPBQH va HDND
tinh
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3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cdc cudc hop co lién quan.

Céc co quan, t6 chure, don vi c6 hoat - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
dong lién quan dén nganh, linh vuc Vian - Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
hoa - Xa hoi thuoc pham vi quan 1y cia hién cong viéc chuyén mon.

CO quan

- L4y thong tin thong ké.
- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.
4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

43 DPuoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

Dugc tham gia

45
truong.

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

5- Céc yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Pai hoc tré 1én nhoém nganh hoic nganh hoic chuyén
nganh: Quéan 1y van hda, quan tri - quan 1y, stc khée, khoa hoc
giao duc.

- C6 trinh d§ dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu
hop theo yéu cAu nhiém vu cta cap c6 thim quyén quy dinh.

Kién thuc b tro/
Bo6i duong, ching

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc doi
v6i1 cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc
ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (tdi thiéu st dung duoc

chi ngoai ngir ¢ trinh d¢ twvong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngit
Vi¢t Nam)
Kinh nghiém (thanh |- C6 du diéu ki¢n, ti€éu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé

tich cong tac)

ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cta
cO quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyen tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va tham
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép

doi vl cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
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nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cuy thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chi truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén siu, nang cao vé
linh vyuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xir 1y cac tinh huong trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va
thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va . nang cao vé nganh, linh virc; co
ky nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghiép vu vé nganh, linh vurc.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuat xay dyng, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

@)
SO>

Niing lwe cu thé

="
>

Nhoém nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 churc thyuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngir

- Str dung cOng nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén moén

W INNW W W w w=

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

NININNIN W

- Phat trién nhan vién
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VTVL Theo déi cong tac phap ché (VPPPBQHHBDND-CMNV-04)

Tén Vi tri viéc|Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND -CMNV-04

lam: Theo doi

cong tac phap | Ngay bét dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

che
bia diém lam|Tru s6¢ HDND - UBND tiph Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
viéc: phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong
viéc lién quan:

- Luat T6 chue chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban
Thuong vu Quoc hoi vé viéc thanh lap va quy dinh vi tri, chire nang,
nhiém vy, quyén han, co ciu t6 churc ciia Van phong Poan BDBQH va
HDND cép tinh;
- Nghi quyét s6 06/NQ-HDPND ngay 18/3/2021 cua HDND tinh vé viéc
thanh 13p Van phong Boan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;

- Cac van ban phap ludt lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va to chirc
trién khai thyc hién cac nhiém vu thudc Iinh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac 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

Tham gia chi dao xay dung, theo doi,
don doc viéc thuc hién chuong trinh
cong tac thudc linh vuc dugc phan

Chuong trinh cong tac
thuc hién dung tién do.
Cong tac bao v¢ chinh tri

luoc, quy [cong theo doi; chu tri hodc tham gia|ndi b, bdo v¢ bi mat nha
hoach, ké|xay dung du thao vin ban quy pham |nuéc ciia co quan, don vi
hoach, chinh | phép luat, cac bao céo, dé an, du an, | thuc hién dang quy dinh
sach,  chuong|chuong trinh theo sy phan cong cua

trinh, dé an, du
an.

lanh dao don vi.

Tham gia thuc hién cong tac bao vé
chinh tr1 no1 by, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan, don vi.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh
thyc tien dé kip thoi tham muu, dé

Bao dam dung tien do, ké
hoach, thoi gian, chat

hién cdc van|xuit v6i 1anh dao xem xét, chi dao luong theo yéu cau cua cap
ban. xt 1y nhitng van dé thudc linh vyc|trén.
cong tac duoc phan cong.

2.3|Kiém tra, so|Phoi hop to chic so két, tong két,|Van ban bao cdo két qua
Kkét, téng két |kiém tra, phan tich, danh gid va bao kiém tra duoc thuc hién
viéc thuc hién|cao viéc thyc hi¢n linh vuc dugc|ding thoi han quy dinh.
cac van ban. phan cong theo doi

2.4 |Tham gia thdm|Tham gia gép ¥ cac Chuong trinh|N6i dung tham gia gop v

dinh
ban.

cac van

cong tac, Chuong trinh lam vi¢c cta
Lanh dao khi dugc phin cong

dugc hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.
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2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

- Tham gia to chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhi¢ém vu dugc phan
cong.

- Xay dung chuong trinh giam sat
tham tra cic Ban Phéap ché

- Du thao xay dung cac bdo cao cua
Ban Phap chésau giam sat, thim tra

- Tham muu, phuc vu céac hoat dong
giam sat tham tra ciia Ban Phéap ché

- Lién hé véi cac don vi dé phuc vu
tbt cac hoat dong ctia Ban Phap ché

- Thuc hién cac cong viéc cua
Thuong truc HDND tinh, Lanh dao
Van phong Poan PBQH va HDND
tinh, phong Tong hop

- Tham muu phuc vy Thuong truc,
Lanh dao Ban Phap ché trong céc
cudc tiép xuc cir tri, tiép cong dan

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chét lugng va
hi€u qua cong viéc.

2.6

Phoéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Coéng viéc, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dtng tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du céac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day di, chuan bi
tai ligu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cla ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhi€ém vy khéc do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tieép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao phong dang cong tac

Céc cong chuc khac
trong phong dang cong
tac

Can bo, cong chirc, nhan vién co
quan, cac phong thudc Van phong
Doan DPBQH va HDND tinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céc co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc Phap

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
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ché thudc pham vi quan 1y cua co quan

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chu déng vé phu’ong phap thyc hién cong viéc duogc giao.

4.2

Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mon ciia don vi.

4.3

DPuoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dmh

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

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

5- Cac yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao |- T6t nghi¢p Pai hoc tré 1én nhém nganh hodc nganh hodc chuyén
tao nganh: Luat.
- Co trinh d¢ dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhiém vu ciia cap c6 tham quyén quy dinh.
- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nude do6i voi
Kién thic bé | cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
trg/ Boi dudng, |- C6 k¥ ning st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung dugc ngoai
chimg chi  |ngir theo yéu cau cta vi tri viée lam (t6i thiéu st dung dugc ngoai ngit
¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai nglt Viét Nam)
Kinhnghiém | s 4 gidy kien, tiéu chuén theo quy dinh cita Chinh phit vé ngach
(thanh tich N
N chuyén vién.
cong tac)
Phiam chét ca |- Tuyét doi trung thanh, tin tudong, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thyec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyeén 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 1ap va logic.

Cac y€u cau
khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qué cac chu truong,
duodng 16i cua Dang, chinh sach phdp luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi bg va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtc ning,

nhiém vu cua don vi.
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- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén siu, nang cao vé linh
vue hoat dong va thuce thi, k§ nang xur Iy cdc tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru, t6
chire, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh vuc; c6 k¥
nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue

Ning lwc cu thé

=
o>

Nhoém nang luc

chung

- Pao duc va ban linh

- T6 churc thyc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan hé phoi hop

- St dung ngoai ngir

- Str dung cOng nghé thong tin

Nhoém nang luc
chuyén mén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

W INNW W W w w=

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién cic van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc

quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

NININININ W

- Phat trién nhan vién

VTVL Téng hop thong tin - ddn nguyén (VPPPBQHHPND-CMNV-05)

Tén Vi tri viéc
lam: Tong hgp
thong tin - dan

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND -CMNV-05

Ngay bat dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

nguyén
bia diém lam|Tru s6é HDND - UBND tiqh Nam Dinh (S6 57 duong Vi Hoang,
viéc: phuong Vi Hoang, thanh ph6é Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong
viéc lién quan:

- Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét s0 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 ctia Uy ban
Thuong vu Quoc hoi ve€ viéc thanh 1ap va quy dinh vi tri, chirc nang,
nhiém vu, quyén han, co cdu t6 chirc cila Van phong Poan PBQH
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va HDND cap tinh;
- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 cia HPND tinh vé
viéc thanh lap Van phong Boan BPBQH va HDND tinh Nam Dinh;

- Céc van ban phép luat lién quan.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia dé xuét xay dung cac quy ché, quy dinh cua co quan Ve
truyén thong, thong tin theo quy dinh; t6 chirc trién khai thuc hién nhiém vu truyén
thong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung quy
ché, quy dinh,
ké hoach
chuong trinh, dé
an, du an.

- Chu tri hoac tham gia xay dung quy
che ngudi phat ngdén, quy ché cung
cap thong tin cho bdo chi va cac quy
ché, quy dinh khac (neu c0), chuong
trinh, dé an, dy an vé hoat dong truyén
thong cua co quan.

- Quan tri, van hanh trang thong tin dién
tir cia Poan PBQH va HPND tinh.

Du thao van ban duoc
xdy dung kip thoi, phu
hop vé6i thuc té, dung
quy dinh cua phép luit.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia xay dung huéng dén trién
khai thuc hién cong tac truyén thong,
cung cip thong tin cho bao chi.
2. T chire trién khai thuc hién cong
tac truyén thong, thong tin cho bao chi
cua céc co quan theo quy dinh.
3. Pé xuat giai phap ning cao hiéu
qua ctia cong tac truyén thong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, cé nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Thuc hién nhiém vu
dung tién 40, dam bao
chat luong

2.3

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

Tham gia t0 chic so két, tong keét,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh, ke
hoach, chuong trinh, dy an, dé an vé
truyén thong.

1. Vin ban bao cio két
qua kiém tra duogc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia co dé& xuat kip
thoi, ding k& hoach,
dugc cip co tham quyén
phé duyét.

2.4

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

1. Tham muu va to chic cac cude hop
béo, sip xép cac budi lam viéc, gip
mat bao chi; xay dung céc thong cdo
bao chi vé cac su kién va hoat dong
cua co quan.

Hoan thanh dung ké
hoach, dam bao chat
lugng, hi€u qua theo yéu
cau.
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2. Tham gia tham muu cho ngudi phat
ngdn ciia co quan trong viéc cung cap
thong tin cho béo chi.

3. Cung cip théng tin cho bao chi
trong viéc xdy dung tin, bai vé hoat
dong cua co quan.

4. Théng tin, tuyén truyén vé hoat
doéng cua co quan trén Trang/Cong
thong tin dién tur.

2.5 |Phdi hop thuc

hién.

- Phoi hop véi cac co quan don vi
thude va tryc thudc, cadc co quan, don
vi bén ngoai dé thyc hién cong tac
truyén thong, thong tin vé hoat dong
cua co quan.

- Thu ky va quan tri trang théng tin
dién tur

- Viét bai vé cac hoat dong cua
HDND, Thuong truc HDND, cac Ban
HDND, va Van phong Poan BDBQH
va HPND tinh va dang trén trang
thong tin

- Tham muu linh vuc VH-XH

- Lam thu ky trong cac cudc gidm sat
cua Ban VH-XH, cua Thuong truc
HDND tinh

- Tong hop kién nghi cur tri voi Ky
hop HDND.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
duogc giao théng sudt, tao
dugec mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

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

2.6 | Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham du cac cudce hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du dﬁy du, chuan
bi tai li¢u, du hop ding
thanh phén, thoi gian,
dia diém quy dinh va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

2.7

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cla ca nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vuy
dugc giao.

2.8

Thuyc hién cac nhi€ém vy khéc do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hgp truc
tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao phong dang cong tac

Céc cong chirc khac trong
phong dang cong tac
tinh

Cén b9, cong chuc, nhan vién
co quan, cac phong thudc Van
phong Doan BPBQH va HDND








3.2- Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Cac co quan, don vi thudc Bo; - Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
- Cac don vi ¢6 lién quan cua cac B9, ban,- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
nganh ¢ Trung wong va dia phuong. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc

hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién cac bao cdo theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc quan ly.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Tham giay k1en vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

43 DPuoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vy

dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

trudng.

5- Céc yéu cau Ve trinh d9, niing luc

5.1- Yéu cau Vé trinh d6

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Dai hoc trd 1én nhom nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Luat.

- Co trinh d§ dai hoc (tré 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu
hop theo yéu cau nhiém vu cta cap ¢6 thAm quyén quy dinh.

Kién thuc b tro/
B6i dudng, chiing

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
dbi v6i cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; s dung duoc
ngoai ngir theo yéu cau cia vi tri viéc lam (tdi thiéu str dung dugc

chi ngoai nglt ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung ning luc ngoai
nglr Viét Nam)
Kinh nghiém (thanh |- C6 du di€u kién, ti€u chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé

tich cong tac)

ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua DPang, phép ludt cia nha nudc, quy dinh
cla co quan.

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

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

dinh cac chu truong, chinh sich, nghi quyét, ké hoach, giai phap
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dbi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vy dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nuée &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duogc cac kién thtrc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ning xur 1y cac tinh hubng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viée theo yéu ciu cta vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

@)
SO>~

Niing lwe cu thé

="
>

Nhom nang luc
chung

- Pao dtic va ban Iinh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngit

- St dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén moén

W INNWWwww we

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

w

- Kha nang kiém tra viéc thyc hi¢n cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

w

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

w

- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

NININININ W

- Phat trién nhan vién
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VTVL Tiép cong dan (VPPPBQHHDND-CMNV-06)

Tén Vi tri

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND -CMNV-06

viéc lam:
Tiep cong
dan

Ngay bat dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

bia  diém|Tru s¢ HDND - UBND tinh Nam Dinh (S6 57 dudong Vi Hoang, phuong
lam viéc: Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)
- Luét T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; ”
- Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQHI14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban
., | Thuong vu Quoc hoi vé€ viéc thanh 1ap va quy dinh vi tri, chirc nang,
Quy  trinh|_, ., A £ x 4. < \ \ \
- .~ _|nhiém vy, quyén han, co cau t6 chic cia Van phong Poan PBQH va
cong  vige SN
A HDND cap tinh;
lién quan:

- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 cua HDND tinh vé viéc
thanh lap Van phong Boan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- Céc van ban phap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va to chirc
trién khai thyuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tdc 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

lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach,  chuong

trinh, dé an, du
an.

Tham gia chi dao xay dung, theo dadi,
dén dbc viéc thuc hién chuong trinh
cong tac thudce linh vuc dugc phan cong
theo doi; chu tri hoac tham gia xay
dung du thdo van ban quy pham phdp
luat, cac bao céo, dé an, du an, chuong
trinh theo sy phan cong cua lanh dao
don vi.

Tham gia thuc hién cong tdc bao vé
chinh tri nd1 bd, bao vé bi mat nha nudc
cua co quan, don vi.

Chuong trinh cong tac
thuc hién dung tién do.
Cong tac bao vé chinh
tri nd1 bd, bao vé bi mat
nha nudc clia co quan,
don vi thuc hién dung
quy dinh

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

Tham gia theo doi, nam tinh hinh thuc
tien dé kip thoi tham muu, dé xuat voi

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

hién cac van|lanh dao xem xét, chi dao xur Iy nhiing | luong theo y€u cau cua
ban. van dé thudc linh vuc cong tac duogc cép trén.
phan cong.

2.3 |Kiém tra, so|Phoihop t6 chirc so két, tong két, kiém | Van ban bao cao két qua
két, téng két tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc kiém tra duoc thuc hién
viéc thuc hi¢n |thyc hién linh vuc dugc phan cong theo | dung thoi han quy dinh.
cac van ban. doi

2.4 |Tham gia thdm|Tham gia gop ¥ cac Chuong trinh cong |Noi dung tham gia gop

dinh cac van
ban.

tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh
dao khi dugc phan cong

y dugc hoan thanh theo
ding k& hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.
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2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghi¢p vu.

- Tham gia t6 chuc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén, nghi¢p vu
theo nhi¢m vu dugc phan cong.

- Tham muu gitp viéc cho Thuong truc
HDND va cac Ban HDND tinh trong
cong tac tiép cong dan

- Xir Iy don khiéu nai, t6 céo

- Thyc hién cong tac tiép cong dan
thuong xuyén;

- Mé s6 theo ddi, ghi nhan y kién cong
dan;

- Tham muu d6n ddc cac co quan thuc
hién giai quyét don, bao cdo qua trinh
giai quyét cac vu viéc

- Thyc hién thdng ké, tong hop béo céo
dinh ky (thang, quy, ndm) theo quy
dinh.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
luong va hi€u qua coéng
viéc.

2.6

Phoi hop thuc
hién.

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phéan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong sudt,
tao duoc moi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham dy cac cudc hop li€én quan dén
linh vuc chuyén moén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du déy du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
bi€u theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cda ca nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhi¢m vu
duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao phong dang cong tac

Céc cong chuc khéc trong
phong dang cong tac
tinh

Cén b0, cong chuc, nhan vién
co quan, cac phong thudc Van
phong Doan BPBQH va HDND

3.2- Bén ngoai
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Co quan, to chirc cé6 quan h¢ chinh

Bin chiat quan hé

Céc co quan, t6 chtrc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc tlep
cong dan, xtr Iy don thu khiéu nai t cdo
thudc pham vi quan ly cua co quan

- Tham gia cdc cudc hop co lién quan.

- Cung cép 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 bédo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

4.2

Duoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta td churc trong pham vi nhiém vy
dugc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

truong.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta thu

5- Céc yéu cau vé trinh d§, niing luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép Pai hoc tro 1én nhom nganh hoic nganh hoic chuyén
nganh: Luat, Quan 1y dét dai.

- Co6 trinh d§ dai hoc (tré 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hgp
theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 tham quyén quy dinh.

- C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nudc doi
vO1 cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Klil(;)tihg:;;;lo o/ C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban; st dung duoc
, & ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (t6i thiéu st dung duoc
chung chi
ngoai ngit ¢ trinh d§ twong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngit
Viét Nam)
Kmh r}ghlefn - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach
(thanh tich cong A A
, chuyén vién.
tac)
Pham chatca |- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac y€u cau
khéc

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van d¢é thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hi¢u qua céc chu
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truong, dudng 161 cua Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc &
linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic ning,
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 xur Iy cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phwong phap nghién ctru,
td chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thude linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

@)
SO

Niing lwe cu thé

="
>

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan h¢ phoi hop

- Str dung ngoai ngit

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén moén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

W INNW W W wwe

- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

w

- Kha nang kiém tra viéc thyc hi¢n cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

w

- Kha nang phoi hop thuc hién cac vin ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

w

- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhoém nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

NININININ W

- Phat trién nhan vién
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[11. Nhém VTVL nghiép vu chuyén mon ding chung
VTVL Chuyén vién vé quan Iy nguén nhan lve (VPPPBQHHDPND-CMDC-01)

Tén Vi tri viéc lam:
Chuyén vién vé
quan 1y ngudn
nhan luc

Ma vi tri viéc lam: VPBDDBQHHDND-CMDC-01

Ngay bat dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

bia diém lam viéc:

Tru s6 HDND - UBND tinh Nam Binh (S0 57 dudng Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong viée
lién quan:

- Ludt T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sb 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy
ban Thuong vu Quoc hoi vé viéc thanh 1ap va quy dinh vi tri, chirc
nang, nhiém vy, quyén han, co cAu to chirc ctia Vin phong Poan
DBQH va HDND cap tinh;

- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 ctia HDND tinh vé

viéc thanh 1ap Van phong Poan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- C4c van ban phap luat lién quan.

tién luong;...

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat,
dy 4n, dé an vé quan ly nguén nhan luc; chi tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén moén theo linh vuc quan 1y ngudn nhan lwc (Gom: quan 1y can bd, cong chic,
cong vy; quan ly bién ché; dao tao, bodi dudng can bd, cong chirc, vién chuc; chinh sach

2- Cac cong Viéc va tiéu chi danh gia

va cac ndi dung khac lién quan dén quan Iy ngudn nhan lyc).

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

Xay dung van ban
quy pham phép lut,

21 chién luge, quy
"~ |hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong

trinh, d€ an, du an.

Tham gia nghién ciru, xdy dung cac quy
dinh trinh Chanh Vian phong; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy an, dé an cua linh vyc hodc cua
co quan vé quan 1y ngudn nhén lyc.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an dugce cép co
thim quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua phéap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé 4n cua linh vuc
hodc cta co quan vé quan Iy ngudn nhan
luec.

2. Té chue, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit cac bién phap dé ning
cao hi¢u luc, hiéu qua quéan ly ctua linh
vuc hodc cua co quan vé quan 1y ngudn
nhan lyc.

3. Tham gia t& chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phod bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach cua linh vyc hoac clia co quan vé
quéan 1y ngudn nhan lyc.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién d9, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau cia cap
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khac hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc l6p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh céng viéc giang

3 | day.
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2.3

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

Tham gia t0 chuc so két, tong két, ki€m
tra, phan tich, danh gia va bao cao viéc
thuc hién cac quy dinh phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, d& an cua linh vuc
hodc ciia co quan vé quan 1y ngudn nhan
luc.

1. Van ban bao cdo ket qua
kiém tra dugc thuc hién dang
thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh gia
c6 d& xuét kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim dinh
cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh
ctia phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén linh vuc hodc cua co
quan v& quan 1y ngudn nhan lyc.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop y dugc hoan thanh theo
dung ké hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,
nghiép vu.

- Chii tri hodc tham gia t6 chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong.

DPam bao quy trinh cong tac va
theo dung ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc hién.

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phén cong.

1. Coéng viéc, nhiém vu duogc
giao thong subt, tao duoc mdi
quan hé cong tac phat trién
hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du céc cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bj tai
lidu va ¥ kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké hoach
theo dung ké hoach cong tac
cua don vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoe quan Iy tryc tiép va

Quan hé phoi hop truc

Ciac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua béi

tiép trong don vi

Lanh dao phong dang cong tac

Cac cong chire, nhan vién
khéc trong phong dang
cong tac

Can bo, cong chirc, nhan vién co
quan, cac phong thudc Van phong
Doan PBQH va HDND tinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

S& Noi vu, UBND tinh

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Duoc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém vy
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dugc giao theo quy dinh.

4.4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mure d xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5- Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau Vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d dao tao

- Tot nghiép Pai hoc trd 1én nhom nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Luat, quan tri - quan ly, khoa hoc chinh tri.

- Co trlnh do dai hoc (tr¢ len) ma nganh hoac chuyén nganh phu hop
theo yéu cdu nhiém vu cla cap c6 tham quyén quy dinh.

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi véi

Kién thirc bd | cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.
trg/ Boi dudng, |- C6 ky nang st dung cong nghé thong tin co ban; st dung dugc ngoai
chirng chi ngir theo yéu cau ciia vi tri viée 1am (t6i thiéu str dung duoc ngoai ngit
¢ trinh d§ tuong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngit Viét Nam)
Kinhnghiém |~ 4 4iay kign, tidu chuén theo quy dinh ctia Chinh phii vé ngach
(thanh tich cong N
t4c) chuyén vién.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thyec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac y€u cau
khéc

- 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 ddi véi
cic van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vy
duoc giao.

- C6 kha niang cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phéap lut cia Nha nudc ¢ linh
vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thyc hién cong vigc
theo vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c¢6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan nghiép vu vé nganh,

linh vuec.








44

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom néng luc

Niing lwe cu thé Ca

u
>

Nhoém nang luc
chung

- PBao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xur

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- Str dung cong nghé thong tin

Nhoém nang luc
chuyén mén

W NN WWwwwE

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

NINDNNDN W

- Phat trién nhan vién

VTVL Chuyén vién vé hanh chinh - viin phong (VPPPBQHHPND-CMDC-02)

Tén Vi tri viéc lam:
Chuyén vién vé
hanh chinh - van
phong

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-02

Ngay bat dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

bia diém lam viéc:

Tru s6 HDND - UBND tinl} Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh phdé Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong viéc
lién quan:

- Luat T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cta Uy
ban Thuong vu Quéc hoi vé viée thanh lap va quy dinh vi tri, chic
nang, nhiém vy, quyén han, co cau t6 chiic cia Vin phong Poan
DBQH va HDND cép tinh;

- Nghi quyét s6 06/NQ-HDND ngay 18/3/2021 ciia HDND tinh vé
viéc thanh lap Van phong Doan BPBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- Cac van ban phap luat lién quan.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao co quan, don vi chi dao, theo doi va to
chuc trién khai thyc hién vé hanh chinh - van phong thudc linh vuc cong tac dugc phan

cong.
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2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1 |Xay dung véan|Tham gia chi dao chi dao xay dung|Cong tac hanh chinh, van
ban quy pham |va theo ddi va to chirc trién khai thuc | phong dugc thuc hién theo
phap luat, chién |hién vé hanh chinh - vin phong|quy dinh.
luogc, quy [thudc linh vyc cong tic dugc phan
hoach, ké cong; td chuc céac ky hop; chuén bi
hoach, chinh | cac diéu kién phuc vu céac ky hop va
sach,  chuong|cac hoat dong co quan, don vi.
trinh, dé 4n, du
an.

2.2 |Huéng dan va|Tham gia theo ddi, nim tinh hinh|Bao dam ding tién do, ké
trién khai thyc |thyc tién dé kip thoi tham muu, dé|hoach, thoi gian, chét
hién cdc vin|xudt v6i 13nh dao xem xét, chi dao lugng theo yéu cau cla cép
ban. xt 1y nhitng van dé thudc linh vyc|trén.

cong tac dugc phan cong.

2.3|Kiém tra, so|Phoi hop to chirc so két, tong két,|Van ban bao cdo két qua
két, téng két|kiém tra, phan tich, danh gia va bao kiém tra duoc thuc hién
viéc thyc hién|cdo viéc thuc hién linh vyc dugc|dung thoi han quy dinh.
cac van ban. phén cong theo doi.

2.4 |Tham gia tham|Tham gia gop ¥ cac Chuwong trinh|Noi dung tham gia gop v
dinh cac van|cong tac, Chuong trinh lam viéc cua |dugc hoan thanh theo dung
ban. Lanh dao khi dugc phéan cong. ké hoach, chat luong do

nguoi chu tri giao.

2.5 |Thyc hién cac|- Tham gia t6 chuc trién khai thyc|Pam bao quy trinh cong
hoat dong |hién cac hoat dong chuyén mon, |tic va theo ding ké hoach
chuyén mon, |nghiép vu theo nhi¢m vu dugc phan vé tién do, chat luong va
nghiép vu. cong. hi€u qua cong viéc.

2.6 |Phoi hop thuc|Phdi hop véi cac don vi lién quan|l. Coéng viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thyc thi|dugc giao thong sudt, tao

chinh sach lién quan dén nganh, linh |dugc mdi quan hé cong tac
vuc nhiém vu dugc phan cong. phat trién hiéu qua cao.
2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo déng tién do ké
hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham du céc cude hop lién quan dén|Tham dy dﬁy du, chuan bi
nhiém vu|linh vuc chuyén moén & trong va|taili¢u vay kién phat biéu
chung, hdi hop. |ngoai don vi theo phan cong. theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan ctia c4 nhan. hoach theo dung ké hoach

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

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
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3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop truc

tiép trong don vi Cac don vi phoi hgp chinh

Lanh dao phong dang cong tac

Can bd, cong chirc, nhan vién
co quan, cac phong thudc Van
phong Poan BPBQH va HDND
tinh

Céc cong chire, nhan vién
khac trong phong dang
cong tac

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢ hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc hanh
chinh - vdn phong

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thyc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién bédo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé _phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2

Tham gia y klen veé cac viéc chuyén moén cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5

truong.

Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5- Céc yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao |- Tét nghi¢p Pai hoc tré 1€én nhoém nganh hodc nganh hodc chuyén
tao nganh: Luat, quan tri - quan 1y, khoa hoc chinh tri.
- Co trinh d6 dai hoc (tro len) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhiém vu ciia cap co tham quyén quy dinh.
- C6 chig chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nude doi véi
Kién thirc b6 |cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
tro/ B6i dudng, |- C6 k¥ ning sir dung cong nghé thong tin co ban; s dung dugc ngoai
ching chi ngir theo yéu cau cua vi tri viée 1am (t6i thiéu st dung dugc ngoai ngir
¢ trinh d¢ tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngr Viét Nam)
K‘mh r}ghlefn - Co du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach
(thanh tich cong N
. chuyén vién.
tac)
Pham chat ca |- Tuyét di trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh séch cua Bang, phap luat cuia nha nudc, quy dinh ctua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
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- Piém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.
- Kha ning 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 nang tham muu, xay dyng, thyc hién, kiém tra va tham dinh céac
chi treong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi vé6i cac van
dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vy duge giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh
vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ky nang xtr ly cac 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 duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chtre, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, d& an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

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

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé

@

SO

="
e

Nhom nang luc

chung

- Pao dtic va ban Iinh

- T6 churc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung X

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngit

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang lyc |- Kha nang ki€m tra vi¢c thyc hién cac van ban
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

W (NN WwWwwwwe

- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

w

w

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cuia vi tri viéc 1am)

w

- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc

quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

NINININING W

- Phat trién nhan vién
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VTVL Chuyén vién vé quan tri cong s (VPPPBQHHDND-CMDC-03)

Tén Vi tri viéc|Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-03
lam: Chuyén vién
vé quan tri cdng Ngiy bat dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét
so
bia diém lam Tru s6 HDND - UBND tinh Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
viéc: phuong Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh, tinh Nam Dinh)
- Luat T6 chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;
- Nghi quyét s6 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban
Thuong vu Quoc hoi vé viéc thanh lap va quy dinh vi tri, chirc nang,
Quy trinh c6ng nhiém vu, quyén han, co cdu t6 chic cia Vin phong Poan DPBQH
viéc lién quan: va HDND cép tinh;
- Nghi quyét s6 06/NQ-HDND ngay 18/3/2021 ciia HDND tinh vé
viéc thanh l1ap Van phong Poan DPBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- Cac van ban phap luit lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, thyc hi¢n céc cong
viéc theo dung trinh ty, thu tuc, tién do, bao dam chét luong va dung quy dinh, quy ché
1am viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trit hd so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vu, cong viéc X A <A
* 1, CONZ VIE thanh cong viéc

T| Nhiém vu,

- n ‘A Cong viéc cu the
mang cong viéc

2.1/ Xay dung van|- Tham gia chi dao chi dao bao dam diéu | Céc cong viéc dugc thuc
ban quy pham  kién lam viéc cia co quan, don vi va cua |hién theo ding cac quy dinh
phap luat, chién|can bg, cong chirc, vién chirc, ngudi lao|cua phap luat, khong dé xay
luoc, quy |dong cua co quan. ra sai sot.

hoach, ké|- Tham gia chi dao cong tac bao dam vé
hoach, chinh|sinh méi trudong, phong lam viéc; phong
sach, chuong|chong mdi, duy tri canh quan sin vudn
trinh, dé an, du|cua co quan, tru s¢ lam vigc.

an. - Tham gia giup lanh dao co quan, don vi
trong cong tac phong chdng chay nd, dam
bao an ninh, an toan tru so.

- Tham gia giup lanh dao co quan, don vi
chi dao, thuc hién cong tdc mua sam tai
san, trang thiét bi, hang hoa cong cy, dung
cu, vat tu, vin phong, vin phong pham...

- Tham gia chi dao, thuc hién bdo dam
thong tin lién lac, vién thong, truyén hinh.
- Tham gia theo d&i, quan 1y vé mit sir
dung, sua chira, bdo tri, bdo dudng, tai
san ¢ dinh, trang thiét bi 1am viéc, cong
cu, dung cu phuc vu cong tic chuyén
mon.
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- Tham gia theo doi, ki€ém tra, gidm sat,
thuc hién viéc bao tri, bao dudng, thay thé
cac hé thong k¥ thuat cua cac toa nha try
sO co quan.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh thyc
tién dé kip thoi tham muu, dé xuit voi
lanh dao xem xét, chi dao xu 1y nhiing
van dé thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat lugng
theo yéu cau cua cap trén.

2.3

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

Phoi hop t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, ddnh gid va bao céo viéc
thuc hién linh vyc dugc phan cong theo
doi

Van ban bao cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dang thot han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia goép y cidc Chuong trinh cong
tac, Chuong trinh lam viéc cua Lanh dao
khi dugc phan cong.

No6i dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo dung
ké hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

- Tham gia to chirc trién khai thyc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

Dbam bao quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
duoc phéan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du céc cudce hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon & trong va ngoai don vi
theo phan cong.

Tham dy day du, chuin bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhi¢m vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoe quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop chinh

Lanh dao phong dang cong tac

Céc cong chue, nhan vién
khéc trong phong dang
cong tac

tinh

Cén b9, cong chuc, nhan vién
co quan, cac phong thudc Van
phong Doan BPBQH va HDND

3.2- Bén ngoai








50

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Bian chiat quan hé

Céac co quan, t6 chuc, don vi cé hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc quan

tri cong s&

- Tham gia cdc cudc hop ¢ lién quan.

- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.

- Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- L4y thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cAu.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

DPuoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d§ xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

trudng.

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

5- Céc yéu cau Ve trinh dd, niing luc

5.1- Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao |- Tét nghi¢p Pai hoc tr¢ 1€én nhoém nganh hodc nganh hoac chuyén
tao nganh: Luat, quan tri - quan ly, cong nghé thong tin, khoa hoc chinh
tri.
- Co trinh d§ dai hoc (tr¢ 1én) ma nganh hodc chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhiém vu cta cip c6 tham quyén quy dinh.
- C6 chiing chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi véi
Kién thic b6 |cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
trg/ Boi dudng, |- C6 k¥ ning st dung cong ngh¢ thong tin co ban; s dung dugc ngoai
ching chi ngir theo yéu cau cua vi tri viée 1am (t6i thiéu st dung dugc ngoai ngir
O trinh d§ tuong duong bac 2 khung ning luc ngoai nglr Viét Nam)
K‘mh r%ghlelAn - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta Chinh phu vé ngach
(thanh tich cong N
. chuyén vién.
tac)
Pham chat ca |- Tuyét doi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac y€u cau
khac

- C6 kha niang tham muu, xay dung, thuce hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi céac
van dé€ thyc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu duoc
giao.

- C6 kha nang cu thé hod va t6 chuc thuc hién hiéu qua céc chu
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truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nudc ¢ linh
vue cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bg va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

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

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thuoc
linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cdu cua vj tri viée 1am.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwe cu thé
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Nhom nang luc

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xu

- Quan h¢ phoi hop

- Str dung ngoai ngit

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang lyc |- Kha nang ki€m tra vi¢c thyc hién cac van ban
chuyén moén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

W INNW W W wwe

- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

w

w

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thuc hién cac vin ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

w

- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhoém nang luc

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyc

NININININ W

- Phat trién nhan vién
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VTVL K¢ toan vién (VPPPBQHHDPND-CMDC-04)

Tén Vi tri| Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-04
viéc lam:
Ké toan Ngay bit dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét
vién
Dja diém|Tru s6 HDND - UBND tinh Nam Dinh (S6 57 dudng Vi Hoang, phuong Vi
lam viéc: |Hoang, thanh phé Nam Dinh, tinh Nam Dinh)
- Luat T0 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;
- Nghi quyét s 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban
Thuong vu Quéc hoi vé viéc thanh lap va quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém
vu, quyén han, co ciu to chtic cia Vin phong Poan PBQH va HDND cip
Quy trinh |tinh;
cong viée |- Nghi quyét sb 06/NQ-HDND ngay 18/3/2021 ciia HDND tinh vé& viéc
lién quan: |thanh Iap Van phong Poan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan
ké toan veé thu, chi tai chinh cta don vi; bao cdo tinh hinh thyc hién thu, chi
tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh cua phap luat
va quy dinh ctia don vi thudc nganh linh vuc thugc pham vi quan 1y.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thi¢n van
ban quy pham phép luat, du an, dé an vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké
toan vé thu, chi tai chinh cua don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho cac don vi thudc linh vyc pham vi quan ly; chu tri, td chuc trién
khai thyuc thi cac nhi€ém vy chuyén mon theo mang cong viéc duge phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

i Nhlein Ve, Ting Cong viéc cu thé thanh nhié¢m vu
cong viéc
2.1 |Tham gia x&y|Tham gia nghién clru, xdy dung cac quy dinh, | Cac quy dinh, van ban phép

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

ké hoach, chinh séch, chuong trinh, dy an, dé
an ctia nganh, linh vuc vé cong tac ké toan ciia
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao cao tinh hinh thyc hién thu,
chi tai chinh thugc pham vi quan ly hoac cua
dia phuong.

luét, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chwong
trinh, dy 4n, dé an duoc cép
¢6 tham quyén thong qua.

2.2

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudéng dan trién khai thyc hién
cac quy dinh phap luat ctua nganh, linh vuc ké
toan hodc cua dia phuong.

2. T che, huéng dan, theo ddi viéc thuc hién
ché dd, chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuét cac bién phap dé nang cao hiéu lyc, hi€u
qua quan ly vé nganh, linh vyc ké toan hodc
cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi dudng
nghiép vu, pho bién kinh nghiém vé cong tic
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc ké toan hodc cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu dugc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chuc, ca nhan
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc lop
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thyc

Tham gia td chuc so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo vi¢c thuc hién

1. Vin ban bao céo két qua
ki€ém tra dugc thyc hién dling
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hién cac van ban.

cac quy dinh phap luat ciia nganh, linh vuc ké
toan hodc cua dia phuong.

thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cao, danh gia
c6 d& xuét kip thoi, dung ké
hoach, dugc cdp co6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh phap
luat lién quan dén nganh, linh vuc ké toan
hodc cua dia phuong.

Noi dung tham gia tham dinh,
gop v duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hoac tham gia td chure trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong, cu thé:

- Ghi cheép, tinh toan, tong hop va phan tich sb
liéu ké toan phuc vu cho cac phan hanh, phan
viéc phu trach, cho cong tac quan ly, chi dao,
diéu hanh tai don vi.

- T4 chirc thyc hién cOng tac ké toan, lap bao
c4o tai chinh, bao céo ké toan quan tri, bao
quén, luu trir tai lidu ké toan, cung cip thong
tin thuoc phin hanh, phan viéc dugc phan
cong hodc phu trach.

- Trién khai thyc hién cong tac tu kiém tra tai
chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chtrc phan tich, danh gi4 tinh hinh quan
ly, str dung tai san, kinh phi thudc phan hanh,
phan viéc phu trach va dé xuat bién phap quan
ly, st dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac ngudn
von hodc kinh phi.

bam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé tién
do, chat lugng va hiéu qua
cong viéc.

2.6

nghiép vu.
Phéi hop thuc
hién.

Phoi hgp véi cac don vi lién quan tham muu
hoach dinh va thyc thi cac nhi€ém vu lién quan
dén nganh, Iinh vyc nhi€ém vy dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao dugc mbi
quan hé cong tic phat trién
hi€u qua cao.

2. Noi dung phéi hop dugc
hoan thanh dat chét luong,
theo diing tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh vuc
chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi theo phan
cong.

Tham dy day du, chuin bi tai
liéu va y kién phat bicu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cOng tac nam, quy, thang, tuan

cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ke
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co quan
va nhiém vu dugc giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao phong dang cong tac khac trong phong dang

Cac cong chure, nhan vién

cong tac

tinh

Cén b0, cong chuc, nhan vién
co quan, cac phong thudc Van
phong Doan BPBQH va HDND

3.2. Bén ngoai
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Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, to6 chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc ké

toan

- Tham gia céac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phuong phap thue hién cong viée dugce giao.

4.2

Tham gia y k1en veé céac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chiic trong pham vi
nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
thu truong.

5- Céc yéu cau vé trinh dj, niing luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao
tao

- T6t nghiép Pai hoc tro 1én thudc chuyén nganh: ké toan, kiém toan,
tai chinh.

Kién thic bo
trg/ Boi dudng,
chung chi

- C6 chig chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nudc doi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va st dung duoc
ngoai ngir twong duong bac 2 Khung nang luc ngoai nglr Viét Nam
theo yéu ciu cua vi tri viéc lam

Kinh  nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh pha vé ngach ké
toan vién.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thyec, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac cau

khac

yéu

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dyng, thuc hién, phoi hop kiém
tra va thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap dbi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vy dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc & linh
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vuc cong tac duge phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bg va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuit xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Nang luc cu thé
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Nhom ning luc chung |- Giao tiép ing xir

- Pao dtic va ban Iinh
- T6 churc thuc hién cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban

- Quan hé phdi hop
- St dung ngoai ngir
- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc chuyén |- Kha nang ki€m tra vié¢c thuc hién cac van ban

W (NNDWWwwwwe

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Nhém ning lyc quan 1y |- Ra quyét dinh

- Tu duy chién luoc
- Quan 1y su thay doi

- Quan 1y ngudn lyc
- Phat trién nhan vién

NININININ W
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VTVL K& toan vién trung cap (VPPPBQHHDPND-CMDC-05)

Tén Vi tri
viéc lam: Ké
toan vién
trung cé‘ip

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-04

Ngay bét dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét

bia diém lam

Try s6 HDND - UBND tinh Nam Pinh (S6 57 duong Vi Hoang, phudng

viéc: Vi Hoang, thanh phd Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan ctia don vi; hach toan
cény vide ké toan vé thu, chi tai chinh ctia don vi; bao cédo tinh hinh thuc hién thu, chi
liéngqua.n' tai chinh cua don vi cho cac don vi c6 lién quan theo quy dinh cua phap

luat va quy dinh ctia don vi thudc nganh linh vuc thuoc pham vi quan 1y.

nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyuc hién cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cta don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac
don vi thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat, quy dinh,
quy trinh lién
quan dén linh
vuce ké toan.

Phdi hop tham gia cic cac vin ban quy
pham phép luat vé linh vuc ké toan cua
don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh ctia don vi; bao cao tinh hinh
thuc hién thu, chi tai chinh thudéc pham
vi quan 1y hodc cua don vi.

Céac quy dinh, van ban
quy pham phap luit,
quy dinh, quy trinh
dugc cip c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh, quy trinh thudc linh
vue ké toan hodc thudc pham vi quan
ly.

2. T6 chic viée thyc hién ché d9, chinh
sach chuyén mon, nghi¢p vuy; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé linh vuc ké toan
hodc pham vi quan ly cua don vi.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé bdi
dudng nghiép vu, phdé bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va thyc
thi chinh sach vé nganh, linh vuc ké
toan hoac cua don vi.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dng tién do, ké
hoach, thoi gian va bdo
dam chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc
t6 chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. DPuoc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh.
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2.3

Kiém tra, so két,

tong ket viéc
thuc hién cac
van ban.

4. Tham gia to chirc so két, tong két va
bdo cao vi¢c thuc hién cac quy dinh
ctia phap luat thudc nganh, linh vuc ké
toan hoac cua don vi.

1. Van ban bao céo két
qua thyc hi¢n ding thoi
han quy dinh.

2. No6i dung bdo cdo,
danh gia co dé xuét kip

thoi, dung ké hoach,
dugc cap co thAm
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia gép y
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh
lién quan dén linh vyc ké todn hodc cua
don vi.

No6i dung tham gia gop
y dugc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do nguoi cha tri
giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia to chirc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va phan
tich sb liéu ké toan phuc vu cho cac
phén hanh, phén viéc phu trach, cho
cong tac quan ly, chi dao, diéu hanh tai
don vi.

- T6 chuc thue hién cong tac ké toan,
1ap bao cdo tai chinh, bao cdo ké toan
quan tri, bao quan, luu trir tai liu ké
toan, cung cap thong tin thudc phan
hanh, phan viéc dugc phan cong hoic
phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu kiém
tra tai chinh ké toan theo quy dinh.

- T6 chirc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, su dung tai san, kinh phi thude
phﬁn hanh, phan viéc phu trach va dé
xuat bién phap quan 1y, su dung tiét
kiém, c6 hiéu qua cac ngudn vdn hoic
kinh phi.

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

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém
vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém
vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi

hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén mén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham du dﬁy du, chuan
bi tai li€u va y kién phat
bi¢u theo yéu cau.
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2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hi¢n ké
tudn cla ca nhan. hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhi€ém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trwe tiép va | Quan hé phdi hop truc

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh

Can bg, cong chirc, nhan vién

Céc cong chuc, nhéan . \ A s
& ’ co quan, cac phong thudc Van

Lanh dao phong dang cong vién khac trong phong

tac N . phong Doan DBQH va
dang cong tac HDND tinh
3.2. Bén ngoai
Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh Bin chit quan hé
Céc co quan, t6 chic, don vi c6 hoat | - Tham gia cac cudc hop 6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc - Cung cap cac thong tin theo yé€u cau.
ké toan thudc pham vi quan 1y cua - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
don vi. hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puogc chil dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ cac viéc chuyén mon cta don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chic trong pham vi nhiém vu

4.3 duogc giao theo quy dinh.

DPuoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu

4.4 cho nhiém vy duogc giao.

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu trudng.

5- Céc yéu cau vé trinh d9, niing luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 ddo tao | Tot nghiép Cao dang tré 1én thudc chuyén nganh: ké toan, kiém toan,
tai chinh.

Kién thirc bd trg | Str dung thanh thao cac thiét bi vin phong va céac trang thiét bi khac
phuc vu yéu cau nhiém vu

Kinh nghiém Pap g duogc dicu kién, tiéu chuan ciia ngach
(thanh tich cong
tac)
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Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh chi truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

-Piém tinh, nguyén téc, can than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi hop
kiém tra va tham dinh cic chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va t6 chic thuc hién hiéu qua cic cha
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luit ciia Nha nudce ¢ linh
vie cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh n6i bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtic ning,
nhiém vu cua don vi. - Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén
mon vé linh vyc hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

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

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

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

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning lwc cu thé (fi%p
- Pao dtc va ban Iinh 3
- T6 chire thuc hién cong viéc 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3

Nhom néng luc 2, X

chung - Giao tleAp ulzg XU 3

- Quan hé phoi hop 3
- Str dung ngoai ngit 2
- Su dyng cong ngh¢ thong tin 2
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).

Nhom nang luc - Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo nhiém 3

chuyén mon vu cua vi tri vi¢c lam).

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
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- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam).

- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo nhiém vu
cua vi tri viéc lam).

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay ddi

Nhom nang lyc Ra quyét dinh

uan ly ;
a Y - Quan 1y nguodn luc

NININ NN W

- Phat trién nhan vién

VTVL Vin thw viéen (VPDPDBQHHDND-CMDC-06)

Tén Vi tri Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-05
viéc lam:
Van thw | Ngay bat dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét
vién
Pia  diém|Tru s6 HDND - UBND tinh Nam Dinh (S6 57 duong Vi Hoang, phuong
lam viéc: Vi Hoang, thanh phé Nam DPinh, tinh Nam DPinh)
- Luat To chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;
- Nghi quyét sd6 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 cua Uy ban
Thuong vu Qudbc hoi vé viéc thanh lap va quy dinh vi tri, chirc ning,
Quy trinh nhiém vu, quyén han, co ciu to chic cia Vian phong Poan PBQH va
cong  viéc | HPND cép tinh;
lién quan: |- Nghi quyét sé 06/NQ-HDPND ngay 18/3/2021 ciia HDND tinh vé viéc
thanh 1ap Van phong Boan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;
- Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé van thu

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu ctia co quan, td chtrc hodc truc tiép thuc hién cac
nhiém vu vin thu theo mang cong viéc duoc phan cong trong co quan, to chirc hanh
chinh tir cap huyén tré 1én.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiem vu, Tieu chi danh gia hoan

mang cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Van hanh h¢
thong quan 1y tai
liéu dién tr cua
co quan, to chirc.

Tham gia van hanh hé thong quan Iy
tai liéu dién tir ctia co quan, to chic;
truc tiép thuc thi nhiém vu cua van
thu co quan theo quy dinh.

Van hanh hé thong quan
ly tai li¢u dién tir theo
quy dinh.

2.2

Luu gitt hd so,
tai ligu.

Thuc hién quan 1y luu giit ho so, tai
liéu theo quy dinh cta cong tic van
thu; t6 chire viée thong ké luu trit cac
tai lidu, sO liéu theo yéu cau cua
nghiép vu cong tac van thu.

Quan 1y, luu trit ho so,
tai li¢u theo quy dinh
trong cong tac van thu.

2.3

Thuc hién
nghi¢p vu van
thu.

Tryuc ti€p thuc thi nhi€ém vu cong tac
van thu co quan va cac nhi€ém vu khac
duoc cap trén giao.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
lugng va hi¢u qua cong
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viéc.

cong.

2.4 |[Ph6i hop thuc|Phoi hop véi cac don vi, ca nhan lién|1. Cong viéc, nhiém vy
hién. quan thyc thi hoat dong nghiép vu van |duoc giao thong suodt, tao
thu lién quan dén nhiém vu dugc phan |[dugc moi quan hé cong

tac phat trién hiéu qua
Cao.

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

2.5 | Thyc hién nhi¢m | Tham dy cac cudc hop li€n quan dén|Tham dy dﬁy du, chuan
vu chung, hoi|linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai | bi tai lieu va y kién phat
hop. don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.

thang, tuan cua ca nhan.

2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tac nim, quy,|Xay dung, thuc hién ké

hoach theo dung ké
hoach cong tac cuia don
vi, co quan va nhi¢ém vu
duogc giao.

2.7 | Thuc hién cic nhiém vu khéac do cip trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwogc quan Iy truce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao phong dang cong tac

Céc cong chirc, nhan vién
khéc trong phong dang
cong tac

Can bd, cong chirc, nhan vién
co quan, cac phong thudc Van
phong Doan PBQH va HDND
tinh

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chic ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

luu trr

Céc co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nghi¢p vu van thu,

- Tham gia cac cudc hop c6 lié€n quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y thong tin thong ké.

- Thyc 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 viée dugc giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chtrc trong pham vi nhiém
vu dugrc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin phuc
" |vu cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5

trén.

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap
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5- CAc yéu cau vé trinh d§, niing luc

5.1- Yéu cau vé trinh d6

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao - C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh vin
tao thu - luu trlt, luu trt hoc. Truong hop c6 bang tot nghi¢p dai hoc
chuyén nganh khéc phai c6 chiing chi boi dudng nghi¢p vu van thu do
co s¢ dao tao co tham quyén cap.
Klen;t.h ucho Str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bj k¥ thuat phuc vu yéu cau
trg/ Bo1 dudng, | . .
, , nhiém vy
ching chi j i
Kinh nghiém g A LA in 2 : , . A <
« 1 oo~ |Codudiu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach van
(thanh tich cong A
. thu vién.
tac)
Pham chat ca |- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Khé nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc 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 viéc thuc hién
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hod va td chuc thuc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢ linh vuc
cong tac duogc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh nodi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chic ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning x&r 1y cac tinh hubng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién
cong vige theo vi tri viée lam.

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

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din chuyén mén, nghiép vu.
- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc
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Nhom nang luc

@)
SO
=

Ning luc cu thé

chung

Nhom ndng lyc

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc

- Soan thdo va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung X

- Quan hé phdi hop

- Str dyng ngoai ngit

- Str dung cong nghé thong tin

Nhom nang luc
chuyén moén

W P Rwwowww

- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc van ban (theo
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thyc hi¢n cac van ban
(theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c 1am)

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac van ban
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Iy

Nhom nang luc quan

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon luc

NININNN W

- Phat trién nhan vién

VTVL Chuyén vién thu quy (VPPDBQHHDND-CMDC-07) (Kiém nhi¢m)

Tén Vi tri viéc
lam: Chuyén
vién tha quy

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-CMDC-06

Ngay bt dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

bia diém lam
viéc:

Tru s6 HDND - UBND tiph Nam Dinh (Sé 57 duong Vi Hoang,
phuong Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy trinh cong
viéc lién quan:

- Luat To chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

- Nghi quyét sé 1004/2020/UBTVQH14 ngay 18/9/2020 ctia Uy ban
Thuong vu Quéc hdi vé viée thanh 1ap va quy dinh vi tri, chirc nang,
nhiém vu, quyén han, co cau to chirc cua Vin phong Poan BBQH va
HDND cép tinh;

- Nghi quyét s6 06/NQ-HPND ngay 18/3/2021 ctia HDND tinh vé viéc
thanh 1ap Van phong Doan PBQH va HDND tinh Nam Dinh;

- Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy, gidy
to co gia cua don vi thugc pham vi quan ly; cdc van ban phap luat va
vin ban huéng dan lién quan khac.

1- Muc ti€u vi tri viéc lam

Phédi hop xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap luat, du an, dé an vé quan
ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
glay to co gia; dam bao an toan cac quy dugc giao quan ly; thuc hién nhiém vy thu quy

day du, kip thoi,

chinh x4c, ding quy dinh; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cdc nhiém

vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugce phan cong.
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2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Phoi hop tham gia nghién ciu, xdy
dung cac van ban quy pham phap luét,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh séach, chuong trinh, dé an, du
an; quy dinh c6 lién quan dén quan 1y
kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan den kiém soat tién mit, tai
san quy, gidy to co gia thudc pham vi
quan 1y hoac cua dia phuong.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an dugc cép cod
thAm quyén thoéng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac van ban quy pham phap luat,
quy dinh c6 lién quan vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan den kiém soat tién mat, tai san
quy, gidy to c6 gia thudc pham vi
quan 1y hoac cua dia phuong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat luong theo
yéu cau clia cap trén.

2. T6 chuec, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hi¢u qua quan ly
vé quan 1y kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat tién
mat, tai san quy, glay to c6 gia hoac
cua dia phuong.

2. Truyén dat dugc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé quan 1y kho, quy don vi; quy
trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat
tién mat, tai sdn quy, gidy to c6 gia hoac
cua dia phuong.

3. Buoc co quan, td chirc
l6p dao tao, béi dudng
danh gié hoan thanh.

2.3

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

Tham gia td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gid va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc vé quan
1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép
vu lién quan dén kiém soét tién mit,
tdi san quy, gidy to co gia hoic cla
dia phuong.

1. Van ban bao cido két
qua kiém tra duogc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, ding k& hoach,
dugc cap c6 thaim quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gbp ¥ cac quy dinh ctia phap
luat c6 lién quan; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, duy 4n, dé an lién quan dén

Noi dung tham gia thim
dinh, goép y duogc hoan
thanh theo dong ké
hoach, chét lugng do
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nganh, linh vuc quan ly kho, quy don
vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soét tién mat, tai san quy, gidy to
c6 gia hoac cua dia phuong.

nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc
phan cong, cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mat, gidy to
co gia, tai san quy khac trong pham vi
dugc giao.

- Bao quan an toan tuyét dbi cac loai
tién mat, tai sdn quy, gidy to co gia tai
noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat s6 quy va
cac so6 sach khac day du, rd rang,
chinh xac.

- Chép hanh quy dinh kiém ké tai san
cubi ngay.

- Lam céac bao céo théng ké co lién
quan khi dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chét
luong va hi¢u qua cong
viéc.

2.6

Phdéi hop thuc
hién.

Phdi hop voi cic don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong vi¢c, nhiém vy
dugc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phét 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 cudce hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cla ca nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.9

Thuyc hién cac nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va
kiem duyét két qua baéi

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao phong dang cong

tac

Cac cong chure, nhan
vién khéc trong phong
dang cong tac

Cén b9, cong chuc, nhan vién
co quan, cac phong thudc Van
phong Poan DPBQH va

HDND tinh
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3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t0 chuic, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc quan
1y kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu
lién quan dén kiém soat tién mat, tal san
quy, gidy to c6 gia

- Tham gia cdc cudc hop ¢ lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cAu.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

4.2

Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao.
Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

43 DPuoc cung

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

vu duoc giap theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc ctua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5

truong.

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

5- Céc yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao

- T6t nghiép Pai hoc trd 1én nhom nganh hoic nganh hodc chuyén
nganh: Luat, quan tri - quan ly, khoa hoc chinh tri.

- Co trmh do dai hoc (tré len) ma nganh hoac chuyén nganh phu hop
theo yéu cau nhiém vu cta cap ¢6 tham quyén quy dinh.

Kién thire bo
tro/ Bo1 dudng,

- C6 chiing chi boi dudng kién thuc, k§ nang quan 1y nha nude doi véi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

chirng chi - CO k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban; str dung dugc ngoai
nglt theo y€u cau cua vi tri viéc lam (toi thi€u st dung dugc ngoai ngir
O trinh d§ twong duong bac 2 khung nang luc ngoai ngir Viét Nam)
Kinh nghié a4 A 1AL e 2 : , , . A
‘m I}g 1¢£n - Co6 du dicu kién, ti€u chuan theo quy dinh cua Chinh phu vé ngach
(thanh tich cong N
. chuyén vién.
tac)
Pham chatca |- Tuyét doi1 trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
nhan chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac y€u cau
khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xdy dung, thuc hién, phoi hop kiém
tra va thAm dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap dbi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vy dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va t6 chuc thuc hién hiéu qua céc chu
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truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap lut cia Nha nudc ¢ linh
vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh n6i bg va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ky nang xur ly cac tinh huong trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
vi1 tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru, to
chire, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai li€u, 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 vyc;
c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom niang luc Niing e cu thé (;:A)p
- Pao duc va ban linh 3
- T6 chue thuc hién cong vi¢c 3
- Soan thao va ban hanh van ban 3
Nhém nang lyc chung |- Giao tiép Gng xir 3
- Quan hé phoi hop 3
- St dung ngoai nglt 2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2

Nhom nang luc chuyén

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang hudng dan thuc hién cic van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phoi hop thuc hi¢n cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc quan Iy |- Ra quyét dinh

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y sy thay doi

- Quan 1y nguon luc

NININININ W

- Phat trién nhan vién

IV. Nhém VTVL hd tro phuc vu
VTVL Nhan vién k§ thuat (VPPPBQHHDPND-HTPV-01)
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Tén VTVL:
Nhan vién
ky thuat

Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-HTPV-01

Ngay bat dau thyc hién: Sau khi UBND phé duyét

bia  diém
lam viéc:

Tru s& HDND - UBND tinh Nam Dinh (S6 57 dudong Vi Hoang, phudng
Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)

Quy  trinh
cong  vigc
lién quan

- Nghi dinh s6 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 ctia Chinh phu sira doi,
bd sung mot s6 quy dinh vé tuyén dung cong chire, vién chirc, nang ngach
cong chuc, thing hang vién chic va thue hién ché d6 hop dong mot sb loai
cong vige trong co quan hanh chinh nha nuéc, don vi sy nghiép cong 1ap;

- Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cua Chinh phu vé hop
dong ddi véi mot sb loai cong viéc trong co quan hanh chinh va don vi su
nghiép cong lap;

- Cac van ban phap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri Viéc lam

Thyc hién nhiém vy nim bat quy trinh, k¥ thuat vé cau triic, may moc, thiét bi, hé
thong, chuong trinh hoat dong cua he théng may ky thuat, ha tang k¥ thuat cong nghé
thong tin trong co quan; diéu hanh nhitng céng viéc lién quan dén ung dung cong nghe
thong tin, may k¥ thudt cua co quan; sua chita, bao dudng va duy tri hé théng dudng

truyen Internet, may moc, thiét bi cong nghé, thiét bi dién, nudc..

tot nhét.

. van hanh c¢6 hi¢u qua

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TT A 0 A ‘A 2 X R ‘o
Mal‘lligéiong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 [Xay dung ké|- Tim hiéu vé cau trac may moc, |Hé thong may k¥ thuat cua co

hoach, van
hanh; bao
dudng; duy tri
hoat dong cua
may thiét bi, hé
théng ky thuat
trong co quan

thiét bi, hé théng, chuong trinh
hoat dong cia may moc.

- Piéu hanh cong viéc lién quan
dén cong nghé, may ky thuat
clia co quan; cap dién, cap nudc,
thiét bi dién, nudc.

- Bado dudng, duy tri hoat dong
ctia hé thong cong nghé, may ky
thuat cta co quan; cap dién, cap
nude, thiét bi dién, nude.

quan bao dam ludén dugc van
hanh tot, chu dao, kip thoi.

2.2 |Ché d6 hoi hop |Puogc tham du cac cudc hop lién | Dy hop theo ding quy dinh.
quan dén cong tac theo phan
cong.

2.3 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, | 1. Ké hoach duoc xay dung

quy, thang, tuan cia ca nhan.

theo ding ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong.

2. Cong viéc dugc thyc hién
theo dung tién d6 ké hoach.

2.4

Thyc hién cac nhi¢m vy khac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.
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3- Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va kiém Céc ca nhan, don vi phéi

Quin 1y true tiép

duyét két qua béi hop chinh
- Truéng phong - Lanh dao co quan
- Pho truong Phong phu trach - Lanh dao va chuyén vién,

nhan vién cung phong
- Cac phong thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, by, nganh, dia phwong c6 quan h¢ Ban chét quan hé

chinh
T4 chtrc, c4 nhan lién quan dén trang thiét | Phéi hop thuc hién viéc bao dudng, stra
bi stra chira, van hanh may thiét bi. chira may thiét bi cua co quan khi dén ky

bao dudng hodc co su co.

4- Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 |Phoi hop thuc hién cong tac k¥ thuat.

4.2  |Puoc cung cip thong tin vé lich cong tic ciia co quan, cua Lanh dao dé phuc
vu cho cong tac chuyén mon.

4.3  |Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thyc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.4  |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Céc yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Céc yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao - Tot nghiép Trung cap trd 1én nhom nganh hodc nganh hoic
chuyén nganh: k¥ thuat dién, nudec.

- Tt nghiép Trung cip nganh hodc chuyén nganh phu hop vai
nganh hodc linh vuc cong tdc ddm nhiém.

Kién thirc bo tro - Kién thtrc v€ van hanh, bao dudng, bao tri may moc, thiét bi
trong co quan.
- Kién thirc v€ an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh |- Chuyén mén tot.

tich cong tac) - Ty hoc hdi, sang tao trong cong viéc.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy di, nhanh chéng, chinh x4c.

- Lam viéc nhom.

- C6 it nhét tir 02 ndm lam cong vi¢e lién quan dén van hanh, sta
chira hé théng may, k¥ thuat toa nha; k¥ thuat di¢n, cép nudc...

Pham chat ca nhan |- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xtr 1y tinh huéng nhay bén,
c6 trach nhi€ém vo1 cong viéc.

Céc yéu cau khac |- Suc khoe tot.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom ning luc Niing lue cu thé Cap dd
Nhom nang luc chung - Pao duc va ban linh. 1
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- T6 chirc thuc hién cong viéc.

- Quan hé phdi hop.

- Str dung cong ngh¢ thong tin.

Nhom néng luc chuyén mén

- Kha nang lam viéc doc lap.

- Kha nang trién khai nhiém vuy.

- Kha nang huéng dan thyc hién nghiép vu.

- Kha ning phan tich, tong hop, danh gia.

Nhoém nang lyc quan ly

- Quan ly sy thay doi.

- Ra quyét dinh.

N e I R R

VTVL Nhan vién phuc vu (VPPDBQHHDND-HTPV-02)

Tén VTVL:|Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-HTPV-02
Nhan - vien | o4y bét dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét
phuc vu
bia  diém|Tru s6¢ HDND - UBND tinh Nam Dinh (S6 57 duong Vi Hoang, phuong
lam viéc: Vi Hoang, thanh ph6 Nam Dinh, tinh Nam Dinh)
- Nghi dinh s6 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 cua Chinh phu stra doi,
bd sung mot s6 quy dinh v€ tuyén dung cong chire, vién chirc, nang ngach
.1 | cong churc, thang hang vién chirc va thuc hién ché do hop dong mdt so loai
Quy trinh| | A \ , s : S
con viee|cOng viee trong co quan hanh chinh nha nuéc, don vi su nghiép cong ]ap;
ong "7 |- Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 cua Chinh phu vé hop
lién quan A IOV SN . \ , \ :
dong do6i véi mot so loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi su
nghiép cong lap;
- Céc van ban phdap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Thyc hién cong tc phuc vu cac hoat dong doi ndi, do1 ngoai ciia Lanh dao co quan.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan

T Mal‘lligézong Cong viéc cu thé thanh cong viéc
2.1 |Thuc hién |- B tri, sép xép ban ghé, phong hop, hoi | 1. Bam bao thyc hi¢n
cong tac  |trudong co quan. tbt, chu ddo, kip thoi,
phuc vu |- Chuan bi nudc udng phuc vu hoi nghi trang trong.
theo yéu cau cua lanh dao, don dep, vé 2. Cén than, 4n can, sach
sinh phong hop, hoi truong. sé.
- Quét don, v¢€ sinh phong lam vi¢c lanh
dao co quan, san, hanh lang, cac phong,
khu vé sinh co quan, thu gom rac, chat thai
chuyén dén noi tap két theo quy dinh cia
Cong ty v€ sinh moi trudong.
- Kiém tra, tit cac thiét bi su dung sau gio
lam viéc tai khu vuc dugc phan cong.
2.2 |Ché do Puoc tham dy cac cude hop lién quan dén | Du hop theo diing quy
hoi hop cong tac theo phan cong. dinh.
2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, 1. Ké hoach duoc xay

thang, tuan

cua ca nhan.

dung theo dung ndi dung
ké hoach cong tac ctia
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Phong.

2. Cong viéc dugc thuc
hién theo dung tién d6
ké hoach.

2.4 | Thyc hién cac nhiém vy khac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

3- Cac mdi quan
3.1. Bén trong

hé trong cong viéc

Puoc quan Iy truc tiép va kiém

Quan Iy truc tiép Cac ca nhan, don vi phoi

duyét két qua béi hop chinh
- Truéng phong - Lanh dao co quan
- Pho truédng Phong phu trach - Lanh dao va chuyén vién,

nhan vién cung phong
- Cac phong thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan hé Bin chat quan hé

chinh

Ca nhan, to chitc ngoai co quan dén tham, |- Phoi hop thuc hién viéc don tiép va
lam viéc véi co quan theo ké hoach hoac |hudng dan khach dén lam viéc tai co quan.
theo yéu cau cua Lanh dao. - Thuc hién cong tac 1€ tan khi lanh dao

Céc don vi ¢6 lién quan.

thuc hién cac nhiém vy doi ngoai (chuc
mung, tham, viéng, ...).
- Pon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

41 | Phdi hop thuc hién cong tac phuc vu.

42 Duogc cung cap

thong tin vé lich cong tac cua co quan, cua Lanh dao phuc vu

cho cong tac chuyén mon.

4.3

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thyuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duoc giao.

4.4 |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5- Céc yéu cau vé trinh d§, niing luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Céc yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Kién thuc bo tro

- Tot nghiép trung hoc pho thong trd 1én.
- Kién thure t6 chire sy ki¢n, quan h¢ d61 ngoai, doi noi.
- Kién thurc v€ bao v€ mdi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép tot.
- Tiép nhan, xt ly thong tin day du, nhanh chong, chinh x4c.
- Phuc vu.

Pham chat c4a nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xur 1y tinh huéng nhay
bén, c6 trdch nhi€ém vdi cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, su dung va van hanh t6t cac
thiét bi trong hoi truong, phong hop.
- Strc khoe tot.
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5.2. Yéu cau vé niang luc

=
J=)]

Niing luc cu thé
- Pao durc va ban linh
- T6 chirc thuc hién cong viée
- Giao tiép tng xr
- Quan hé phdi hop
- Str dung ngoai ngir
- Khé nang lam viéc doc lap
- Khé nang trién khai nhiém vu
- Kha nang hudng dan thyc hién nghiép vu
- Quan ly sy thay doi
- Ra quyét dinh

VTVL Nhan vién lai xe (VPPDBQHHDND-HTPV-03)

Nhom nang luc

Nhom nang luc chung

Nhom néng luc chuyén mén

Nhom nang lyc quan ly

e N N e e el

Tén Ma vi tri viéc lam: VPDDBQHHDND-HTPV-05
VTVL:
Nhan vién|Ngay bat dau thuc hién: Sau khi UBND phé duyét
lai xe
Pia  diém|Tru s6 HDND - UBND tinh Nam Dinh (S6 57 duwong Vi Hoang, phuong
lam viéc: | Vi Hoang, thanh pho Nam Dinh, tinh Nam Dinh)
- Nghi dinh s6 161/2018/ND-CP ngay 29/11/2018 cta Chinh phu stra doi,
bd sung mot s6 quy dinh vé tuyén dung cong chirc, vién chirc, nang ngach
., | cong chirc, thang hang vién churc va thuc hién ché do hop dong mot sé loai
Quy trinh| . A \ , < X A A A
cone  viae|cong vice trong co quan hanh chinh nha nuéc, don vi sy nghiép cong l‘ap;
ong "7|- Nghi dinh s0 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 ctia Chinh phu vé hop
lién quan A PO S o \ . \ :
dong do1 voi mat so loai cong viée trong co quan hanh chinh va don vi su
nghi¢p cong lap;
- Céc van ban phdap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hi¢n nhi¢ém vu 14i xe cho co quan theo phan cong, ddm bao kip thoi, chinh
x4c, an toan cho nguoi va xe.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Céc cong viéc

Cong viéc cu thé

1. Pua don cén b, cong chuc
khi ¢o yéu cau, ldy chit ky xac
nhan, téng hop s6 km hoat dong
ctia xe khi két thuc dot cong tac.
2. Béo cédo hang thang tinh trang
hoat dong, stra chira xe.
3. Dé nghi thanh toan chi phi
xing dau xe.

Tiéu chi dianh gia hoan
thanh cong viéc
1. Kip tho1, chinh xac.
2. bam bdo an toan giao
thong.

TT
2.1

Maing cong viéc
Thuc hién nhiém
vu lai xe

1. An toan khi lai xe.
2. Sach s€, gon gang.

Kiém tra an toan
xe va v€ sinh xe

2.2 Kiém tra an toan va vé sinh xe;

kiém tra cac thong s6 ky thuat

cua xe, dé xuat stra chira, bao
hanh, mua sam cong cu lao dong
(n€u co).

3. Bam bao quan ly, str dung
ding quy dinh va cé hiéu
qua xe cong vu.
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2.2

Truc nha xe

1. Truc bao vé tai nha xe theo ca
truc hodc theo gid hanh chinh.

2. Truc dién thoai, li€n hé lanh
dao quan 1y dé bd tri xe dwa don
cac doan cong tac (néu co).

3. Bao céo kip thoi lanh dao
phong khi ¢é su ¢b va bién phap
xt 1y su cb.

1. Bam bao tai san ¢ nha xe.
2. Pam bao dua don lanh
dao, cac doan cong tac kip
thoi.

2.6

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryuc tiép va kiém
duyét két qua boi

Quin 1y true tiép

Cic ca nhan, don vi phoi
hop chinh

- Chanh van phong/Trudéng phong.
- Ph6 Chanh van phong/Pho Trudng

phong phu trach.
- D61 trudng doi xe.

- Lanh dao phu trach va dong

nghiép.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé

chinh

Bin chat quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuyc hién céc giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan khi dugc giao.

Cong ty sura chira, bao
dudng xe 6 t0

Thuyc hién céc giao dich stra chira,

bao dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuyc hién céac giao dich cung cap xang dau xe 6 t0.

Cuc Cénh sat giao
thong, B Cong an

Thyuc hién giao dich dang ky xe
nhiém vu.

0 t0 co quan khi dugc giao

Cac don vi thudc co

guan

Phoi hop cac hoat dong dua don can b, cong chirc cua co quan,
phuc vu hoi nghi, hdi thdo, cac cudc hop c6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.2

Puoc tham gia cac cude hop lién quan.

5- CAc yéu cau vé trinh d9, niing luc

5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghi¢p cac khoa dao tao lai xe ¢ tr hang B2 tré 1én do co quan
c6 tham quyén cap.

Kién thuc b tro

- Nam duoc chu truong, dudng 16i cua Pang va phap luat Nha nude
nodi chung.
- C6 kién thtrc vé& Luét Giao théng duong bo, vé cong tac bao hiém
xe, cac khoan phi, 18 phi, thué c6 lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ ndng nghé.
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Kinh nghi¢m ’
(thanh tich cong |- C6 kinh nghiém theo yé€u cau it nhat 1 hodc 2 nam.
tac)

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh dudng 16,
chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nuée, quy ché,
quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can than,
kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tdt yéu ciu vé nhiém vu, cong vu
trong moi tinh huéng.

Pham chat ca
nhan

- Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén

Céc yéu cau khac | .
mon.

5.2. Yéu cau vé niang luc

u
>

Nhom nang luc Ning lue cu thé Ca

- PBao dirc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viée

Nhom nédng luc chung - Giao tiép (mg xir

- Quan hé phdi hop

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhom nang luc chuyén moén |- Kha ning trién khai nhi¢m vy

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

- Quan Iy sy thay doi

Nhom néng luc quan ly

RRRP R R R R R

- Ra quyét dinh
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