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

	Số: 757/QĐ-UBND
	Kon Tum, ngày 20 tháng 12 năm 2023


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC PHÊ DUYỆT VỊ TRÍ VIỆC LÀM CÔNG CHỨC CỦA SỞ TÀI CHÍNH TỈNH KON TUM
ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH KON TUM
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 107/2020/NĐ-CP ngày 14 tháng 9 năm 2020 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 24/2014/NĐ-CP ngày 04 tháng 4 năm 2014 của Chính phủ quy định tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; 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; Nghị định số 138/2020/NĐ-CP ngày 27 tháng 11 năm 2020 của Chính phủ Quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức; Nghị định số 111/2022/NĐ-CP ngày 30 tháng 12 năm 2022 của Chính phủ về hợp đồng đối với một số loại công việc trong cơ quan hành chính và đơn vị sự nghiệp công lập;
Căn cứ Thông tư số 12/2022/TT-BNV ngày 30 tháng 12 năm 2022 của 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 Thông tư số 04/2022/TT-BTC ngày 28 tháng 01 năm 2022 của Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan tài chính địa phương thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh và Ủy ban nhân dân cấp huyện;

Căn cứ Thông tư số 54/2023/TT-BTC ngày 15 tháng 8 năm 2023 của Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn về vị trí việc làm công chức nghiệp vụ chuyên ngành tài chính trong cơ quan, tổ chức thuộc ngành, lĩnh vực tài chính;
Căn cứ Quyết định số 28/2022/QĐ-UBND ngày 23 tháng 8 năm 2022 của Ủy ban nhân dân tỉnh Kon Tum ban hành quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Tài chính tỉnh Kon Tum;
Xét đề nghị của Sở Tài chính tại Tờ trình số 4535/TTr-STC ngày 26 tháng 11 năm 2023; Sở Nội vụ tại Tờ trình số 264/TTr-SNV ngày 28 tháng 11 năm 2023 và Văn bản số 3541/SNV-XDCQ&TCBM ngày 06 tháng 12 năm 2023.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt vị trí việc làm công chức của Sở Tài chính tỉnh Kon Tum với những nội dung như sau:

1. Tổng số vị trí việc làm công chức của Sở Tài chính: 33 vị trí, trong đó: Vị trí việc làm lãnh đạo, quản lý: 08 vị trí; Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên ngành: 09 vị trí; Vị trí việc làm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung: 13 vị trí; Vị trí việc làm hỗ trợ, phục vụ: 03 vị trí (Có Phụ lục I kèm theo).
2. Phê duyệt Bản mô tả công việc, khung năng lực theo từng vị trí việc làm của Sở Tài chính (Có Phụ lục II, III, IV, V kèm theo).
Điều 2. Tổ chức thực hiện.
1. Sở Tài chính

a) Căn cứ danh mục vị trí việc làm, bản mô tả công việc, khung năng lực vị trí việc làm đã được Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt, rà soát, bố trí, có kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng đối với công chức chưa đáp ứng tiêu chuẩn ngạch công chức, trình độ chuyên môn hoặc giải quyết các trường hợp không phù hợp với vị trí việc làm theo quy định.

b) Tiếp tục quản lý, sử dụng biên chế công chức và hợp đồng theo Nghị định số 111/2022/NĐ-CP ngày 30 tháng 12 năm 2022 của Chính phủ theo quy định hiện hành; thực hiện tuyển dụng, bổ nhiệm công chức theo quy định của pháp luật và của tỉnh; thực hiện tinh giản biên chế theo quy định.

c) Đề xuất Ủy ban nhân dân tỉnh điều chỉnh vị trí việc làm của đơn vị khi có sự thay đổi theo quy định tại khoản 1 Điều 9 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.

d) Chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân tỉnh về toàn bộ nội dung đề xuất vị trí việc làm công chức của đơn vị được phê duyệt tại Quyết định này.

2. Sở Nội vụ chịu trách nhiệm trước Ủy ban nhân dân tỉnh về kết quả thẩm định vị trí việc làm công chức của Sở Tài chính được phê duyệt tại Quyết định này.

Điều 3. Quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký ban hành và thay thế Quyết định số 218/QĐ-UBND ngày 23 tháng 02 năm 2018 của Ủy ban nhân dân tỉnh Kon Tum về phê duyệt Bản mô tả công việc, khung năng lực theo vị trí việc làm của Sở Tài chính.

Điều 4. Giám đốc Sở Nội vụ ; Giám đốc Sở Tài chính và Thủ trưởng cơ quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	
Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Bộ Nội vụ;
- Chủ tịch UBND tỉnh;
- VP UBND tỉnh: CVP;
- Lưu: VT, NCTTTT.PKĐ.
	TM. ỦY BAN NHÂN DÂN
CHỦ TỊCH




Lê Ngọc Tuấn


PHỤ LỤC I
DANH MỤC VỊ TRÍ VIỆC LÀM CỦA SỞ TÀI CHÍNH
(Kèm theo Quyết định số 757/QĐ-UBND ngày 20 tháng 12 năm 2023 của Ủy ban nhân dân tỉnh)
	TT
	Tên vị trí việc làm (VTVL)
	Số người cần để thực hiện VTVL
	Ngạch công chức
	Ghi chú

	I
	Nhóm công chức lãnh đạo, quản lý
	18
	
	

	1
	Giám đốc
	1
	
	Đáp ứng theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ nhiệm, tối thiểu là Chuyên viên chính trở lên

	2
	Phó Giám đốc
	3
	
	Đáp ứng theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ nhiệm, tối thiểu là Chuyên viên chính trở lên

	3
	Chánh Thanh tra
	1
	
	Đáp ứng theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ nhiệm, tối thiểu là Thanh tra viên trở lên

	4
	Chánh Văn phòng
	1
	
	Đáp ứng theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ nhiệm, tối thiểu là Chuyên viên trở lên

	5
	Trưởng phòng
	4
	
	Đáp ứng theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ nhiệm, tối thiểu là Chuyên viên trở lên

	6
	Phó Chánh Thanh tra
	1
	
	Đáp ứng theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ nhiệm, tối thiểu là Thanh tra viên trở lên

	7
	Phó Chánh Văn phòng
	1
	
	Đáp ứng theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ nhiệm, tối thiểu là Chuyên viên trở lên

	8
	Phó Trưởng phòng
	6
	
	Đáp ứng theo yêu cầu của tiêu chuẩn chức danh bổ nhiệm, tối thiểu là Chuyên viên trở lên

	II
	Nhóm nghiệp vụ chuyên ngành
	19
	
	

	1
	Chuyên viên chính về quản lý tài chính, ngân sách(1)
	3
	Chuyên viên chính
	

	2
	Chuyên viên về quản lý tài chính, ngân sách(2)
	7
	Chuyên viên
	

	3
	Chuyên viên chính về quản lý tài sản công
	1
	Chuyên viên chính
	

	4
	Chuyên viên về quản lý tài sản công
	1
	Chuyên viên
	

	5
	Chuyên viên chính về quản lý giá
	1
	Chuyên viên chính
	

	6
	Chuyên viên về quản lý giá(3)
	2
	Chuyên viên
	

	7
	Chuyên viên về quản lý tài chính doanh nghiệp(4)
	3
	Chuyên viên
	

	8
	Chuyên viên về quản lý nợ và tài chính đối ngoại
	0
	Chuyên viên
	Kiêm nhiệm

	9
	Chuyên viên về quản lý, giám sát chính sách thuế, phí và lệ phí
	1
	Chuyên viên
	

	III
	Nhóm nghiệp vụ chuyên môn dùng chung
	7
	
	

	1
	Thanh tra viên về công tác thanh tra
	3
	Thanh tra viên
	

	2
	Thanh tra viên về công tác tiếp công dân và xử lý đơn
	0
	Thanh tra viên
	Kiêm nhiệm

	3
	Thanh tra viên về phòng, chống tham nhũng, tiêu cực
	0
	Thanh tra viên
	Kiêm nhiệm

	4
	Thanh tra viên về giải quyết khiếu nại, tố cáo
	0
	Thanh tra viên
	Kiêm nhiệm

	5
	Chuyên viên về công tác thanh tra
	0
	Chuyên viên
	Kiêm nhiệm

	6
	Chuyên viên về pháp chế
	0
	Chuyên viên
	Kiêm nhiệm

	7
	Chuyên viên về tổng hợp
	0
	Chuyên viên
	Kiêm nhiệm

	8
	Chuyên viên về hành chính - văn phòng
	1
	Chuyên viên
	

	9
	Chuyên viên về quản lý công nghệ thông tin (bao gồm: công nghiệp công nghệ thông tin, ứng dụng công nghệ thông tin, chuyển đổi số, …)
	1
	Chuyên viên
	

	10
	Cán sự về lưu trữ
	0
	Cán sự
	Kiêm nhiệm

	11
	Kế toán viên trung cấp
	1
	Kế toán viên trung cấp
	

	12
	Văn thư viên trung cấp
	1
	Văn thư viên trung cấp
	

	13
	Cán sự thủ quỹ
	0
	Cán sự
	Kiêm nhiệm

	IV
	Nhóm hỗ trợ, phục vụ
	3
	
	

	1
	Nhân viên Lái xe
	1
	HĐLĐ
	

	TT
	Tên vị trí việc làm (VTVL)
	Số người cần để thực hiện VTVL
	Ngạch công chức
	Ghi chú

	2
	Nhân viên Phục vụ
	1
	HĐLĐ
	

	3
	Nhân viên Bảo vệ
	1
	HĐLĐ
	


Ghi chú:
(1). Chuyên viên chính về quản lý tài chính, ngân sách, gồm: (1) Chuyên viên chính về xây dựng phương án phân cấp nguồn thu, nhiệm vụ chi; lập dự toán thu ngân sách Nhà nước; theo dõi, phân tích, quản lý thu ngân sách; tổng hợp quyết toán thu ngân sách; (2) Chuyên viên chính về xây dựng định mức phân bổ ngân sách; theo dõi, phân tích, quản lý chi ngân sách; lập dự toán chi ngân sách; xây dựng phương án phân bổ ngân sách; tổng hợp quyết toán chi ngân sách; (3) Chuyên viên chính về quản lý vốn đầu tư phát triển.

(2). Chuyên viên về quản lý tài chính, ngân sách, gồm: (1) Chuyên viên về xây dựng kế hoạch tài chính ngân sách của địa phương 3 năm, 5 năm; điều chỉnh dự toán ngân sách; xây dựng phương án phân bổ tăng thu ngân sách địa phương; tham gia về chế độ, tiêu chuẩn, định mức chi ngân sách của địa phương, các đề án, chính sách thuộc thẩm quyền quyết định của địa phương; (2) Chuyên viên về quản lý tài chính, ngân sách Khối huyện, thành phố; (3) Chuyên viên về quản lý tài chính - hành chính sự nghiệp (Khối kinh tế); (4) Chuyên viên về quản lý tài chính - hành chính sự nghiệp (Khối văn xã); (5) Chuyên viên về quản lý tài chính - hành chính sự nghiệp (Khối Quản lý Nhà nước, Đảng, đoàn thể, an ninh, quốc phòng, các Hội và các đơn vị khác); (6) Chuyên viên về quản lý vốn đầu tư phát triển; (7) Chuyên viên về quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành nguồn ngân sách nhà nước và quyết toán vốn đầu tư công nguồn ngân sách nhà nước theo niên độ ngân sách.

(3). Chuyên viên về quản lý giá, gồm: (1) Chuyên viên về quản lý tài chính đối với đất đai; (2) Chuyên viên về thẩm định giá.

(4). Chuyên viên về quản lý tài chính doanh nghiệp, gồm: (1) Chuyên viên quản lý nhà nước về tài chính doanh nghiệp; quản lý tài chính hợp tác xã và kinh tế tập thể; quản lý nhà nước đối với nguồn hỗ trợ doanh nghiệp; (2) Chuyên viên về chuyển đổi sở hữu, sắp xếp lại doanh nghiệp Nhà nước; chuyển đơn vị sự nghiệp công lập thành doanh nghiệp; cổ phần hóa các đơn vị sự nghiệp công lập; (3) Chuyên viên về thực hiện quyền và nghĩa vụ đại diện chủ sở hữu đối với phần vốn nhà nước tại doanh nghiệp; quản lý các Quỹ tài chính Nhà nước ngoài ngân sách./.
	FILE ĐƯỢC ĐÍNH KÈM THEO VĂN BẢN
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PHU LUC I
BAN MO TA CONG VIEC CUA CAC VI TRi LANH PAO, QUAN LY
(Kém theo Quyét dinh s6 757 /OP-UBND ngay 20 thdang 12 nam 2023
ciia Uy ban nhén dan tinh)

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Poc lap - Tw do - Hanh phuc
BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-LDQL-GDP-01

Tén VTVL: Giam déc  Ngay bit dau thuc hién: Theo 19 trinh sau khi dugc UBND

tinh phé duyét

Dia di€m lam viéc: S¢ Tai chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong vi¢c lién quan: Cic quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phip luat

cia Nha nudc, ciia nganh Tai chinh va cta Tinh vé linh vyc tai chinh - ngan sich v

cac quy dinh khéc cua phédp luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam ddc 1a nguoi dung dau So Tai chinh, 1anh dao, quan 1y va t6 chirc thuc hién chiic

ning quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc Tai chinh trén dia ban tinh va thuc hién cic

nhiém vu khac duge cap c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan,

Chu tich Uy ban nhan dan tinh, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nuéc

nganh, linh vuc trudc B trudng Bo Tai chinh va trude phap luat vé chuc trach, nhiém

vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh

gia hoan thanh
cong viéc

TT | Nhiém vu, ming

A <A Cong viéc cu thé
cong viéc

1. Dy thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké
hoach dai han, 05 nam va hang nam; chuong
trinh, bién phép t6 chue thuc hién cdc nhiém
vu cai cach hanh chinh nha nuéc vé nganh,
Tham muu cho Uylinh vuc thudc pham vi quan 1y nha nuéc
ban nhan dan tinhduoc giao. < ,

o s . x .. |Van ban duoc
trong viéc thuc2. Dy thao van bar} quy dinh cu thq chu’cU ban nhan
2.1 hién céc cong viécnang, nhi¢ém vy, quyén han va co cau t6 chuc Ay , A

A . < e N s dan tinh thong

thudc chuc nang,cua S& Tai chinh. hanh
nhi¢m vu theo quyP3. Du thdo van ban quy dinh cu thé diéu kién,qua’ ban han
dinh ctia phép luat tiéu chuan, chic danh dbi véi Truéng, Phé
cac don vi thudoc S&; Truong, Phd trudng
phong Tai chinh thuéc Uy ban nhin dan
huyén, thanh phd trong pham vi nganh, linh
vuc quan ly.
Tham muu, trinh|l. Du thao quyét dinh thanh Iap, sdp nhdp,Van ban duogc
Cha tich Uy banichia tich, giai thé céc t6 chirc, don vi ciia SoCha  tich Uy
nhian dan tinhtheo quy dinh cta phap luat. ban nhan dan
trong viéc thuc?2. Du thdo Quyét dinh, Chi thi ca biét thudctinh ban hanh

2.2








hién cac cong viec
thuoc chuc nang,
nhi¢ém vu theo quy
dinh cua phép luat

tham quyén ban hanh cta Chu tich Uy ban
nhén dan tinh.

2.3

T6 chirc thuc hiénl
cac nhiém vu theo

1. T6 chtc thyc hién cac van ban quy pham|
phap luat, quy hoach, ké hoach sau khi dugc
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, huéng dan,
pho bién, gido duc, theo ddi thi hanh phdp luat
vé cac linh vuc thudc pham vi quan 1y nhi
nudc dugc giao.

2. T6 chirc thuc hién va chiu trach nhiém vé
oidm dinh, ding ky, cap gidy phép, vin bang,
ching chi thudc pham vi trach nhiém quan 1y
clia co quan chuyén mon cap tinh theo quy]
dinh cua phdp luat va theo phan cong hodc iy
quyén cta Uy ban nhan dan tinh.

3. Gitip Uy ban nhan déan tinh quan 1y nha
nudc ddi véi cac doanh nghiép, to chirc kinh|
té tap thé, kinh té tu nhan, cac hdi va cic to
chure phi chinh phu thude céc linh vuc quan 1y
cua S¢ Tai chinh theo quy dinh ctia phép luat.
4. Huémg dan, kiém tra viéc thuc hién co ché
tu chu, tu chiu traich nhiém ctia don vi su
nghiép cong 1ap theo quy dinh cua phép luét.
5. Thuc hién hop tic quc té vé nganh, linh)

chirc nang, nhi€émjvuc quan 1y va theo phan cdng hoac uy quyén|

vu dugc phan
cong theo quy
dinh cua phép luat

ctia Uy ban nhan dan tinh.

6. Hudng dan chuyén mon, nghi¢p vu thudc
nganh, linh vuc quan ly d6i voi co quan
chuyén moén thuéc Uy ban nhdn dan cap
huyén va chirc danh chuyén mén thudc Uy
ban nhan dan cap xa.

7. T6 chirc nghién ciru, tmg dung tién bd khoa
hoc - k¥ thuat va cong ngh¢; xay dung hé
thong thong tin, luu trit phuc vu cong tic quan|
Iy nha nudc va chuyén mon nghi¢p vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc
duoc phan cong phu trach d6i véi to chuc, c4
nhan trong viéc thuc hién céc quy dinh cua
phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phong,
chéng tham nhiing theo quy dinh cua phép
luat va theo sy phan cong hodc uy quyén cia
Uy ban nhan dan tinh.

0. Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy, quyén
han cua cac Phong thudc S, phu hop véi chuc
nang, nhiém vy, quyén han cta S¢ Tai chinh|
theo huwdng dan chung cia B Tai chinh va theo

Nhiém vu duoc
thuc hién theo
dung ké hoach,
ding quy dinh
cua Dang va
cua phép luat

quy dinh cua Uy ban nhan dén tinh.








2.4

Chi dao, td chirg
thuc hién cOng tac
noi bo S&

1. Quan Iy to chic bd mdy, bién ché cong
chirc, co cau ngach cong chuc, vi tri viéc lam;
thuc hién ché d6 tién luong va chinh sach, ché
d6 dai ngd, dao tao, bdi dudng, khen thudng,
ky luat d6i véi cong chirc va ngudi lao dong
thudc pham vi quan 1y theo quy dinh cua phéap
luat va theo sy phan cong hodc uy quyén cia
Uy ban nhén dén tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh|
duoc giao theo quy dinh cua phap luat va theo
phan cong hodc uy quyén ctua Uy ban nhin
dan tinh.

3. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh
ky va dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu dugc giao véi Uy ban nhan dan tinh va B9

Tai chinh.

b s Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Uy ban

dan tinh giao va theo quy dinh ctia phép luat

nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan

trong to chirc

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lamPap ung dugc cic yéu cau trong
2.6 nghi¢p vu twong ung ngach cong chirc cao nhatBan mo ta vi tri viéc [am

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va

kiém duyét két qua boi Quin ly tryc tiép

Ciac don vi phdi hop
chinh

- Chu tich Uy ban nhan danTai chinh
tinh

- Uy ban nhén dén tinh; Cong chirc, nguoi lao dong So6(Cac co quan, to chire, don

vi, dia phuong cé lién
quan dén linh vuc tai
chinh - ngan sich trén dia
ban tinh; cdc td chuc
Pang, t6 chic chinh tri -
xa hdi,....

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac B9, nganh Trung wong; S¢ Tai chinh céic
tinh, thanh pho tryc thuoc Trung uong

Cu thé theo chic ning cua So Tai
chinh va nhiém vu duoc Uy ban nhan
dan tinh va Chii tich Uy ban nhéan dan
tinh giao

Uy ban nh@n dan tinh; cac So, ban, nganh|
thugc tinh; Uy ban nhén dan cac huyén, thanh
pho va Phong Tai chinh - Ké hoach céc huyén,

Cu thé theo chic ning cua SO Tai
chinh va nhiém vu dl{qc Uy ban nhan|
dan tinh va Chu tich Uy ban nhan dan|

thanh pho.

tinh giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1 Pugc chi dong vé phuong phép thyc hién

cong viéc dugc giao.

nhiém vu duogc giao.

Pugc tham dy cic cudc hop ctia Uy ban nhan dén tinh lién quan dén chirc ning,








3 IPugc cung cp cdc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac dg xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

Duoc uy quyén cho mot Pho Giam ddc Sé ky thay cac van ban thudc thim quyén
va di€u hanh hoat dong cua S¢ khi di cong tac.

6 [Thyc hién cac nhiém vu khac dugc cap trén giao, phan cap, iy quyén, phan cong.

II [Thim quyén trong quan ly cong chirc, ngudi lao dong

1 Pugc quyét

dinh phan cong cong tic, giao nhiém vu cho cac Pho Gidm doc Sé6.

2 [Thyc hién cac nhiém vu khac dugc cap trén giao, phin cap, phan cong.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én v6i nhom nganh hodc nganh hoic chuyén
nganh: Kinh té; K& toan; Tai chinh; Tai chinh cong; Kiém toan; Tai
chinh - Ngan hang; Quan 1y kinh té; Quan 1y tai san cong; Quan tri
kinh doanh...

- Co trinh d6 chuyén mon, nghiép vu phu hop voi nganh, linh vuc
cong tac theo yéu cau nhiém vu cua cap ¢d tham quyén quy dinh.

- Tot nghiép Cao cap Ly luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc ¢6
gidy xdc nhan trong duong trinh d6 Cao cap Ly luan chinh trj cta co
quan c6 thim quyén.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh do quan 1y nha nudc d6i voi cong chitc ngach Chuyén vién
chinh va tuong duong.

- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cép Vu va tuong duong
hoic chimg chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cap So va tuong duong
hozc chirng chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap huyén va tuong
duong (sau khi bo nhiém).

- Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngtr phu hop theo yéu ciu cua
dia phuong noi cong chue cong tac hodc sir dung duoc tleng dan toc
thiéu s6 doi voi truong hop lam Vlec & vung dan toc thiéu so.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Pa dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & mot trong céc chirc vu:
Phé Giam dbc SO va twong duong, Pho Vu trudng va twong duong
thudc B, Pho Cuc trudng va twong duong thude Tong cuc, Chu tich,
Phé Chu tich Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan din cap huyén va
tuong duong.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh séch cua Bang, phap luat cua Nha nude, quy dinh cta phap
luat.

- Tinh than tréch nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tic tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét céc
van dé thuc tlen lién quan dén chirc ning, nhiém vy ciia Van phong.
- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé

an thudc linh vuc chuyén mon cua Van phong.








tri va

trudc

5.2. Yéu cau vé ning luc

dinh hudng phét trién.

mat cling nhu lau dai.

- Hiéu biét vé linh vuc cOng tic cta van phong trong hé thong chinh

- C6 kha ning dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cdn bo
tré sau minh.
- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu tri s6 lidu

ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tic cia van phong

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cép dd
- Pao dirc va ban linh 3-4
- To chure thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc chung|- Giao tiép Urng xir 34
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 3-4
- Stir dung ngoai ngir 3-4
- X4y dung van ban 3-4
Nhom ning luc - H}J:qéng dan thug hién van ban 3-4
chuyén m(A)ri - K1§m tr?l thuc hién ‘ 3-4
- Tham dinh van ban, dé an 34
- T chuc thuc hién 3-4
- Tu duy chién luch 3-4
. , |- Quan ly su thay doi 3-4
Nhom narllg lyc quan - Ra quyét dinh 34
y - Quan 1y nguon lyc 3-4
- Phit trién nhan vién 3-4








100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

M3 vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam: STC-LDQL-PGD-02
Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi dugc UBND
tinh phé duyét

Dia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc li€n quan: Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sich, phap luat cua
Nha nude, ciia nganh Tai chinh va ctia Tinh vé linh vyc tai chinh - ngan sich va cac quy dinh
[khéc cua phdp luét c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Giam dbc So Tai chinh 1a cdp phé cua Giam dbc So, giup Giam ddc S quan 1y, 6 chirc
thuc hién méot hodc mot sd linh vuc cong tac thudc chic nang, nhi€ém vu ctia S& Tai chinh;

Tén VTVL: Phé Giam déc

chiu tradch nhi€m trudc Gidm doc S& va trudc phap luat vé nhi€ém vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

n . ia hoan
TT | Nhiém vu, mang A - 2 £] A
A - Cong viéc cu thé thanh cong
cong viéc vide

2.1

Gitp Giam doc So
tham muu cho Uy
ban nhan dan tinh
trong viéc thyc hién
céc cong vi¢c thudc
chtrc ndng, nhiém vu
theo quy dinh cua
phép luat

1. Dy thao Quyét dinh, Chi thi; quy hoach,
Kké hoach dai han, 05 nam va hang nam;
chuong trinh, bién phdp t6 chtc thuc hién
cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
vé nganh, linh vuc Tai chinh.

2. Dy thao van ban quy dinh cu thé chirc
ning, nhiém vy, quyén han va co ciu to
chtrc cua S¢ Tai chinh.

Van ban duoc
Uy ban nhin
dan tinh thong
qua, ban hanh

2.2

Gitp Giam doc So
tham muru, trinh Chu
tich Uy ban nhin
dan tinh trong viéc
thuc hién cic codng
viéc thuoc chuc
nang, nhiém vy theo
quy dinh cta phdp
luat

1. Du thao Quyét dinh thanh 1ap, sdp nhép,
chia tach, giai thé céc t6 chuc, don vi ctia S&
theo quy dinh cua phép luat.

2. Du thao Quyét dinh, Chi thi ca biét thudc
thAm quyén ban hanh ciia Chu tich Uy ban
nhén dan tinh.

Van ban duoc
Chu tich Uy
ban nhin dan
tinh ban hanh

2.3

Gitp Giam dbc So to
chirc thuc hién cac
nhiém vu theo chuc
nang, nhiém vu duogc
phan cong theo quy
dinh cua phap luat

1. T6 chuc thuc hién cdc van ban quy pham
phap luat, quy hoach, ké hoach sau khi dugc
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, hudéng
dan, phd blen gido duc, theo doi thi hanh
phdp luat vé cac linh vuc thudc pham vi
quan ly nha nudc dugc giao.

2. Tb chuc thuc hién va chiu trach nhiém vé
giam dinh, ding ky, cdp gidy phép, vin
béng, chung chi thudc pham vi trach nhiém
quan 1y cua S¢ Tai chinh theo quy dinh cua
phap luat va theo phan coéng hodc iy quyén
ctia Uy ban nhan déan cap tinh.

3. Gitip Uy ban nhan dan cdp tinh quan Iy








nha nudc d6i voi cic doanh nghiép, to
chic kinh té tap thé, kinh té tu nhan, céc
héi va céac to chtrc phi chinh phu thudce cic
linh vuc quan 1y cua S¢ Tai chinh theo quy
dinh cta phap lut.

4. Huong dan, kiém tra viéc thuc hién co
ché tu chu, tu chiu trach nhiém cua don vi
su nghiép cong 1ap theo quy dinh ctua phéap
luat.

5. Thyc hién hop tac qudc t& vé nganh, linh
vuc quan ly va theo phan cong hodc uy
quyén cia Uy ban nhan dan cap tinh.

6. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu thudc
nganh, linh vyc quan 1y dbi voi co quan
chuyén mén thudéc Uy ban nhan dén cép
huyén va chirc danh chuyén mén thudc Uy
ban nhén dén cép xa.

7. T6 chlic nghién ctu, tng dung tién bod
khoa hoc - k¥ thuat va cong nghé; xay dung
hé théng thong tin, luu trit phuc vu cong tic
quan ly nha nudc va chuyén mon nghiép vu.
8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc
dugc phan cong phu trach d6i voi to chuc,
cd nhan trong vi¢c thuc hién cic quy dinh
clia phéap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
phong, chdng tham nhiing theo quy dinh cta
phdp luat va theo sy phén cong hodc uy
quyén cta Uy ban nhan dén cép tinh.

9. Quy dinh cu thé chitc ning, nhiém wvu,
quyén han cua cdc Phong thudc S&, phu
hop v6i chiic nang, nhi¢ém vu, quyén han
ctia S¢ Tai chinh theo huéng dan chung
ctia B Tai chinh va theo quy dinh cta Uy
ban nhan dan tinh.

24

1. Quan 1y t6 chic bd may, bién ché cong
chire, co ciu ngach cong chuc, vi tri viéc
lam; thyc hién ché do6 tién luong va chinh
sach, ché d6 dai ngd, dao tao, boi dudng,
khen thudng, ky luat dbi véi cong chiic,
Gitp Giam déc S¢ | ngudi lao dong thude S& theo quy dinh cua
chi dao, t6 chirc thuc phap luat va theo sy phan cong hodc uy
hién cong tac ndi bd | quyén ctua Uy ban nhéan dén tinh.

S¢ theo nhiém vu | 2. Quan Iy va chiu trach nhiém vé tai chinh
dugc phan cong dugc giao theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cong hodc uy quyén cua Uy ban
nhan dan tinh.

3. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan dan
tinh va B Tai chinh.

2.5

Thyc hién cac nhiém vy khac do Gidm doc S¢ phan cong

2.6

bam nhi€ém cong vi¢c cua 1 vi tri viéc lam nghi€p vu tuong ung ] béap ung dugc








ngach cong chuc cao nhat trong to6 chuc cac yéu cau
trong Ban mo
ta vi tri viéc

lam
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1 Bén trong
D;‘g;q&‘:;‘é:yk%‘;‘-‘:u?gﬁz A | Quén I trwe tiép Csic don vi phéi hop chinh
Giam doc S& Cong chure, nguoi lao Cac co quan, to chuc, don vi, dia
dong S¢ Tai chinh phuong c6 lién quan dén linh vyc tai

3.2. Bén ngoai

chinh - ngan sich trén dia ban tinh;
cac to chuc Pang, t6 chirc chinh tri -
x4 hoi,...

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac B0, nganh Trung wong; S¢ Tai chinh cdcTheo chire nang cua S¢ Tai chinh va nhiém
tinh, thanh pho truc thudc Trung uong vu dugc Gidm doc Sé giao

phd.

Uy ban nhan dan tinh; cdc So, ban, nganh thudcTheo chirc nang cua So Tai chinh va nhiém
tinh; Uy ban nhan dan cdc huyén, thanh ph6 vavu duge Gidm doc S¢ giao
Phong Tai chinh - K& hoach cdc huyén, thanh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén méon, nghiép vu
1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
’ DPuoc tham dy cdc cudc hop cua Uy ban nhﬁr} dan tinh li€n quan dén chuc nang,
nhiém vu dugc giao theo phan cong cua Giam doc So.
3 Puogc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xdc thuc cua thong tin phuc vyl
cho nhiém vu dugc giao.
S [Thyc hién céc nhiém vy khic duoc cap trén giao, phin cong.
II [Tham quyén trong quin 1y cong chire, ngudi lao dong
1 Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac ddi voi cong chiic,
nguoi lao dong S¢ Tai chinh.
2 [Thuc hién cac nhiém vu khac duoc cép trén giao, phan cong.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lyc
5.1. Yéu cau vé trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én véi nhém nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Kinh té; K& toan; Tai chinh; Tai chinh cong; Kiém toan; Tai chinh -
Ngan hang; Quan 1y kinh t&; Quan 1y tai san cong; Quan trj kinh doanh. .

- Co trinh d6 chuyén mon, nghiép vu phu hgp v6i nganh, linh vyuc cong tac
theo yéu cau nhiém vy cua cap co tham quyén quy dinh.
- T6t nghiép Cao cép Ly luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hoic c6 gidy|
xdc nhan twong duong trinh d6 Cao cdp Ly luan chinh tri cia co quan ¢
thim quyén.

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc do6i véi cong chirc ngach Chuyén vién chinh
va tuong duong.

Kién thirc b6 trg |- C6 chimg chi bdi dudng ldnh dao, quan ly cap Vu va tuong duong hoic

chung chi boi dudng lanh dao, , quan 1y cap S¢ va twong duong hodc ching chi
bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp huyén va twong duong (sau khi bo nhiém).








- Co trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phu hop theo yéu cau cua dia
phuong noi cong chirc cong tic hoac sir dung dugc tiéng déan toc thiéu sb
trong truong hop lam viéc & viung dan toc thiéu so.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Pa dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vy & mdt trong cic chic vu:
Trudng phong, Phé Trudng phong va tuong duwong hodc da cé thoi gian
cong tac trong nganh, Iinh vuc tir du 5 ndm trd 1€n, trong d6 03 nam lién
tuc gén nhét duge danh gia hoan thanh tot nhiém vu.

Ph4im chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinhl
sdch cua Pang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh cua phép luat.

- Tinh than trdch nhiém cao vé&i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tic
tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phdp giai quyét cic van dé
thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Sé.

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé 4n
thudc Iinh vuc chuyén mon cua S¢.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua S& trong hé théng chinh tri va dinhl
hudng phat trién.

- C6 kha niang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén bo trg
sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trit s6 liéu ho so
theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cdng tic cua S¢ trudce mit cling]

nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém nang lwe Ning luc cu thé Cap dd

- Pao duc va ban linh 3-4

- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom néing lyc chung | Giao tiép ing xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4

- Str dung cong nghé thong tin 3-4

- Sir dung ngoai ngir 3-4

- Xay dung van ban 3-4

- Huéng dan thyc hién viin ban 3-4

Nhém niang lyc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién 3-4
- Tham dinh vin ban, dé dn 3-4

- T6 chic thyc hién 3-4

- Tu duy chién lugc 3-4

- Quan 1y su thay doi 3-4

Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn lyc 3-4

- Phit trién nhan vién 3-4
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100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-LDQL-CTT-03

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi duoc

UBND tinh phé duyét

Dia diém 1am viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sich, phap luat

ctia Nha nudc, ciia nganh Tai chinh va cua Tinh vé linh vuc tai chinh - ngén sdch; céc

quy dinh cua Luat Thanh tra va cac quy dinh khic cta phéap luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Phu trach chung, diéu hoat dong cong tic Thanh tra S¢ Tai chinh theo churc néang,

nhiém vu quy dinh cua phdp luat hién hanh; chu tri, tham gia cong tac tham muu

hoach dinh, x4y dung, t6 chirc thyc hién chinh sich, _phap luat va chién lugc vé thanh

tra; quy hoach, dy an, dé 4n, ké hoach, so két, tong két trong pham vi nganh.

- P& xuét céc giai phdp nhdm hoan thién co ché, chinh sach va phép luét thong qua

cong tdc thanh tra; chu tri, tham gia dé xuét va to chic thyc hién cdc nhiém vu vé

thanh tra ¢c6 quy mé 16n, tinh chat phirc tap lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia

phuong, bao gdm cédc nhiém vu quan 1y nha nudc vé cong tic thanh tra va cdc nhiém

vu thanh tra cu thé.

- Phat hién so hd trong co ché quan 1y, chinh sach phdp luat qua hoat dong thanh tra dé

kién nghi v&i co quan nha nudc c¢6 giai phdp, bién phap khic phuc, gép phan ning cao

hiéu lyc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudc, bao v¢ loi ich cua Nha nudc, quyén va

loi ich hop phép cua co quan, t6 chtre, cd nhan; thyc hién cac bién phap phong ngura,

phat hién va xir Iy theo tham quyén hodc klen nghi cap c¢6 thim quyén xur 1y doi voi

hanh vi vi pham phdp luat cta cdc co quan, to chiic, c4 nhan; chiu trich nhiém trudc

Giam doc S& va trude phép luat vé moi hoat dong cua Thanh tra S¢ theo chic nang,

nhiém vu dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chuiin danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc|

Tén VTVL: Chanh Thanh tra

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT A A
cong viec

Cong viéc cu thé

2.1

Chu tri 1ap ké
hoach cong tac,
phan cong
nhiém vu cua|
Thanh tra S&

1. Chu tri xay dung ndi dung, ké
hoach cong tic nam, 6 thang,
quy, thang cua Thanh tra So&
theo quy dinh cua co quan.

2. Phan cOong cong viéc cho
ting cong chirc; cap phé gitip
viéc quan 1y.

3. Chi dao huéng dan xiy dung
va phé duyét ké hoach cong tic
nim, quy, thang, tuan ciia cong
chuc.

4. Chu tri, tham muu viéc tiép

nhan, xir 1y don thu, khiéu nai,

1. Ké hoach cong tic cua Thanh
tra S& to6 chic phi hop vdi
chuong trinh ké hoach cong tic
cua co quan va nhiém vu duogc
lanh dao giao; duoc ban hanh|
trudc dau nam, 6 thang, quy,
thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qui, cong bang;
khong bo s6t cong viéc cual
Phong; mot cong viéc chi do
mot nguodi chiu trdch nhiém|
chinh.
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t6 cdo phat sinh thudc tham

Giam doc S& Tai chinh.

5. Chu tri hoac tham muu Giam|
dbc So Tai chinh cong téc tong
hop bdo cdo thuc hanh, tiéf
kiém, chong lang phi trén pham|
vi toan tinh; xtr 1y nhitng van dé
phat sinh c6 lién quan dén thuc
hanh, tiét kiém, chéng lang phi
va tham nhiing thudc pham vi
thim quyén quan 1y Nha nudc
cua S¢ Tai chinh.

quyén quan 1y Nha nuéc cuacong chirc duge phé duyét thuc

3. Ké hoach cong tic cla tirng

hién va du co s¢ dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhi¢m
vu cua cong chirc.

4. Két qua thyuc hién tiép nhan,
xi 1y don thu; quyét dinh giai
quyét don thu, két luan kiém
tra, xac minh don thu

2.2

Chu tri to chiic
thuc hién nhiém|
vy, cong Vviéc
cua Thanh tra
So

1. Kiém tra, dén doc, diéu phoi
cong chic thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tic.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tic cua tung
cong chuec.

3. Chu tri hodc phdi hop véi céc
Phong thuyc hién chuong trinh,
ké hoach cong téc ciia Thanh tra)
So.

4. Xir Iy cdc cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
Xin y kién chi dao cua lanh dao
S¢ dbi véi nhitng viéc vuot qud
pham vi chirc trach.

1. Hoat dong cua Thanh tra S¢
thong sudt; cong viéc chung cual
Thanh tra S& duogc thuc hién|
theo dung quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién d6, chat
luong cia chuong trinh, ké
hoach.

2. DPanh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén|
thuc hién ké hoach va cé giai
phap khic phuc; két qua danh
i thuce hién ké hoach 13 co so|
cho dao tao, boi dudng, danh
2id cong chuc, khen thudng, ky|
luat, ....
3. Hoat dong cua Thanh tra So
dong bo va phit hop véi hoat
dong theo ké hoach cong téc cua
cO quan.

4. Xt 1y chinh xé4c, dang tham|
quyén; bdo cdo kip thoi

2.3

Quan 1y cong
churc trong
Thanh tra So

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gid cong chic theo
phan c?ip.

2. Theo doi dién bién nhan su,
nhu cau nhén sy cia Thanh tra
S&; nghién ctru, tim hiéu va dy
kién nhan su thay thé, bd nhiém,
bo nhiém lai...; bao cdo lanh dao
S& dé xin y kién.

3. T6 chac thyc hién céc quy
dinh, ché d0 chinh sich, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao dtic
cong vuy; xay dung modi trudng
lam viéc van hoa chinh tri.

1. Cong chitc dugc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chirc khach quan, cong tam va
chinh xdc; phat hién tiém ning
phat trién ctia cong chiic.

2. Dé xuat tuyén chon, bo
nhiém, mién nhiém, dao tao bdi
dudng... cong chuc dap tng yéul
cau cong viéc cia Phong.

3. Phét hién dugc ciac vi pham;
c6 bién phdp uén nan, xir Iy kip
thoi; bdo cdo, hodc dé xuat véi
cap trén tryc tiép ddi voi nhiing

truong hop vuot qud tham|
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quyén xur ly. Cdc cong chic yén
tam cong tac, dugc khich 1¢
sédng tao va tich cuc

24

Quan 1y hoat
dong chung cual
Thanh tra S¢

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua Thanh tra S& theo quy|
dinh cta Luat Thanh tra va cac
quy dinh khic ctia phdp luat c6
lién quan.

2. Xt 1y va té chirc quan 1y vin
ban dén.

3. Ky trinh 1anh dao vé cac vin
ban do Thanh tra S¢ du thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuat) béo
cdo tinh hinh hoat ddng cual
Thanh tra S& voi lanh dao Sé.

5. Chi dao xay dung bdo cdo va
tong két cong tic nim, 6 thing,
quy, thang, tun theo quy dinh.
6. Pai dién cho Thanh tra S& vé
moi quan hé cong tic; ban giao
cong viéc cho mot cap phé phu
trach khi vang mit theo quy ché
lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop véi cac don vi lién
quan duoc ban hanh, trién khai:
Nim bat day di céc thong tin vé
cong vi¢c Thanh tra S¢ dang va
s& trién khai thuc hién va kip
thoi c¢6 bién phdp quan ly; tap,
thé doan két; Thanh tra S& hoan
thanh nhiém vu, cong viéc theo
ké hoach va cdc cong viéc dot
xuat dugc cip trén giao theo
ding yéu cau tién d9, chaf
lugng.

2. Van ban dugc xur ly kip thoi,
chinh x4dc va quan ly theo quy
dinh.

3. Cac du thdo van ban trinh
lanh dao don vi duoc chuan bi
theo dung quy trinh nghi¢p vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trdch nhiém vé
ndi dung van ban.

4. Cac van ban dugc ky ban|
hanh ding quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trdch nhiém|
vé noi dung va thyc hién diang
quy trinh ban hanh van ban.

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

6. Bdo cdo dugc cap nhat thong
tin, s6 lidu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé
XUAt dang, kip thoi cac van dé
dé trinh lanh dao giai quyét.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu
cau cong viéc ctia Thanh tra So|
theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai san|
cua Thanh tra
S&

Chiu trdch nhiém vé cOng tac
tham muu, t6 chitc quan 1y tai
san theo Uy quyén va theo quy
dinh.

Tai san duoc quan 1y theo quy|
ché, quy dinh.

2.6

Chu tri  hoac

1. Tham du hop co quan va céc

1. Tiép thu va pho bién, quén
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tham gia cdcicudc hop theo quy ché lam viécltriét cho cong chirc; y kién chi
cudc hop, hdicua co quan. dao, quyét dinh cia cip trén|
nghi 2. Chu tr1 hop giao ban, triénitruc tiép duoc td chire thuc hién|
khai nhiém vu cua Thanh trakip thoi.
S&. 2. Cong viéc duge trién khai va
3. Tham du cidc cudc hop, hdithong tin dugce trao doi kip thoi,
nghi theo phan coéng cua lanhdung quy dinh.
dao Sé. 3. Tiép nhén, cung cip thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi
béo cdo noi dung két qua cudc
hop cho cép c6 thim quyén.
2.7 [Thyc hién cac nhi¢ém vu khac do 1anh dao S¢ giao
Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1amPép ing dugc céc yéu cau trong
2.8 Inghiép vu tuwong tng ngach coéng chirc cao nhatBan mo ta vi tri viéc 1am
trong to chirc

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin Iy true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Giam doc va cac Pho
doc S¢ Tai chinh

Gidm [- Cong chtrc thudc Thanh

SO

- Cac Ph6 Chanh Thanh tra

C4ic Phong chuyén mon
thuoc So Tai chinh; Phong
Tai chinh - Ké hoach céc
huyén, thanh phd

tra

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Thanh tra Chinh phu;
Uy ban Kiém tra Tinh uy; Ban Noi chinh Tinh
uy; Uy ban nhan dan tinh; Thanh tra tinh; Thanh
tra cic SO, nganh tryc thudc Uy ban nhan dan
tinh; Thanh tra cic huyén, thanh phé truc thudc
tinh; cac co quan, don vi, td chirc, c4 nhan trén|
dia ban c6 lién quan cong tic thanh tra.

4. Pham vi quyén han

Thanh tra B6 Tai chinh;

- Thuc

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cdc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké, tong hop.

hién béo cdo theo yéu cau.

TT Quyén han cu thé
I Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.
2 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao.
3 DPuoc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mic do xdc thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
4 DPuogc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén chuc
nang, nhi¢ém vu cuia Thanh tra S& va ctia co quan khi dugc phan cong.
5 [Puoc thra 1énh Giam dbc So ky mot sb van ban theo Quy ché
6 DBuoc uy quyen cho mot Pho Chanh Thanh tra ky thay cdc van ban thudc tham|
quyén va diéu hanh hoat dong cua Thanh tra S¢ khi di cong tac
7 [Thuc hién cac nhiém vu khéc dugc cap trén giao, phin cong.
II Thim quyén trong quin ly cong chire
| Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chic cua
Thanh tra S¢&
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Ctr cOng churc

va giai quyét cho cong chirc thudc Thanh tra S¢ duoc nghi 01 ngay

ctia Thanh tra SO di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tic

3

Puoc quyét dinh phin cdng cong tic, giao nhiém vu cho cdc Phé Chanh Thanh
tra va cac cong chirc dudi quyén

4 [Thuc hién céc

nhiém vy khéac dugc cap trén giao, phan cong.

4. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
4.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én véi nhom nganh hodc nganh hoac
chuyén nganh Kinh t€; Tai chinh; K& ton; Kiém toan; Quén 1y
kinh té; Tai chinh - Ngin hang; Ky su xay dung; Quan ly xay|
dung; Quan ly tai san cong; Tham dinh gia; Luat kinh té; chuyén
nganh Thué...

Kién thuc b tro

- Co trinh do quén 1y nha nudc dbi véi cong chic ngach Thanh tra)
vién va tuong duong trd 1€n; c6 ching chi nghi€p vu Thanh tra vién.
- C6 Chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd 1én (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d¢ tin hoc va trinh d¢ ngoai ngtr phu hop voi vi tri viée
lam hoic st dung duoc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém chu tri hodc tham gia xay dung cdc van ban quy
pham phdp lut; xay dung cac dé tai, dé 4n, du an, chuong trinh
cong téc; danh gia tac dong vé kinh té, xa hoi ddi v6i cac van ban
quy pham phdp luat vé thanh tra; tiép cong dan; giai quyét khiéu
nai, to cdo va phong, chong tham nhiing.

C6 kinh nghiém td chirc hudng dan, thyc hién ché do, chinh

sach, cac quy dinh vé chtic nang, nhiém vy; thuc hién dé xuét cdc
bién phép thanh tra, kiém tra va danh gia; c6 kién thtrc va am hiéu
vé cong tic thanh tra.
- Pi dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & chic vu Phé Chanh
Thanh tra S¢ va tuong duong trd 1én hoac da c6 thoi gian cong tac
trong nganh, linh vuc tir di 03 nam tré 1én va 03 nam lién tyc gan
nhat duoc danh gia hoan thanh tot nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh chy
trrong, chinh sach ctia Pang, phédp luat cia Nha nude, quy dinh co
quan.

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

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

_ Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ndng doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhimg chu truong, giai phdp giai quyét céc
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua Thanh tra
So.

- C6 kha nang t6 chtc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé dn thudc linh vuc chuyén moén cua Thanh tra S¢.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tc cua Thanh tra S¢ trong hé thong
chinh trj va dinh huéng phat trién.
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5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap dd

- Dao dirc va ban linh 2-3

- T chure thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning luc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3

- Stir dung ngoai ngir 2-3

- Xay dung van ban 2-3

Nhoém ning hue chuyén - H}rq(')’ng dan thug hién van ban 2-3
méri - Kle”Em tra thuc hién van ban 2-3

- Tham dinh van ban 2-3

- T chue thyc hién van ban 2-3

- Tu duy chién lugc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhom ning luc quan 1y | Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phit trién nhan vién 2-3
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100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-LDQL-CVP-04

Ngay bét dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi duoc
UBND tinh phé duy¢t

Dia diém 1am viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sich, phap luat
ctia Nha nudc, cia nganh Tai chinh va ctia Tinh vé linh vyc tai chinh - ngan séch; linh
vuc cai cdch hanh chinh; linh vuc ndi vy; cong tac td churc bd mdy va cong tac cén bo;
cong tac dao tao, bdi dudng, quy hoach cin bo; cong tac thi dua, khen thudng va ky
luat;.... va cac quy dinh khéc cua phép luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi tap thé 1anh dao S, truc tiép 12 Giam dbc So
vé chi dao diéu hanh cic hoat dong ctia SO théng subt. Quan 1y diéu hanh cong chirc,
nguoi lao dong Vin phong S¢, tham muu gitip 1anh dao S& vé cong tic t6 chic b
mdy va cong tic cdn bo; cong tac dao tao, boi dudng, quy hoach cdn bo; cong tic thi
dua, khen thuong va ky luat; linh vuc hanh chinh, tong hop, tai chinh, quén tri, quan 1y
phuong tién, tai san cua co quan.

Tén VITVL: Chanh Van phong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri xac dinh
ndéi dung cong
viéc, xay dung
chuong trinh, ké
hoach cong tac
theo ndm, quy,

lanh dao So

1. Chu tri xac dinh ndi dung
cong viéc, xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tic theo
nam, quy, thang cua co quan va
lanh dao So.

2. Chu tri xay dung noi dung, ké
hoach cong tdc nam, quy, thang
cua Van phong S¢ theo quy
dinh cua co quan.

3. Phan cong nhiém vu cho
cong chuc, nguoi lao dong
thudc Van phong So.

4. Phan cong cong viéc cho cip

thang cua S¢ vaphd gitp viéc quan ly va chiyl

trach nhiém vé phan cong cong
viéc cho cong chuc, nguoi lao
dong trong Van phong Séo.

5. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ngi dung chuong
trinh, ké hoach cong tac nam, 6
thang, quy, thang cua céc

1. Chuong trinh, ké hoach cong
tic cia co quan phu hop vdi
chuong trinh ké hoach cong tac
ciia Uy ban nhan dan tinh, cia
So, dam bao tinh kha thi va
duoc ban hanh truéc dau nam,
dau quy, dau thang.

0. Ké hoach cong tic ciia Vin|
phong S¢ dugc to chirc phit hop
vGi chuong trinh, ké hoach cong
tic cua co quan va nhiém vy
dugc lanh dao S& giao; dugc
ban hanh truéc dau nim, quy,
thang.

3. Céc phong khong chong chéo
hoac bo sét nhiém vu cua co
quan; mot nhiém vu chi do 1
phong chiu trach nhiém chinh.
4. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hidu qua, coéng bang;
khong bo sét cong viéc cua Van|

hong.

hong S&; mot cong viéc chi do
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6. Chi dao hudng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tic
nim, quy, thang, tuan cua cong
chic, nguoi lao dong Van
phong S¢.

mot nguodi chiu trach nhiém|
chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach cong
tic cua Van phong S& dugc phé
duyét va ban hanh truéc dau
niam, ddu quy, dau thang.

6. Ké hoach cong tic cta ting
cong chire, nguoi lao dong dugc
phé duyét thuc hién va du co so
dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu.

2.2

Chu tri to chic
thuc hién nhiém|
vy, cOng Viéc
cua Van phong

1. Chu tri kiém tra, don ddc cic
phong thuoc S¢& thuc hiénl
chuong trinh, ké hoach cong tic
cua S9.

2. Kiém tra, don doc, diéu phdi
cong chuc, nguoi lao dong thuc
hi€én chuong trinh, ké hoach
cong tac.

3. Theo doi, danh gid viéc thuc
hién ké hoach cong tic cua cong
churc va nguoi lao dong.

4. Chu tri thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tic cua
Van phong S¢.

5. Xu 1y céc cong viéc dot XUt
(trong pham vi dugc giao) va
Xin y kién chi dao cta lanh dao|
S& voi nhling viéc vuot qud
pham vi chtrc trich.

1. Hoat dong cua phong dong
bo va kip thoi dé& xuét lanh dao
S& c6 bién phap diéu chinh|
nham dat két qua theo ké hoach
cong tac cua co quan.

2. Hoat dong cua Van phong S¢
thong sudt; cong viéc chung cua
Van phong S¢ dugc thuc hién
theo dung quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién do, chat
luong cta chuong trinh, ké
hoach.

3. Banh giad kip thoi, phét hi¢n|
nguyén nhin anh hudéng dén|
thuc hién ké hoach va cé giai
phap khic phuc; két qua danh
gid thuc hién ké hoach 13 co o
cho dao tao, bdi dudng, danh
2id cong chirc, nguoi lao dong.
4. Cong vi¢c cua Van phong So
hoan thanh theo tién d6, chuong
trinh, ké hoach dé ra.

5. Xir Iy chinh xé4c, ding tham
quyén va c6 bdo céo kip thoi.

2.3

Quan ly cong
chitc va nguoi
lao dong theo
phan cip

1. Pinh ky phan cong bo tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam|
d6i v6i cong chirc, ngudi lao
dong trong Van phong S& theo
phan cp.

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

3. Theo doi dién bién nhan sy,
nhu cau nhan sy ciia Vin phong
S&; nghién ctu, tim hiéu va dy
kién nhan sy thay thé, bo
nhiém, bd nhi¢m lai...; bdo cdo

1. BO tri, bo tri lai cong viéc
theo dung quy dinh, quy ché cua
co quan, dam bdo codng khai,
cong bang.

2. Cong chtrc, nguoi lao dong
duoc hd tro kip thoi; danh gia
nhan xét cong chirc khach quan,
cong tam va chinh xac; phat
hién tiém nang phat trién cia
cong chuec.

3. Dé xuit tuyén dung, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao, boi
dudng, ... cong chirc, nguodi lao|
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lanh dao S¢ dé xin ¥ kién.

4. T6 chirc thuc hién cic quy
dinh, ché d6 chinh sich, quy
ché lam viéc, bdo mat, dao duc
cong vuy; xay dung moi trudng
lam viéc van hoa.

dong dap Gmg yéu cau cong viéc
cua Van phong So.

4. Phat hién dugc cdc vi pham;
c6 bién phdp ubn nan, xur 1y kip
thoi; bdo cdo hodc dé xuat véi
cap trén ddi voi nhimng truong

2.4

Quan 1y hoat
dong chung

1. Xay dung va t6 chuc thuc
hién quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop coéng tac trong Vin|
phong S¢.

2. Quan ly, diéu hanh cédc hoat
dong cuia Van phong S¢ thong
sudt.

3. Xt 1y, to chiic quan 1y vin
ban dén.

4. Ky trinh 1anh dao S¢ vé cic

thao.

5. Thira uy quyén hodc thira
Iénh ky cac van ban theo quy]
ché 1am viéc cia co quan.

6. Pinh ky (hodc dot xuit) bdo
cdo tinh hinh hoat dong ctia Van|
phong S¢ v&i Giam ddc So va
Pho Giam doc S¢ phu trach
(néu co).

7. Chi dao xay dung bdo cdo va
tong két cong tic nam, so két 6
thang, quy, thdng, tuan theo quy
dinh.

vé moi quan hé cong tic; ban
giao cong viéc cho mot cip phd
phu trach khi ving mit theo quy|
ché 1am viéc.

vin ban do Van phong S¢ dujviéc dot xuat duge cip trén giao

8. Pai dién cho Vin phong Séhanh ding quy ché, quy dinh

hop vuot qua tham quyén xir 1y.
1. Quy ché 1am viéc, quy ché
phéi hop véi cac don vi duoc
ban hanh, trién khai.

2. Nim bét ddy du céc thong tin
vé cong viéc Vian phong S
dang va sé& trién khai thuc hién|
va kip thoi c6 bién phdp quan
ly; tap thé doan két; Vian phong
S hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va céc cong

theo ding yéu cau tién do, chat
luong.

3. Van ban duogc xu ly kip thoi,
chinh x4dc va quan ly theo quy|
dinh.

4. Cac du thao van ban trinh
lanh dao S& duogc chuan bi theo
dang quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh van ban, ding
tién do va dugc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém vé ndi
dung van ban.

5. Cac van ban dugc ky ban

cua co quan; chiu trach nhié¢m
vé noi dung va thyc hi¢n diung
quy trinh ban hanh van ban.

6. Giam doc So va Phé Gidm
d6c So phu trach duoc cung cap
thong tin kip thoi.

7. Bdo cao dugc cap nhat thong
tin, sO liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; d@
xuat dung, kip thoi cic van dé
dé trinh 1anh dao S& giai quyét.
8. Luon c6 nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dap mg yéu
cdu coéng viéc ciia Vian phong
S¢ theo quy dinh.
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2.5

Quan Iy

tai

chinh, tai san

1. Chju trach nhiém vé cong tac
tham muu, t0 chic quan ly tai

san cua S¢ theo Uy quyén v

theo quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong tac
quan ly tai chinh cua co quan|
theo iy quyén, theo quy dinh.

1. Tai san dugc quan ly theo
quy ché, quy dinh.

2. Tai chinh dugc quan ly, su
dung ding quy dinh cua Déng
va phép luat.

2.6

Cha  tri
tham gia
cuoc  hop,
nghi

hoac]
cac
hoi

1. Tham dy hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua co quan, Van phong S¢.

2. Chu tri hop trién khai nhiém
vu cua Van phong Sé.

3. Tham du cdc cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua lanh
dao So.

1. Tiép thu va phd bién, quén
tri¢t cho cong chuc, nguoi lao
dong y kién chi dao, quyét dinh
cta lanh dao S& dé t6 churc thuc
hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai v3
thong tin dugc trao ddi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi
béo cdo ndi dung két qua cudc
hop cho cap c6 thAm quyén.

2.7

viéc.

Truc tiép thuc hién cic y kién chi dao khéc cua lanh dao S& va theo quy ché 1am|

2.8

trong to churc.

Dam nhi¢ém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam|
nghiép vu tuong trng ngach cong chirc cao nhat

Dap tng dugc céc yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

Giam ddc S va Phé Giam
doc S¢ phu trach

- Phé Chanh Van phong;
- Cong chue, nguoi lao

dong thudoc Van phong Sé.

Cac co quan, td chuc, don vi
c6 lien quan tryc tiép dén
chirc nang, nhiém vu ctia Van
phong S& va nhiém vu lanh
dao S¢ giao; cac phong thudc
Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cic B0, nganh Trung wong; Uy ban nhan
dan tinh va cdc S¢, ban, nganh thudc tinh.

Theo chirc nang, nhi€ém vy cua Van|
hong S& va nhi€ém vu lanh dao S¢ giao.

Uy ban nhan dan cdc huyén, thanh pho v3|
Phong Tai chinh - K& hoach ciac huyén,

thanh phd.

Theo chuc nang, nhiém vy cua Van
phong S& va nhi¢ém vu 1anh dao S¢ giao.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1

Duoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

Duoc tham dy cac cudc hop cua lanh dao S¢, cua co quan va ngoai co quan cé
lién quan dén chlrc ndng, nhiém vu duogc giao.

2
3

Duoc thira 1énh Giam doc Sé ky mot s6 vin ban theo Quy ché.
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Thira iy quyén cia Giam doc S¢ trong viéc ti€p nhan va xu 1y cac cong van, bao
cdo cuia co quan td chirc cac cap, cac cong van giay td hanh chinh khéc.

Duoc cung cap céic thong tin chi dao di€éu hanh ctia S& trong pham vi nhiém vu.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh giad mirc d0 xac thyc cia thong tin phuc
vu cho nhi€ém vu dugc giao.

Dbuoc uy quyen cho Phé Chanh Vin phong ky thay cac van ban thudc tham)
quyén va diéu hanh hoat dong cua Van phong khi di cong tac.

Thuc hién cac nhiém vu khac duoc cap trén giao, phan cong.

I1

Tham quyén trong quan Iy cong chirc, ngudi lao dong

Cur cong chue, nguoi lao dong cua Van phong S¢ di cong tac theo chuong trinh,
ké hoach cong tac va giai quyét cho cong chirc thude Van phong S¢ duoc nghi 01
ngay.

2

Duoc quyét dinh phin cong cong tic, giao nhiém vu cho Pho Chanh Van phong
va cac cong chuc, nguoi lao dong dudi quyén.

3

Thuc hién cidc nhiém vu khac dugc cap trén giao, phan cong.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh d§, pham chat

Nhoém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n véi nhom nganh hodc nganh hoac
chuyén nganh: Tai chinh; Tai chinh cong; Kinh té; Ké toan; Kiém
todn; Tai chinh - Ngan hang; Luat; Kinh té phat trién; Quan tri
kinh doanh; Quan ly xay dyng; Quan tri van phong...

- Co trinh d6 chuyén mon, nghi¢p vu phu hop voi nganh linh vuc
cong tic theo yéu cau nhiém vu ciia cap c6 tham quyén quy dinh.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc doi véi cong chire ngach Chuyén
vién va tuong duong tr¢ 1€n.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

- Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir pht hop voi vi tri viée
lam hodc st dung dugc tiéng dan toc thiéu s6 theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & mQt trong cic chuc
vu: Ph6 Chanh Van phong, Ph6 Trudng phong va twong duong
trd 1én hodc da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du
03 nam tré 1én va 03 niam lién tuc gin nhat duoc danh gid hoan
thanh tot nhiém vu.

Pham chat c4 nhan (cong tac tot.

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phédp luat ctia Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.

- Tinh than trich nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cdc
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua Van
phong S¢.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
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dé 4n thudc linh vuc chuyén mon cua Vin phong So.
- Hi€u biét vé linh vuc cong tac ciia Van phong S¢ trong h¢ thong

chinh tri va dinh huéng phat trién.

- C6 kha niang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén|

bd tré sau minh.

- C6 trach nhi¢ém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trix sb
licu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tic cua

Van phong S& va cua S¢ trude mat cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning lyc chung |- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

- Str dung cOng nghé thong tin 2-3

- Sir dung ngoai ngiv 2-3

- Xay dung van ban 2-3

Nhém nang luc chuyén - H}{éng dan thl_IC. hién van ban 2-3
m@ri - K1§m tra thuc hién ‘ 2-3

- Tham dinh van ban, d¢ an 2-3

- T6 chitc thuc hién 2-3

- Tu duy chién lugc 2-3

- Quan Iy sy thay doi 2-3

Nhém ning luyc quan 1y} Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyuc 2-3

- Phat trién nhan vién

2-3
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100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-LDQL-TP-05

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi duoc
UBND tinh phé duyét

Dia diém 1am viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong vi¢c li€n quan: Cac quy dinh, van ban cta Bang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nuéc, ciia nganh Tai chinh va cua Tinh vé linh vuc ti chinh - ngan sich v3
cac quy dinh khéc cua phép luat c6 lién quan.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Trudng phong 13 ngudi dimg dau mot phong, thuc hién cic nhiém vu tham muu, tong
hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh hodc 1am nhiém vu bao
dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cta S& theo su phan cong cua
Giam dbc So. Truong phong chiu trach nhiém trude Giam dbc S¢ va trudc phap luat

Tén VTVL: Truéng phong

v€ moi hoat dong cua Phong theo churc nang, nhi€ém vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc|

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong
nhiém vu trong
Phong

1. Chu tri xay dyng ndi dung,
ké hoach cong tic ndm, 6
thang, quy, thang cua Phong
theo quy dinh cua co quan.

2. Phian cong cong viéc cho
tirng cong chirc; cap phé gidp
viéc quan ly.

3. Chi dao huéng din xay|
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan
cua cong chuec.

1. Ké hoach cong tic ciia Phong
t6 chtrc phit hop véi chuong trinh|
ké hoach cong tic clia co quan va
nhi¢ém vy dugc lanh dao giao;
duoc ban hanh trudc dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu the,
hop 1y, hiéu qua, coéng bang;
khong bd sét cong viéc cua
Phong; mdt cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tic cua ting
cong chirc dugc phé duyét thuc
hién va du co s¢ dé xem xét danh
g1 viéc hoan thanh nhiém vy cua
cong chuec.

2.2

Chu tri to chirc
thuc hién nhiém|
vu, cong Vviéc
cua

Phong

1. Kiém tra, d6n doc, diéu phéi
cong chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

2. Theo doi, danh gia vi¢c thuc
hién ké hoach cong tac cua
tung cong chuec.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cic Phong thuc hién chuong

trinh, ké hoach cbng tic cua

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; cong viéc chung cua Phong
dugc thyc hién theo dung quy
trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién d6, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6é giai phdp
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Phong.

xin y kién chi dao cua lanh dao
So doi voi nhling viéc vuot
qud pham vi chirc trach.

4. Xtr 1y cac cong vigée dot xuathién ké hoach 1a co s& cho dao
(trong pham vi dugc giao) vatao, boi dudng, danh gia cong

khic phuc; két qua danh gia thuc

chtrc, khen thudng, ky luat, ...

3. Hoat dong ctiia Phong dong bd
va phit hop v6i hoat dong theo ké
hoach cong tic cia co quan.

4. Xt 1y chinh xac, dung thim
quyén; bdo cdo kip thoi.

2.3

Quan 1y cong
churc trong
Phong

1. Chju trich nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong chuc
theo phan cép.

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu ciu nhan sy cua Phong;
nghién ctru, tim hiéu va dy
kién nhan sy thay thé, bo
nhi¢m, bd nhiém lai...; bdo céo
lanh dao S¢ dé xin y kién.

3. T6 chiic thuc hién cdc quy
dinh, ché do chinh sich, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao durc
cong vy; xay dung mdi truong
lam viéc van hoa chinh tri.

1. Cong chtic duoc hd trg kip
thoi; danh gid nhan xét cong chire
khach quan, cong tam va chinh
xdc; phat hién tiém ning phat
trién ctia cong chirc.

2. Dé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao boi dudng...
cong chire dap Gmg yéu cau cong
viéc cua Phong.

3. Phét hién duoc cac vi pham; ¢
bién phéap udn nén, xir 1y kip thoi;
béo cdo, hodc dé xuét véi cép
trén tryc tiép doi véi nhirng
truong hop vuot qua tham quyén|
xtr 1y. Cac cong chuc yén tam
cong tac, dugc khich 1€ sdng tao
va tich cuc.
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Phong

Quan ly hoat]
dong chung cual

1. Quén Iy, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong.

. Xir 1y va to chuc quan ly
vin ban dén.

3. Ky trinh 1anh dao vé cic vin
ban do Phong dy thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bdo
cdo tinh hinh hoat dong cua
Phong vai lanh dao Sé.

5. Chi dao x@y dung bdo cdo
va tong két cong tac nam 6
thing, quy, thdng, tudn theo
quy dinh.

6. Pai dién cho Phong vé mbi
quan hé cong tiac; ban giao
cong viéc cho mot cap phé phu
trach khi vang mit theo quy
ché lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién quan
duoc ban hanh, trién khai: Nam|
bit day du cic thong tin vé cong
viéc Phong dang va s& trién khai
thuc hién va kip thoi cé bién
phap quan ly; tip thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vy,
cong viéc theo ké hoach va céc
cong viéc dot xuét dugc céip trén
giao theo dung yéu cau tién do,
chét luong.

2. Véan ban dugc xtr 1y kip thoi,
chinh xdc va quan 1y theo quy
dinh

3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao don vi dugc chuin bi theo
ding quy trinh nghi€p vu, quy
trinh ban hanh vin ban, ding tién
d0 va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung van
ban.
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4. Cac van ban duoc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cua col
quan; chiu trich nhi¢ém vé ndi
dung va thyc hién ding quy trinh
ban hanh van ban.

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

6. Bao cdo dugc cap nhat thong
tin, s& liéu chinh xéac, dang thoi
han, phan anh ding két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé xuat
dung, kip thoi cic van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét.

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

25 Quan 1y tai san|

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chiic quan 1y tai
san theo iy quyén va theo quy|
dinh.

Tai san dugc quan ly theo quy|
ché, quy dinh.

cua Phong
Chu tri hoac
26 tham gia cac

cudc hop, hoi

1. Tham dy hop co quan v
cic cudc hop theo quy ché 1am
vi€c cua co quan.

2. Chu tri hop trién khai nhiém
vu cua Phong.

.3. Tham du céc cudc hop, hoi

nghi theo phin cong cua lanh

1. Tiép thu va pho bién, quén triét
cho cong chuc; ¥ kién chi dao,
quyét dinh cta cip trén tryc tiép
duoc t6 chirc thuc hién kip thoi.
2. Cong viéc duogc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
dung quy dinh.

nghi dao S¢. 3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bdo
cao n01 dung két qua cudc hop
cho cép c6 tham quyén.
2.7 [Thuc hién cidc nhiém vu khéc do 1anh dao S¢ giao

Dam nhiém con
2.8

nghiép vu tuong Umg ngach cong chure cao
nhat trong t6 chirc

g vigc cua 1 vi tri viéc lam|

Déap ung dugc cic yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truwce tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin Iy truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Giam doc S&, Pho Giam doc

S& phu trach

cong churc thugc Phong

- C4c Pho Trudng phong va

Céac co quan, td chirc, don|
vi, dia phuong co lién quan|
truc tiép dén cong viéc v
chuyén moén nghi€p vu duogc
giao; cac phong thudc S¢.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc Bg, nganh Trung

wong; Uy ban nhan déan [Theo ¢

hirc ndng cua Phong va nhiém vy
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tinh va cidc S¢, ban, nganh thudc tinh. dugc lanh dao S¢ giao

pho

Uy ban nhan din céc huyén, thanh phd va Theo chirc nang cuia Phong va nhiém vu
Ph(:)ng Tai chinh - Ké hoach cdc huyén, thanh dugc 1anh dao S& giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.
) Duoc cung cr?ip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao.
3 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xdc thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
4 Duoc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.
5 [Thuc hién céc nhiém vu khic dugc cap trén giao, phan cong.
II [Thim quyen trong quan ly cong Chll’C
1 Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chic cia
Phong.
2 [Pugc phin cong cong téc, giao nhiém vy cho cong chirc dudi quyén.
3 Cur cong chuc cua Phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tic va
gidi quyet cho cong chure cia Phong dugc nghi 01 ngay.
4 [Thuc hién cac nhiém vu khac duogc cép trén giao, phan cong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n véi nhém nganh hodc nganh hodac
chuyén nganh: Kinh té; K& toan; Tai chinh; Tai chinh cong; Kiém
todn; Tai chinh - Ngan hang; Kinh té phat trién; Quan 1y kinh té;
Quan ly tai san cong; Quan tri Kinh doanh..

- C0 trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu phu horp vOi nganh, linh vyc
cong tic theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6 tham quyén quy dinh.

Kién thuc bo tro

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc doi véi cong chiic ngach Chuyén
vién va tuong duong tro 1€n.
- C6 Chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

- Co trinh d0 tin hoc va trinh d6 ngoai ngtr phu hop vai vi tri viée
1am hodc str dung dugc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanhphong tr¢ 1€n hodc da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc
tich cong tac) tr du 03 nam tr¢ Ién va 03 nam lién tuc gan nhat duoc danh gid

D3 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chic vu Phé Trudng

hoan thanh tt nhiém vu.

Pham chat c4 nhan |- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ciia Pang, phdp luat cua Nha nudce, quy dinh co
quan.

cong tic tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, can than.
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- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha ning doan két noi bo.

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét céc
van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ctia phong trong hé thong chinh trj
va dinh huéng phat trién.

5.2. Yéu ciu v@ niing luc

Cac yeu cau khac

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dd

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan th,éo va ban hanh van ban 2-3

Nhém nang lyc chung - Giao ti€p ung xur 2-3
- Quan hé phoi hgp 2-3

- Stir dung cong nghé thong tin 2-3

- Sir dung ngoai ngir 2-3

- Xay dung van ban 2-3

Nhoém ning lue chuyén [ H}{dng dan thl.IC. hién van ban 2-3
m@ri - K1§m tra thuc hién van ban 2-3

- Tham dinh van ban 2-3

- T chitc thuc hién vin ban 2-3

- Tu duy chién lugc 2-3

- Quan Iy sy thay doi 2-3

Nhém ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyuc 2-3

_ Phat trién nhan vién 2-3








100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

27

Poc lap - Tuw

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Pho Chanh Thanh tra

Ma vi tri viéc lam: S

TC-LDQL-PCTT-06

dugc UBND tinh ph

Ngay bt dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi

¢ duyét

Dia diém 1am viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sich, phap luat
cua Nha nuodc, cua nganh Tai chinh va cua Tinh vé linh vuc tai chinh - ngan sach; cac
quy dinh cua Luat Thanh tra va cac quy dinh khic cta phéap luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé Chanh Thanh tra 12 cdp phé ctia Chanh Thanh tra, gidp Chdnh Thanh tra thyc hién
mot s& nhiém vu cu thé duoc Chénh Thanh tra giao; chiu trach nhiém trudc Gidm dde
S&, Chanh Thanh tra va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chtrc nang, nhiém vu
duoc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan|
Iy, diéu hanh
mot sO cong
viec do Chanh|
Thanh tra S¢
phan cong

1. Giip Chanh Thanh tra quan ly,
diéu hanh mot s6 mang cong viéc
cua Thanh tra S¢, nhu: Cong tic
thanh tra tai chinh (chuyén
nganh); cong tac tiép nhan, xir 1y,
giai quyét don thu; cong tac thuc
hanh tiét kiém, chéng lang phi va
phong, chdng tham nhiing; cong
tdc cadi cich hanh chinh va ISO
cua Thanh tra S¢.

2. Tham gia xur 1y cac cong viéc
dot xuét (trong pham vi duoc
gia0) va bdo cdo xin y kién chi
dao cua Chéanh Thanh tra ddi véi
nhitng viéc vuot qua pham vi
chtrc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thuc hién cong viéc cua
Thanh tra Sé.

4. Diéu hanh Thanh tra Sé& khi
dugc Chanh Thanh tra tiy quyén.

1. Nam bat duoc tinh hinh
hoat dong chung cua Thanh
tra S&; nam bat diy du cic
thong tin vé cong viéc thudc
mang cong viéc dugc giao
phu trach.

2. Céac cong viéc, nhiém vu
quan ly dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, dung tién do.
3. Hoan thanh chtrc trach,
nhiém vu thay Chdnh Thanh|
tra S& trong thoi gian dugc
Uy quyén.

2.2

Giup Chanh
Thanh tra chu
tri to chtrc thuc
hién nhiém vu,

1. Kiém tra, don doc, diéu phoi
cong chtic thyc hi¢én chuong

1. Hoat dong cua Thanh tra
So thong sudt; cong viéc

trinh, ké hoach cong tic cuachung cia Thanh tra S¢ dugc

Doan Thanh tra.

thuc hién theo diing quy trinh
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cong viéc cua
Doan Thanh tra]
So

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cia timg
cong chuec.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
Phong va don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Thanh tra S¢.

4. Xt 1y céc cong viée dot xut
(trong pham vi dugc giao) va xin|
y kién chi dao cia Chanh Thanh|
tra d6i v6i nhitng viéc vuot qud
pham vi chtrc trach.

5. Phdi hop Chdnh Thanh tra
trong cong tac diéu hanh quan 1y
chung cong viéc Thanh tra S¢ Tai
chinh.

quan don vi chic nang trén dia
ban tinh trong cac cudc thanh tra
lién nganh thanh 14p.

cong vi¢c va hoan thanh theo
tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. bBanh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh huong
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 chuec,
khen thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua Thanh tra
S¢ doéng bod va phu hop voi
hoat dong theo ké hoach cong
tac ciia co quan.

4. Xu ly chinh xéac, dung

6. Tham gia phdi hop véi cac cothim quyén; bdo cdo kip thoi

2.3

Thuc hién ché
do hoi hop

Jtra khi c6 yéu cau.

1. Pinh ky (hodc dot xuét) bdo
cdo tinh hinh hoat dong cua mang
cong viéc dugc giao phu tréch
v6i Chénh Thanh tra hodc cép
trén tryc tiép cua Chanh Thanh

2. Tham dy cdc cudc hop, hdi

Thanh tra S¢ theo phan cong cu
Chanh Thanh tra.

3. Tham du cic cudc hop c6 lién|
quan trong thoi gian Chdnh
Thanh tra ving mit uy quyén.

1. Chanh Thanh tra S&, lanh|
dao cép trén tryc tiép cua
Chanh Thanh tra S¢& dugc
cung cap thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo dung quy dinh.

3. Truyén dat, phd bién trung

nghi vé cong tic c6 lién quan cujthuc nghiém tdc nhiing ndi

dung chi dao cua lanh dao S¢|
tai cac cudc hop dugc Chanh,
Thanh tra S¢ uy quyén.
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Phdi hop thuc
hién nhiém vu

1. Chu dong xay dung va thuc
hién ké hoach cong tac nam, quy,
thing, tudn cia bo phan dugc
giao phu trach.

2. Phéi hop Chanh thanh tra xdy|
dung cic chién lugc, quy trinh)
hoat dong thanh tra tra, quy ché
hoat dong Poan Thanh tra; ké
hoach thudng xuyén va dot xuit
hang nam theo quy dinh Luat
thanh tra;

3. Chu dong xay dung cac bdo cdo
cong tac theo quy dinh va yéu cay
cép trén d6i véi linh vue duoc
han cong phu trach, ddm nhiém.

1. Ké hoach dugc xiy dung
theo dung ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach
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2.5

Thuc hién céc nhiém vu khdc do Chdnh Thanh tra va Ban Giam ddc S& giao.

2.6

Dam nhi€m cong viéc cua 1 vi tri viéc [amPap tng dugc cic yéu cau trong Ban
nghi€p vu tuong ung ngach cong chirc caomo ta vi tri viéc lam
nhat trong to chuc

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quén 1y truc tiép va
kiem duyét két qua bai

Quan Iy truec tiép Cic don vi phdi hop chinh

Cac co quan, to chtrc, don vi,

- @am Sioc ?o va cde Pho Céng chitc thudc Thanh tra dia phuong c6 lién quan tryc
Giam doc So Tai chinh; S tiép dén cong viéc va chuyén
- Chanh Thanh tra S¢ mon nghiép vu dugce giao;
cac Phong thudc S¢.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Cac

- Thanh tra Chinh phu; Thanh tra B§ Tai chinh; [Theo chiic nang cua Thanh tra S&
Uy ban Kiém tra Tinh ty; Ban N6i chinh Tinh uy;va nhi€ém vy Chanh Thanh tra S¢
Uy ban nhan dan tinh; Thanh tra tinh; giao

nganh truc thudc Uy ban nhan dan tinh; Thanh tra
cac huyén, thanh pho truc thudc tinh; cac co quan,
don vi, to churc, ¢ nhan trén dia ban c6 li€n quan.

S, ban, nganh thudc tinh; Thanh tra cac S,

Uy ban nhin dan cdc huyén, thanh phd va Phong [Theo chire nang cua Thanh tra S¢
Tai chinh - Ké hoach cac huyén, thanh pho va nhi€ém vu Chanh Thanh tra S&

4. Pham vi quyén han

giao

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén moén, nghiép vu

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

Pugc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua lanh dao trong pham
vi nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid muc do xdc thuc ciia thdng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

Duogc tham gia cdc cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua
Chanh Thanh tra Sé.

Pugc ky thay Chanh Thanh tra mot s6 van ban ciia Poan Thanh tra theo quy ché

Puoc ky thay cac vin ban thudc thim quyén va diéu hanh hoat dong ctia Chanh
Thanh tra khi Chadnh Thanh tra di cong tac

Thyc hién ca’lc nhiém vu khac dugc cap trén giao, phan cong.

Thim quyén trong quan ly cong chirc

Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tic
cong chuc cua Thanh tra So¢.

Duoc quyét dinh phan cong cong tc, giao nhi€ém vu cho céc cong chuce dudi
quyén

Thuc hién cdc nhi€ém vu khac dugc cap trén giao, phan cong.








5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n véi nhém nganh hodc nganh hoac
chuyén nganh: Kinh té; Ké toan; Kiém toan; K§ su xiy dung;
Quan 1y xay dung; Quan 1y tai san cong; Tham dinh gi4; Luat kinh
té; chuyén nganh Thué; Quan tri kinh doanh; Quan 1y kinh doanh
cong nghiép....

- Co trinh d6 chuyén mon, nghiép vu phu hop vo6i nganh, linh vuc
cong tc theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6 tham quyén quy dinh.

Kién thuc b tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach Thanh tra
vién va tuong duong tro 1€n.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

- Co trinh d6 tin hoc va trinh d ngoai nglr phu hop vai vi tri viée
lam hoic str dung dugc tiéng déan toc thiéu sb theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir da 03 nam trd
1én va c6 03 ndm lién tuc gan nhat dugc danh gid hoan thanh tot
nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chip hanh chyl
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh co
quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha ning, dé xuat nhirng chu truong, giai phdp giai quyét cic
van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cua Thanh tra
So.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thyuc hién cédc dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén moén cua Thanh tra So.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tic chuyén mon ctia Thanh tra S v

dinh hudng phit trién.

5.2 Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Ning lue cu thé Cap dd
- Pao dic va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung | Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cOng nghé thong tin 2-3
- Su dung ngoai ngir 2-3
- Xay dung van ban 2-3
Nhom ning I chuyén mon | Hu:frng dan thuc hién vin ban 2-3
: - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
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- T6 chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luogc 2-3
Nhom ning luc quanly | Quan Iy sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-LDQL-PCVP-07

Ngay bat dau thuc hién: Theo 10 trinh sau khi
dugc UBND tinh phé duyét

Dia diém 1am viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sich, phap luat
ctia Nha nudc, cia nganh Tai chinh va ctia Tinh vé linh vuc tai chinh - ngan sich; linh
vuc cai cach hanh chinh, linh vyc ndi vy, cong tic cidn bo, cong tic phap ché, cOng tac
dan van; cong tac tu phap; cong tac theo doi tinh hinh thi hanh phap luét;.... va cac
quy dinh khéc cua phép luat c6 li€n quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Chanh Van phong va chiu trdch nhiém truéc Chanh Van phong, 1anh dao S¢ va
phap luat trong viéc diéu hanh thue hién cong tic chuyén mén trén linh vuc duoc phan

Tén VTVL: Phé Chanh Van phong

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 nhiém vu

2.1

vu chung
Van phong

Giup Chanh Van|
phong trong viéc
quan 1y, t6 chuc
thuc hién nhiém

cua

1. Giup Chénh Van phong quéan
Iy, didu hanh cong viéc cia Vin
phong So; truc tiép chi dao, don
dbc, kiém tra hoat dong cua cac
phong, linh vuc cong tc theo su
phan cong cua Chanh Van phong.
2. Thuc hién nhi€ém wvu, quyén
han trong pham vi dugc Chanh
Van phong phian cOng va uy
quyén; thuc hién ché d6 bao céo
d6i voi Chanh Vin phong vé tinh
tinh va két qua thuc hién nhi¢m
vu dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém c4a nhan
trudc Chanh Van phong, 1anh dao
S6 vé v kién dé xuat, tién do, chat
luong hiéu qua viéc thuc hién
nhiém vy va quy trinh giai quyét
cong viéc dugc giao.

4. Ky thay Chanh Van phong cac
van ban dugc phan cong, uy|
quyén.

5. Diéu hanh Vin phong khi dugc
Chéanh Vin phong iy quyén hoic
dugc lanh dao S& giao.

1. Nam bat day du cic thong
tin vé cong viéc thudc méng
cong viéc dugc giao, phu
trach.

2. C4c cong viéc, nhiém vuy
quan ly duogc giao, dugc hoan
thanh ding quy trinh, dung
tién do, dong gop kip thoi cic
y kién, giai phap cong tic cua
'Van phong.

3. Thuc hién dung nhiém vu
theo sy phan cong cong vigc
cua Chanh Van phong.

4. Cong van, gidy td dugc giao
duoc xur 1y kip thoi, chinh xdc.
5. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu cua Chanh Van
phong trong thoi gian dugc uy|
quyeén.
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Xay dung va to chI:Ic thuc hién ké hoach cong tacll. Ké hoach duoc Xﬁy dung
nam, quy, thang, tuan cua bo phan dugc phan congtheo ding ndi dung ké hoach
2.2 phu trach. cua Van phong, ciia co quan.

2. Ké hoach duoc thuc hién
theo dung tién do.

2.3 [Thyc hi¢n nhiém vy khac do Chanh Van phong va lanh dao S¢ giao.

Dam nhiém cong viéc cta 1 vi trf viéc lam nghiépPap ung duoc cic ylu cau
2.4vu trong tmg ngach coéng chirc cao nhit trong tdtrong Ban mé ta vi tri viéc lam
chtrc.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Cac don vi, ca nhan phoi

Quan ly truec tiep hop chinh

Chanh Van phong

Céac co quan, to chirc, don vi,
dia phuong c6 lién quan truc
tiép dén cong viéc va chuyén
mon nghiép vu dugc giao; cic
phong thudc So.

Cong chure, nguoi lao dong
thudc Van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cic B, nganh Trung wong; Uy ban nhanTheo chtic ning cia Van phong va nhiém vu
dan tinh va cic S&, ban, nganh thugc tinh [lanh dao S¢ giao, Chanh Van phong giao

Uy ban nhan dan cdc huyén, thanh pho vaTheo chiic ning ctia Vin phong va nhiém vu
Phong Tai chinh - K& hoach cdc huyén,lanh dao S¢ giao, Chanh Vin phong giao
thanh phd

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I

Thim quyén ra guyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghié€p vu

1

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cia co quan trong pham vi
nhi¢m vudugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xdc thuc cta thong tin phuc
vu chonhiém vu dugc giao.

DPugc ky thay Chanh Vin phong mot so cong vin, gidy to theo linh vyc duge
han congphu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

Duoc 1am viéc truc tiép v6i lanh dao co quan thudc Chinh phi khi c6 yéu cau

Dugc tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac dugc cap trén giao, phan cong.

Tham quyén trong quan Iy cong chirc, ngudi lao dong

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong, b6 nhiém, tiép nhan, thuc hién
ché dg, chinh sach d6i véi cong chire, ngudi lao dong cua Van phong Sé.

Duoc quyét dinh phan cong cong tc, giao nhi€ém vu cho céc cong chuce dudi
quyén

3

Thuc hién cdc nhi€ém vu khic dugc cap trén giao, phan cong.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghi¢p dai hoc tré 1€n vé1 nhém nganh hodc nganh hodc
chuyén nganh: Tai chinh; Tai chinh cong; Kinh té; Ké todn;
Kiém toan; Tai chinh - Ngan hang; Luat; Quan tri kinh doanh;
Quan ly tai san cong; Quan ly xay dung; Quan tri van phong...

- Co trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu phu hop voi nganh, hnh
vuc cong tic theo yéu cdu nhiém vu ciia cap c6 tham quyén quy|
dinh.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach Chuyén
vién va tuong duong tré 1én

- C6 chung chi bdi dudng ldnh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong tré 1én (sau khi bd nhiém).

- Co trinh do tin hoc va trinh do ngoai nglt phu hop véi vi tri viée
lam hoc sir dung dugc tiéng dan toc thiéu so theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vue tir du 03 nam tro
1én va c6 03 nim lién tuc gan nhat duoc dénh gid hoan thanh tt
nhi¢m vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chyl
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua Nha nudc, quy dinh|
CO quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chit khdc (phit hop véi yéu cau ctia VTVL).

Céc yéu cau khéc

- C6 kha niang, dé xuat nhitng chu trwong, giai phdp giai quyét
céc van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phin
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta Vin phong S

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén moén cta Van phong So.

- Hiéu biét vé& linh vuc cong tic cua Van phong So trong hé

thdng chinh trj va dinh huéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhéom ning luc Niing lwe cu thé Cap do

- Pao dirc va ban Iinh 2-3

- T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning lyc chung [ Glao ti€p ung xu 2-3
- Quan h¢ phoi hgp 2-3

- Str dung cong nghé thong tin 2-3

- Sir dung ngoai ngir 2-3

- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang luc chuyén |- Hudng dan thuc hién van ban 2-3
mon - Kiém tra thuc hién van ban 2-3

- Tham dinh van ban 2-3
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- T6 chirc thuc hién 2-3

- Tu duy chién lugc 2-3

L ... Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom nang lyc quan 1y - Ra quyét dinh >3
- Quan 1y nguodn lyc 2-3

- Phit trién nhan vién 2-3








100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Ph6 Truwéng phong

Ma vi tri viéc lam: STC-LDQL-PTP-08

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi duoc
UBND tinh phé duy¢t

Dia diém 1am viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: C4c quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sich, phap luit
ctia Nha nudc, ciia nganh Tai chinh va cta Tinh vé linh vyc tai chinh - ngan sich va
cac quy dinh khéc cua phap luét c6 lién quan.
1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Trudng phong 1a cép phé cta Truong phong, gitp Trudng phong thuc hién mot sb
nhiém vu cu thé dugc Trudong phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém trudc
Truong phong va trudc phép luat vé moi hoat dong theo chtrc nang, nhiém vu dugc giao.
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 cong viéc

2.1

Tham gia quan
1y, diéu hanh mot
s cong viée do
Truéng  phong
phan cong

1. Gigp Truong phong quan ly,
diéu hanh mot s6 méang cong
viéc cua Phong.

2. Tham gia xt 1y cdc cOng viéc
dot xuét (trong pham vi dugc
giao) va bdo cdo xin y kién chi
dao cua Truong phong dbi véi
nhitng viéc vuot qud pham vi
chuc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gi4
tinh hinh thyc hién cdng viéc
cua Phong.

4. Piéu hanh Phong khi duoc
Truéng phong Gy quyén.

1. Ndm bat dugc tinh hinh hoa
dong chung cua Phong; nam
bat diy du cic thoéng tin vé
cong viéc thudoc mang cong
viéc dugc giao phu trach.

2. C4c cong viéc, nhiém vuy
quan ly dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, dung tién do.
3. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu thay Trudéng phong
trong thoi gian duoc ty quyén.

2.2

Thyc hién ché d6
hoi hop

1. Dinh ky (hodc dot xuat) bdo
cdo tinh hinh hoat ddng cua
mang cong viéc dugc giao phyl
trach voi Truong phong hodc
cap trén truc tlep cua Truong
phong khi ¢6 yéu cau.

2. Tham du céac cudc hop, hoi
nghi vé cong tic c6 lién quan
cua Phong theo phan cong cua
Trudng phong.

1. Trudng phong, lanh dao cap
trén tryc tiép cia Trudng
phong dugc cung cap thong tin
kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo dung quy dinh.

2.3

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,

1. Ké hoach duoc xay dung

quy, thang, tuan ctia bd phan dugc giao phy trach

theo dting ndi dung ké hoach
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cOng tac cua Phong
2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach

24

Thuc hién cdc nhiém vu khac do Trudng phong giao.

2.5

Dbam nhiém cong viéc cua 1 vi trf viéc lam nghiépPap tng dugc cic yéu cau
vu twong (mg ngach cong chiic cao nhit trong totrong Ban mo ta vi tri viéc lam
chtrc

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy tryec tiép Cic don vi phdi hop chinh

Truong phong

Céac co quan, to chirc, don vi,
dia phuong c6 lién quan truc
tiép dén cong viéc va chuyén
mon nghi¢p vu dugce giao; cic

Cong chtc thudc mang
cong viéc duoc phan cong

phong thudc So.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Cic B0, nganh Trung wong; Uy ban nhan dan  [Theo chtc ning cta Phong va nhiém
tinh va cic S¢, ban, nganh thudc tinh. vu Truéng phong giao
Uy ban nhan din cdc huyén, thanh ph6 va PhongTheo chirc ning ctia Phong va nhiém
Tai chinh - K& hoach cdc huyén, thanh phd vu Truéng phong giao

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I

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

1

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

2

Puoc cung cap thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cua lanh dao trong pham
vi nhi¢m vu dugc giao.

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

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia
Truong phong.

Thuc hién cdc nhi€ém vu khac dugc cap trén giao, phan cong.

Tham quyén trong quan 1y cong chirc

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc ti€ép nhan, diéu dong, phan cong cong tic
cong churc cua Phong.

Thuc hién cdc nhiém vu khac dugc cap trén giao, phan cong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nhom nganh hodc nganh hoic
chuyén nganh: Tai chinh; Tai chinh cong; Kinh té; K& toan; Kiém
toan; Tai chinh - Ngan hang; Luat; Quan 1y tai san cong; Quan tri

Trinh d0 dao tao |kinh doanh; Quan 1y kinh doanh cong nghi¢p; Ky su xay dung;

Quan ly xay dung ..
- Co trinh do chuyen mon, nghiép vu phu hop voi nganh, linh vuc
cong tic theo yéu cau nhiém vu cua cip c6 thim quyén quy dinh.
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Kién thuc bd tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc doi voi cong chirc ngach Chuyén
vién va tuong duong tro 1€n.

- C6 Chirng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong trd 18n (sau khi bd nhiém).

- Co trinh d¢ tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phi hop voi vi tri viée
lam hoic str dung dugc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tu du 03 nam tro
1én va c¢6 03 nam lién tuc gan nhét duge danh gia hoan thanh tét
nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh|
cO quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha ning doan két ndi bo.

C4c yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cic
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén cta Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mon ctia Phong va dinh|

hudng phit trién.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc Ning lue cu thé Cap dd

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chiic thyc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung | Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3

- St dung ngoai ngir 2-3

- Xay dung van ban 2-3

- Huong dan thuc hién vin ban 2-3

Nhom nang luc chuyén mén | Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3

- T6 chirc thyc hién vin ban 2-3

- Tu duy chién luogc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhom nang luc quanly |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3

- Phit trién nhén vién 2-3
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BAN MO TA CONG VIEC CUA CAC VI TRi NGHIEP VU
CHUYEN NGANH
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ciia Uy ban nhén dan tinh)

100 BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan Iy
tal chinh, ngan sach (Chuyén Vlen chlnh
vé xdy dung phwong an phéan cip ngudn
thu, nhiém vu chi; 1ap du toan thu ngan
sach Nha nudc; theo doi, phan tich, quan
Iy thu ngin sich; tong hop quyét toan thu
ngin sach)

Dia diém 1am viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phédp luat cua
Nha nudc, cia nganh Tai chinh va caa Tinh vé linh vuc tai chinh - ngan séch; cic vin ban,
quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé quan 1y tai chinh, ngén|
sdch (vé xay dung phuong an phan cép ngué)n thu, nhiém vu chi; 1ap du toan thu ngan sach
Nha nudc; theo ddi, phan tich, quan 1y thu ngan sach; tong hop quyét toan thu ngan sach) va
cac quy dinh khéic cua phdp ludt c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap luét,
du 4n, d& 4n vé quan 1y tai chinh, ngén sach (vé xdy dung phuong 4n phan cip ngudn thu,
nhiém vu chi; 13p dyu toan thu ngan sach Nha nudc; theo doi, phan tich, quan 1y thu ngan sach;
téng hop quyét toan thu ngan sach) thudc chirc nang, nhiém vu cta S& Tai chinh; chu tri, té
chtrc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCN-CVC-01

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi
dugc UBND tinh phé duyét

TT | Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang 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

1. Tham gia nghién clru, xay dung
cac quy dinh trinh Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh;
cac van ban phap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh
Tai chinh, ctia Tinh vé quan 1y tai
chinh, ngin sich (vé xdy dung
phuong 4n phan cdp ngudn thu,
nhiém vu chi; 1dp dy todn thu ngan
sach Nha nudc; theo doi, phan tich,
quan 1y thu ngan sach; tong hop
quyét toan thu ngan sach).

2. Chu tri nghién ctu, xay dung céc

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an
duge cdp c6 tham quyén
thong qua








van ban quy dinh chi tiét, hudong dan
thi hanh quy dinh cta cép c6 tham
quyén vé quan 1y tai chinh, ngén
sach (Ve xay dung phuong an phan
cAp ngudn thu, nhiém vu chi; lap du
toan thu ngan sach Nha nudc; theo
doi, phan tich, quan ly thu ngan sach;
tong hop quyét toan thu ngan sach).

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thyc hién cac quy dinh cua
B6 Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh phu,
Bo Tai chinh, Hoi dong nhan dan
tinh, Uy ban nhan dan tinh; van ban
phép luét; chién lugc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh Tai chinh, cua
Tinh vé& quén 1y tai chinh, ngan sach
(vé xay dung phuong an phan cap
ngudn thu, nhiém vu chi; 1ap du toan
thu ngan sach Nha nudc; theo doi,
phan tich, quan ly thu ngén sach;
tong hop quyét toan thu ngan sach).

2. T6 chc, huong dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d6, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly cua nganh Tai chinh, cua
Tinh vé quan ly tai chinh, ngan sach
(vé xay dung phuong an phan cap
nguon thu, nhi€ém vu chi; 1ap du toan
thu ngan siach Nha nudc; theo doi,
phan tich, quan ly thu ngan sach;
téng hop quyét toan thu ngan sach).
3. Chu tri hodc tham gia t6 churc cac
chuyén dé bodi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh Tai chinh, cta Tinh vé quan 1y
tai chinh, ngan sach (vé xdy dung
phuong 4n phan cdp ngudn thu,
nhiém vu chi; 13p dy toan thu ngan
sdch Nha nudc; theo doi, phan tich,
quan 1y thu ngan sach; tong hop
quyét toan thu ngan sach).

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

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gid hoan thanh coéng viéc
giang day.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia t6 chire so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cdo vi¢c thuc hién cac quy
dinh ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu,
Chinh phii, By Tai chinh, Hoi dong
nhan dan tinh, Uy ban nhan dan tinh;
van ban phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cao, danh
gia co dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, dugc cép ¢ tham
quyén phé duyét








trinh, du 4n, dé 4n cua nganh Tai
chinh, ctia Tinh vé& quan 1y tai chinh,
ngan sach (Ve xay dung phuong an
phan cip ngudn thu, nhiém vu chi;
1ap du toan thu ngan sach Nha nudc;
theo doi, phan tich, quan 1y thu ngan
sach; tong hop quyét toan thu ngan
sach).

24

Tham gia thim
dinh cac van
ban

Tham gia tham dinh, gép y cic quy
dinh cia Bo Chinh tri, Ban Bi thu,
Chinh phu, cac B nganh Trung
wong, Uy ban nhén dan tinh, cic S,
ban nganh; van ban phap luét; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh Tai chinh, cua Tinh
v€ quan ly tai chinh, ngén sach (Ve
x4y dung phuong an phéan cép ngudn
thu, nhiém vu chi; 1ap du toan thu
ngan sach Nha nudc; theo doi, phan
tich, quan 1y thu ngan sach; tong hop
qyyét toan thu ngan sach) khi c6 yéu
cau.

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

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu

Chu tri hoac tham gia t6 chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc
phin cong

bam bao quy trinh cong tic
va theo ding ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc

2.6

Phdi hop thuc
hién

Phéi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé quan 1y tai chinh, ngén
sach (vé xdy dung phuong an phéan
cép nguén thu, nhiém vu chi; 1ap du
todn thu ngan sach Nha nudc; theo
ddi, phan tich, quan ly thu ngén sach;
tong hop quyét toan thu ngan sach)
theo nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tic
phat trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duge
hoan thanh dat chét lugng,
theo diing tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhi¢m vu
chung, hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vyc vé& quan 1y tai chinh, ngan
sach (vé xdy dung phuong an phéan
cép nguén thu, nhiém vu chi; 13p du
todn thu ngan sach Nha nudc; theo
ddi, phan tich, quan ly thu ngéan sach;
tong hop quyét toan thu ngan sach) &
trong va ngoai co quan theo phan
cOng.

Tham dy day du, chuan bi
tai licu va y kién phat biéu
theo yéu cau

2.8

Xay dyng va thyc hién Kké hoach cong tdc ndm, quy,
thang, tuan cua ca nhan

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

2.9

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








3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
Puoc quan Iy true tiép va | Quan hé phéi hop true
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Cac co quan, to chirc, don vi c6 lién
quan tryc tiép dén linh vuc quan ly
tai chinh, ngan sach (vé xay dung
phuong 4n phan cdp ngudn thu,
nhi¢m vu chi; 1ap du toan thu ngén
sach Nha nudc; theo doi, phan tich,
quan 1y thu ngan sach; tong hop
quyét toan thu ngan sach); cdc phong
thudc So.

Céc cong chuc chuyén

Truong phong mon khac trong co quan

3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Céc co quan, to chuc, don vi, dia phuong c6 hoat}- Tham gia cac cude hop co6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc quan 1y tail Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
chinh, ngan sich (vé xay dung phuwong an phanl Thu thap cic thong tin can thiét cho viéc
cAp ngudn thu, nhiém vu chi; lap dy toan thulthuc hién cong viéc chuyén mén.
ngan sach Nha nuéc; theo doi, phan tich, quan 1y LAy thong tin théng ke.
thu ngan sach; tong hop quyét toan thu nganl Thuc hién bao cdo theo yéu ciu.
sach).
4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Dugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

1

2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cta co quan.

3 | Bugc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua td chtc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thyc ciia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

5 | Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh dd

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé
- Tot nghiép dai hoc trd 1én véi nhém nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Tai chinh; Tai chinh céng; Kinh té; Ké toan; Kiém toan; Tai
chinh - Ngan hang; Kinh té phét trién; Quan 1y kinh t&; Quan trj kinh|
doanh;..
- Co trlnh do chuyén mon, nghiép vu phu hop voi nganh, linh vuc cong
tic theo yéu cau nhiém vy clia cdp c6 thim quyén quy dinh.
- C6 chimng chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi voi
Boi dudng, chimg chifcong chirc ngach Chuyén vién chinh va tuong duong hodc c6 bang Cao
cAp Ly luan chinh tri - hanh chinh.
Kinh nghiém (thanh |- C6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam.

tich cong tc) - Co thoi gian cong tadc phu hgp véi quy dinh cuia ngach
- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.
- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

Trinh d¢ dao tao

IPham chat ca nhan








- Kha nang doan két nodi bo.
- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
- Tap trung, sang 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
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhi¢m vu
duoc giao.

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

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh n6i bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cda co quan.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xur Iy cac tinh huong trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thyc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, 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 thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 34
L - T6 chirc thyc hién cong viéc 34
Nhom néng lyc chung I Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép ng xu 3-4
- Quan h¢ phoi hop 3-4
- St dung ngoai ngit 3-4
- Su dung cong nghé thong tin 3-4
- Kha ndng tham muu xay dyng cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc chuyén |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cic van ban 3.4
mon (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
o n n AR 34
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 2-4
- Quan ly su thay doi 2-4
Nhém ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-4
- Quan 1y nguodn lyc 2-4

- Phat trién doi ngil 2-4
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Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly tai
chinh, ngin sich (Chuyén vién chinh vé xdy dung
dinh mtrc phan bd ngén sich; theo déi, phan tich,
quén Iy chi ngin sach; 1ip du toan chi ngin sach;Ngay bit dau thyc hién: Theo 16 trinh
xdy dwng phwong an phin bd ngin sich; tong hoplsau khi dugc UBND tinh phé duyét
quyét toan chi ngin sach)

Dia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc li€n quan: Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sich, phap luat cua
Nha nudc, cua nganh Tai chinh va cta Tinh vé linh vuc tai chinh - ngan sich; cic van ban,
quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sich vé quan 1y tai chinh, ngan
sdch (vé xay dung dinh mirc phan bo ngan sach; theo ddi, phan tich, quan ly chi ngén sach;
lap du toan chi ngan sach; xdy dung phuwong an phan bd ngan sach; tong hop quyét toan chi
ngan sdch) va cac quy dinh khdc cua phép ludt c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat,
du an, dé an vé quan 1y tai chinh, ngan sich (vé x4y dung dinh muc phan b ngan sach; theo
doi, phén tich, quan Iy chi ngéan sach; 1ap du toan chi ngén sach; xay dung phuong an phan bd
ngan sach; téng hop quyét toan chi ngan sach) thudc chirc ning, nhiém vu ctia S& Tai chinh;
chu tri, t6 chuc trién khai thue thi cic nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

)[3/15 vi tri viéc lam: STC-NVCN-CVC-
1

2.1

chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an

muc phan bd ngin sach; theo ddi,
phan tich, quan 1y chi ngan sach; lap
duy toan chi ngan sach; xay dung
phuong an phan bd ngan sach; tong
hop quyét todn chi ngén sich).

2. Chu tri nghién cuu, xay dung céc
van ban quy dinh chi tiét, ~huong dan
thi hanh quy dinh cua cap co tham
quyén vé quan Iy tai chinh, ngan
sach (vé xay dyng dinh murc phan bd
ngan sach; theo doi, phan tich, quan

TT | Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc

mang cong

viéc
1. Tham gia nghién ctu, xay dung | Cac quy dinh, van ban phap
cac quy dinh trinh Hoi d@)ng nhan | luat, chién lugc, quy hoach,
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh; | k¢ hoach, chinh sach,
cac van ban phap luat; chién luoc, chuong trinh, du én, dé an
quy hoach, ké hoach, chinh sach, | dugc cdp c6 tham quyén

Xay dung van | chuong trinh, du 4n, dé an ctia nganh | thong qua.

ban quy pham | Tai chinh, caa Tinh vé quan 1y tai

phép luat, chinh, ngan sich (vé xay dung dinh








ly chi ngan sach; 1ap du toan chi
ngan sach; xay dung phuong an phan
bd ngan sach; téng hop quyét toan
chi ngén sich).

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thyc hién cac quy dinh cta
B6 Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh phu,
Bo Tai chinh, Hoi dong nhan dan
tinh, Uy ban nhan dan tinh; van ban
phép luét; chién lugc, quy hoach, Kké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d¢ an cta nganh Tai chinh, cta
Tinh vé quan 1y tai chinh, ngin sach
(vé xay dung dinh mtrc phan bd ngan
sach; theo doi, phan tich, quan ly chi
ngan sach; 1ap du todn chi ngan sach;
xay dung phuong an phan bd ngin
sdch; tong hop quyét toan chi ngin
sach).

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché dd, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xudt cic bién
phap dé nang cao hi¢u lyc, hiéu qua
quan ly cua nganh Tai chinh, cia
Tinh vé quan 1y tai chinh, ngan sach
(vé xay dung dinh mic phan bd ngan
sach; theo doi, phan tich, quan ly chi
ngan sach; 1ap dy toan chi ngan sach;
xay dung phuong an phan bd ngin
sach; tong hop quyét toan chi ngin
sach).

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén dé bodi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh Tai chinh, ciia Tinh vé quan 1y
tai chinh, ngan sach (vé xay dung
dinh mirc phan bd ngan sach; theo
ddi, phan tich, quan 1y chi ngan sach;
lap du todn chi ngan sach; xay dung
phuong 4n phan bd ngan sach; tong
hop quyét toan chi ngan sach).

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

2. Truyén dat duoc cac nodi
dung v& nghiép vu theo
phan cong dé céc to chrc,
c4 nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gid hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

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

Chu tri hoac tham gia t6 chuc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, danh
gia va bao cdo vi¢c thuc hién cac quy
dinh cua BO Chinh tri, Ban Bi thu,
Chinh phii, B§ Tai chinh, Hoi dong
nhan dan tinh, Uy ban nhan dan tinh;
van ban phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4an cua nganh Tai
chinh, ctia Tinh vé& quan 1y tai chinh,

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dwoc thwc hién
ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bao cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cap co tham
quyén phé duyét.








ngan sach (vé xay dung dinh muc
phan bd ngan sach; theo ddi, phan
tich, quan ly chi ngan séach; lap du
toan chi ngén sach; xay dung phuong
an phén bd ngan sach; tong hop
quyét toan chi ngan sach).

24

Tham gia thim
dinh cac van
ban

Tham gia tham dinh, gép y céc quy
dinh cta BO Chinh tri, Ban Bi thu,
Chinh phu, cic BO nganh Trung
uong, Uy ban nhan dan tinh, cac S&,
ban nganh; van ban phap luét; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh Tai chinh, cua Tinh
vé quan ly tai chinh, ngan sach (vé
xdy duyng dinh mic phan bd ngin
sach; theo doi, phan tich, quan ly chi
ngan sach; 1ap dy toan chi ngan sach;
xay dung phuwong an phan bd ngin
sach; tong hop quyét toan chi ngin
sach) khi c6 yéu ciu.

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

2.5

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

Chu tri hoac tham gia t6 chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc
phin cong

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

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé quan 1y tai chinh, ngén
sach (vé xay dung dinh mirc phan bd
ngan sach; theo doi, phan tich, quan
1y chi ngan sach; lap du toan chi
ngan sach; xay dung phuong an phan
b6 ngan sach; tong hop quyét toan
chi ngan sach) theo nhiém vu duoc
phén cong.

1. Coéng viéc, nhiém wvu
duogc 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 lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

Tham du cac cudc hop li€n quan dén
linh vuc quan 1y tai chinh, ngan sach
(vé xay dung dinh mic phan bd ngin
sach; theo doi, phan tich, quan 1y chi
ngan sich; 1ap du toan chi ngan sich;
xay dyung phuong an phan bd ngin
sach; tong hop quyét toan chi ngin
sach) ¢ trong va ngoai co quan theo
phén cong.

Tham dy day du, chuan bi
tai licu va y kién phat biéu
theo yéu cau

2.8

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

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

2.9

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

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong








Pugc quan ly trye tiép va Quan hé phdi hop true
kiem duyét ket qua bai tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Truong phong

Cac co quan, to chirc, don vi c6 lién
quan tryc tiép dén linh vuc quan ly
tai chinh, ngin sich (vé xdy dung
dinh muc phan bd ngan sach; theo
Cac cong chirc chuyén  |ddi1, phan tich, quan ly chi ngan sach;
mon khac trong co quan  [lap du toan chi ngan sach; xay dung
phuong an phan bd ngan sach; tong
hop quyet toan chi ngan sach); tong
hop quyét toan chi ngan sach theo;
cac phong thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chuc,

dong lién quan dén nganh, linh vuc quan Iy tai
chinh, ngéan sach (vé xay dung dinh mirc phan bo|
ngan sach; theo ddi, phan tich, quan 1y chi ngan|
sach; 1p du toan chi ngén sach; xay dung
phuong an phan bd ngan sach; tong hop quyet

todn chi ngén sach).

don vi, dia phuong c6 hoat_ Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.

Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

Lay thong tin thong ké.

Thuc hién bo cio theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyeén han cu thé
1 | Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.
2 | Thamgiay klen vé cac viéc chuyén mon cua co quan.
3 | Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chirc trong pham vi nhiém vu

duogc giao theo

quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xéc thyc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao

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

5. Cac yéu cau vé trinh d9, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

L Tot nghiép dai hoc trd Ién v4i nhém nganh hodc nganh hoac chuyén
nganh: Tai chinh; Tai chinh cong; Kinh té; Ké toan; Kiém toan; Tai
chinh - Ngan hang; Kinh té phat trién; Quéan 1y kinh t&; Quan tri kinh
doanh;..

- Co trmh d6 chuyén mén, nghiép vu phu hop véi nganh, linh vue cong
tac theo yéu cau nhiém vu cia cip c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuoc d6i voi
cong chirc ngach Chuyén vién chinh va twong duong hoac c6 bang Cao
cap Ly ludn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tic)

- Co6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viéc 1am.
- Co thoi gian cong tac phu hop voi quy dinh ctiia ngach

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bg.
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- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, ki€m tra va tham dinh
céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voéi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhi¢ém vu
duogc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chac thuc hién hiéu qua céc chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha nuéc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d& xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ni by
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhi¢ém vu cda co quan.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xir 1y 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 véan dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc 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 vuc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap dé
- Pao durc va ban linh 3-4
- T6 chirc thyc hién cong viéc 34
- Soan thao va ban hanh van ban 34
Nhom nang luc chung | Giao ticp ung xur 3-4
- Quan h¢ phoi hop 3-4
- Stir dung ngoai ngi 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 3-4

- Kha ndng tham muu xay dung céc van ban (theo

nhiém vu ciia vi tri viée 1am) 3-4
- Kha niing hudng dan thuc hién cac vin béan (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom néng luc chuyén [ Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3.4
mon (theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 3.4
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 2-4
- Quan 1y su thay doi 2-4
Nhém nang lyc quan Iy - Ra quyét dinh 2-4
- Quan 1y nguon lyc 2-4

- Phat trién doi ngii 2-4
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

von dau tw phat trién)

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly tai
chinh, ngan sach (Chuyen vién chinh vé quén ly

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCN-CVC-01

Ngay bit dau thuc hién: Theo 16 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duy¢t

Dia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc li€n quan: Cac quy dinh, van ban cua Péang, chinh sich, phdp luat cua
Nha nudc, cua nganh Tai chinh va cua Tinh vé linh vuc tai chinh - ngin sich; cac van ban,
quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé& quan 1y tai chinh, ngin
sach (vé quan Iy von dau tu phat trién) va cac quy dinh khéc ciia phép luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap lut,
du an, d¢ 4n vé vé quan 1y tai chinh, ngan sach (vé quan ly vbn dau tu phat trién) theo chirc
nang, nhiém vu cua S¢ Tai chinh; chu tri, t6 chire trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén

mon theo tinh chit cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT | Cac nhi€ém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

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 4n, du
an

1. Tham gia nghién ctru, xay dung
cic quy dinh trinh Hoi ddéng nhéan
dan tinh, ﬁy ban nhan dan tinh; cac
van ban phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4an, d& an quan trong cua
nganh Tai chinh hodc cia Tinh vé
quan ly tai chinh, ngén sach (vé quan
1y vén dau tu phat trién).

2. Chu tri nghién ctu, xdy dung céc
van ban quy dinh chi tiét, hudng dan
thi hanh quy dinh cua Dang, van ban
phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an quan trong cua nganh Tai
chinh hodc cua Tinh vé quan ly tai
chinh, ngan sach (vé quan 1y von dau
tu phét trién).

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séich,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cap co6 thim quyén
thong qua

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thyc hién cac quy dinh cia
Bo Tai chinh, Hoi dong nhan dan
tinh, ny ban nhan dan tinh; van ban
phap luat; chién lugc, quy hoach, ké

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chit luong theo yéu cau cia
cap trén.
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hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d an cta nganh Tai chinh hoic
ctia Tinh vé& quan 1y tai chinh, ngan
sach (v& quan ly vbén diu tu phat
trién).

2. Té chir, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché dd, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién
phap dé ning cao hiéu luc, hiéu qua
quan ly cia Nganh Tai chinh hodc
ctia Tinh vé& quan 1y tai chinh, ngan
sach (v& quan ly vbén diu tu phat
trién).

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc cac
chuyén d& boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh Tai chinh hodc cia Tinh vé
quan ly tai chinh, ngan sach (vé quan
1y von dau tu phat trién).

2. Truyén dat duoc cac noi
dung v€ nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng danh
gid hoan thanh coéng viéc
giang day.

Kiém tra, so
ket, tong ket

Chu tri hodc tham gia so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cdo viéc thuc hién cac quy dinh
cua Chinh pha, B Tai chinh, Hoi
d6ng nhan dan tinh, Uy ban nhan dan

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

2. Noi dung bao cao, danh
gia co dé xuat kip thoi, dung

23| .. . tinh; vin ban phéap luat; chién lugc, | ké hoach, dugc cap co tham
viéc thuc hién X , ,
AR quy hoach, ké hoach, chinh sich, quyen phé duyét.
cac van ban A \
chuong trinh, dy 4n, d¢ an cua nganh
Tai chinh hodc cua Tinh vé& quan ly
tai chinh, ngén sach (vé quan 1y von
dau tur phat trién).
Tham gia tham dinh, gép y cdc quy | Noi dung tham gia tham
dinh cua Chfqh phu, cac BO nganh | dinh, gbp ¥ dugc hoan thanh
Trung vwong, Uy ban nhan dan tinh, | theo ding k& hoach, chat
Tham gia thim cac . So, .lzan nganh; van ban pha}’g luong do nguoi chu tri giao
24 | dinh cac vin luat; chién lugc, quy hoach, ké
' A hoach, chinh sach, chuong trinh, du
ban , A s A J4 \ |-
an, dé an lién quan dén nganh Tai
chinh hodc cta Tinh vé quan 1y tai
chinh, ngan sach (v€ quan ly von dau
tu phat trién) khi c6 yéu cau.
Thyc hién cac | Chu tri hodc phéi hop tham gia t6 | Pam bao quy trinh cong tac
hoat dong chuc trién khai thyc hién cdc hoat | va theo ding ké hoach vé
2.5 N « R A N A NP £ VA
chuyén moén, | dong chuyén moén, nghi€p vu theo | tién dg, chat luong va hi¢u
nghiép vu. nhi¢m vy dugc phan cong. qua cong viéc.
Phéi hgp véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhié;n vu
tham muu }}oach dinh va thuc thi | duoc gigo thong sudt, tao
£ chinh sach vé quan ly tai chinh, ngan | dugc mdi quan hé cong tac
2.6 Ph"lh};‘é’}j thue | ich (vé& quan Iy vén ddu tr phat | phét trién hidu qua cao.

trién) theo nhiém vu duoc phan cong.

2. Noi dung phéi hop duge
hoan thanh ,dat ché}t luong,
theo dung tién do ké hoach.
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Xay dung van
ban quy pham
phép luat,
chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4an, du
an

2.1

1. Tham gia nghién ctu, xay dung
cic quy dinh trinh Hoi ddng nhén
dan tinh, Uy ban nhan dan tinh; cac
vin ban phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4an, d& an quan trong cua
nganh Tai chinh hodc cia Tinh vé
quan ly tai chinh, ngén sach (vé quan
1y von déau tu phat trién).

2. Chu tri nghién ctru, xay dung céc
van ban quy dinh chi tiét, hudng dan
thi hanh quy dinh cua Dang, van ban
phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an quan trong cua nganh Tai
chinh hodc cua Tinh vé quan ly tai
chinh, ngén sach (vé quan ly vén dau
tu phat trién).

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n
dugc cap co6 thim quyén
thong qua

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy,
thang, tuan cua cé nhan

Xay dung, thuc hién Kké
hoach theo dung ké hoach
cong tdc cua co quan va
nhi¢ém vu dugc giao

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Truong phong

Céc cong chirc chuyén
mon khac trong co quan

S0.

Cac co quan, t6 chtrc, don vi c6 lién
quan tryc tiép dén linh vyc quan ly
tai chinh, ngan sach (vé quéan 1y von
dau tu phat trién); cdc phong thudc

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

trién).

Cac co quan, t6 chuc, don vi, dja phuong c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc quén ly tai
chinh, ngan sach (v€ quan 1y von dau tu phat

- Tham gia cac cugc hop c6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cic thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ke.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Pugc chu dong vé phu’orng phép thuc hién cong viéc dugc giao.

Tham gia y klen vé chc viéc chuyén mon clia co quan.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu duogc giao.

5 [Pugc tham gia céc cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢
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Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nhém nganh hodc nganh hoac chuyén|
nganh: Tai chinh; Tai chinh coéng; Kinh té; Ké toan; Kiém toan; Tai
chinh - Ngan hang; Kinh té phat trién; Quan 1y kinh t&; Quan tri kinh
doanh; Quan ly kinh doanh cong nghi€p; Ky su xay dung; Quan ly|
xay dung;...
- Co trinh do chuyén mén, nghiép vu phu hop véi nganh, linh vuc
cong tic theo yéu cau nhiém vy cia cip c6 thim quyén quy dinh.

Boi dudng, chimg chi

- Co chimg chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nudc doi
voi cong chire ngach Chuyén vién chinh va tuong duong hodc co
bang Cao cap Ly luadn chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Co kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam.
- C6 thoi gian cong tac phu hop voi quy dinh ctia ngach.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chi truong,
chinh sach cuia DPang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi 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, thyc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhiém vu
duoc giao.

- Co6 kha ning cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chyl
truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap lut ciia Nha nudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimng chu truong, xdy dung quy trinh noi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhi¢m vu cla co quan.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, ky nang xur Iy 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 dugc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
td chirc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai licu, dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon dam nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cuia vi tri viée lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Nhom néng lyc | - Pao duc va ban linh 3-4
chung - T6 chirc thyc hién cong viéc 34
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép ung xur 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
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- Str dung ngoai ngir 3-4
- Sur dung cong nghé thong tin 3-4
Nhom nang lyc | - Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo 3.4
chuyén mon nhi¢ém vy cuda vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 34
nhiém vy cuda vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra vi¢c thyc hién cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Khé ndng tham dinh, gop y cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép 3.4
vu (theo nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
Nhém ning luc | - Tu duy chién luoc 2-4
quén ly - Quan 1y sy thay ddi 2-4
- Ra quyét dinh 2-4
- Quan 1y nguon lyc 2-4
- Phat trién doi ngil 2-4
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Poc lap - Tw do - Hanh phuc
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy tai chinh, [M3 vi tri viéc lam: STC-NVCN-
ngan sach (Chuyén vién vé xay dung Ké hoach [CV-02

tai chinh ngan sach cia dia phwong 3 nam, 5
nim; diéu chinh du toan ngan sach; xay dung
phwong an phin b tang thu ngan sach dia Ngay bat dau thyc hién: Theo 10
phwong; tham gia vé ché d9, tiéu chuan, dinh [trinh sau khi dwgc UBND tinh phé
mirc chi ngin sach ciia dia phwong, cac dé an, |duyét

chinh sach thudc thaim quyén quyét dinh ciia
dia phwong)

Dia diém 1am viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum.
Quy trinh cong viéc lién quan: C4c quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sich, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh Tai chinh va cta Tinh vé linh vuc tai chinh - ngan sich; cic
van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly
tai chinh, ngan sich (vé xdy dung K¢é hoach tai chinh ngan sach cta dia phuong 3 nim,
5 nam; diéu chinh du toan ngan sach; xay dung phuong an phan b ting thu ngan sach
dia phuong; tham gia vé ché do, tiéu chuan dinh murc chi ngén sach cua dia phuong,
cac dé an, chinh sach thuoc tham quyén quyét dinh cta dia phuong) va cac quy dinh
khac cua phdp luat c6 lién quan.

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 an, dé 4n vé quan 1y tai chinh, ngan sach (vé xay dung Ké hoach tai chinh
ngan sach ciia dia phuong 3 nidm, 5 nam; diéu chinh du toan ngan sach; xay dung
phuong an phan bo tang thu ngan sach dia phuong; tham gia vé ché do, tiéu chuén
dinh mirc chi ngan sach cta dia phuong, cac dé an, chinh sach thudc tham quyen quyet
dinh cua dia phuong) theo chirc ning, nhiém vu cua S Tai chinh; cha tri, to chuc trién
khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, n - Z Tiéu c‘h f dé{lh gi{l}lm‘m
A Cong viéc cu thé thanh cong viéc

mang cong viéc
Xay dung van [Tham gia nghién ctu, xay dung cac|Cac quy dinh, van ban phép
ban quy pham [cdc quy dinh trinh Hoi déng nhénluat, chién lugc, quy hoach,
phap luat, chién|dan tinh va Uy ban nhan dan tinh;ké hoach, chinh sach,
luge, quy  [van ban phép luat; chién lugc, quylchuong trinh, du an, dé an|
2.1 hoach, ké  |hoach, ké hoach, chinh sdchduoc cap c6 tham quyen

hoach, chinh |chuong trinh, du éan, dé an cualthong qua

sach, chuong [nganh Tai chinh, ctia Tinh quan ly
trinh, dé an, du [tai chinh, ngan sach (vé xay dung
an Ké hoach tai chinh ngin sach cua
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dia phuwong 3 nim, 5 nam; diéy
chinh du toan ngan sach; xay dung
phuong an phan bd ting thu ngan
sach dia phuong; tham gia vé ché
d6, tiéu chuan, dinh mbc chi ngan
sach cua dia phuong, cac dé an,
chinh sach thudc tham quyén quyét
dinh cua dia phuong).

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua B¢
Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh phu,
BO Tai chinh, Hoi déng nhan dan|
tinh, Uy ban nhan dén tinh; vin ban|
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an ciia nganh Tai chinh, cual
Tinh vé quan 1y tai chinh, ngan sach
(vé xay dung Ké hoach tai chinh
ngan sach cua dia phuong 3 ndm, 5
nam; diéu chinh dy toan ngan sach;
xay dung phuong an phan b ting
thu ngan sach dia phuong; tham gia
vé ché do, tiéu chuan, dinh mirc chi
ngan sach cua dia phuong, cac de
an, chinh sach thudc thAm quyén
quyét dinh cta dia phuong).

2. T6 chirc, hudng din, theo ddi
viéc thuc hién ché d¢, chinh sich
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cic
bién phap dé nang cao hicu luc, hi¢u
qua quan ly cta nganh Tai chinh,
ctia Tinh vé quan 1y tai chinh, ngan
sach (vé xady dung Ké hoach tai
chinh ngan sach cua dia phuong 3
nim, 5 niam; diéu chinh dyu toan
ngan sach; xay dung phuong an
phan bo ting thu ngin sach dia
phuong; tham gia vé ché dg, tiéu
chuan, dinh mutc chi ngan sach cual
dia phuong, cac_ dé an, chinh sach
thudc thaim quyén quyét dinh cual
dia phuong).

3. Tham gia t6 chuc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cta nganh Tai
chinh, ctia Tinh vé quan 1y tai chinh,

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

2. Truyén dat dugc cac noi
dung v€ nghiép vu theo
phan cong dé cac to che,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng danh)
gia hoan thanh cong viéc
giang day.

ngin sich (vé xiy dung Ké hoach|
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tai chinh ngan sach ctua dia phuong
3 nam, 5 nam; diéu chinh du toan|
ngan sach; xay duyng phuong an
phan bd ting thu ngan sach dia
phuong; tham gia vé ché do, tiey
chuan, dinh mirc chi ngan sach cual
dia phuong, cac dé 4n, chinh sach
thudc thAim quyén quyét dinh cual
dia phuong).

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 gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua
B0 Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh
phu, Bo Tai chinh, Hoi dong nhén
dan tinh, Uy ban nhan dén tinh; van|
ban phap luat; chién lugc,
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, du éan, dé an cua
nganh Tai chinh, cua Tinh vé quén
1y tai chinh, ngan sich (vé xay dung
Ké hoach tai chinh ngin sach cual
dia phuong 3 nim, 5 nam; diéu
chinh dy todn ngan sach; xdy dung
phuong an phan bd ting thu ngén
sach dia phuong; tham gia vé ché
do, tiéu chuan, dinh muc chi ngan|
sach cua dia phuong, cac dé 4n,
chinh sach thudc tham quyén quyét
dinh cta dia phuong).

1. Vin ban béo cao két qua
kiém tra duoc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. NO1 dung bdo cdo, danh
oid c6 d& xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap co

quyfthAm quyén phé duyét.

24

Tham gia thAm
dinh cac van
ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy]
dinh cua BO Chinh tri, Ban Bi thu,
Chinh phu, ciac B0 nganh Trung
uong, Uy ban nhan dan tinh, cac S0,
ban nganh; vin ban phdp luat; chiénl
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh Tai chinh, caa Tinh
vé quan ly tai chinh, ngin sach (vé
xdy dung Ké hoach tai chinh ngén
sach ctua dia phuong 3 nam, 5 nam;
diéu chinh dy toan ngain sach; xdy
dung phuong an phan bo ting thyl
ngan sach dia phuong; tham gia vé
ché do, tiéu chuan, dinh muc chi ngan
sach cua dia phuong, cac dé an, chinh)
sach thudc tham quyén quyét dinh
cta dia phuong) khi c6 yéu cau.

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

2.5

Thuc hién cac
hoat dong

Chu tri hodc tham gia to chic trién)
khai thuc hi¢n cac hoat dong chuyén

Dam bdo quy trinh cong tac
va theo ding ké hoach vé
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mon, nghi¢p vu theo nhiém vu dugc
phan cong.

tién do, chat luong va hiéyl
qua cong viéc.

muu hoach dinh va thuc thi chinh sach|
vé quan 1y tai chinh, ngan sach (vé xay
dung K& hoach tai chinh ngan sach cual
dia phuong 3 nam, 5 niam; diéu chinh|
du toan ngan sach; xay dung phuong
an phan bd ting thu ngén sach dia
phuong; tham gia vé ché do, tiéu
chuan, dinh mérc chi ngan sach cua dia
phuong, cac dé an, chinh sach thudc
thim quyén quyét dinh cua dia
phuong); tham gia vé ché do, tiéu
chuan, dinh mirc chi ngan sach cua dia
phuong, cac dé an, chinh sach thudc
tham quyén quyét dinh cua dia phuong
theo nhiém vu dugc phan cong.

Phoi hop v6i cac don vi lién quan tham|

1. Coéng viéc, nhiém vu
dugc giao théng sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

Tham dy céc cudc hop lién quan|
dén linh vuc quan 1y tai chinh, ngan|
sich (vé xdy dung Ké hoach tai
chinh ngan sach cua dia phuong 3
nim, 5 nim; diéu chinh du toan
ngan sach; xay dung phuong an
phan bo ting thu ngan sach dia
phuong; tham gia vé ché d¢, tiéu
chuan, dinh mirc chi ngan sach cual
dia phuong, cac dé 4n, chinh sach
thudc thaim quyén quyét dinh cual
dia phuong) ¢ trong va ngoai co
quan theo phan cong.

Tham dy day du, chuan bi
tai licu va y kién phat bicu
theo yéu cau

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua co quan va
nhiém vy dugc giao

chuyén mon,

nghiép vu

6 Phoi h.(_rp thuc
hién

Thuc hién

2.7 nhiém vu
chung, hoi hop

2.8 thang, tuan clia ca nhan
2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong

3.1. Bén trong

3. Ciac moi quan hé cong viéc

Pugc quan ly
truc tlep va kiém

Quan hé phoi hop
truc tieép trong don

Cac don vi phdi hop chinh

trong co quan

duyét két qua béi vi
Céac co quan, to chuc, don vi c6 li€n quan
truc ti€p dén linh vuc quan 1y tai chinh, ngan
, A . |sdch (vé xay dung K& hoach tai chinh ngin
Cac  cong  chuc|, ( © Xay Cuns o < &
. \ R 2 . [sach cua dia phuong 3 nam, 5 nam; dic€u
Trudng phong chuyén mon khac

an phan bo tang

ngan sach cua di

chinh dy todn ngan sach; xdy dung phuong

tham gia vé ché do, tiéu chuan, dinh muc chi

thu ngan sach dia phuong;

a phuong, cac dé 4n, chinh
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sach

thudc tham quyén quyét dinh cua dia

phuong); cac phong thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chiat quan hé

Céc co quan, t6 churc, don vi, dia phuong c6
hoat dong lién quan dén nganh, linh vuc quan
Iy tai chinh, ngin sich (vé xdy dung Ké
hoach tai chinh ngan sach cua dia phuong 3
nim, 5 nim; diéu chinh dy toan ngan sach;
xay dyng phuong 4n phan bd tang thu ngin
sach dia phuong; tham gia vé ché do, tiéyl
chuan, dinh mutc chi ngin sich cua dia
phuong, cac dé an, chinh sach thudc tham

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

quyén quyét dlnh cua dia phuong).

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 {Puoc chu dong vé phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

Tham gia y klen vé cac viéc chuyén mon cua co quan.

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

4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mure d xac thyc ctuia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 [Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phin cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nhém nganh hoic nganh hodc
chuyén nganh: Tai chinh; Tai chinh cong; Kinh te Ké toan;
Kiém toan; Tai chinh - Ngan hang; Kinh té phat trién; Quan 1y
kinh t&; Quan tri kinh doanh;. .

- CO trinh d§ chuyén moén, nghlep vu phu hop v6i nganh, linh vuc
cong tic theo yéu cau nhiém vy ciia cap c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

- Co chung chi bdi dudng kién thtrc, k¥ ning quan 1y nha nudc
do1 voi cong chirc ngach Chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chy
truong, chinh sach cua Dang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thuce, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha ndng 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

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap

doi véi cic van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
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nhiém vu dugc giao.
- C6 kha niang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 161 cua Pang, chinh sach phap ludt cia Nha nudce & linh)
vuc cong tac duogc phan cong.
- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xay dyng quy trinh n61
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chuc nang, nhiém vy cta co quan.
- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr Iy céc tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sdt, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viée theo vi tri viée lam.
- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh)
vuc; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuec, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning luc chung| Giao tiep 1’J:n,g Xur 2-3
- Quan hé phoi hgp 2-3
- Stir dung ngoai ngir 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3

- Kha nang tham muu xdy dung cdc van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am) 2-3
- Kha ning hudng dan thyc hién cic vin ban 73

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin )3

chuyén mon ban (theo nhiém vu cuda vi tri viéc 1am)

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban )3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, )3

nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)

- Tu duy chién luogc 1-3
L | Quan Iy sy thay do6i 1-3
Nhoém narll}% lye quan | Ra quyét din\h 13
- Quan ly ngudn luc 1-3

- Phét trién d6i ngii 1-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy tai
chinh, ngin sach (Chuyén vién vé quan ly
tai chinh, ngian sach Khoi huyén, thanh pho)

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCN-CV-02

Ngay bt d

au thuc hién: Theo 19 trinh

sau khi dugc UBND tinh phé duyét

Dia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc li€n quan: Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nuéc, cia nganh Tai chinh va cua Tinh vé linh vuc tai chinh - ngin sich; cic
van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé quan Iy
tai chinh, ngan sich va cac quy dinh khéic cua phdp luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thadm dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé quan 1y tai chinh, ngan sach thu¢c chirc nang, nhi¢ém vu cua So
Tai chinh; chu tri, t6 chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang
cong viéc dugce 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
lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an

Tham gia nghién ctu, xay dung
cac cac quy dinh trinh Hoi dong
nhan dan tinh va Uy ban nhan dén
tinh; vin ban phap luat; chién|
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
ciia nganh Tai chinh, cua Tinh vé
quan ly tai chinh, ngan sach.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
duoc cdp c6 tham quyén
thong qua

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hi¢n cac quy dinh cia Bo Chinhl
tri, Ban Bi thu, Chinh phu, B{ Tai
chinh, Hoi dong nhan dan tinh, Uy
ban nhan dan tinh; van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé an|
ciia nganh Tai chinh, cua Tinh vé
quan 1y tai chinh, ngan sach.

2. T6 chirc, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh séch chuyén|
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién|
phap dé nang cao hi¢u lyc, hiéu qua
quan ly cua nganh Tai chinh, cual

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thot gian va bdo dam
chat luong theo yéu cau cia
cap trén.
2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.
3. Pugc co quan, to chig
16p dao tao, bdi dudng danh
gia hoan thanh cong viéc

Tinh vé quan 1y tai chinh, ngan séch.

giang day.
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3. Tham gia t0 chic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sdch cua nganh Tai
chinh, cta Tinh vé quan 1y tai chinh,
ngan sach.

2.3

Kiém tra, so két,
téng két viec
thuc hién cac van
ban

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo viéc thuyc hién cac quy
dinh cia BO Chinh tri, Ban Bi thu,
Chinh phu, Bo Tai chinh, Hoi
dong nhan dan tinh, Uy ban nhén|
dan tinh; van ban phéap luat; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n
ciia nganh Tai chinh, cua Tinh vé
quan ly tai chinh, ngin séach.

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

2. Noi dung bio cdo, déanh|
oia c6 d& xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh ctia BO Chinh tri, Ban Bi thu,
Chinh phu, cac B0 nganh Trung
wong, Uy ban nhan dén tinh, céc So,
ban nganh; vin ban phap luat; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n lién
quan dén nganh Tai chinh, cta Tinh)
vé quan 1y tai chinh, ngan sach khi
c6 yéu cau.

NoOi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan|
thanh theo dtng ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri
giao

2.5

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

Chu tri hodc tham gia t6 chtc trién
khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p wvu theo
nhiém vu dugc phan cong.

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

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phoi hop véi cac don vi lién quan|
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé quan 1y tai chinh,
ngan sach theo nhiém vu duogc
phan cong

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

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hoi
hop

Tham du cac cudc hop li€n quan|
dén linh vuc quan 1y tai chinh,
ngan sach ¢ trong va ngoai co
quan theo phan cong

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéy|
theo yéu cau

2.8

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

Xay dung, thyc hién k¢
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua co quan Vva

nhi¢m vy dugc giao

2.9

Thuc hién cac nhi

ém vu khac do cap trén phan cong
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3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két

Pugc quan ly trwe tiép va| Quan hé phoi hop

qua béi | true tiép trong don vi Cac don vi phoi hop chinh

Céac co quan, t6 chuc, don vi c6

Cac cong chirc chuyén| ., A AR s
& Yllian quan tryc ti€p dén linh vuc

Truong phong n:l(;rrll khac trong  co quan 1y tai chinh, ngadn sach; cac
K phong thuc S6.
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

1y tai chinh, ngin

Céc co quan, td chuc, don vi, dia phuong c6
hoat dong li€én quan dén nganh, linh vuc quan

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin théng keé.

- Thuc hién bio céo theo yéu cau.

sach

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Puoc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viéc duge giao.

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua co quan.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xéac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én voi nhom nganh hodc nganh hodc
chuyén nganh: Tai chinh; Tai chinh c6ng; Kinh té; Ké toan; Kiém
todn; Tai chinh - Ngan hang; Kinh té phat trién; Quan 1y kinh té;
Quan tri kinh doanh;....

- C6 trinh d¢ chuyén mon, nghi¢p vu phu hop véi nganh, linh vuc
cong tc theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng,
chung chi

- C6 chung chi boi dudng kién thic, k¥ niang quan 1y nha nudc doi
vo1 cong chirc ngach Chuyén vién va tuong duong

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi 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 véi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuce, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ndng doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.
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Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhiém vy
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chac thuc hién hiéu qua céc chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc 6
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d& xuét nhitng chu truong, xdy dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu clia co quan.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k¥ ning xt 1y 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 vén dung dugc cac kién thtrc vé phuong phap nghién ciu,
to chuic, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé 4nl
thudc 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, hudng dan nghiép vu vé nganh,
Iinh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi¢c lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom niang lue Tén nang luc Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning luc chungl Giao tiep ﬁqg Xur 2-3
- Quan hé phoi hgp 2-3
- Stir dung ngoai ngir 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2-3

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am) 2-3
- Kha niing hudng dan thyc hién cac vin ban )3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 73
chuyén mon ban (theo nhiém vu cuda vi tri viéc 1am)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban )3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 7.3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c [am)
- Tu duy chién luoc 1-3
Nhom néng lye quan | }g;lzr;;}é tsgjgilay doi }_;
1y T X
- Quan 1y ngudn lyc 1-3

- Phét trién doi ngii 1-3
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DAN
Doc lap - Tw

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy tai chinh,
ngan sach (Chuyén vién vé quan ly tai chinh -
hanh chinh sy nghiép (Khoi kinh te))

02

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCN-CV-

Ngay bit

dau thue hién: Theo 19 trinh

sau khi dugc UBND tinh phé duyét

Dia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sich, phap luat
ctia Nha nudc, ciia nganh Tai chinh va ctia Tinh vé linh vyc tai chinh - ngén sich; céc
vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé quan Iy
tai chinh, ngan sdch (vé quan 1y tai chinh - hanh chinh su nghiép) va cac quy dinh khéic
cua phap luat c6 lién quan.

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, du 4n, dé an vé quan ly tai chinh, ngan sach (vé quan ly tai chinh - hanh chinh sy
nghiép) theo chirc ndng, nhi€ém vu cia S& Tai chinh; chu tri, t6 chure trién khai thuc thi
cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Tham gia nghién curu, xay dyng céc
cac quy dinh trinh Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh;
van ban phép luat; chién lugc, quy]
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du éan, dé an cua
nganh Tai chinh, cua Tinh vé quén
ly tai chinh, ngan sich (quan 1y tai
chinh - hanh chinh sy nghiép)

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cdp c6 tham quyén
thong qua

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién ciac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh phu,
Bo Tai chinh, Hoi dong nhan dan|
tinh, Uy ban nhan dan tinh; van ban
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an cua nganh Tai chinh, cua
Tinh vé quan ly tai chinh, ngan sach
(quan ly tai chinh - hanh chinh sy
nghiép).

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

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

3. Pugc co quan, td chirc

2. T6 chirc, hudng din, theo ddi

16p dao tao, boi dudng danh
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viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit cac
bién phap dé nang cao hicu luc, hiéy
qua quan ly cta nganh Tai chinh,
cta Tinh vé& quan 1y tai chinh, ngan
séach (quan ly tai chinh - hanh chinh|
su nghi¢p).

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va|
thuc thi chinh sdch cua nganh Tai
chinh, cta Tinh vé quan 1y tai chinh,
ngin sach (quan 1y tai chinh - hanh
chinh sy nghiép).

gid hoan thanh cong viéc
giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chitc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh
phu, B6 Tai chinh, HoOi déng nhan
dan tinh, Uy ban nhan dén tinh; van|
ban phap luat; chién luwoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy éan, dé an cua
nganh Tai chinh, ciia Tinh vé quan|
ly tai chinh, ngan sich (quan 1y tai
chinh - hanh chinh sy nghiép).

1. Vin ban béo céo két qua
kiém tra duoc thuc hién|
dung thot han quy dinh.

2. NOi dung bdo céo, danh
gia co d& xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thAm
dinh cac van
ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy]
dinh cua BO Chinh tri, Ban Bi thu,
Chinh phu, cic BO nganh Trung
uong, Uy ban nhan dan tinh, cac Sé,
ban nganh; vin ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|
sach, chuong trinh, dy én, dé an lién
quan dén nganh Tai chinh, cua Tinh
vé quan 1y tai chinh, ngan sach|
(quan ly tai chinh - hanh chinh sy
nghiép) khi duoc yéu cau.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan|
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
giao

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chic trién|

lkhai thyc hi¢n cac hoat dong chuyén

mon, nghi¢p vu theo nhi¢ém vu duogc
han cong

Dam 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

Phdi hop véi cac don vi lién quan)
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén linh vuc
quan ly tai chinh, ngan sach (quan
ly tai chinh - hanh chinh su nghiép)
theo nhi¢m vu dugc phan cong

1. Coéng vi¢c, nhiém wvu
duoc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,

theo ding tién d6 ké hoach.
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Thuc hién  |dén linh vic quan 1y tai chinh, nganftai liéu va v kién phat biéu
2.7 nhiém vy  [sdch (quan 1y tai chinh - hanh chinhitheo yéu cau
chung, ho1 hop |su nghi€p) ¢ trong va ngoai co quan|

Tham dy céc cudc hop li€n quan/Tham du dﬁy du, chuan bi

theo phan cong

2.8

X4ay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy.fhoach theo dung ké hoach
thang, tuan ctia ca nhan cong tdc cua co quan va

Xay dung, thyc hién ké

nhiém vy dugc giao

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trwe tiép va| Quan hé phoi hop
kiém duyét két qua béi | truc tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Trudng phong

Cac co quan, td chirc, don vi ¢6
Cac cong chirc chuyénllién quan tryc tiép dén linh vuc
mon khac trong cofquan 1y tai chinh, ngan sach (vé
quan quan ly tai chinh - hanh chinh sy
nghiép); cac phong thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi, dia phuong cé Cung cip cac thong tin theo yéu cau.
hoat dong lién quan dén nganh, linh vuc quanl Thu thap cac thong tin can thiét cho
ly tai chinh, ngén sich (vé quan 1y tai chinh -viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
hanh chinh su nghiép). - LAy thong tin thong ké.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Puoc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua co quan.

Duoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém
vu duoc giao theo quy dinh.

4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi nhém nganh hodc nganh hoic chuyén
nganh: Tai chinh; Tai chinh cong; Kinh té; K& toan; Kiém todn; Tai

chung chi

Trinh d6 ddo [chinh - Ngan hang; Kinh té phat trién; Quan 1y kinh t&; Quan tri kinh
tao doanh;..
- Co trlnh do chuyén mon, nghiép vu phi hop vo6i nganh, linh vuc
cOng tac theo yeu cAu nhiém vu cta cap c6 thim quyén quy dinh.
Boi dudng, [ C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc doi voi

cong churc ngach Chuyén vién va twong duong.
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Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua DPang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau
khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thyuc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhiém vy
dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude ¢ linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé Xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc ning,
nhi¢m vu cua co quan.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo
V1 tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc céac kién thirc vé phwong phap nghién ctru, t6
chirc, trién khai nghién clru, xay dung cac tai liu, 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;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thirec, ky thuat xay dung, ban hanh van

ban vao cong viéc theo yé€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc C?ip do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning luc chungl Giao tiep ﬁqg XU 2-3
- Quan hé phoi hgp 2-3
- Stir dung ngoai ngir 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
Nhém nang lyvc |- Kha nang tham muu xay dung cac van ban )3
chuyén mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thyc hién cac van ban
R Y A 1a 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vian 7.3
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gdp ¥ cic vin ban 2-3
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(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,

nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam) 2-3

- Tu duy chién lugc 1-3

L | Quan Iy sy thay doi 1-3
Nhom nar;g lye quan | Ra quy&t dinh 13
Y - Quan 1y nguon luc 1-3

- Phét trién doi ngii 1-3
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UBND TINHKONTUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO TAI CHINH Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCN-CV-
02

Ngay bat dau thyc hién: Theo 16 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duyét

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan 1y tai chinh,
ngéin sach (Chuyén vién vé quan ly tai chinh -
hanh chinh sy nghi€p (Khoi vin xa))

Dia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum.
Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phéap luat
ctia Nha nudc, ciia nganh Tai chinh, ctia Tinh vé linh vuc Tai chinh; cac vin ban, quy|
dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé quan 1y tai chinh,
ngan sdch (vé quan 1y tai chinh - hanh chinh sy nghiép) va cac quy dinh khéc cta phap
luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, dy an, dé an vé quan 1y tai chinh, ngan sach (vé quan ly tai chinh - hanh chinh su
nghi¢p) theo chirc ndng, nhiém vu cta S& Tai chinh; chu tri, t6 chire trién khai thuc thi
cac nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, Ti€u chi danh gia hoan

mang cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugce, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, dy
an

Tham gia nghién curu, xay dyng céc
cac quy dinh trinh Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh;
van ban phap luat; chién luoc, quy]
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du éan, dé an cua
nganh Tai chinh, ciia Tinh vé quan|
ly tai chinh, ngan sich (vé quan Iy
tai chinh - hanh chinh su nghi¢p)

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cdp c6 thim quyén
thong qua

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién ciac quy dinh cua BQ
Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh phu,
Bo Tai chinh, Hoi dong nhan dan
tinh, Uy ban nhan dén tinh; vin ban|
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an ctia nganh Tai chinh, cual
Tinh vé quan ly tai chinh, ngan sach
(vé quan 1y tai chinh - hanh chinh sy
nghiép).

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

2. Truyén dat dugc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chuc,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Pugc co quan, td chirc

2. T6 chic, huong dan, theo doi

16p dao tao, boi dudng danh
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viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit cac
bién phap dé nang cao hicu luc, hi¢u
qua quan ly cta nganh Tai chinh,
ctia Tinh vé quan 1y tai chinh, ngan
sich (v& quan 1y tai chinh - hanh
chinh sy nghiép).

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sdch cua nganh Tai
chinh, ctia Tinh vé quan 1y tai chinh,
ngan sich (vé quan Iy tai chinh -
hanh chinh sy nghiép).

gid hoan thanh cong viéc
gidng day.

2.3

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh
phu, B6 Tai chinh, HoOi déng nhan
dan tinh, Uy ban nhan dan tinh; vin|
ban phap luat; chién luwoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du éan, dé an cua
nganh Tai chinh, ciia Tinh vé quan|
ly tai chinh, ngan sich (vé quan Iy
tai chinh - hanh chinh sy nghiép).

1. Vin ban béo céo két qua
kiém tra duoc thuc hién|
dung thot han quy dinh.

2. NOi dung bdo céo, danh
gia co d& xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép co
tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thAm
dinh cac van
ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy]
dinh cua BO Chinh tri, Ban Bi thu,
Chinh phu, cic BO nganh Trung
uong, Uy ban nhan dan tinh, cac Sé,
ban nganh; vin ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé an lién
quan dén nganh Tai chinh, ctua Tinh
vé quan 1y tai chinh, ngan sach (v
quan ly tai chinh - hanh chinh sy
nghiép) khi c6 yéu cau.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan|
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
giao

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chic trién|

lkhai thyc hi¢n cac hoat dong chuyén

mon, nghi¢p vu theo nhi¢ém vu duogc
han cong

Dam 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

Phdi hop véi cac don vi lién quan)
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sich lién quan dén quan Iy
quan 1y tai chinh, ngan sach (vé
quan ly tai chinh - hanh chinh sy
nghi€p) theo nhi€ém vy dugc phan

1. Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,

cong.

theo ding tién d6 ké hoach.








33

Tham dy céc cudc hop li€n quan/Tham du dﬁy du, chuan bi
dén linh vuc quan 1y quan 1y taiftai liéu va y kién phat biéy
chinh, ngan sich (vé quan ly taiftheo yéu cau

chinh - hanh chinh sy nghiép) o
trong va ngoai co quan theo phan
cong.

Thuc hién
2.7 nhiém vu
chung, hoi hop

X4y dung, thuc hién ké
X4ay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, quy, (hoach theo dung ké hoach
thang, tuan cla ca nhan cong tac cua co quan va
nhiém vy dugc giao

2.8

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

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoe quan Iy truc tiép va| Quan hé phdi hop
kiém duyét két qua béi |truc tiép trong don vi

Cac don vi phi hep chinh

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢6
Cac cong chirc chuyénllién quan tryc tiép dén linh vuc
Truong phong mon khac trong colquan 1y tai chinh, ngin sich (vé
quan quan ly tai chinh - hanh chinh sy
nghiép); cac phong thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Céc co quan, to chirc, don vi, dia phuong c6l Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
hoat dong lién quan dén nganh, linh vuc quanl Thu thap cac thong tin can thiét cho
1y tai chinh, ngan sich (Vé quan ly tai chinh -fviéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
hanh chinh sy nghiép). - LAy thong tin thng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

1 [Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén clia co quan.
Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém)
vu dugc giao theo quy dinh.
Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ciia cp trén.
5. Cac yéu cdu vé trinh dd, ning lwc
5.1. Yéu ciu vé trinh d¢
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
- Tt nghi¢p dai hoc trd 1én voi nhdém nganh hodc nganh hodc chuyén|
nganh: Tai chinh; Tai chinh cong; Kinh té; Ké toan; Kiém toan; Tai
Trinh d¢ dao [chinh - Ngan hang; Kinh té phat trién; Quan 1y kinh té; Quan tri kinh|

tao doanh;..

- Co trlnh do chuyén moén, nghiép vu phu hop voi nganh, linh vyc
cong tac theo yeu cAu nhiém vy ciia cap c6 tham quyén quy dinh.
Boi dudng, |- C6 chig chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nudc doi voi

4
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chirng chi

cong chirc ngach Chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chii truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cuia nha nude, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thyc, th:flng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, cAn thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau
khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham dinhl
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 vy
duoc giao.

- Co kha ning cu thé hod va to chtrc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va
oiai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu clia co quan.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thtrc chuyén mon vé linh vuc hoat|
dong va thuc thi, k§ nang xur Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng
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 ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- T6 chic thyc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém ning luc chungl Giao ti€p ﬁqg XU 2-3
- Quan hé phoi hgp 2-3
- Stir dung ngoai ngir 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
Nhom nang lyc |- Kha ndng tham muu x4y dung cac van ban )3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thuc hién cic vin ban
o a1 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van )3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
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- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am) 2-3
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
n T PR 2-3
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c [am)
- Tu duy chién luoc 1-3
L , | Quan ly su thay doéi 1-3
Nhom nang lye quan | Ra quydt dinh 13
1y SR X
- Quan 1y ngudn luc 1-3
- Phit trién doi ngii 1-3
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10)% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-
NVCN-CV-02

Ngay bat dau thuc hién: Theo
16 trinh sau khi dugc UBND
tinh phé duyét

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly tai chinh, ngan
sach (Chuyén vién vé quan Iy tai chinh - hanh chinh
s nghiép (Khoi quan Iy Nha nuéc, Pang, doan thé,
an ninh, qudc phong, cic Hji va cac don vi khic))

Dia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc lién quan: C4c quy dinh, van ban cua Pang, chinh siach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh Tai chinh va cua Tinh vé linh vuc tai chinh - ngén sach; cac
van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé quan Iy
tai chinh, ngan sich (vé quan 1y tai chinh - hanh chinh sy nghiép) va cac quy dinh khac
cua phap luét c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong 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 tai chinh, ngan sach (vé quan 1y tai chinh - hanh chinh sy
nghiép) theo chirc ndng, nhi€ém vu cia S& Tai chinh; chu tri, t6 chure trién khai thuc thi

céc nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

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 nghién ctru, xay dung céc
cac quy dinh trinh Hoi dong nhan
dan tinh va Uy ban nhan dan tinh;
vin ban phap luat; chién luoc, quy]
hoach, k& hoach, chinh séach,
chuong trinh, du éan, dé an cua
nganh Tai chinh, cua Tinh vé quén
Iy tai chinh, ngan sich (vé quéan Iy
tai chinh - hanh chinh su nghiép).

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

2.2

Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cidc quy dinh cua BQ
Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh phu,
Bo Tai chinh, Hoi d@)ng nhan dan|
tinh, ﬁy ban nhan dan tinh; van ban
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh Tai chinh, cua]
Tinh vé quan 1y tai chinh, ngan sach
(vé quan 1y tai chinh - hanh chinh su

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

2. Truyén dat duoc cac noi1
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac t6 chuec,
ca nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

nghiép).

3. Pugc co quan, tO chirc
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2. T6 chiec, huong dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuit céc
bién phap dé nang cao hiéu luc, hi¢u
qua quan ly cta nganh Tai chinh,
ctia Tinh vé quéan 1y tai chinh, ngan
sich (v& quan 1y tai chinh - hanh
chinh sy nghiép).

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh v
thuc thi chinh sdch cua nganh Tai
chinh, ctia Tinh vé quan 1y tai chinh,
ngan sich (vé quan Iy tai chinh -
hanh chinh sy nghiép).

16p dao tao, boi dudng danh
gid hoan thanh cong viéc
giang day.

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 gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh
phu, Bo Tai chinh, Hoi dong nhén
dan tinh, Uy ban nhan dén tinh; van|
ban phap luat; chién luwoc, quy
hoach, k& hoach, chinh sich,
chuong trinh, dyu éan, dé an cua
nganh Tai chinh, cua Tinh vé quén
ly tai chinh, ngan sich (vé quan Iy
tai chinh - hanh chinh su nghiép).

1. Van ban bao cao két qua)
kiém tra duoc thuc hién|
dang thoi han quy dinh.

2. NOi dung bdo céo, danh
oid co d& xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap co
tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thAm
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy]
dinh cua BO Chinh tri, Ban Bi thu,
Chinh phu, cic BO nganh Trung
wong, Uy ban nhan dan tinh, cdc So,
ban nganh; vin ban phéap luat; chiénl
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy én, dé an lién
quan dén nganh Tai chinh, cta Tinh
vé quan 1y tai chinh, ngan sach (v
quan 1y tai chinh - hanh chinh su
nghiép) khi c6 yéu cau.

Noi dung tham gia tham|
dinh, gép y duoc hoan|
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do nguoi chu tri
giao

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hodc tham gia to chirc trién|

khai thyc hi¢n cac hoat dong chuyén

mon, nghi€p vu theo nhi¢m vu dugc
han cong

Dam bdo quy trinh cong tic
va theo dung ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phdi hop véi cac don vi lién quan|
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh|
vuc quan 1y tai chinh, ngan sach (v@
quan ly tai chinh - hanh chinh sy

1. Cong viéc, nhiém wvu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop duoc

nghi€p)

hoan thanh dat chat lugng,
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theo dung tién do ké hoach.
Tham dy cic cudc hop lién quan/Tham dy ddy du, chuan bij
Thuc hién  |dén linh vuc quan 1y tai chinh, nganltai lidu va y kién phat biéyl
2.7 nhiém vy  [sdch (vé quan 1y tai chinh - hanhitheo yéu cu

chung, hoi hop |chinh sy nghiép) & trong va ngoai
co quan theo phan cong

X4y dung, thuc hién ké
X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,hoach theo dung ké hoach
thang, tuan clia ca nhan cong tac cua co quan va
nhiém vu dugc giao

2.8

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong

3. Cac mdi quan hé cong viée

3.1. Bén trong

Puoe quan 1y truc tiép va| Quan hé phdi hop
kiém duyét két qua béi |truwc tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢6
Cac cong chirc chuyénllién quan tryc tiép dén linh vuc
Truong phong mon khac trong colquan 1y tai chinh, ngin sach (vé
quan quan ly tai chinh - hanh chinh sy
nghiép); cidc phong thudc S¢.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
Céc co quan, to chirc, don vi, dia phuong cdl- Cung cap céac thong tin theo yéu cau.
hoat dong lién quan dén nganh, linh vic quant Thu thdp cac thong tin can thiét cho
1y tai chinh, ngan siach (vé quan ly tai chinh -jviéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
hanh chinh su nghiép). - Léy thong tin théng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

1 [Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén clia co quan.
Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém)
vu dugc giao theo quy dinh.
Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gida mirc do xac thyc ctia thong tin phuc
vu cho nhi¢ém vu dugc giao.

5 [Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong ciia cp trén.
5. Cac yéu cdu vé trinh dd, ning lwc
5.1. Yéu ciu vé trinh d¢
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
- Tot nghiép dai hoc tré 1én véi nhom nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Tai chinh; Tai chinh cong; Kinh té; Ké toan; Klem toan; Tai
Trinh d¢ dao [chinh - Ngan hang; Kinh té phat trién; Quan ly kinh té; Quan tri kinh

tao doanh;..

- Co trmh do chuyén mon, nghiép vu phu hop voi nganh, linh vuc
cong tdc theo yeu ciu nhiém vy ciia cap c6 tham quyén quy dinh.
Boi dudng, |- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan ly nha nudc doi voi

4
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chirng chi

cong chirc ngach Chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chii truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cuia nha nude, quy dinh cia co quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tic, cAn thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau
khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, 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 ndang, nhiém vu dugc
giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudce ¢ linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh n6i bg va
oiai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu clia co quan.

- Hiéu va véan dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat|
dong va thyc thi, k§ niang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thyc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phdp nghién ctru, to
chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang luc chung|- Giao tiep trqg Xur 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung ngoai nglt 2-3
- Stir dung cong nghé thong tin 2-3
Nhom nang lyc | Kha nang tham muu xay dyng cac van ban 7.3
chuyén mon (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban
on Y a1 2-3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 2-3
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ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cic van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am) 23
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Tu duy chién lugc 1-3
L I Quan Iy sy thay doi 1-3
Nhom nar;/g luc quan |- Ra quy&t dinh 13
Y " Quan 1Y ngudn luc 13
- Phat trién doi ngil 1-3
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10)% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCN-CV-
02

Ngay bét dau thuc hién: Theo 10 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duyét

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy tai chinh,
ngan sach (Chuyén vién vé quéan ly von dau
tu phat trién)

Dia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nude, ciia nganh Tai chinh va caa Tinh vé linh vyc tai chinh - ngén sédch; cic
van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé quan Iy
tai chinh, ngan sich (vé quan 1y vén dau tu phat trién) va cac quy dinh khac ciia phap

luat c6 li€n quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri, phbi hop tham gia nghién ctu, tham muru, tong hop, tham dinh, hoach dinh
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién vén ban
quy pham phap luat, du an, dé an vé quan 1y tai chinh, ngan sach (Ve quan ly Von dau
tu phat trién) theo chirc nang, nhiém vu ctiia S& Tai chinh; chu tri, t6 chic trién khai

thyc thi cdc nhiém vy chuyén mon theo tinh chat cong viéc duge phan cong.
2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

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

Phoi hop tham gia nghién ciru, xay|
dung cac quy dinh trinh Hoi dong
nhan dan tinh, Uy ban nhan dan|
tinh; van ban phap lut; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du éan, dé an cua
nganh Tai chinh hodc cua Tinh vé
quan 1y tai chinh, ngin sach (vé
quan 1y von dau tu phat trién)

Céac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an
dugc cip c6 thim quyén)
thong qua

2.2

Hudng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban

1. Phoi hop tham gia hudng dan
trién khai thuc hién cac quy dinh
cua Chinh phua, Bo Tai chinh, Hoi
dong nhan dan tinh, Uy ban nhan
dan tinh; van ban phap luat; chién|
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh Tai chinh hodc ciia Tinh vé
quan 1y tai chinh, ngan sich (vé
quan 1y von dau tu phat trién).

2. Phoi hop huéng din, theo doi

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam|
chat lugng theo yéu ciu cuia)
cap trén.

2. Truyén dat dugc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
Sphan cong dé cac t6 chue,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Pugc co quan, to chiic

viéc thuc hién ché d0, chinh sach

16p ddo tao, bdi dudng danh|
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Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

T ?Nhlc;{n M Cong viéc cu thé thanh céng viéc
mang cong viéc
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat cacjgia hoan thanh cong viéc
bién phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢ulgiang day.
qua quan ly cua nganh Tai chinh
hodc cua Tinh v€ quan ly tai chinh,
ngan sich (vé quan ly von dau tu
phat trién). .
3. Phoi hop tham gia t6 chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu,
pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
cua nganh Tai chinh hodc cua Tinh
vé quan ly tai chinh, ngén sach
(Quan Iy von dau tu phat trlen)
Phoi hop tham gia so két, tong két,|l. Vin ban bao cao két qua
ki€m tra, phan tich, ddnh gia va baokiém tra dugc thuc hién|
cdo viéc thuc hién cac quy dinh g:ﬁadfmg thot han quy dinh.
.2 Chinh phu, Bo Tai chinh, H6i dong2. Noi dung bao cdo, danh
Kiém tra, so R A > . Al is . aA £ . ‘-
X, (A z, [phan dan tinh, Uy ban nhan danfgida c6 dé xuat kip thoi,
két, tong ket |, . ., . Al ik , X £
23| .. .. [tinh; van ban phdp luat; chién lugc,|dung ké hoach, dugc cap co
viéc thuc hién X , . 2 A A R
. - 1. lquy hoach, ké hoach, chinh sach,thim quyén phé duyét.
cac van ban < . A ,
chuong trinh, du &n, dé an cua
nganh Tai chinh hodc cua Tinh vé
quan ly tai chinh, ngan sach (v
quan 1y von dau tu phét trién).
Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quyjNoi dung tham gia tham
dinh cua Chinh phu, cac B4 nganhidinh, gop y dugc hoan
Trung wong, Uy ban nhan dan tinhthanh theo dung ké hoach,
Tham gia thim cic .So, .‘tzan nganh; van ban phalz chat luong do nguoi chu tri
24| dinh cac vin luat; chién lugc, quy hoach, kégiao
' T, hoach, chinh sach, chuong trinh, du
ban . X . ia X N N
an, dé an lién quan dén nganh Tai
chinh hodc cua Tinh vé quan ly tai
chinh, ngén sach (vé quan ly von
dau tu phat trién) khi c6 yéu cau.
Thuc hién cac [Chu tri hodc tham gia t6 chirc triénfDam bao quy trinh cong tac
hoat dong  [khai thuc hién céc hoat dong chuyénjva theo diung ké hoach v
2.5 . A o A A K an 1 X 1A
chuyén mon, [moén, nghi¢p vu theo nhi¢m vu dugcitien dd, chat lugng va hiéu
nghiép vu han cong qua cong viéc
Phéi hop vo1 cac don vi lién quan|l. Cong vigc, nhiém vu
tham muu hoach dinh va thuc thiduoc giao thong sudt, tao
Phéi hop thuc chanh gach vé quin }y Eal chh,dugc moi quan h? cong tac
2.6 hidn ngan sach (vé quan 1y von dau tuphat trién hi€u qua cao.

phat trién) theo nhi€ém vu dugc phan|
cong

2. Noi dung phoi hop duoc
hoan thanh ,dat chﬁ}t lugng,
theo dung tién do ké hoach.
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Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu,

mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién
2.7 nhiém vu

Tham dy céc cudc hop li€n quan/Tham du dﬁy du, chuan bi
dén linh vuc vé quan ly tai chinhjtai lidu va ¥ kién phat biéu
ngan sich (vé quan 1y von dau tuftheo yéu cau.

chung, hoi hop |phat trién) & trong va ngoai co quan)
theo phan cOng

2.8

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy.fhoach theo dung ké hoach
thang, tuan cua ca nhan

X4y dung, thyc hién ké

cong tac cua co quan va
nhiém vy dugc giao

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phdi hop
truc tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Trudng phong

Céac cong chuc chuyén
mon  khac trong co
quan

Cac co quan, to chirc, don vi ¢
lién quan truyc tiép dén linh vuc
quan ly tai chinh, ngln sich (vé
quan 1y von dau tu phat trién); cic
phong thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chiic c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

dau tu phat trién)

Céc co quan, td chuc, don vi, dia phuong co
hoat dong lién quan dén nganh, linh vuc vé
quan 1y tai chinh, ngan sach (vé quan ly von|

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

Tham gia y ki€n vé céc viéc chuyén mon cua co quan.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém)
vu dugc giao theo quy dinh.

4

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

5 [Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap trén.

5.1. Yéu cau ve trinh do

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1€n v6i nhém nganh hodc nganh hoac
chuyén nganh: Tai chinh; Tai chinh cong; Kinh té; Ké toan; Kiém
todn; Tai chinh - Ngan hang; Kinh té phat trién; Quan 1y kinh té;
Quan tri kinh doanh; Quan 1y kinh doanh cong nghi¢p; K¥ su xay
dung; Quan ly xay dung;....
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

- C6 trinh d6 chuyén mon, nghié€p vu phu hop vdi nganh, linh vuc
cong tac theo yéu cau nhiém vy cua cap c6 thim quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude
do1 voi cong chirc ngach Chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tuc chap hanh cha
truong, chinh sach cua Dang, phdp luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viéc, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

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

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

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vy dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude &
linh vyc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu cla co quan.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thire chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ndng xt 1y céc tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtrc vé phuong phéap nghién
clru, tO chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh)
vuc; c6 k¥ ning 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 cua vj tri viée lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Pao dirc va ban linh 2-3
- To chirc thuc hién cong viéc 2-3
L - Soan thdo va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lyc Giao tiép g xir 2-3
chung - Quan hé phdi hop 2-3
- Stir dung ngoai ngir 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
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- Kha nang tham muu xay dung cac van ban

(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am) 23
- Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban 53
, 5 (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc — X — PR
A - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
chuyén mon " e 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 7.3
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c [am)
- Tu duy chién luogc 1-3
L - Quan 1y sy thay doi 1-3
Nhom nang luc T
quan Iy - Ra quyét dmh 1-3
- Quan 1y nguodn lyc 1-3
- Phét trién d6i ngii 1-3
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100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién Ve quén ly tai chinh, ngén Ma vi tri viéc lam: STC-

sach (Chuyén vién vé quyét toan von dau tw du an NVCN-CV-02

hoan thanh nguon ngén sach nha nuwéc va quyét Ngay bét dau thyuc hién: Theo 16
toan von dau tw cong ngudn ngin sich nha nwéc  frinh sau khi dugc UBND tinh
theo nién d§ ngan sach) phé duyét

Dia diém 1am viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: C4c quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sich, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh Tai chinh va cua Tinh vé linh vyc tai chinh - ngén sdch; cdc
van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly
tai chinh, ngén sach (Ve quyet toan von dau tu du 4n hoan thanh ngudn ngan sach nhj
nuéc va quyét toan von dau tu cong ngudn ngan sach nha nudc theo nién do ngan
sdch) va cac quy dinh khdc cta phap ludt c6 li€n quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac phéi hop tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach
dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van
ban quy pham phép luat, dy an, d& 4n vé quan Iy tai chinh, ngin sach (vé quyét toan
vbn dau tu dy an hoan thanh ngudn ngin sach nha nudc va quyét toan von dau tu cong
ngudn ngan sach nha nudc theo nién d6 ngan sach) theo chirc nang, nhiém vy cia So
Tai chinh; chu tri, té chuc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo tinh chét
cong viéc dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tieu chi danh gia

2.1

chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an,
du an

chuong trinh, du an, dé an cua
nganh Tai chinh hodc cta Tinh vé
quan ly tai chinh, ngan sach (vé
quyét toan vbn dau tu du an hoan
thanh nguén ngan sach nha nudc
va quyét toan von dau tu cong
ngudn ngan sach nha nudc theo
nién do ngan sach).

TT | Cac nhi€ém vu, cong viéc Tieu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong
viéc
Tham gia nghién cuu, xdy dung | Cic quy dinh, van ban
cac quy dinh trinh Hoi dong nhan | phap luat, chién luoc, quy
Xay dung van | dan tinh, Uy ban nhan dan tinh; | hoach, ké hoach, chinh
ban quy pham | vin ban phap luat; chién lugc, quy | sach, chuong trinh, dy an,
phap luat, hoach, k& hoach, chinh séch, | dé an duoc cép c6 tham

quyén théng qua

2.2

Hudng dan va
trién khai
thuc hién cac

1. Tham gia hudéng din trién khai
thue hién cac quy dinh cua Chinh
phu, BJ Tai chinh, Hyi dong nhan

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién d9, ké
hoach, thoi gian va bdo
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van ban

dan tinh, Uy ban nhan dan tinh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé 4an cua nganh Tai chinh hoic
cia Tinh vé quan 1y tai chinh,
ngan sach (vé quyét toan von dau
tu du an hoan thanh nguén ngan
sach nha nudc Va quyet todn von
dau tu cong ngudn ngan sach nha
nudc theo nién do ngan sach).

2. TH chuc, huong dan, theo di
viéc thuc hién ché d9, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan 1y cia nganh
Tai chinh hodc cta Tinh vé quan
ly tai chinh, ngan sach (vé quyét
toan von dau tu dy 4n hoan thanh
ngudn ngan sach nha nudc va
quyét toan von dau tu cong ngudn
ngan sich nha nudc theo nién do
ngan sich).

3. Tham gia t0 chirc cic chuyén
dé boi dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh Tai chinh hodc cua Tinh vé
quan 1y tai chinh, ngan sach (vé
quyét toan von dau tu dy an hoan
thanh ngudn ngan sach nha nudc
va quyét toan von dau tu cong
ngudn ngan sach nha nudc theo
nién do ngan sach).

dam chat luong theo yéu
ciu cua cap trén.

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

3. Pugc co quan, t6 chic
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo céo
viéc thuc hién cac quy dinh cua
Chinh phu Bo Tai chinh, Hoi
d6ng nhan dan tinh, Uy ban nhan
dan tinh; van ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cia nganh Tai chinh hodc cua
Tinh v& quan ly tai chinh, ngén
sach (vé quyét toan Von dau tu du
4n hoan thanh ngudn ngan sach
nha nudc va quyét toan von dau tu
cong ngudn ngan sach nha nudc
theo nién do ngéan sach).

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo, danh
gid o dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cap
c6 tham quyén phé duyét.
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24

Tham gia
tham dinh cac
van ban

Tham gia tham dinh, gbp y cac
quy dinh cua Chinh phu, cac Bo
nganh Trung uong, Uy ban nhéan
dan tinh, cdc S¢, ban nganh; van
ban phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh Tai chinh hoic
cia Tinh vé quan 1y tai chinh,
ngan sach (vé quyét toan von dau
tu du 4n hoan thanh ngudn ngan
sach nha nuée va quyét toan von
dau tu cong ngudn ngan sach nha
nudce theo nién d§ ngan sach) khi
c6 yéu cau.

No6i dung tham gia thdm
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chat luong do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hoic tham gia t6 chiic
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén modn, nghi€p vu theo
nhiém vu dugc phan cong

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

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén linh vuc
quan ly tai chinh, ngan sach (vé
quyét toan vbn dau tu dy an hoan
thanh nguon ngan sach nha nudc
va quyet toan von dau tu cong
nguon ngan sach nha nudc theo
nién dd ngan sach).

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong
tdic phdt trién hiéu qua
cao.

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

2.7

Thuc hién

nhiém vu

chung, hoi
hop

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc quan 1y tai chinh,
ngan sach (vé quyét toan von dau
tu du an hoan thanh ngu@)n ngan
sach nha nudc va quyét toan vén
dau tu cong ngudn ngan sach nha
nudc theo nién dd ngan sach) ¢
trong va ngoai co quan theo phan
cOng.

Tham du day du, chuan bj
tai li¢u va y kién phat biéu
theo yéu cau

2.8

Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tuan cua cd nhan

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tadc cua co quan va
nhi¢m vy dugc giao

2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop
truc tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Trudéng phong

Céc cong chuc chuyén

mon khac trong co

Céc co quan, t6 chtrc, don vi c6

lién quan truc ti€p dén linh vuc
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quan quan ly tai chinh quan 1y tai
chinh, ngin sich (vé quyét toan
vén dau tu dy 4an hoan thanh
nguon ngan sach nha nudc va
quyet toan von dau tu cong nguon
ngan sach nha nudc theo nién do
ngin siach); cic phong thudc So.

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, to chirc, don vi, dja phuong cdf- Tham gia cdc cude hop co lién quan.
hoat dong lién quan dén nganh, linh vyc quanj- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Iy tai chinh, ngan sich (vé quyet toan von daul Thu thap cic thong tin can thiét cho
tr du an hoan thanh nguon ngan sach nhav1éc thuc hién cong viéc chuyén mon.
nudc va quyét toan von dau tu cong ngudnl LAy thong tin thong ké.

ngan sach nha nudc theo nién d6 ngan sach). | Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua co quan.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4

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

5

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

5. Céc yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghié¢p dai hoc trd 1én vé1 nhom nganh hoac nganh hoac
chuyén nganh: Tai chinh; Tai chinh cong; Kinh té; Ké toan;
Kiém toan; Tai chinh - Ngan hang; Xay dung; Giao thong;
Thiy loi; Lam nghiép; Nong nghiép; Cong nghiép; Kinh té phat

Trinh d6 ddo tao  [trién; Quan 1y kinh té; Quan tri kinh doanh; Quan 1y kinh doanh

cong nghiép; K¥ su xay dung; Quan ly xay dung;...

- Co trinh d6 chuyén mon, nghiép vu phu hop voi nganh linh
vuc cong tic theo yéu cau nhiém vu cia cip c6 tham quyén quy)|
dinh.

Boi dudng, ching chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
do1 voi cong chire ngach Chuyén vién va twong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chy
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh|
cua co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két ndi bo.








50

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.
- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- 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 dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic
nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thyc hién hiéu qué cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nuéc
0 linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé& xuit nhimg chu truong, xdy dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cla co quan.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k¥ nang xur ly cac tinh huong trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viée theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chuc, trién khai nghién ctu, xdy dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢o k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
Ve nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuét xay dung, ban

hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning lue Tén nang luc Cap dé
Nhom néng luc | - Pao duc va ban linh 2-3
chung - T6 chuc thyuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép umg xir 2-3
- Quan hé phéi hgp 2-3
- Stir dung ngoai ngir 2-3
- Su dyng cong nghé thong tin 2-3
Nhom nang luc | - Kha ndng tham muu xay dung cac van ban (theo )3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha niing hudng dan thuc hién cac viin ban (theo

nhiém vu cta vi tri viéc 1am) 2-3
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 73
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Khé ndng tham dinh, gbp y cac van ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén modn, nghiép
n . 2T 2-3
vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning luc | - Tu duy chién luoc 1-3
quén ly - Quan 1y sy thay doi 1-3
- Ra quyét dinh 1-3
- Quan 1y nguon luc 1-3

- Phat trién doi ngil 1-3
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100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCN-
CVC-03

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duyét

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quan ly tai
san cong (vé quan ly tai san cong)

Dia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cia Bang, chinh sach, phép luat
ctia Nha nudc, ciia nganh Tai chinh va cta Tinh vé linh vuc tai chinh - ngin sich; cic
van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly]
tai san cong va cac quy dinh khac ctia phép luat c6 li€n quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién vin ban quy
pham phap luat, dy an, dé an vé quan ly tai san cong theo chirc ndng, nhi¢ém vu cua S¢
Tai chinh; chu tri, to chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang
cong viéc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT | Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhi€ém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong
viéc
Tham gia nghién cuu, xay dung | Cac quy dinh, van ban
cac quy dinh trinh Hoi dong nhan | phap luat, chién lugc, quy
Xay dung van | dan tinh, Uy ban nhan déan tinh; [ hoach, ké hoach, chinh
ban quy pham | van ban phéap luat; chién luoc, quy | sach, chuong trinh, du an,
phap luat, hoach, ké hoach, chinh sach, | dé an duoc cap c6 tham
chién luge, | chwong trinh, du 4n, d& an cua | quyén thong qua
2.1 | quy hoach, ké | nganh Tai chinh hodc cta Tinh vé
hoach, chinh | quan ly tai chinh, ngan sach (vé
sach, chuong | quyét toan vbn dau tu dy an hoan
trinh, dé 4n, | thanh nguon ngan sach nha nudc
du an va quyét toan von dau tu cong
ngudn ngan sach nha nudc theo
nién d ngan sach).
1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu duoc
thuc hién cac quy dinh cua Chinh | ban hanh ding tién do, ké
Hudng dan va | pht, Bo Tai chinh, Hoi déng nhan | hoach, thoi gian va bao
trién khai dan tinh, Uy ban nhan dan tinh; | ddm chat luong theo yéu
22 [N ’ <A A A 5 A A
thuc hién cac | chién lugc, quy hoach, ké hoach, | cau cua cap trén.
van ban chinh sach, chuong trinh, dy an, | 2. Truyén dat duoc cac
dé an cua nganh Tai chinh hodc [ nd6i dung vé nghiép vu
cia Tinh vé quan 1y tai chinh, | theo phan cong dé céac t6
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ngan sach (vé quyét toan von dau
tu du an hoan thanh nguén ngan
sach nha nudc va quyét toan vén
dau tu cong ngudn ngan sach nha
nuodc theo nién dd ngan sach).

2. T6 chitrc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qud quan ly cia nganh
Tai chinh hoic cta Tinh vé quan
ly tai chinh, ngan sach (vé quyét
toan vén dau tu dy 4n hoan thanh
ngudn ngin sach nha nudc va
quyét toan von dau tu cong ngudn
ngan sach nha nudc theo nién do
ngan sach).

3. Tham gia to chiic cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh Tai chinh hodc ctia Tinh vé
quan 1y tai chinh, ngan sach (vé
quyét toan vbn dau tu dy an hoan
thanh nguon ngan sach nha nudc
va quyet toan von dau tu cong
nguon ngan sach nha nudc theo
nién d ngan sach).

chitc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, t6 chic
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo
viéc thyc hién cac quy dinh cua
Chinh phu BO Tai chinh, Hoi
d6ng nhan dan tinh, Uy ban nhan
dan tinh; vin ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua nganh Tai chinh hodc cua
Tinh vé quan 1y tai chinh, ngan
sach (vé quyét toan Vén dau tu dy
an hoan thanh nguon ngan sach
nha nudc va quyét toan von dau tu
cong ngudn ngan sach nha nudc
theo nién d§ ngan sach).

1. Vin ban béo cao ket
qua kiém tra duogc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bao cdo, danh
gid o dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, duoc cap
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia
tham dinh cac
van ban

Tham gia tham dinh, gbp y cac
quy dinh cua Chinh phu, cac Bo
nganh Trung uong, Uy ban nhan
dan tinh, cdc So, ban nganh; van
ban phap luat; chién luogc, quy

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu
tri giao.
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hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy én, dé 4an lién
quan dén nganh Tai chinh hodc
cua Tinh v€ quan ly tai chinh,
ngan sach (vé quyét toan Von dau
tu du an hoan thanh nguon ngan
sach nha nudc va quyét toan von
dau tu cong ngudn ngan sach nha
nuoc theo nién do ngan sach) khi
6 yéu cau.

Chu tri hodc phoi hop tham gia to
chirc trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghi€p vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién 06, chat luong va
hi€u qua cong viéc.

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé quan 1y tai san cong
theo nhi€ém vu duogc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
taic phat trién hiéu qua
cao.

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

Tham du cac cudc hop li€n quan
dén linh vuc quan 1y tai san cong
¢ trong va ngoai co quan theo
phéan cong

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua cd nhan

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tadc cua co quan va
nhiém vu dugc giao

Thuc hién cac
hoat dong

2.5 A A
chuyén mon,
nghi¢p vu.

’ 6 P.hA01 hop thuc
hién.
Thuc hién
nhiém vu

27 chung, hoi
hop

2.8

2.9

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do cap trén phan cong.

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop
truc tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Trudng phong

Céc cong chuc chuyén
moén  khiac trong co
quan

Cac co quan, to chirc, don vi ¢6
lién quan tryc tiép dén linh vuc
quan ly tai san cong; cic phong
thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

1y tai san cong.

Céc co quan, t6 chuc, don vi, dia phuong c6
hoat dong lién quan dén nganh, linh vuc quén|

- Tham gia cac cude hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong vi¢c chuyén mon.
- Liy thong tin thong ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugce giao.
Tham gia ¥ ki€n vé€ cac viéc chuyén mon ctia co quan.

3 | Buogc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4 | Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao

5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap
trén.

5. Cac yéu cau ve trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n vdi nhom nganh hodc nganh hodc
chuyén nganh: Tai chinh; Tai chinh cong; Kinh té; Ké toan; Kiém
todn; Tai chinh - Ngan hang; Luat; Quan 1y kinh té; Quan tri kinh
Trinh do dao tao |doanh; Tham dinh gi4; Kinh té phat trién; Quan 1y kinh doanh
cong nghi¢p; K¥ su xay dung; Quan ly xay dung;...
- Co trinh d6 chuyén mon, nghiép vu phu hop voi nganh linh vuc
cong tac theo yeu cAu nhiém vu ctia cap c6 thim quyén quy dinh.
- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude doi
vG1 cong chirc ngach Chuyén vién chinh va tuong duong hodc c6
bang Cao cap Ly luan chinh trj - hanh chinh.
Kinh nghiém (thanh}|- C6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam.

tich cong tdc) |- C6 thoi gian cong tdc phu hop v6i quy dinh cua ngach.
- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh cha
truong, chinh sach cua Dang, phdp luat cia nha nudc, quy dinh
cla 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 lang nghe.
- Piém tinh, nguyeén tac, can than, bao mat thong tin.
- Kha nang doan két ndi bo.
- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.
- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Boi dudng, ching
chi

Pham chat ca nhan

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

- Co kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
Céc yéu cau khac [linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xdy dyng quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua co quan.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ niang xtr 1y cac tinh hudng trong qual
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xudt va thuc
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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 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; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.
- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cﬁip do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chirc thuc hién cong viée 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom ning lyc chungf Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan hé phéi hop 3-4
- Sir dung ngoai ngir 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 3-4
- Kha nang tham muu xay dyng cac van ban
oA e A 1n 3-4
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 3.4
. . (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc — X — PN
N - Kha nang kiém tra vi¢c thuc hién cac van ban
chuyén mén A a1y 3-4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 3.4
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ndng thuc hi¢n hoat dong chuyén mon,
oA A , o T 3-4
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc l[am)
- Tu duy chién lugc 2-4
Nhém nine | | Quan Iy sy thay doi 2-4
om nalfg sequan ea quyét dinh 2-4
Y - Quan 1y nguodn luc 2-4
- Phat trién doi ngil 2-4
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10)% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCN-
CV-04

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16
trinh sau khi dugc UBND tinh phé
duyét

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy tai san
cong (vé 1ap phwong an sap xép lai, xir Iy nha,
dit; xac 1ap quyén sé hiru toan dan vé tai san
va xir ly d6i véi tai san dwoc xac lap quyén sé
hiru toan dan)

Dia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum.
Quy trinh cong viéc lién quan: C4c quy dinh, van ban cua Pang, chinh sich, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh Tai chinh va cua Tinh vé linh vuc tai chinh - ngan sach; cac
van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly
tai san cong (vé 1ap phuong an sap xép lai, xir Iy nha, dt; x4c 1ap quyén s hitu toan
dan vé tai san va xur ly dbi voi tai san dugc xdc 14p quyén so hitu toan dan) va cic quy
dinh khic cta phap luét c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thadm dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, dyu an, de an vé quan ly tai san cong (vé lap phuong an sap xép lai, xir 1y nha, dat;
xdc 1ap quyén sé hitu toan dan vé tai san va xir Iy d6i voi tai san duoc xéc 1ap quyen SO
hitu toan déan) theo chic ning, nhiém vu caa S& Tai chinh; chu tri, to chirc trién khai

thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi€ém 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 phép
luat, chién luoc,

quy hoach, ké

hoach, chinh

sach, chuong
trinh, dé an, du 4n

Tham gia nghién ctru, xay dung céac
quy dinh trinh Hoi déng nhan dan
tinh, Uy ban nhan dén tinh; van ban
phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an ctia nganh Tai chinh,
cia Tinh vé quan 1y tai san cong
(vé lap phuong an sép xép lai, xtr Iy
nha, dat xdc 1ap quyén s¢ hitu toan
dan vé tai san va xur Ay dbi véi tai
san dugc xéc 1ap quyén sé hitu toan
dan).

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an dugc cap c6 tham
quyén théng qua

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cidc quy dinh cua BO

Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh phu,

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién dg, keé

hoach, thoi gian va bdo
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BO Tai chinh, Ho1 déng nhan dan
tinh, Uy ban nhan dan tinh; van ban
phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh
du 4n, d& 4n cta nganh Tai chinh
ciia Tinh vé quan 1y tai san cong
(vé lap phuong 4n sép xép lai, xtr ly
nha, dat xac lap quyeén so hitu toan|
dan vé tai san va xur Ay dbi véi tai
san dugc xdc 1ap quyén sd hitu toan
dan).

2. T chuc, huong dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan ly cuoa nganh Tai
chinh, cua Tinh vé quan ly tai san)
cong (vé lap phuong an sap xep lai,
xtr ly nha, dat xac 1ap quyén so
hiru toan dan vé tai san va xir ly d6i
voi tal san dugce xdc lap quyén s
hiru toan dan).

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sich cia nganh Tai
chinh, ctia Tinh vé quan ly tai san|
cong (vé 1ap phuong an sap xep lai,
xtr 1y nha, dat xdc lap quyén so
hitu toan din vé tai san va xur ly d6i
voi tai san dugc xdc 1ap quyén so
hiru toan dan).

dam chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac noi
,dung vé€ nghiép vu theo
Jphan cong dé cac to chuc,
cd nhan khéc hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Pugc co quan, to chic
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thw, Chinh|
pht, Bo Tai chinh, Hoi dong nhan
dan tinh, Uy ban nhdn dan tinh; vin
ban phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy 4an, dé an cua
nganh Tai chinh, cua Tinh vé quan
ly tai san cong (vé lap phuong an
sap xép lai, xtr Iy nha, dat; xdc 1ap
quyén so hitu toan dan vé tai san val
xir 1y doi véi tai san duoc xdc lap
quyén s hiru toan dén).

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

2. NO1 dung bao céo, danh
gia co dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim

Tham gia tham dinh, gdp ¥ cc qu

Noi dung tham gia tham|
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dinh cac van ban.

dinh cia B§ Chinh tri, Ban Bi thu
Chinh phu, cac Bo nganh Trung
wong, Uy ban nhan dan tinh, céc
S¢, ban nganh; van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh Tai chinh,
cua Tinh v€ quan ly tai san cong
(vé lap phuong an sap xép lai, xir 1y
nha, dat xac lap quyeén s¢ hitu toan|
dan vé tai san va xir Ay d6i voi tai
san dugc xac 1ap quyén s hiru toan
dan) khi c¢6 yéu cau.

Jdinh, gbp y duoc hoan

thanh theo ding ké hoach,
chat lugng do nguoi chuyl
tri giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia to chtc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi¢m
vu dugc phan cong.

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

2.6

Phdi hop thuc
hién

Phoi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thyc thi
chinh sich vé vé& quan ly tai san
cong (vé lap phuong an sap xep lai
xUr 1y nha, dat xdc 13p quyén so
hiru toan dan vé tai san va xir ly d6i

hitu toan dan) theo nhiém vu duoc
han cong.

vGi tai san duoc xdc 1ap quyén sotheo dung tién do ké

1. Cdéng vi¢c, nhiém vuy
dugc giao thong subt, tao
duoc mdi quan hé cong tac
Jphat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,

hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, héi hop

Tham du cac cude hop lién quan vé
quan 1y tai san cong (vé lap phuong
4n sip xép lai, xu Iy nha, dat; xdc
lap quyén so hiru toan dan vé tii
san va xur 1y dbi voi tai san duoc
xdc 1ap quyén s hiru toan déan) o
trong va ngoai co quan theo phan|
cong.

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

2.8

thang, tuan cua ca

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,

nhan

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua co quan va
nhiém vu dugc giao

2.9

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do cap trén phan cong

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true
tiép va kiém duyét
két qua bai

Quan hé phéi hop true

tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Trudng phong

Céac cong chuc chuyén
mon khac trong co quan

(vé lap phu

Cac co quan, té chuc, don vi c6 lién
quan tryc tiép veé quan ly tai san cong

nha, dat; xdc 1ap quyén sé hitu toan

ong an sap xép lai, xur 1y
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dan vé tai san va xu ly doi voi tai san
duoc xac 1ap quyén s¢ hitu toan dan);
cac phong thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, t6 chuc,

don vi, dia phuong c6i- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

hoat dong lién quan dén linh vuc quan ly tair Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
san cong (vé lap phuong an sap xép lai, xir lyl- Thu thap cac thong tin can thiét cho
nha, dat; xéc lap quyen s& hitu toan dan vélviéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
tai san va xur 1y doi véi i san duoc xdc 1apF Liy thong tin thong ké.

quyén s hiru toan dén) - Thyc hién bio céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua co quan.

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

4

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

5 [Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghi¢p dai hoc trd 1€n vo1 nhom nganh hoac nganh hoac
chuyén nganh: Tai chinh; Kinh té; Ké toan; Kiém toan; Luét;
Quan 1y kinh t&; Quan tri kinh doanh; Thim dinh gi4; Kinh té
phat trién; Quan 1y kinh doanh cong nghiép; Ky su xay dung;
Quan 1y xay dung;...

- Co6 trinh do chuyen mon, nghiép vu phu hop véi nganh, linh vuc
cong tic theo yéu cau nhiém vy ciia cap c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching chi

- Co chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
do61 voi cong chirc ngach Chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh|
cua co quan.

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

- Trung thuce, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cdc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
hap doi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chire
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nang, nhiém vu dugc giao.
- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nuéc
0 linh vyc cong tac dugc phan cong.
- C6 kha ning dé& xuit nhimg chu truong, xdy dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu cua co quan.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, t6 chure, trién khai nghién ctu, xdy dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; co k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
Ve nganh, linh vyc.
- 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. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang lyc chung|- Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban
o e eaaa 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niing hudng dan thuc hién cic vin ban
A e ea 1a 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang lyc | Kha nédng kiém tra viéc thuc hién cac van
A \ o A, 2-3
chuyén mon ban (theo nhi¢m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cic vin ban
o s DA 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
o n S T 2-3
nghi¢p vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc l[am)
- Tu duy chién luoc 1-3
Nhém nine | | Quan Iy sy thay do6i 1-3
om narllig Hequan T pa quyét dinh 1-3
Y - Quan 1y nguon luc 1-3

- Phét trién d6i ngii 1-3
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10)% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC
M3 vi tri viéc lam: STC-NVCN-
CVC-05

Ngay bat dau thyc hién: Theo 16 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duyét

Tén VTVL: Chuyén vién chinh vé quén ly gia
(vé quan ly gia)

Dia diém 1am viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc lién quan: C4c quy dinh, van ban cua Pang, chinh siach, phap luat
ctia Nha nuréc, ciia nganh Tai chinh va ciia Tinh vé linh vy tai chinh - ngan sich; cdc
van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc
quan 1y gia va cac quy dinh khic cta phdp luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ciru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy
pham phap luat, dy an, dé 4n vé linh vuc quan 1y gid; chu tri, td chirc trién khai thuc

thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT | Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhi€ém vu, Cong viéc cu thé thanh cong viéc
mang cong
viéce
Tham gia nghién cuu, xay dung | Cac quy dinh, van ban
cac quy dinh trinh Hoi dong nhan | phap luat, chién lugc, quy
Xay dung van | dan tinh, Uy ban nhan dan tinh; | hoach, ké hoach, chinh
ban quy pham | van ban phap luat; chién luoc, quy | sach, chuong trinh, dy an,
phap luat, hoach, ké hoach, chinh sach, | dé an duoc cép c6 tham
chién luge, | chwong trinh, du 4n, d& an cua | quyén thong qua
2.1 | quy hoach, ké | nganh Tai chinh hodc cta Tinh vé
hoach, chinh | quan 1y tai chinh, ngan sach (vé
sach, chuong | quyét toan vbn dau tu dy an hoan
trinh, d 4n, | thanh nguon ngan sach nha nudc
du an va quyet toan vén dau tu cong
ngudn ngan sach nha nudc theo
nién d ngan sach).
1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu duoc
Hudng dan va | thyc hién cac quy dinh ciia Chinh | ban hanh dang tién d9, ké
) trién khai | phi, Bo Tai chinh, Hoi dong nhén | hoach, thoi gian va bdo
" | thuc hi¢n cac | dan tinh, Uy ban nhan dan tinh; dam chét luong theo yéu
van ban chién luoc, quy hoach, ké hoach, | cau cua cap trén.
chinh sach, chuong trinh, dy an, | 2. Truyen dat duoc cac
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dé an cua nganh Tai chinh hoic
cia Tinh vé quan 1y tai chinh,
ngan sach (vé quyét toan von dau
tu du an hoan thanh nguén ngan
sach nha nudc va quyét toan vén
dau tu cong ngudn ngan sach nha
nudc theo nién do ngan sach).

2. TH chuec, huong dan, theo di
viéc thuc hién ché dg, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan ly cia nganh
Tai chinh hoic cua Tinh vé& quan
Iy tai chinh, ngan sach (vé quyét
toan von dau tu dy an hoan thanh
nguon ngan sach nha nudc va
quyet toan von dau tu cong nguon
ngan sach nha nudc theo nién do
ngan sich).

3. Tham gia to chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vy, pho bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh Tai chinh hodc cua Tinh vé
quan ly tai chinh, ngén sach (vé
quyét toan vbn dau tu dy an hoan
thanh ngudén ngan sach nha nudc
va quyét toan von dau tu cong
ngudn ngan sach nha nudc theo
nién dd ngan sach).

néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, td churc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo céo
viéc thuc hién cac quy dinh cia
Chinh phu Bo Tai chinh, Hoi
d6ng nhan dan tinh, Uy ban nhan
dan tinh; van ban phép luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
cia nganh Tai chinh hodc cua
Tinh vé quan 1y tai chinh, ngan
sach (vé quyét toan Vén dau tu du
an hoan thanh nguon ngan sach
nha nudc va quyét toan von dau tu
cong ngudn ngan sach nha nuéc
theo nién do ngén sach).

1. Van ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bao cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia
tham dinh cac
van ban

Tham gia tham dinh, gép y cic
quy dinh cua Chinh phﬁ, cac Bo
nganh Trung uwong, Uy ban nhan

Nb6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
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dan tinh, cdc SO, ban nganh; van
ban phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén nganh Tai chinh hoic
cia Tinh vé quan 1y tai chinh,
ngan sach (vé quyét toan von dau
tu du an hoan thanh nguén ngan
sach nha nudc va quyét toan vén
dau tu cong ngudn ngan sach nha
nudce theo nién do ngan sach) khi
c6 yéu cau.

chat lugng do ngudi chu
tri giao.

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

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

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé linh vuc quan Iy gia
theo nhiém vu dugc phéan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

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

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc quan 1y gid & trong
va ngoai co quan theo phan cong

Tham du day du, chuan bj
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau

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

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dting ké hoach
cong tadc cua co quan va
nhiém vu dugc giao

Thuc hién cac
hoat dong
2.5 A oA
chuyén mon,
nghiép vu.
’ 6 Phoi hcgp thuc
hién.
Thuc hién
nhiém vu
2.7 chung, hoi
hop
2.8
2.9

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

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoe quan Iy tryce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phéi hop
truc tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Trudng phong

moOn  khac
quan

Cac cong chuc chuyén|Cac co quan, td chirc, don vi ¢cé
trong collién quan truc tiép dén linh vuc
quan 1y gia; cadc phong thude Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

1y gid.

Céc co quan, to chirc, don vi, dia phuong c6
hoat dong lién quan dén nganh, linh vuc quén|

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké.
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| | Thuce hién béo céo theo yéu cau.
4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua co quan.

3 | Puogc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t chirc trong pham vi nhiém
vu duogc glao theo quy ¢ dinh.

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

5 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap
trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning luc
5.1. Yéu cdu vé trinh @6
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
- Tt nghiép dai hoc tr¢ Ién véi nhom nganh hoac nganh hoac chuyén
nganh: Tai chinh; Tai chinh c6ng; Kinh té; Ké toan; Kiém toan; Tai
Trinh d6 ddo [chinh - Ngin hang; Tham dinh gia; Quan 1y kinh té; Quan tri kinh

tao doanh; Luat, Kinh té phat trién;.. ..
- C6 trinh d6 chuyén mon, nghi€p vu phu hop véi nganh, linh vuc
cong tic theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6 tham quyén quy dinh.
- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nudc doi véi

]i;)li,liu(f;ﬁ’ cong chire ngach Chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang
& Cao cap Ly luan chinh tri - hanh chinh.
Kinh nghiém L A A . \ e e s A 1s
(thanh tich | Co kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam.

cong tic) | C¢ thoi gian cong tac phu hop véi quy dinh cua ngach.

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,

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 lang nghe.

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

- Co kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh

cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi

céc van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc niang, nhiém vu

duoc giao.

- Co kha nang cu thé hod va t6 chire thuc hién hiéu qua céac chu

Céc yéu cau [truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh
khac vuce cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va

giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc nang,

nhi¢m vu cua co quan.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén moén vé linh vuc hoat

dong va thuc thi, k§ nang xir Iy cic tinh hudng trong qua trinh huéng

Pham chat ca
nhan
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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 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, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuc.

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

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cz“'tp do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang luc chung| Giao tiép ing xir 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
- Str dung ngoai nglr 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 3-4
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3.4
Nhom ning lyc  |(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
chuyén mon - Kha nang hudéng dan thyuc hién cac van ban 3.4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 3.4
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban
A s 3-4
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
o T e T 3-4
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 2-4
L | Quan 1y sy thay doi 2-4
Nhom narllz%I lyc quan T Ra quyat dinh >
Y - Quan 1y nguon luc 2-4

- Phat trién doi ngil 2-4
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Uy BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCN-CV-
06

Ngay bat dau thuc hién: Theo 19 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duyét

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy gia (vé
quan ly tai chinh doi véi dat dai)

Dia di€m lam viéc: S Tai chinh tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cic quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phédp luat
cua Nha nudc, cua nganh Tai chinh va cua Tinh vé linh vuc tai chinh - ngin séch; cac
vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé quan 1y
gid (vé quan 1y tai chinh ddi v6i dat dai) va cac quy dinh khéc cua phdp luat c6 lién
quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap
luat, dy an, dé an vé quan 1y gia (vé quan 1y tai chinh d6i véi dat dai) theo chirc ning,
nhiém vu ctia S& Tai chinh; chu tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén

mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu thé

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 nghién ctru, xay dung céac
quy dinh trinh Hoi déng nhan dan
tinh va Uy ban nhan déan tinh; vin
ban phap luat; chién luoc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4an, dé 4n cua
nganh Tai chinh, cua Tinh vé quan
Iy gid (vé quan 1y tai chinh ddi voi
dat dai).

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an,
dé an dugc cip co tham
quyén théng qua

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cidc quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh phu,
Bo Tai chinh, Hoi ddng nhan dan

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu

tinh, Uy ban nhan dan tinh; van ban

cau cua cap trén.
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phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an ciia nganh Tai chinh,
ctia Tinh vé quan Iy gia (vé quan ly
tai chinh ddi v6i dat dai).

2. T6 chtc, huéng din, theo ddi
viéc thuc hién ché d9, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat cac
bién phap dé nang cao hiéu luc,
hi¢u qua quan ly cua nganh Taj
chinh, ctia Tinh vé quan ly gid (vé
quan 1y tai chinh ddi v6i dat dai).

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cia nganh Tai
chinh, ctia Tinh vé quan 1y gid (v§
quan 1y tai chinh doi voi dat dai).

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cic to chic,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Pugc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va béao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh|
pht, Bo Tai chinh, Hoi dong nhan
dan tinh, Uy ban nh4n dan tinh; vin
ban phap luat; chién luoc, quy]
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh Tai chinh, cua Tinh vé quan
Iy gid (vé quan 1y tai chinh ddi voi
dat dai).

1. Van ban bdo cio két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. NO1 dung bao cdo, danh
oia co dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc céip
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cc quy]
dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi thu,
Chinh phu, cic B§ nganh Trung
wong, Uy ban nhan dan tinh, céc
So, ban nganh; van ban phap luét;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh Tai chinh,
ctia Tinh vé quan 1y gia (vé quan ly
tai chinh dbi v6i dat dai) khi c¢6 yéu
cau.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan|
thanh theo ding ké hoach,
chat luong do ngudi chyl
tri giao

2.5

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

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién)
khai thyc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo nhi¢m
vu dugc phan cong

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién do, chat luong va
hi¢u qua cong vi¢c

2.6

Phdi hop thuc
hién

Phoi hop véi cac don vi lién quan|
tham muu hoach dinh va thuc thi

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong suodt, tao

chinh sich vé quan ly gid (vé quan|

dugc moi quan hé cong tac
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Iy tai chinh ddi véi dit dai) theophat trién hiéu qua cao.
nhiém vu dugc phan cong.

2. N6i dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké
hoach.

27 Thuc hién nhiém

Tham du céc cudc hop lién quan
dén linh vuc quan 1y gia (vé quan Iy
vu chung, hoi hop [tai chinh ddi véi dat dai) & trong va
ngoai co quan theo phan cong

Tham dy ddy du, chudn bi
tai licu va y kién phat bi¢u
theo yéu cau

2.8

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan

Xay dung, thuc }}ién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua co quan va

nhiém vu dugc giao

2.9

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

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

Pwoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop
truc tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

Trudng phong

Cac co quan, to6 chtrc, don vi c6

Cac cong chirc chuyénllién quan tryc tiép dén linh vuc

mon  khac
quan

trong colquan 1y gia (vé quan 1y tai chinh
doi voi dat dai); cdc phong thudc
Sa.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

dai)

Céc co quan, to chirc, don vi, dia phuong g
hoat dong lién quan dén nganh, linh vuc v§
quan 1y gid (vé quan 1y tai chinh d6i voi da

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Liy thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua co quan.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém|
vu dugc giao theo quy dinh.

4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

5 A
tren.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh d

Nhom yéu
cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d dao
tao

- Tbt nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n v61 nhém nganh hodc nganh hoac
chuyén nganh: Tai chinh; Tai chinh cong; Kinh té; K€ toan; Kiém
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toan; Tai chinh - Ngén hang; Tham dinh gia; Quan ly kinh té; Quan
trj kinh doanh; Luat; Kinh té phat trién;.

- Co trinh d6 chuyén mon, nghiép vu phu hop voi nganh, linh vuc
cong tac theo yéu cau nhiém vy cua cap c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, |- C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nude dbi
chirng chi | v&1 cong chire ngach Chuyén vién va tuwong duong.

Pham chét ca | - Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tuc chap hanh chu

nhan truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh cua

CO quan.

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

- Trung thuc, thing thin, 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.

- Tép trung, séng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi
v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtc niang, nhiém
vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
trwong, dudng 16i cua Péang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xut nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua co quan.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thurc chuyén mon vé linh vyuc hoat
dong va thyc thi, k¥ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qué trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céac tai lidu, dé tai, dé an
thugc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Ciap dd
luc

Nhoém nang lyc | - Pao dlic va ban linh 2-3
chung - T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép tmg xir 2-3

- Quan hé phoi hop 2-3

- St dung ngoai ngit 2-3

- Str dung cong nghé thong tin 2-3
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Nhom nang luc

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban

chuyén mén | (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban )3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban )3
(theo nhi¢m vu cua vi tri vi¢c 1am)
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, )3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning luc | - Tu duy chién luoc 1-3
quan ly - Quan ly su thay doi 1-3
- Ra quyét dinh 1-3
- Quan 1y nguon luc 1-3
- Phat trién doi ngil 1-3








UY BAN NHAN DAN

TINH KON TUM
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly gia (vé

tham dinh gia)

06

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCN-CV-

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh

sau khi dugc UBND tinh phé duy¢t

Dia di€m lam viéc: S Tai chinh tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sich, phap luat
ctia Nha nudc, clia nganh Tai chinh va caa Tinh vé linh vyc tai chinh - ngan sich; céc
van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly
gid (vé tham dinh gid) va cic quy dinh khéc cta phdp luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, thadm dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, dy an, dé an vé ‘quan ly gia (vé tham dinh gid) theo chtic ning, nhiém vu ciia S&
Tai chinh; chu tri, to chirc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang
cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phép
luat, chién luoc,

quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an

Tham gia nghién ctu, xay dung
cac quy dinh trinh Hoi déng nhan
dan tinh, Uy ban nhan dan tinh;
vin ban phap luat; chién luoc, quy|
hoach, k& hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh Tai chinh, ctia Tinh vé quan
Iy gid (vé thim dinh gid).

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an dugc cip co tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cidc quy dinh cua B9
Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh phu,
Bo Tai chinh, HOi d@)ng nhan dan

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu

tinh, Uy ban nhan dan tinh; van

cau cua cap trén.
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ban phap luat; chién luge, quy
hoach, k& hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé 4an cua
nganh Tai chinh, cia Tinh vé quan
1y gid (vé tham dinh gid).

2. T6 chice, huéng dan, theo dai
viéc thuc hién ché d9, chinh sich
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit
cac bién phap dé ning cao hiéu
luyc, hiéu qud quan ly ctia nganh
Tai chinh, ctia Tinh vé& quan 1y gi4
(vé tham dinh gid).

3. Tham gia t6 chiic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh Tai chinh, cia Tinh vé quan
Iy gid (vé tham dinh gid).

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cic to chic,
c4 nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Pugc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gid va
bao cdo viéc thuc hién cac quy
dinh cua B Chinh tri, Ban Bi thu,
Chinh phu, Bo Tai chinh, Hoi
dong nhan déan tinh, Uy ban nhén
dan tinh; vin ban phap luat; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
ctia nganh Tai chinh, ctia Tinh vé
quan 1y gia (vé tham dinh gi4).

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. NO1 dung bao cdo, danh
oia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, dugc céip
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thaim
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban Bi
thu, Chinh phu, cic B nganh
Trung wong, Uy ban nhin dan
tinh, cic SO, ban nganh; van ban|
phap luat; chién lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé an lién quan dén
nganh Tai chinh, ctia Tinh vé quén
Iy gid (vé tham dinh gid) khi cg
yéu cau.

No6i dung tham gia tham|
dinh, gop y duoc hoan|
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chyl
tri giao

2.5

Thuc hién cac hoat
dong chuyén mon,

Chu tri hoic tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghi¢p vu theo

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tien dg, chat lugng vaj

hié x o n . A A
neniep vu nhiém vu dugc phan cong hi¢u qua cong viéc
Phoi hop voi cac don vi lién quan|l. Coéng vi¢c, nhiém vu
5 6 [Phéi hop thuc hién tham muu hoach dinh va thyc thiduoc giao thong sudt, tao

chinh sich vé quan ly gia (vé tham|

dugc moi quan hé cong tac

dinh gid) theo nhiém vy dugc phan

phat trien hi¢u qua cao.
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cong

. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét luong,
theo dung tién d6 ké
hoach.

2.7

Tham du cdc cudc hop li€n quan|
Thyc hién nhiém |dén linh vyc quan 1y gia (vé tham|
vu chung, hoi hop |dinh gid) ¢ trong va ngoai co quan|
theo phin cOng

Tham dy day du, chuan bi
tai lidu va y kién phat biéu
theo yéu cau

2.8

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan ctia ca nhan

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua co quan va
nhiém vu dugc giao

2.9 [Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong

3. Cac moi quan hé céng viéc

3.1. Bén trong

Pwogc quan Iy truce tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop
truc tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Truong phong

Cac cong chuc chuyén
mon  khac trong co
quan

Cac co quan, to chie, don vi ¢
lién quan tryc tiép dén linh vuc
quan 1y gia (vé tham dinh gid);
cac phong thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Iy gia (vé tham dinh gid).

Céc co quan, to chirc, don vi, dia phuong c6
hoat dong lién quan dén nganh, linh vyc quan|

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- LAy thong tin thong ké.
- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Puogc chu dong vé phu:orng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

2 [Tham giay klen vé cac viéc chuyén mon cua co quan.

3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d xac thuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5

trén.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cia cap

5.1. Yéu cau ve trinh do

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao
tao

- Tt nghiép dai hoc tr¢ Ién véi nhom nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Tai chinh; Tai chinh cong; Kinh té; Ké toan; Kiém toan; Tai
chinh - Ngan hang; Thim dinh gi4; Quan 1y kinh t&; Quan tri kinh
doanh; Luat; Kinh té phat trién;. ...
- Co trinh do chuyén moén, nghiép vu phu hop vdi nganh, linh vuc
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cong tac theo yéu cau nhiém vu cua cap c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng,
chung chi

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

Pham chat ca
nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh ctua co quan.

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

- Trung thuc, thing thin, 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.

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

Céc yéu cau
khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAim dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang, nhiém vy
duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude & linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu clia co quan.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon 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 xuét va thuc hién cong viéc theo
v1 tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru, t6
chtrc, trién khai nghién ctru, 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 vyc;
c6 k¥ niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
Iinh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thiec, k¥ thuét xay dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau ciia vi tri viée lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning Tén nang luc Cap dd
luc
Nhom nang lyc | - Dao dic va ban linh 2-3
chung - T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung ngoai nglt 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2-3
Nhoém nang luc | - Khd nang tham muu xay dung cdc van ban 73
chuyén mén | (theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 2-3
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(theo nhi€m vu cua vi tri viéc 1am)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hi¢n cac van ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am) 2-3
- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo )3
nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon,
o n s o T 2-3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém ning lyc | - Tu duy chién luoc 1-3
quan ly - Quan ly su thay doi 1-3
- Ra quyét dinh 1-3
- Quan 1y nguon luc 1-3
- Phat trién doi ngil 1-3
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Uy BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pgc 1ap - Tu do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-
NVCN-CV-07

Ngay bat dau thyc hién: Theo
16 trinh sau khi dugc UBND
tinh phé duyét

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy tai chinh doanh
nghiép (quén 1y nha nwée vé tai chinh doanh nghiép;
quan 1y tai chinh hop tic xa va kinh té tap thé; quan
Iy nha nwéce ddi véi ngudn hd tro doanh nghiép)

Dia diém 1am viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum.

Quy trinh cdng viéc lién quan: C4c quy dinh, van ban cua Pang, chinh siach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh Tai chinh va cua Tinh vé linh vuc tai chinh - ngén sach; cac
vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly
tai chinh doanh nghiép (quan 1y nha nude vé tai chinh doanh nghiép; quan ly tai chinh
hop tdc xa va kinh té tap thé; quan 1y nha nudc d6i véi ngudn hd tro doanh nghiép) va
cac quy dinh khéc cua phdp luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé quan ly tai chinh doanh nghiép (quan ly nha nuéc vé tai chinh
doanh nghi€p; quan ly tai chinh hop tdc xa va kinh té tap thé; quan Iy nha nudc ddi voi
nguon hd trg doanh nghi¢p) theo chirc ndng, nhiém vy cua S& Tai chinh; chu tri, td
chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

2.1

chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an

hoach, chinh séach, chuong trinh, du
an, d¢ 4n cta nganh Tai chinh hodc
ctia Tinh vé quan Iy tai chinh doanh
nghiép (quan 1y nha nudc vé tai
chinh doanh nghiép; quan ly tai
chinh hop tac xi va kinh té tap thé;
quan 1y nha nudc ddi v6i ngudn hd
trg doanh nghiép).

TT | Cac nhi€ém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh céng viéc
mang cong
viéc
Tham gia nghién ciru, xay dung cac

A .| quy dinh trinh Ho1i dong nhan dan
)b(é?c?fyngh\;ﬁ tinh, Uy ban .r}hén dan tinh; van béu} .

phép luét; phap luat; chién lugce, quy hoach, ké | Cac quy dinh, van ban phap

luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, deé an
dugc cap 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 ctia BO Chinh
tri, Ban Bi thu, Chinh phu, B¢ Tai
chinh, Hoi dong nhan dan tinh, Uy
ban nhan déan tinh; chién lugc, quy

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu ciu cia
cap trén.
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hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh Tai
chinh hodc cta Tinh vé quan 1y tai
chinh doanh nghi¢p (quan ly nha
nuéc vé tai chinh doanh nghiép;
quan ly tai chinh hop tac xa va kinh
té tap thé; quan 1y nha nudc ddi véi
ngudn hd tro doanh nghiép).

2. T6 chir, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua
quan ly cua nganh Tai chinh hodc
ctia Tinh vé& quan Iy tai chinh doanh
nghiép (quan 1y nha nudc vé tai
chinh doanh nghiép; quan ly tai
chinh hop tac xa va kinh té tap thé;
quan 1y nha nudc d6i v6i ngudn hd
trg doanh nghiép).

3. Tham gia to chic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sich cia nganh Tai
chinh hodc cua Tinh vé quan 1y tai
chinh doanh nghi¢p (quan ly nha
nuéc vé tai chinh doanh nghiép;
quan ly tai chinh hop tac xa va kinh
té tap thé; quan 1y nha nudc ddi véi
ngudn hd tro doanh nghiép).

2. Truyén dat duoc cac noi
dung v€ nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
c4 nhan khac hiéu, trién khai
duoc va dat két qua.

2.3

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

Tham gia so két, téng két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bdo cdo viéc
thuc hién cac quy dinh ctia BO Chinh
tri, Ban Bi thu, Chinh phu B Tai
chinh, Hoi dong nhan dan tinh, Uy
ban nhan dan tinh; van ban phép luat;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé
an cua nganh Tai chinh hodc cua
Tinh vé quan 1y tai chinh doanh
nghiép (quan 1y nha nudc vé tai
chinh doanh nghiép; quan 1y tai
chinh hop tac xi va kinh té tap thé;
quan 1y nha nudc ddi v6i nguon hd
trg doanh nghiép).

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dwoc thwc hién
ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cao, danh
gia co dé xuat kip thoi, dung
ké hoach.

24

Tham gia thim
dinh cac van
ban

Tham gia tham dinh, gép y cac quy
dinh cia BO Chinh tri, Ban Bi thu,
Chinh phu, cac BO nganh Trung
wong, Uy ban nhan dan tinh, cic S,
ban nganh; van ban phap luat; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé an lién
quan dén nganh Tai chinh hodc cua

Noi dung tham gia thim
dinh, gbp y dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chét
luong do nguoi chu tri giao
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Tinh vé quan ly tai chinh doanh
nghiép (quan 1y nha nuéc vé tai
chinh doanh nghi¢p; quan 1y tai
chinh hop tic xa va kinh té tap thé;
quan 1y nha nuéc dbi v6i ngudn hd
trg doanh nghiép) khi c6 yéu cau.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu

Chu tri hoac tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu duogc
phén cong

bam bdo quy trinh cong tic
va theo ding 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 linh vuc
quan ly tai chinh doanh nghiép (quan
Iy nha nuwéc vé tai chinh doanh
nghiép; quan ly tai chinh hop tac xa
va kinh té tap thé; quan 1y nha nudc
d6i v6i nguon hd trg doanh nghiép)
theo nhiém vu dugc phan cong

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong tac
phét trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén
linh vyc quan ly tai chinh doanh
nghiép (quan 1y nha nudc vé tai
chinh doanh nghiép; quan ly tai
chinh hop tac xa va kinh té tap thé;
quan 1y nha nudc ddi voi ngudn hd
tro doanh nghiép) ¢ trong va ngoai
don vi theo phén cong

Tham dy day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat bieu
theo yéu cau

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac niam, quy,
thang, tuan cua ca nhan

Xay dung, thuc hién Kké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua co quan va
nhiém vu dugc giao

2.9

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

3. Cac moéi quan hé cong viéc
3.1 Bén trong

Pwoc quan Iy truwc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phoi hgp
truc tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Céc cong chuc chuyén

Cac co quan, t6 churc, don vi ¢
lién quan truc tiép dén linh vuc
quan ly tai chinh doanh nghiép
(quan 1y nha nudc vé tai chinh

Truong phong mon khac trong co doanh nghiép; quan ly tai chinh
quan hop tdc x4 va kinh té tap thé; quan
Iy nha nudc d6i véi ngudn hd tro
doanh nghiép); cdc phong thudc
Sé.
3.2 Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chure, don vi, dia phuong
c6 hoat dong lién quan dén nganh, linh vyc

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.
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quan 1y tai chinh doanh nghiép (quanly | Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
nha nudc vé tai chinh doanh nghi¢p; quan [thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

Iy tai chinh hop téc xa va kinh té tap thé; |- Lay thong tin thong ké.
quan 1y nha nudc doi voi nguon ho trg - Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.
doanh nghiép).

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Puoc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viée duge giao.

Tham gia ¥ kién v€ cac viéc chuyén mon cua co quan.

Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirec do xac thuc cua thdng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 [Pugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cta cap trén.
5. Cac yéu cau vé trinh dj, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Tot nghiép dai hoc trd 1én v6i nhom nganh hodc nganh hoic chuyén
nganh: Kinh t&; Tai chinh; K¢ toan; Kiém todn; Tai chinh - K& toan

Trinh d¢ dao [doanh nghiép; Tai chinh - Ngan hang; Quan tri kinh doanh; Quan ly
tao kinh doanh cong nghiép; Luat kinh té;. ...
- C6 trinh do chuyén mon, nghi€p vu phu hgp véi nganh, linh vuc
cong tc theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6 tham quyén quy dinh.
Boi dudng, [ C6 chimng chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan Iy nha nudc doi véi
chiing chi  [cong chirc ngach Chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chi truong,
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 lang nghe.

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

- Kha 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
khéc

- C6 kha ndng tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i vai
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu
duogc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va to chic thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc & linh
vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhi¢m vu cua co quan.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thire chuyén mon vé linh vyuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xir Iy cac tinh hudng trong qua trinh huéng

dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo
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vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phwong phap nghién ctru, to
chure, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai lidu, 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;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
Iinh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k§ thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhém ning luc Tén nang luc Cap dé
Nhom nang lyc | - Pao duc va ban linh 2-3
chung - Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép mg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- St dung ngoai ngi 2-3
- Sur dyng cong nghé thong tin 2-3
Nhom nang lyc | - Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo .3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning hudng dan thuc hién cac vin ban (theo

nhiém vu cia vi tri viée 1am) 2-3
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo )3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo )3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghiép )3
vu (theo nhi€m vu cuta vi tri viéc 1am)
Nhém ning luc | - Tu duy chién luoc 1-3
quan ly - Quan 1y sy thay do6i 1-3
- Ra quyét dinh 1-3
- Quan 1y nguon luc 1-3

- Phat trién d6i ngi 1-3
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10)% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCN-CV-
07

Ngay bét dau thuc hién: Theo 16
trinh sau khi dwugc UBND tinh phé
duyét

én VTVL: Chuyén vién vé quén Iy tai chinh
doanh nghiép (vé chuyén déi sé hiru, sip xép
ai doanh nghiép Nha nwéc; chuyén don vi sw
nghiép cong lap thanh doanh nghiép; c6 phan
hoa cac don vi sw nghi¢p cong lap)

Dia diém 1am viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phéip luat
cua Nha nudc, cua nganh Tai chinh va cua Tinh vé linh vuc tai chinh - ngan séach; cac
van ban, quy dinh hién hanh vé cdng téc hoach dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y
tai chinh doanh nghiép (vé chuyén d6i s¢ hitu, sip xép lai doanh nghiép Nha nudc;
chuyén don vi su nghiép cong lap thanh doanh nghiép; c6 phan hoa cic don vi sy
nghiép cong 1ap) va cac quy dinh khic cua phdp ludt c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, dy an, dé 4n vé quan 1y tai chinh doanh nghiép (vé chuyén ddi sé hitu, sip xép lai
doanh nghiép Nha nudc; chuyén don vi sy nghiép cong lap thanh doanh nghiép; cb
phan héa cac don vi sy nghiép cong 1ap) theo chirc ning, nhiém vu ctia S& Tai chinh;
chu tri, t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang céng viéc
dugc phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT | Cac nhi€ém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh céng viéc
mang cong
viéc
Tham gia nghién cuu, xay dung | Cac quy dinh, van ban
cc quy dinh trinh Hoi ddng nhan | phap luat, chién luoc, quy
Xay dung van | dan tinh, Uy ban nhan déan tinh; [ hoach, ké hoach, chinh
ban quy pham | van ban phéap luat; chién luoc, quy | sach, chuong trlnh du an,
phap luat, hoach, k& hoach, chinh sach, | dé an duoc cap c6 thdm
chién luge, | chwong trinh, du 4n, d& an cua | quyén thong qua
2.1 | quy hoach, ké | nganh Tai chinh hodc cta Tinh vé
hoach, chinh | quan ly tai chinh doanh nghiép (vé
sach, chuong | chuyén d6i so hitu, sip xép lai
trinh, dé 4n, | doanh nghiép Nha nuéc; chuyén
du an don vi su nghi¢p cong lap thanh
doanh nghiép; c6 phan hoa céc
don vi sy nghiép cong lap).
29 Huong dan va | 1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu dugce
' trién khai thuc hién cédc quy dinh cua B | ban hanh dung tién do, ké
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thuc hién cac
van ban

Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh phu,
B0 Tai chinh, HO1 déng nhan dan
tinh, Uy ban nhan dan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4n
cua nganh Tai chinh hoac cua
Tinh vé quan 1y tai chinh doanh
nghiép (vé chuyén dbi so hitu, sdp
xép lai doanh nghiép Nha nuéc;
chuyén don vi sy nghiép cong lap
thanh doanh nghiép; c6 phan hoa
cac don vi su nghi¢p cong lap).

2. T6 chtic, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qud quan ly cia nganh
Tai chinh hodc cta Tinh vé quan
ly tai chinh doanh nghiép (vé
chuyén d6i so hitu, sip xép lai
doanh nghiép Nha nudc; chuyén
don vi su nghi¢p cong lap thanh
doanh nghiép; c6 phan héa céc
don vi sy nghiép cong lap).

3. Tham gia t0 chirc cic chuyén
dé boi dudng nghiép vu, pho bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh Tai chinh hodc cta Tinh vé
quan ly tai chinh doanh nghiép (vé
chuyén d6i so hiru, siap xép lai
doanh nghiép Nha nudc; chuyén
don vi sy nghiép cong lap thanh
doanh nghiép; c6 phan hoa céc
don vi sy nghiép cong lap).

hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
ciu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chitc, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

23

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

Tham gia so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao cao
viéc thyc hién ciac quy dinh cua
B Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh
phit Bo Tai chinh, Hoi dong nhan
dan tinh, Uy ban nhan dan tinh;
van ban phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh Tai chinh hodc cua Tinh vé
quan ly tai chinh doanh nghiép (vé
chuyén d6i so hiru, sip xép lai
doanh nghiép Nha nudc; chuyén

1. Vin ban bdo cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung béo cao, danh
gia c6 dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.
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don vi sy nghiép cong lap thanh
doanh nghiép; c6 phan hoa céc
don vi sy nghi€p cong lap).

Tham gia tham dinh, gbép y céc
quy dinh cta B¢ Chinh tri, Ban Bi
thu, Chinh phu, cac BO nganh
Trung wong, Uy ban nhan dan
tinh, cac S&, ban nganh; van ban
phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sich, chuong
trinh, du an, dé 4an lién quan dén
nganh Tai chinh hodc cua Tinh vé
quan ly tai chinh doanh nghiép (vé
chuyén d6i so hiru, sip xép lai
doanh nghiép Nha nudc; chuyén
don vi sy nghiép cong lap thanh
doanh nghiép; c6 phan hoa céc
don vi sy nghiép cong lap) khi co
yéu cau.

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat lugng do ngudi chu
tri giao.

Chu tri hoic tham gia t6 chiic
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén moén, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong

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

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén linh vyc
quan ly tai chinh doanh nghiép (vé
chuyén doi so hitu, siap xép lai
doanh nghiép Nha nudc; chuyén
don vi sy nghiép cong 1ap thanh
doanh nghiép; c6 phan hoa céc
don vi sy nghi¢p cong lap) theo
nhiém vu dugc phan cong

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

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

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

Tham du day du, chuan bi
tai liéu va y kién phat bi¢u
theo yéu cau

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam,
quy, thang, tuan cua cd nhan

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tadc cua co quan va
nhi¢m vy dugc giao

Tham gia
2.4 | tham dinh cac
van ban
Thuc hién cac
o5 | hoatdong
chuyén mon,
nghiép vu
26 Phoi h.({p thure
hién
Thuc hién
nhiém vu
27 chung, hoi
hop
2.8
2.9

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Pugc quan Iy truc
tiép va kiém duyét
két qua béi

Quan h¢ phoi
hop truc tiep
trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

Truong phong

Cac cong chuc

Cac co quan, t6 chuc, don vi ¢6 lién quan
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chuyén mon khéc Jtruc tiép dén linh vuc quan Iy tai chinh
trong co quan doanh nghiép (vé& chuyén dbi so hiru, sip
xép lai doanh nghiép Nha nudc; chuyén don
vi sy nghi€p cong 1ap thanh doanh nghiép;
c6 phan hoa cac don vi sy nghiép cong 14p);

cac phong thudc So.

3.2 Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, td chire, don vi, dia phuong cd
hoat dong lién quan dén nganh, linh vuc
quan ly tai chinh doanh nghiép (vé chuyen
d6i so hitu, sap xép lai doanh nghiép Nha[
nuéc; chuyén don vi su nghiép cong lap|’
thanh doanh nghiép; c6 phan hoa cac don vi

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.

Thu thap cdc thoéng tin can thiét cho
viéc thue hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thng ké.

su nghi¢p cong lap).

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Puoc cha dong vé phwong phép thuc hién cong viée duge giao.

Tham gia y ki€n vé céac viéc chuyén mon cua co quan.

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

4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 [Puogc tham gia cic cudc hgp trong va ngoai co quan theo su phan cong cua cap trén.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc trd 1én voi nhom nganh hodc nganh hodc chuyén|
nganh: Kinh té; Tai chinh; K€ toan; Kiém toan; Tai chinh - K& toan|

Trinh d¢ dao |doanh nghiép; Tai chinh - Ngan hang; Quan tri kinh doanh; Quan 1y
tao kinh doanh cong nghiép; Luat kinh té;. ..
- C6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu phu hop voi nganh, linh vyc
cong tic theo yeu ciu nhiém vy ciia cap c6 tham quyén quy dinh.
Boi dudng, |- C6 ching chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc doi vi
chiing chi  [cong chirc ngach Chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca
nhan

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

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

- Trung thuc, thiang 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.

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

Céc yéu cau
khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap doi voi

cac van d¢ thuc tién li€n quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy
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duoc giao.
- C6 kha nang cu thé hoa va té chirc 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 chu truong, xay dyng quy trinh ndi bo va
oiai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu clia co quan.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc 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 ciru, t6
chure, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

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

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang luc chung | Giao tiép ung xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngir 2-3
- Sir dung cong nghé thong tin 2-3
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban )3
(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc 1am)
- Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban 73
(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 73
chuyén mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban
. NI SR 2-3
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon,
oA o AN 2-3
nghi€p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-3
L . | Quén Iy sy thay doi 1-3
Nhoém nang lye quan | Ra quy&t dinh 3
- Quan ly nguon lyuc 1-3

- Phat trién d6i ngil 1-3
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10)% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-
NVCN-CV-07

Ngay bat dau thuc hién: Theo
16 trinh sau khi dugc UBND
tinh phé duyét

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy tai chinh doanh
nghiép (vé thwe hién quyén va nghia vu dai dién cha
s6 hiru ddi véi phan von nha nwéc tai doanh nghiép;
quan ly cac Quy tai chinh Nha nwéc ngoai ngian sach)

Dia diém 1am viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc lién quan: C4c quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sich, phap luit
cua Nha nudc, cua nganh Tai chinh va cta Tinh vé linh vuc tai chinh - ngan sich; cic
van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sich vé quan ly
tai chinh doanh nghiép (vé thuc hién quyén va nghia vu dai dién chu s¢ hitu ddi véi
phan von Nha nuée tai doanh nghiép; quan 1y cdc Quy tai chinh Nha nudc ngoai ngan
sdch) va cac quy dinh khac cia phdp luat c6 li€n quan.

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 xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap
luat, dy an, dé an vé quan ly tai chinh doanh nghiép (vé thuc hién quyén va nghia vu
dai dién cht so hitu d6i v6i phan von Nha nude tai doanh nghiép; quan 1y cdc Quy tai
chinh Nha nudc ngoai ngan sich) theo chirc nang, nhiém vu ctia S¢ Tai chinh; chu tri,
td chure trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan
cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT | Cac nhi€ém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Cong viéc cu thé thanh céng viéc
mang cong
viéc
Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh trinh Ho1 dong nhan
Xay dung van | dan tinh, Uy ban nhan dan tinh;
ban quy pPam van ban pl}ap luat; chlen’ luoc, guy Cic quy dinh, vin ban
phap luat, hoach, ké hoach, chinh sach, hép Tuat. chidn luoc. au
chién lugc, | chuong trinh, dy 4n, dé an cua phap Iu 9 . "! y
X . N < » | hoach, ké hoach, chinh
2.1 | quy hoach, ké | nganh Tai chinh hodc cua Tinh vé sach, chuong trinh, dy an,
hoach, chinh | quan ly tai chinh doanh nghi¢p (vé &
, N Ao - | @é an dugc cp c6 tham
sach, chuong | thuc hién quyén va nghia vu dai uvén thone dua
trinh, d& 4n, | dién chii so hiru déi véi phan vén | TV £4
du an Nha nudc tai doanh nghi¢p; quan
Iy cac Quy tai chinh Nha nudce
ngoai ngan sich).
Huoéng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Vin bdn, tai liéu dugc
2.2 trién khai thuc hién cédc quy dinh cua B | ban hanh dung tién d9, ké
thuc hién cac | Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh phu, | hoach, thdi gian va bao
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van ban

B0 Tai chinh, HoO1 déng nhan dan
tinh, ny ban nhan dan tinh; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
cua nganh Tai chinh hodc cua
Tinh vé quan 1y tai chinh doanh
nghiép (vé thyc hién quyén va
nghia vy dai dién cha s¢ hiru dbi
v6i phan von Nha nuéc tai doanh
nghiép; quan 1y cac Quy tai chinh
Nha nudc ngoai ngan sach).

2. TH chuec, huong dan, theo d&i
viéc thuc hién ché do, chinh sich
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hiéu qua quan 1y cda nganh
Tai chinh hodc ctua Tinh vé& quan
1y tai chinh doanh nghiép (vé thuc
hién quyén va nghia vu dai dién
cha s¢ hitu di v6i phan vén Nha
nudc tai doanh nghi¢p; quan ly
cac Quy tai chinh Nha nudc ngoai
ngan sich).

3. Tham gia to chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh Tai chinh hodc cua Tinh vé
quan 1y tai chinh doanh nghiép (vé
thuc hién quyén va nghia vu dai
dién chu s¢ hitu d6i voi phan von
Nha nudce tai doanh nghi¢p; quan
Iy cac Quy tai chinh Nha nudc
ngoai ngan sich).

dam chat luong theo yéu
ciu cua cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
noéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Pugc co quan, t6 chic
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bdo céo
viéc thyc hi¢n ciac quy dinh cua
Bo Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh
phu B6 Tai chinh, Hoi d@)ng nhan
dan tinh, Uy ban nhan dan tinh;
van ban phap luat; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh Tai chinh hodc cua Tinh vé
quan 1y tai chinh doanh nghiép (vé
thuc hién quyén va nghia vu dai
dién chu s¢ hitu d6i voi phan von
Nha nudce tai doanh nghi€p; quan

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. N6i dung bdo cao, danh
gid co dé xuat kip thot,
dung ké hoach, duogc cap
c6 tham quyén phé duyét.
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ly cac Quy tai chinh Nha nudc
ngoai ngan sach).
Tham gia tham dinh, gép y céc
quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi
thu, Chinh phu, cac B§ nganh
Trung wong, Uy ban nhan dan
tinh, cac S¢, l?an nganh; van ban q
phap luat; chién luge, quy hoach, | No1 dung tham gia tham
Tham gia | k€ hoach, chinh sach, chuong | dinh, gop y duogc hoan
2.4 | tham dinh cac | trinh, dy an, dé an lién quan dér} thé,nh theo dung ke hoach,
van ban nganh Tai chinh hodc cua Tinh v€ | chat luong do nguoi chu
quan 1y tai chinh doanh nghiép (vé | tri giao
thyc hién quyén V’E‘I nghia vu d’ai
dién chu s& hitu do1 voi phan von
Nha nude tai doanh nghi¢p; quan
Iy cac Quy tai chinh Nha nudc
ngoai ngan sach) khi c6 yéu cau.
Thyc hién cac | Chu tri hodc tham gia t6 chirc | Pam bao quy trinh cong
25 hoat dong | trién khai thuc hién cac hoat dong | tdc va theo ding ké hoach
' chuyén moén, [chuyén moén, nghi€p wvu theo [ vé tién do, chat luong va
nghi¢p vu | nhiém vu dugc phan cong hi€u qua cong viéc
Phoi hop véi céc dqn vi ‘hen quan | Céng viée, nhiém vu
tham muu hoach dinh va thuc thi ; N Z
, . A £ 1e dugc giao thong suot, tao
chinh sach lién quan dén linh vuc Z. A
\ 1 oeas 1 .~ x| dugc moi quan h¢ cong
quan ly tai chinh doanh nghiép (vé | ,, iR A X
Z. A Ao : . | tic phat trién hi¢u qua
26 Phoi hop thyc | thue hién quyén va nghia vu dai a0
' hién dién chu s& hiru d61 véi1 phan von A £
N A .| 2. No6i dung phoi hop
Nha nudce tai doanh nghi¢p; quan \ . 4
. e 1 . . | dwgc hoan thanh dat chat
Iy cac Quy tai chinh Nha nudc , K an
A A luong, theo dung tién do
ngoai ngan sach) theo nhi€ém vu |, x
~ A ké hoach.
dugc phan cong
Thuc hién Tham du day du, chuan bi
nhiém vu Tham du day du, chuan bi tai li¢u | tai li¢u va y kién phat biéu
27 A N < A ) A A A A A
chung, hdi | va y kién phat bi€u theo yéu cau | theo yéu cau
hop
2.8 | Xay dung va t}luc hién ké hoach cong tac nam, Xay dung, thuc hiép ke
quy, thang, tuan cua ca nhan hoach theo dung ké hoach
cong tac cua co quan va
nhiém vu dugc giao
2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1 Bén trong

Pugc quén 1y truc
tiép va kiém duyét

Quan hé phoi hop
truc tiép trong don

Cac don vi phéi hep chinh

két qua béi vi

Céc co quan, to chure, don vi ¢6 lién quan
truc tiep dén linh vuc quan 1y tai chinh
doanh nghiép (v€ thuc hién quyén va nghia

Cac cong chuc
chuyén mon khéc
trong co quan

Trudng phong








89

vu dai dién cha s& hitu doi véi phﬁn von
Nha nudc tai doanh nghiép; quan ly céc
Quy tai chinh Nha nudc ngoai ngan sich);
cac phong thudc So.

3.2 Bén ngoai

Ban chit quan hé

Co quan, té chitc c6 quan hé chinh
Céc co quan, to chtrc, don vi, dia phuong c6
hoat dong lién quan dén nganh, linh vyc
quan ly tai chinh doanh nghiép (vé thuc hlen
quyén va nghia vu dai dién chu s¢ hitu d6i
v6i phan von Nha nudc tai doanh nghiép;
quan ly cic Quy tai chinh Nha nudc ngoai

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.
Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
Thu thap cédc thoéng tin can thiét cho

viéc thyc hién cong viéc chuyén mon.

’F Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo céo theo yéu cau.

ngan sach).

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Puoc chu dong vé phuwong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

Tham gia y ki€n vé cédc viéc chuyén mon cua co quan.

Duoc cung cép cdc thong tin chi dao diéu hanh cua to churc trong pham vi nhiém|
vu dugc giao theo quy dinh.

4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5 trén.

Duoc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cdng cia cap

5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Tt nghiép dai hoc trd 1€n véi nhém nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Kinh té; Tai chinh; K¢& toan; Kiém todn; Tai chinh - K& toan|

Trinh d¢ dao |doanh nghiép; Tai chinh - Ngin hang; Quan tri kinh doanh; Quan 1y
tao kinh doanh cong nghiép; Luat kinh té;. ..
- C6 trinh d6 chuyén mén, nghiép vu phu hop voi nganh, linh vyc
cong tac theo yeu ciu nhiém vy ciia cap c6 tham quyén quy dinh.
B6i dudng, [ C6 ching chi boi dudng kién thiic, k¥ niang quan 1y nha nudc ddi vai
chiing chi  [cong chirc ngach Chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudc, quy dinh cia co quan.

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

- Trung thuc, thang than, 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 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 sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning, nhiém vy
duoc giao.
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- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nuée & linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé Xuat nhing chu truong, xay dung quy trinh ndi bg va
oiai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu clia co quan.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc 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 ciu, td
chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, 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 vyc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thirec, k¥ thuat xay dung, ban hanh van|

ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang Tén nang luc Cap dd
luc

Nhom nang lyc | - Dao dirc va ban linh 2-3
chung - T chuc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép g xur 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- St dung ngoai ngir 2-3

- Str dung cong nghé thong tin 2-3

Nhom nang luc

- Khé nang tham muu xay dung cac van ban

chuyén moén | (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha niing hudng dan thyc hién cic vin ban 7.3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 73
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, )3
nghi¢p vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning luc | - Tu duy chién lugc 1-3
quan 1y - Quan Iy sy thay doi 1-3
- Ra quyét dinh 1-3
- Quan 1y nguon lyc 1-3

- Phat trién doi ngii 1-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

Uy BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCN-CV-
08

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duyét

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly ng va tai
chinh doi ngoai

Dia diém lam viéc: S¢ Tai chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: Cic quy dinh, van ban cia Pang, chinh sich, phép luat
cua Nha nudc, cua nganh Tai chinh va cta Tinh vé linh vuc tai chinh - ngan sich; cac
van ban, quy dinh hi¢én hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly
no va tai chinh ddi ngoai va cac quy dinh khéc ctia phép luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hoac phéi hop tham gia nghién clru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach
dinh chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van
ban quy pham phap luat, du an, dé 4n vé quan 1y no va tai chinh ddi ngoai theo chirc
nang, nhiém vu cua S& Tai chinh; chu tri, td churc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mdn theo tinh chat cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugce, quy hoach,

Phoi hop tham gia nghién clru, x4y
dung cac quy dinh trinh Hoi dong
nhan dan va Uy ban nhan dén tinh;
vin ban phap luat; chién lugc, quy

Cac quy dinh, van ban|
phap luat, chién luoc, quy,
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,

hién cac van ban

chuong trinh, du én, dé an cua
nganh Tai chinh hodc cta Tinh vé
quan 1y no va tai chinh déi ngoai.

2. Phoi hop tham gia hudng dan,

21 ké hoach, chinh |hoach, ké hoach, chinh séach, chu(mgdé an duoc cép c6 tham
sach, chuong [trinh, dy 4n, dé an ctia nganh Tailquyén thong qua
trinh, dé an, du |chinh hodc cua Tinh vé quan ly ng
an va tai chinh d6i ngoai.
1. Phoi hop tham gia hudng danll. Vin ban, tai liéu dugc
trién khai thuc hién céc quy dinhjban hanh dung tién do, ké
cua Chinh phu, Bo Tai chinh, Hdihoach, thoi gian va bao
dong nhan dan, Uy ban nhan danjdam chat luong theo yéu
Hudng dan va [tinh; van ban phap luat; chién luoc,cau cua cép trén.
2.2 | trién khai thuc quy hoach, ké hoach, chinh séach,]2. Truyén dat duoc cac ndi1

dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
lkhai duoc va dat ké'tvqué.

theo doi viée thuc hién ché do, chinh

3. Pugc co quan, t6 chirc
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sach chuyén mén, nghiép vu; dé
xudt cac bién phap dé nang cao hiéy
luc, hi¢u quad quan 1y cua nganh Tai
chinh hodc cua Tinh vé quan 1y noj
va tai chinh déi ngoai.

3. Tham gia cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach cua nganh Tai
chinh hodc cua Tinh vé quan 1y no
va tai chinh dbi ngoai.

16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo viéc
thuc hién cac quy dinh cua Chinh
pht, Bo Tai chinh, Uy ban nhan dan
tinh; van ban phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh Tai chinh hodc cia Tinh vé
quan 1y no va tai chinh d6i ngoai.

1. Van ban biao céo kéf
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. NO1 dung bao cdo, danh
Jgid c6 dé xuat kip thot,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thAm
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh ctia Chinh phu, cac Bo nganh
Trung wong, Uy ban nhdn dan tinh,
cic SO, ban nganh; van ban phap
luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an lién quan dén nganh Tai
chinh hodc cta Tinh vé vé quan 1y,
no va tai chinh dbi ngoai khi c6 yéu
cu.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duogc hoan|
thanh theo dung ké hoach,
chat lwong do nguoi chil
tri giao

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia to chirc trién

Dam bao quy trinh cong

25 hoat dong  [khai thyc hi¢n cac hoat dong chuyénté‘c Va} theo dﬁr}g ké hoach
' chuyén mén, |mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc|ve tién do, chat luong va
nghi¢p vu han cOng. hi¢u qua cong viéc
Phdi hop véi cac don vi lién quanll. Coéng viée, nhiém vu
tham muu hoach dinh va thuc thidugc giao thong subt, tao
chinh sach lién quan dén linh vuclduoge mdi quan hé cong tac
Phoi hop thuc [quan 1y no va tai chinh ddi ngoaijphat trién hiéu qua cao.
2.6 A o n . A ns e
hién theo nhiém vu dugc phan cong. 2. Noi dung phoi hop dugce

hoan thanh dat chat lugng,
theo ding tién do ké
hoach.

2.7

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hdi
hop

Tham dy cac cude hop lién quan dén|
linh vure quan 1y ng va tai chinh ddi
ngoai ¢ trong va ngoai co quan theo
phin cong

Tham du day 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,

Xay dung, thuc hién ké

thang, tuan cuia c4 nhan

hoach theo dung ké hoach
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cong tic cua co quan v
nhiém vu dugc giao

2.9 [Thuc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trwe tiép va| Quan hé phoi hop
kiém duyét két qua béi | truc tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

Truong phong

Cac co quan, to chire, don vi ¢
lién quan truc tiép dén linh vuc
quan 1y no va tai chinh di ngoai;
cac phong thuoc So.

Cac cong chuc chuyén
mon  khac trong co
quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢é6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, to chuc, don vi, dia phuong g
hoat dong lién quan dén nganh, linh vuc vé
quan 1y no va tai chinh ddi ngoai.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Puoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua co quan.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mtrc d xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

5| 4
trén.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc trd Ién véi nhém nganh hoac nganh hoac
chuyén nganh: Tai chinh; Tai chinh coéng; Kinh t&; Ké toan; Kiém|
toan; Tai chinh - Ngan hang; Kinh té dbi ngoai; Kinh doanh qudc
té; Kinh té phat trién; Quan 1y kinh t&; Quan tri kinh doanh; Quan
Iy kinh doanh cong nghiép; Ky su xay dung; Quan 1y xay dung;...

- Co trinh d§ chuyén mon, nghiép vu phu hop voi nganh, linh vyuc
cong tic theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

- Co chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
doi vdi cong chic ngach Chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chyl
trrong, chinh sach cua Bang, phép ludt cua nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, voi tap thé, phéi hop

cong tac tot.
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Yéu cau cu thé

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyeén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vy dugc giao.

- Co kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vyc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuét nhiing chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhi¢ém vu cla co quan.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thtc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh hudng trong qud
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chtrc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chuc thuc hién cong viéc 2-3
, . - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc ——7— -
chung - Glao tleAp U:rig XU 2-3
- Quan hé phoi hgp 2-3
- Stir dung ngoai ngilr 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2-3

Nhoém nang luc
chuyén mon

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban

(theo nhiém vu cta vi tri viéc 1am) 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban )3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 73
ban (theo nhiém vu cuda vi tri viéc 1am)

- Kha niang tham dinh, gép ¥ cic vin ban| )3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén )3

mon, nghi€p vu (theo nhiém vu cua vi tri
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Nhém nang luc Tén nang luc Cap do

viéc lam)

- Tu duy chién luogc 1-3

. .| Quan Iy sy thay doi 1-3

Nhém nang lyc quan|- Ra quy&t dinh 13

ly ————
- Quan 1y nguodn lyc 1-3
- Phat trién doi ngil 1-3
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10)% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCN-CV-
09

Ngay bét dau thuc hién: Theo 10 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duyét

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan ly, giam sat
thue, phi va 1€ phi

Dia di¢m 1am vi¢c: S¢ Tai chinh tinh Kon Tum
Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh Tai chinh va cua Tinh vé linh vuc tai chinh - ngin sach; cac
van ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly,
giam sat thué, phi va 1é phi va cac quy dinh khéc cta phép luat c6 lién quan.

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, dir 4n, dé an vé quan 1y, gidm sat thué, phi va 1é phi theo chirc ning, nhiém vu cta
S& Tai chinh; cha tri, té chirc trién khai thuc thi cic nhiém vu chuyén mon theo mang
cong viéc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhi€ém vu,
mang 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 nghién clru, xay dung céc
quy dinh trinh Hoi d6ng nhan dén tinh,
Uy ban nhan dan tinh; van ban phap
luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an
ctia nganh Tai chinh hodc cua Tinh vé
quan 1y, giam sat thué, phi va 1 phi

Cac quy dinh, van ban|
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du 4an, dé an dugc céip co
tham quyén thong qua

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cidc quy dinh cia B Chinh tri,
Ban Bi thu, Chinh phu, B) Tai chinh,
Hoi dong nhan dan tinh, Uy ban nhan
dan tinh; vin ban phap luat; chién
luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh|
Tai chinh hodc cua Tinh vé quan 1y,
giam sat thué, phi va 1é phi.

2. T6 chuc, huéng dan, theo ddi viéc

thuc hién ché do, chinh sach chuyén

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian v3
bao dam chét lugng theo
yéu cau cua cAp trén.

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

qua.
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mon, nghiép vu; dé xuat cic bién phap
dé nang cao hiéu lyuc, hiéu qua quan 1y
ctia nganh Tai chinh hodc cua Tinh vé
quan 1y, giam sat thué, phi va 1¢ phi.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sich cia nganh Tai chinh
hoic cia Tinh vé quan ly, gidm sat
thué, phi va 1é phi.

3. Puogc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

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

Tham gia t6 chic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
cao viéc thyc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh phu, B6
Tai chinh, Hoi dong nhéan dan tinh, Uy,
ban nhan dan tinh; van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cual
nganh Tai chinh hodc cua Tinh vé
quan 1y, giam sat thué, phi va 1& phi.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quyj
dinh.

2. NOi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cap co6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thAm
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy]
dinh cua B0 Chinh tri, Ban Bi thu,
Chinh phu, cac B§ nganh Trung uong,
Uy ban nhan dan tinh, cac S¢&, ban
nganh; van ban phap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an lién quan|
dén nganh Tai chinh hodc cia Tinh vé
quan 1y, giam sat thué, phi va 1& phi
khi dugc yéu cau.

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

Thuc hién cac

Chu tri hodc tham gia t6 chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén

Dam bao quy trinh cong
tic va theo dung ké

hoat don n n n A Lo L A £
2.5 T Ag mon, nghi€p vu theo nhi€ém vu dugclhoach vé tién do, chat
chuyén mon, A N . A
" phan cong. luong va hi€u qua cong
nghiép vu N
viéc
Phoi hop voi cac don vi lién quan|l. Cong viéc, nhi€ém vy
tham muu hoach dinh va thuc thi chinh{duoc giao thong sudt, tao
sach lién quan dén linh vuc quan ly,dugc moi quan hé cong
Phéi hop thuc giam sat thlAlé, pAhi va 1€ phi theo nhiémijtdc phat trién hiéu qud
2.6 hién vu dugc phan cong 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, hdi
hop

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc quan 1y, giam sat thué, phi va
I¢ phi ¢ trong va ngoai co quan theo
[phan cong

Tham du déy du, chuan|
bi tai liéu va y kién phat
bicu theo yéu cau
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2.8(, X A
thang, tuan cua ca nhan

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tac cua co quan v
nhiém vu dugc giao

2.9 |Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong
3. Cac moi quan hé céng viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan 1y truc tiép Ay As
va kiém duyét két qua | Quan hé phoihop trye| 00 400 vi phéi hop chinh
béi tiép trong don vi
Cac co quan, td chirc, don vi 6 lién
Truéng phong Cac cong chic chuyéniquan tryc ti€p dén linh vuc quan ly,

mon khac trong co quan

giam sat thué, phi va 1€ phi; céc
phong thudc S¢.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chtre, don vi, dia phuong
c6 hoat dong lién quan dén nganh, Iinh
vuc quan ly, gidm sat thué, phi va 1€ phi

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thuc hién bao cédo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 [Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

Tham gia y ki€n vé céc viéc chuyén mon cua co quan.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4 o
vu cho nhiém

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc ciia thong tin phuc

vu duogc giao.

5

trén.

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

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én voi1 nhoém nganh hodc nganh hoac
chuyén nganh: Tai chinh; Tai chinh céng; Kinh té; Ké toan; Kiém
toan; Tai chinh - Ngan hang; Luat; Kinh té phét trién; Quan Iy kinh
té; Quan tri1 kinh doanh; Tham dinh gia; chuyén nganh Thué;....

- Co trinh d6 chuyén mon, nghiép vu phtu hop véi nganh, linh vuc
cong tic theo yéu cau nhiém vu cuia cip c6 tham quyén quy dinh.

Boi dudng, ching
chi

- C6 chig chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc doi
vGi cong chirc ngach Chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chiap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh cual
co quan.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viéc, v6i tap thé, phdi hop
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cong tac tot.

- Trung thuce, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang tham muu, x4y dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢ém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuit nhiing chu truong, xay dung quy trinh ni bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu cda co quan.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thuc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thyc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viée theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée 1lam.

5.2. Cac nang luc

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Nhom néng lyc | - Pao dlic va ban linh 2-3
chung - T6 chuc thyuce hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép umng xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- St dung ngoai ngir 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2-3
Nhom néng lyc | - Kha nang tham muu xay dung cac van ban (theo ’3
chuyén mon nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 53
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban (theo )3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo )3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép )3

vu (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

Nhém néng luc
quéan ly

- Tu duy chién luoc 1-3

- Quan 1y sy thay doi 1-3
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- Ra quyét dinh 1-3
- Quan 1y nguon luc 1-3
- Phat trién d6i ngti 1-3
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PHU LUC V

BAN MO TA CONG VIEC CUA CAC VI TRI HO TRQ PHUC VU
(Kém theo Quyét dinh s6 757 /OD-UBND ngay 20 thang 12 nam 2023
cua Uy ban nhdn ddn tinh)

100 BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-HTPV-NVLX-01
Ngay bét dau thuc hién: Theo 16 trinh sau
khi dugc UBND tinh phé duy¢t
Dia diém 1am viéc: S¢ Tai chinh tinh Kon Tum
Quy trinh cong viéce lién quan: Cac quy dinh, chinh sach, phap luat cia Nha nudc va
cac quy dinh khac cta phap luat c¢6 lién quan dén cong viéc dugc giao.
1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac,
an toan cho nguoi va xe; dua don cong chirc, nguoi lao dong co quan di cong tac theo
chuong trinh cong tac; phuc vu cdac hdi nghi, hdi thdo, cac cudc hop do co quan va cac
co quan, don vi ¢6 lién quan t6 chic
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Cac cﬁngAviéc _ ;

Cong viéc cu the

1. Bua dén can b, cong chirc khi c§l. Kip thoi, chinh xdc.
yeu cau lay chit ky xdc nhan, tong2 Dbam bdo an toan giao
hop s6 km hoat dong cua xe khi kétthong.
thuc dgt cong tac.
2. Bao cdo hang thing tinh trang hoat
dong, stra chira xe.
3. Pé nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Mang cong viéc

Thuc hién nhiém

2.1 .
vu lai xe

Kiém tra an toan

2.2 <A
xe va v¢ sinh xe

Kiém tra an toan va v¢ sinh xe; kiém
tra cic thong s6 k¥ thuat cua xe, dé

cong cu lao dong (néu co).

xuat sua chira, bao hanh, mua sam3. Pam bao su dung cg

1. An toan khi l4i xe.
2. Sach s€, gon gang.

hi¢u qua xe cong vu.

1. Truc bao vé tai nha xe theo ca truc
hodc theo gio hanh chinh.
2. Truc dién thoai, lién hé lanh dao

1. Pam bao tai san 0
nha xe.
2. bam bao dua don cac

2.3 Tryc nha xe quan 1y dé bd tri xe dua don cac doandoan cong tac kip thoi.
cong tac (néu co).
3. Bdo cdo kip thoi lanh dao phong
khi c6 su c6 va bién phdp xir 1y su cb.

2.4 [Thuc hién cdc nhiém vu khéc do 1anh dao S¢ va lanh dao Phong giao.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

DPugc quén ly tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin Iy true tiép

Cac ca nhan, don vi phoi

hgp chinh








Chéanh Vin phong; Ph6é Chéanh Giam doc va Phé Gidm Ban Giam doc Sé; cdc Phong

Van phong

dbc phu trach thudc S¢ va cong churc, nguoi
lao dong co quan.

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Céng ty Bao hiém Th}_IC hién.céc giao dich bao hiém xe 6 to co quan
khi dugc giao.
Cong ty Sura chira, bao dudng xeThuc hién cic giao dich sura chira, bao dudng xe.
0 to
Cong ty Xing dau Thuc hién cdc giao dich cung cip xing dau xe 0 0.

Cuc Céanh sat giao thong, BOThuc hién giao dich dang ky xe 0 t0 co quan khi

Cong an

dugc giao nhiém vuy.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xdc thuc cua thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

2 Pugc tham gia cic cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép cac khoa dao tao 1di xe ¢ cac hang xe (B2, C, D, E)
theo yéu cau cong tac.

Kién thirc bd trg

- Nam dugc chu truong, duong 16i ctia Pang va phap luat Nha
nudc noi chung.

- C6 kién thuc vé Luat Giao thong dudng bo, vé cong tic bao
hiém xe, cic khoan pht, 1¢ phi, thué c6 lién quan.

KV nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§¥ ndng nghé.

Kinh nghiém (thanh
tich cOng tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cu it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chip hanh
duong 16i, chu trwong, chinh sich ciia Pang, phap luat cta
Nha nuéc, quy ché, quy dinh cia co quan.

- C6 tinh than trdch nhiém, trung thuc, giit nguyén tic; can
than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tot yéu cu vé nhiém vu, cong
vu trong moi tinh hudng.

Céc yéu cau khéc

- Nam chac cic van ban phédp luat lién quan dén cong tic
chuyén mon.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc N:ing luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 1
Nhém ning luc chung TQ chg’g th’uc hl?n cong viéc 1
- Giao tiép ing xu 1
- Quan h¢ phoi hop 1








Nhoém nang lyc chuyén mon

- Kha ning 1am viéc doc lap

- Kha nang trién khai nhiém vu

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

Nhom nédng luc quan ly

- Quan ly sy thay doi

- Ra quyét dinh
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Nhan vién Phuc vu

Ma vi tri viéc |

am: STC-HTPV-NVPV-02

khi dugc UBN

Ngay bat dau thuc hién: Theo 10 trinh saul

D tinh phé duyét

Dia diem lam viéc: So

Tai chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, chinh sach, phdp luat cua Nha nudc va
cac quy dinh khéc cua phép luat c6 1ién quan dén cong viéc dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién cong tac phuc vu cdc hoat dong doi ndi, doi ngoai cia co quan, lanh dao co

quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

b Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

thanh cong viéc

Thuc hién coOng

21 tac phuc vu

1. B6 tri, sip xép ban ghé, phong
hop, hod1 truong co quan.
2. Chuéan bi nudc uéng phuc vu hoi
nghi theo yéu cau cua linh dao,
don dep, v¢ sinh phong hop, hoi
truong.
3. Quét don v¢ sinh san, hanh lang,
cidc phong, khu v¢ sinh co quan,
thu gom réc, chat thai chuyén dén
noi tap két theo quy dinh ctia Cong
ty v¢é sinh moi truong.
4. Kiém tra, tat cdc thiét bi s dung
sau gio lam viéc tai khu vuc duoc
han cong.

1. Pam béao thuc hién tdt,
chu dao, kip thoi, trang
trong.

2. Cén than, an can, sach sé.

2.2 Ché d6 hoi hop

Duogc tham du cdc cudc hop lién
quan dén cong tac theo phan cong.

Du hop theo dung quy dinh.

23] oo
thang, tuan cua ca

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

nhan.

1. Ké hoach dugc xay dung
theo ding ndi dung ké
hoach cOng tic cua Phong.
2. Cong vi¢c dugc thuc hi¢n
theo dung tién do ké hoach.

24

Thuc hién cidc nhiém vy khéac do 1anh dao S& va lanh dao Phong giao.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

DPugc quén ly tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép

Céac ca nhan, don vi phoi hop

chinh

Chanh Van phong
Chanh Van phong

Giam dbc va Ph6é Gidm
doc phu trach

Pho

2

Ban Giam doc S¢; cdc Phong
thudoc So va cong chuc, nguoi
lao dong co quan.








3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c6 quan hé¢
chinh

Bin chit quan hé

C4 nhén, to chirc ngoai co quan dén tham,
lam vi¢c vdi co quan theo ké hoach hoic
theo yéu cu cua lanh dao S&; cac don vi
khéc c6 lién quan.

- Phdi hop thuc hién viéc don tiép va
huéng dan khach dén 1am viéc tai co quan.
- Thuc hién cong tdc 1& tan khi l1anh dao
thuc hién cdc nhiém vu dbi ngoai (chic
mimng, thim, viéng, ...).

- Pon, tiép cac doan khach doi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Phdi hop thuc hién cong tac phuc vu.

Pugc cung cip thong tin vé lich cong

2 T A A
cong tac chuyén mon.

tdc cua co quan, cua lanh dao phuc vu cho

3 o )
vu cho nhiém vu dugc giao.

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

4

Duogc tham gia cic cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép trung hoc pho thong trd 1én.

Kién thirc bo tro X Y
; - Kién thurc vé bao

- Kién thure t6 chire sy ki¢én, quan h¢ doi ngoat, doi noi.

vé moi truong, v¢ sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich” T
cong tdc) - Phuc vu.

- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy di1, nhanh chéng, chinh x4c.

Pham chat ca nhan

- Trung thuc, nhanh nhen, nam bat va xu ly tinh huong nhay
bén, c6 trach nhiém v&i cOng viée.

Céc yéu cau khac

_ Stre khoe tot.

- Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh tot cdc
thiét bi trong hdi truong, phong hop.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

89>
U
>

Q

Ning luc cu thé

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thyc hién cong viéc

Nhom nang luc chung

- Giao ti€p ung Xt

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhém nang luc chuyén mon

- Kha nang trién khai nhiém vy

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép vu

- Quan 1y sy thay doi

Nhom néng luc quan ly

- Ra quyét dinh
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100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Nhan vién Bdo vé

Ma vi tri viéc lam: STC-HTPV-NVBV-03

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi
dugc UBND tinh phé duyét

Dia diém 1am viéc: S¢ Tai chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cdng viéc li€n quan: Cac quy dinh, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc va
cac quy dinh khéc cua phép luat c6 1ién quan dén cong viéc dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hi¢n nhiém vu bdo vé Tru s& lam viéc cua co quan theo phan cong, ddm bao an
ninh, an toan theo yéu ciu cong tic ciia co quan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac cong viéc

Tiéu chi danh gia

Maing cong viéc

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong viéc

Thuc hién nhiém

1. Thyc hién nhi€ém vu chdt cong vao,
cOng ra co quan.
2. Thyc hién nhi€ém vu tuan tra co dong

1. Kip thoi, chinh xéc.
2. Pam bao an ninh,
an toan try s& co quan

dén cong tic theo phan cong.

2.1vy bdo v¢€ tru sétru sé co quan. theo nhiém vu duoc
co quan 3. Truc camera gidm sét, truc bdo chdyphan cong.
co quan va thong bédo kip thoi dén cac
co quan churc ndng khi ¢ sy 0.
X A 1A DPuoc tham du cdc cudc hop li€n quanDuyu hop theo dun

dinh.

2.3

Xay dung va thuc
hién ké hoach
cong tac nam, quy,
thing, tuan cta cé
nhan

1. Ké hoach dugc xay dung theo dung
noi dung ké hoach cong tic ctia Phong.
2. Cong vi¢c dugc thuc hién theo ding
tién do ké hoach.

2.4

Thuc hién cdc nhiém vu khac do 1anh dao S¢, 1anh dao Phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1.

Bén trong

DPugc quén ly tryc tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quan Iy truc tiép Cac

c4 nhan, don vi phoi
hop chinh

Chanh Vin phong va PhoGiam doc va Phé GidmBan Giam doc So; cic

Chéanh Van phong déc phu trach Phong thudc SO va cong
chuc, nguoi lao dong co
quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cong an Phuong tai dia phuong

Phoi hop thuc hién cic hoa

t dong bdo v¢ co quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

vu cho nhiém vu

Pugc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xdc thyc cia thong tin phuc

dugc giao








\2 HDu’QC tham gia c4c cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

C6 ching nhén boi dudng vé nghiép vu bao vé hodc tiy theo tinh
hinh thuc té

Kién thirc bd trg

- Nam duoc chi truong, duong 16i ciia Pang va phdp luat Nha
nudc ndi chung.
- C6 kién thirc vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghi¢m (thanh|
tich cong tac)

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ nang nghe. ‘ ,
- C6 kinh nghiém theo y€u cau it nhat 1 hoac 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh duong
161, chu truong, chinh sach cua Dang, phdp luit ciia Nha nuéc,
quy ché, quy dinh ctia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tdc; can than,
kién nhan, kién tri; khong chil quan, néng voi.

- Chu ddng, linh hoat.

C4c yéu cau khac

- Nam chac céc van ban phép luét lién quan dén cong tic chuyén
mon

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé

@

SO

=1
=

Nhom nang luc chung - Giao tiép tng xir

- Pao dirc va ban linh
- T6 chirc thuc hién cong viéc

- Quan hé phdi hop
- St dung ngoai ngx

Nhom nang luc chuyén moén - Khd nang trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc 1ap

- Kha niing huéng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém nang luc quén 1y

- Quan ly sy thay doi
- Ra quyét dinh
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PHU LUC IV
BAN MO TA CONG VIEC CUA CAC VI TRi NGHIEP VU
CHUYEN MON DUNG CHUNG
(Kém theo Quyét dinh sé 757 /OD-UBND ngay 20 thang 12 nam 2023
ciia Uy ban nhén dan tinh)

100 BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCMDC-
TTV-01

Ngay bat dau thuc hién: Theo 19 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duyét

Tén VTVL: Thanh tra vién vé cong tac
thanh tra

Dia di¢m lam viéc: S6 Tai chinh tinh Kon Tum
Quy trinh cong vi¢c lién quan: Cic quy dinh, van ban cia Pang, chinh sich, phip luat
ctia Nha nudc, ciia nganh Tai chinh va ctia Tinh vé linh vyc tai chinh - ngén sich; céc
quy dinh cta Luat Thanh tra va cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tdc thanh tra
va cac quy dinh khic cua phdp luat c6 lién quan.
1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chtrc thuc hién chinh séch, phép luat
va chién lugc vé thanh tra; quy hoach, dyu an, dé 4n, ké hoach, so két, téng két, dé xuat
cic giai phap nham hoan thién co ché, chinh sich va phdp luat thong qua cong tic
thanh tra.

- Tham muu, tham gia thyc hién c4c nhiém vu vé thanh tra.

- Phat hién so hd trong co ché quan 1y, chinh sich phdp ludt qua hoat dong thanh tra dé
kién nghi v&i co quan nha nudc c¢6 giai phap, bién phdp khic phuc, gép phan nang cao
hi¢u lyc, hiéu qua hoat dong quan Iy nha nudc, bao v¢ loi ich cua Nha nudce, quyén va
loi ich hop phép cua co quan, t6 chtrc, cd nhan; thyc hién cdc bién phap phong ngura,
phat hién va xir Iy theo tham quyén hodc klen nghi cap c¢6 tham quyén xur 1y doi voi
hanh vi vi pham phép luat ctia cic co quan, to chirc, cd nhan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cOng viéc

Cac nhiém vu

TT

Mang cong viécCong viéc cu thé

2.1 Tham muu xdy 1. Tham muu, tham gia xay dyng céc du én

dung van ban

Luat, Nghi quyet ctia Qudc hdi, Phap Iénh
Nghi quyet ciia Uy ban Thuong vu Qudc hoi
Nghi quyét, Nghi dinh cia Chinh phu, Quyét
dinh cua Thu tuéng Chinh phu, Théng tu,
Thong tu lién tich, nghi quyet cua Hoi dong
nhan cip tinh, cap huyén, quyét dinh cua Uy
ban nhan dan cap tinh vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia xay dung chién lugc,
chinh sach, dinh huéng, quy hoach, ké hoach,

,dugc giao thuc
;hién  theo  ding
tién do, dam béo
chat luong.

dé an, du an ve thanh tra; vé to chirc, can bo,








dao tao, boi dudng, thi dua, khen thuong, hop
tac qudc té, hanh chinh, quan tri, tai chinh, tai
vy, cdi cdch hanh chinh cua nganh Thanh tra.
3. Tham muu, tham gia t6 chirc tham dinh, ra
sodt, hé théng hoa, phap dién hoa cac vin ban
quy pham phép luat vé thanh tra.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

vé thanh tra theo tham quyén déi véi cic

nay.
2. Tham muu, tham gia t6 chitc quan triét,
tuy€n truyén, trien khai thyc hién chinh sich
cua Pang, phdp luat cia Nha nudc vé thanh
tra.

1. Tham muu, tham gia huong dan phép luatViéc huéng dan

duoc thuc hién

nhiém vu dugc néu tai Muc 2.1 cia an md tadang tién dg, ké

hoach, thoi gian
va chat luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t0 chirc kiém tra theo
tham quyén doi véi cac nhiém vu vé:
- Tinh hinh thi hanh phép luét vé thanh tra;

quyet dinh xu 1y sau thanh tra; viéc thyc hién
két luan, kién nghi, quyét dinh xtr 1y vé thanh
tra;

- Viéc thyuc hién cong tac ddo tao, bdi dudng,
thi dua, khen thuong theo quy dinh cua phap
luat va phan cip quan 1y d6i véi cong chirc
thanh tra;

- Viéc xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach
thanh tra héng nam, ché do thong tin, bdo cdo
cua nganh Thanbh tra;

- Viéc thyc hién cong tac cai cach hanh chinh
theo phan cong ctia cip c6 tham quyén;

- Nhitng ndi dung khéc lién quan dén linh vuc
thanh tra theo chtrc ning, nhiém vu, quyén
han.

Van ban bao cdo
két qua kiém tra
doi voi cac ndi

- Tinh chinh xdc, hop phép cua cdc két luan V%Wdung dugc kiém

tra.

2.4

Thanh tra

1. Tham muu, tham gia xay dung DPinh hudng

hang nim cia co quan thanh tra.
2. Tham muu, tham gia t6 churc thuc hién cac
cudc thanh tra theo quy dinh tai Diéu 49, bicu

dong doan thanh tra.

3. Tham muu, tham gia don ddc, theo doi tién
do thuc hién Kké hoach thanh tra hé“mg nam.

4. Tham muu, tham gia theo ddi, dén dbc viéc
thyc hién két luan, kién nghi, quyét dinh xir 1y

Thanh tra.
5. Rit kinh nghi¢m, nhan xét, danh gia viéc
thuc hién nhi€ém vu thanh tra.

chuong trinh thanh tra, ké hoach thanh trachwong

1. Dinh hudng
trinh|
thanh tra, ké
hoach thanh tra,
duoc ban hanh.

50, Diéu 56 Luat Thanh tra; gidm sit hoat2. Ciac van ban

duoc ban hanh
theo thdm quyén
hoic kién nghi co
quan, nguodi cg
tham quyén; bdo

vé thanh tra theo quy dinh tai Piéu 105 Luitcdo két qua thanh|

tra, du thao két
luan thanh tra.
3. Cac van ban








vé cong tic theo
ddi, don ddc viég
thuc  hién  két
luan, kién nghi,
quyét dinh xur Iy
vé thanh tra.

4. Céac van ban
khéc c6 lién quan

dén viéc thuc
hién nhiém vu
thanh tra.

2.5

Tham dinh céc
dé 4n cong tic
va dao tao, bdi
dudng nghi¢p

vu

1. Tham gia tham dinh cidc du thao dé 4n, dul. Noi dung tham

an, chuong trinh, cong trinh vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia bién soan, xay dung
cdc tai liéu boi dudng nghi¢p vu vé thanh tra.
3. Tham muu, tham gia xdy dung tai li¢u
hudng dan nghiép vu vé thanh tra.

4. Tham muu, tham gia td chuc tap huén, boi
dudng nghi¢p vu thanh tra.

dinh duogc hoan
thanh dam bao
chat lugng, theo
dung ké hoach.

2. Céc tai lidu bdi
dudng,  hudng
dan nghiép vy
duoc ban hanh.

3. Pugc co quan
t6 chuc 16p dao
tao, boi dudng
danh gia hoan
thanh cong viéc.

2.6

So két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban

1. Tham muu, tham gia t6 chtc thuc hién soCac vian ban vé
két, tong ket viéc thuc hién chu truong, chinhso két, tong két

sich ctia Pang, phdp luat cia Nha nudc vé
thanh tra; chién luoc, chuong trinh, ké hoach,
dy 4n, dé 4n vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia td chirc thuc hién so
két, tong két thuc tién cong tac thanh tra.

duoc ban hanh.

2.7

Phoi hop thuc
hién nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop trong xAy

dung va td churc thyuc hién ké hoach thanh trathanh tra dugc

hoat dong thanh tra va hoat dong kiém todn
nha nudc, gitta hoat dong clua cac co quan
thanh tra.

2. Tham muu, tham gia phdi hop véi cic co2.

quan, t6 chirc c6 lién quan trong qua trinh thuyc
hién nhi€ém vu thanh tra, gidm sit hoat dong

doan thanh tra va xtr 1y sau thanh tra nhu: cotao

quan kiém tra cia Pang, co quan dicu tra,

Kiém toan nha nudc, cic to chic tin dung, cophat trién hi¢u

quan, t6 chtrc giam dinh ...).
3. Tham muu, tham gia phdi hop chuéan bi ndi
dung phuc vu céc hoi nghi, cudc hop, lam viéc

ciia nganh, Uy ban nhan dan, Hoi dong nhan

1. Ké&é hoach

hang ndm; xt 1y chong chéo, tring lip giﬁ:a‘ban hanh khong

cO noi dung
chong chéo,
trung 1ap.

Cong viéc,

nhiém vu duoc
giao thong sudt,
dugc  mbi
quan hé cong tic

qua cao.








dan... vé cong tac thanh tra khi c6 yéu cau.

2.8 Thuyc hién

theo quy dinh.

nhiém vy vuc chuyén mon dugc phan cong. )
chung, hoi hop 2. Tham dy cic cudc hop don vi, hop co quanva y kién phat

1. Tham dyu cdc cudc hop li€n quan dén linhTham dy dﬁy du,

chuan b1 tai liéu

biéu theo yéu
cau.

cua ca nhan.

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

tac duogc xay
dung va thuc
hién dam bao
tién do, chat
luong.

2.10 Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truwce tiép va Quiin Iy trirc tib Cac don vi
kiém duyét két qua béi y truc tiep phdi hop chinh

S& Tai chinh;

Chanh Thanh tra S& va theo
phén cong.

- Giam doc S&; Pho Giam doc | Cong chiic duoc phan
cong quan 1y truc ti€p
- Chianh Thanh tra S¢&; Pho6 | hodc theo mang cong tac

Phong Tai chinh - Ké
hoach céc huyén, thanh

phd;

So.

cdc phong thudc

3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong
c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

- Thanh tra Chinh phu; Thanh tra Bo Tai
chinh; Uy ban Kiém tra Tinh uy; Ban Noi
chinh Tinh uy; Uy ban nhan dan tinh;
Thanh tra tinh;

- Thanh tra cdc S&, nganh truc thuéc Uy
ban nhan dan tinh; Thanh tra cic huyén,
thanh phé truc thudc tinh; cac co quan, don
vi, td chtrc, cA nhan trén dja ban cd lién
quan dén cong tdc thanh tra, tiép cong dan
va xu ly don thugc pham vi quan ly cua S¢
Tai chinh.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cp céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin théng ké, tong hop.

- Thyc hién bdo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1  DPugc chu dong vé _Pphuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 Thamgiay klen vé cic viéc chuyén mon cua co quan, don vi.

vi nhiém vy duoc giao.

4.3  Pugc cung cap thong tin vé cong téc chi dao diéu hanh cta co quan trong pham

vu cho nhiém vu dugc giao.

4.4  Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia muic d6 xdc thuc cua thong tin phuc

4.5  Duoc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dj, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

| Nhém yéu chu |

Yéu cau cu thé








Trinh do dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc trd Ién véi nhom nganh hodc nganh hodc
chuyén nganh: Kinh té: Tai chinh; K& toan; Kiém toan; Kinh té
phat trién; Quan 1y kinh té; Tai chinh - Ngan hang; Quan tri
kinh doanh; Quan ly kinh doanh cong nghi¢p; Ky su xay dung;
Quan ly xay dung; Xay dung; Giao thong; Thuy loi; Lam
nghiép; Nong nghi¢p; Cong nghiép; Quan ly tai san cong;
Tham dinh gi4; Luat kinh t&; chuyén nganh Thué;..

- C6 trinh d6 chuyén mon, nghi¢p vu phtt hop voi ngélnh, linh
vuc cong tic theo yéu cau nhiém vu cua cap c6 thAim quyén
quy dinh.

Boi dudng

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién;
ching chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién.

- Vé trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hoac tiéng dan toc thiéu sb,
dap ung theo tiéu chuan chung ciia cic van ban hién hanh va
theo quy dinh cua ting vi tri viéc lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- C6 it nhat 02 nam 1am cong tac thanh tra khong ké thoi gian
tap su hoac co it nhat 05 nim cong tac trd 1én ddi véi cén bo,
cong chirc, vién chure, si quan Quén doi nhén dan, si quan
Cong an nhan dan, nguoi lam cong tac co yéu cong tic & co
quan, to chure, don vi khéc chuyén sang co quan thanh tra.

- Bé xuét cdc bién phdp thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong tdc thanh tra.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tdc chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy
dinh va quy ché lam viéc ctia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé.

- Trung thyc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- C6 y thirc bdo mat thong tin cao.

- Pham chat khéc.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phdp giai quyét
cic van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cia co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ciru, thyc hién cac dé
tai, dé dn thudc linh vuc chuyén mon cta co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu dp lyc cong viéc 1dn va c6 stic khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom néng luc Tén nang luc Cap dd
Dao duc va ban linh 2-3
T6 chire thyc hién cong viée 2-3
, . Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang luc ST ST ;
chung Giao tleAp u:rig XU 2-3
Quan hé¢ phoi hop 2-3
- Stir dung cOng nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngir 2-3
Nhom nang lyc | - Kha nang chu tri tham muu xay dung cic 3








chuyén mon

van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

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

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

- Kha nang phoi hop thyc hién cic van ban
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién lugc

1-2

- Quan 1y su thay doi

1-2

- Ra quyét dinh

1-2

- Quan 1y nguon luc

1-2

- Phat trién nhan vién

1-2








UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCMDC-

Tén VTVL: Thanh tra vién tiép cong dan [TTV-02

va xwr ly don Ngay bat dau thyc hién: Theo 16 trinh

sau khi dugc UBND tinh phé duyét

Dia diém 1am viéc: S¢ Tai chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc li€n quan: Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phéip luat

ctia Nha nude, ctia nganh Tai chinh va cta Tinh vé linh vyc tai chinh - ngén séch; cdc

quy dinh ctia Luat Thanh tra va cic van ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong din va

xur Iy don va cac quy dinh khac cua phdp luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thyc hién chinh sach, phap luat

va chién lugc vé tiép cong dan va xir ly don; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két,

tong két trong pham vi toan nganh; dé Xuat cic giai phdp nhdm hoan thién co ché,

chinh sach va phép luat thong qua cong tic tiép cong dan va xtr Iy don.

- Tham muu, tham gia dé& xuét va to chuc thuc hién cdc nhiém vu vé tiép cong dan va

xtr ly don.

- Nang cao hiéu qua cong tc tiép cong dan va xu Iy don, gbp phan ning cao hiéu luc,

hiéu qua quan 1y nha nuéc; bao vé quyén va lgi ich hop phdp ciia to chirc, ¢4 nhén.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh

TT MangAcong Cong viée cu thé gia lloan t.lAlanh
viéc cong viéc

2.1 |Thamgiaxdy | 1. Tham gia gép y xay dung cdc Nghi | Cic nhiém vu

dung van ban | dinh cua Chinh phu, Théng tu, Thong | dugc giao thuc

tu lién tich, nghi quyet cia Hoi dong | hién theo dung

nhan dan tinh, quyet dinh cua Uy ban | tién d9, dam bao

nhan dan tinh vé vé tiép cong dan va xir | chat luong.

ly don.

2. Tham gia xay dung chién luoc, chinh

sach, dinh huong, quy hoach, ké hoach,

dé 4n, du an vé tiép cong dan va xir ly

don; vé to chuic, can bo, dao tao, boi

dudng, thi dua, khen thuong, hop tac

qudc té, hanh chinh, quan tri, tai chinh,

tai vy, cai cach hanh chinh cua nganh

Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia t6 chic tham

dinh, ra soat, hé thong hoa, phap dién

héa cac van ban quy pham phép luat vé

tiép cong dan va xu 1y don.

2.2 | Hu6éng dan va | 1. Tham muu, tham gia huéng dan Nhiém vu dugc

trién khai thuc | phdp luat vé tiép cong dan va xir Iy don | thuc hién ding








hién cac van
ban

theo thim quyén ddi véi cdc nhiém vu
duoc néu tai Muc 2.1 cia Ban mo ta
nay.

2. Tham muu, tham gia t6 chirc quén
triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha
nudc vé tiép cong dan va xir 1y don.

tién do, ké hoach,
thoi gian va chat
lugng.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chuc kiém tra
theo thim quyén dbi véi cdc nhiém vu
vé:

- Tinh hinh thi hanh phdp luat vé tiép
cong dan va xu 1y don;

- Vige thyc hién yéu cau, kién nghi cta
co quan, to chtic, c4 nhan c6 tham
quyén vé tiép cong dan va xur ly don.

- Viéc xay dung va t6 chtrc thuc hién ké
hoach, ché do thong tin, bdo cdo vé
cong tac tiép cong dan va xir ly don;

- Viéc thuc hién cong tac cai cach hanh
chinh theo phin cong cua cp c6 tham
quyén;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén
linh vyc tiép cong dan va xu ly don
theo chirc nang, nhiém vu, quyen han.

Vian ban bdo cédo
két qua kiém tra
d6i v6i cdc noi
dung duoc kiém
tra theo ding quy
dinh.
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Tiép cong dan
va xu ly don

1. Tham muu, tham gia t6 chirc tiép
cong dan, xir ly don tai tru so tiép cong
dan va dia diém tiép cong dan.

2. Tham muu, tham gia tiép cong dan,
xir 1y don dbi voéi nhimg vu viée ton
dong, phuc tap, kéo dai, vu viéc dong
nguoi.

3. Tham muu, tham gia theo ddi, don
déc cac co quan, don vi ¢6 tham quyen
xu 1y, tra 101 vé viéc giai quyét khiéu
nai, td cdo, kién nghi, phan anh.

Nhiém vu tiép
cong dan, xu ly
don, theo doi, don
ddc dugc hoan
thanh, dam bao
ding phap luat.

2.5

Tham dinh céc
dé 4n cong tic
va dao tao
nghiép vu

1. Tham muu, tham gia thim dinh cic
du thao dé 4n, dy an, chuwong trinh,
cong trinh cip bd, cap nha nudc vé tiép
cong dan va xu ly don.

2. Tham muu, tham gia bién soan, xay
dung cac tai liéu bdi dudng nghiép vu
vé tiép cong dan va xu ly don; huong
dan nghiép vu vé tiép cong dan va xir ly
don.

3. Tham muu, tham gia tip huan, bdi
dudng nghiép vu vé tiép cong dan va
xu ly don.

Thuc hién dang
tién d0, ké hoach,
thoi gian va chat
lugng cidc nhiém
vu dugc phan
cong.

2.6

So két, tong

1. Tham muu, tham gia t6 chtc thuc

Thyc hién dang








két viéc thuc
hién cac van
ban

hién so két, tong két viéc thuc hién chu
truong, chinh sach cua Pang, phéap luat
cua Nha nudc; chuong trinh, ké hoach,
du 4n, d& 4n vé tiép cong dan va xu ly
don.

2. Tham muu, tham gia t6 chuc thuc
hién so két, tong két thuc tién cong tic
tiép cong dan va xu 1y don.

tién do, ké hoach,
thoi gian va chét
lugng cédc nhiém
vu dugc phan
cong.

2.7

Phéi hop thuc
hién nhiém vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop véi
cac co quan, tO chirc, cd nhin c6 lién
quan trong thuc hién cong tic tiép cong
dan va xu ly don.

2. Tham muu, tham gia phéi hop chuan
bi ndi dung phuc vu céc hoi nghi, cudc
hop, lIam viéc cua cac co quan Dang,
Ban chi dao, Québc hoi, Chinh phu, Uy
ban nhan dan, Hoi ddng nhan dan... vé
cong tic tiép cong dan va xur Iy don khi
¢ yéu cau.

Cong viéc, nhiém
vu duogc thuc hién
hi¢u qua, tao mbi
quan hé¢ tich cuc
trong cong tac.

2.8

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop

1. Tham du céc cudc hop lién quan dén
linh vyc chuyén moén dugc phan cong.
2. Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

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

2.9

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua cd nhan

Ké hoach cong
tac  dugc  xay
dung va thyuc hién
dam bao tién do,
chat lugng.

2.10

Thuc hién cidc nhiém vy khéc do cap trén giao.

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

DPugc quén ly tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan h¢ phoi hgp trwe
tiep trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

- Giam do6c So; Phé Giam d6cCoéng chitc duge phanPhong Tai chinh - Ké hoach
S& Tai chinh;

han cong.

cong quan 1y truc tiépcic huyén, thanh phd; cic
- Chanh Thanh tra S&; Phohodc theo mang cong tac
Chanh Thanh tra S¢& va theo

phong thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Thanh tra Chinh phu; Thanh tra Bo Tai chinh;
Uy ban Kiém tra Tinh ty; Ban Noi chinh Tinh
tiy; Uy ban nhan dan tinh; Thanh tra tinh.

- Thanh tra cic So, nganh tryc thugc Uy ban
nhan dan tinh; Thanh tra cdc huyén, thanh phd
truc thudc tinh; cac co quan, don vi, t6 chtre, cd
nhan trén dia ban c6 lién quan dén cong tic

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- LAy thong tin théng ké, tong hop.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.
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thanh tra, tiép cong din va xu 1y don thudc
pham vi quan ly cua S¢& Tai chinh
4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phéap thyc hién cong viée duge giao;

49 Puoc kién nghi stra do6i, bo sung co ché, chinh sich, phap luat va cdc bién phép
"~ hanh chinh nham tang cuong quéan 1y nha nudc;
Duoc cung cip thong tin vé cong tdc chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao;
Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xdc thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao;

4.5 Tham gia cic cudc hop li€n quan.
5. Céc yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1. Yéu céu vé trinh dd

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
- T6t nghi¢p dai hoc tré 1én vé1 nhdém nganh hodc nganh hoac
chuyén nganh: Kinh té; Tai chinh; Ké toan; Kiém toan; Kinh té
phat trién; Quan 1y kinh t&; Tai chinh - Ngan hang; Quan trj
kinh doanh; Quén ly kinh doanh cong nghiép; Ky su xay dung;
Quéan ly xay dung; Xay dung; Giao thong; Thuy lgi; Lam
nghiép; Nong nghiép; Cong nghiép; Quan ly tai san cong;
Tham dinh gi4; Luat kinh té; chuyén nganh Thué;..
- Co trinh d6 chuyén mén, nghiép vu phu hop voi nganh linh
vuc cong tic theo yéu cau nhiém vy ciia cap c¢6 tham quyén quy
dinh.
- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién;
ching chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach chuyén|
vién.
- V& trinh d9 tin hoc, ngoai ngit hoac tiéng dan toc thiéu sb dap
mg theo tiéu chuan chung cia cac van ban hién hanh va theo
quy dinh cua ting vi tri viéc lam
- C6 it nhat 02 ndm lam cong tac tiép cong dan va xu 1y don
khong ké thoi gian tap su hodc ¢ it nhat 05 nim cong tac trd
1én ddi véi can bo, cong chuc, vién chuc, si quan Quan dodi
Kinh nghiém nhan dan, Cong an nhin dan, nguoi lam cong tac co yéu cong

(thanh tich cong tic) tac & co quan, td chirc, don vi khdc chuyén sang co quan thanh
tra.
- Pé xuét cic bién phap vé t1ep cong dan va xu ly don.
- C6 kién thirc va am hiéu vé tiép cong dan va xtr ly don.
- Tuyét dbi trung thanh, tin trdng, nghiém tdc chdp hanh chu
trrong, chinh sach ctia Bang, phdp ludt cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop
Pham chat ca nhan cong tac tot.
- C6 y thurc bao mat thong tin cao.
- Trung thyc, théng than, kién dinh biét léng nghe.
- Diém tinh, can than.
- Kha ning doan két noi bo.

4.3

4.4

Trinh d6 dao tao

Boi dudng
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- Pham chat khéc.

- C6 kha ning dé xuat nhitng giai phdp giai quyét cdc van dé
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vy cua co quan, t0)
churc.

- C6 stic khoe tot.

5.2 Yéu ciu vé ning luc

Céc yéu cau khac

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
Dao dirc va ban linh 2-3
Nhom nédng lyc T6 chirc thyc hién cong viéc 2-3
chung Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Stir dung ngoai ngir 2-3

Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van

ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban

(theo nhiém vu cuia vi tri viéc 1am)

Nhom nang luc  [Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban
chuyén mén  ((theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)

Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo

nhiém vu cua vi tri viéc lam)

Kha ning tham dinh, gbp ¥ cc vin ban (theo

nhiém vu cda vi tri viéc lam)

Tu duy chién lugc 1-2

Quan 1y su thay do6i 1-2

Ra quyét dinh 1-2

Quén 1y nguon luc 1-2

Phit trién nhan vién 1-2

3

Nhom nédng lyc
quan ly
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Thanh tra vién vé phong, chong [M3 vi tri viéc 1am: STC-NVCMDC-
tham nhiing, tiéu cuc TTV-03

Ngay bat dau thyc hién: Theo 16 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duyét

bia diem lam viéc: So Tai chinh tinh Kon Tum
Quy trinh cong viéc lién quan: Cic quy dinh, van ban cua Pang, chinh siach, phap
luat cia Nha nudc, cia nganh Tai chinh va cta Tinh vé linh vyc tai chinh - ngin
sdch; cac quy dinh cua Lut Thanh tra va cac vin ban, quy dinh hién hanh vé phong,
chdng tham nhiing, tiéu cuc va cic quy dinh khic ctia phdp luét c6 lién quan.
1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thyc hién chinh séch, phap luat
va chién luoc Ve phong, chong tham nhiing, tiéu cuc; quy hoach, du an, dé 4n, ké
hoach, so két, tong két; dé xuit cdc giai phap nham hoan thién co ché, chinh sich va
phép luat thong qua cong tac phong, chong tham  nhiing, ti€u cyc.
- Tham muu, tham gia thyc hién c4c nhiém vu vé phong, chdng tham nhiing, tiéu cyc.
- Phét hién so ho trong co ché quan 1y, chinh sich phdp luat qua phong, chéng tham
nhiing, tiéu cyc dé kién nghi véi co quan nha nudc c6 giai phdp, bién phdp khic phuc,
g6p phan nang cao hi¢u luc, hiéu qua hoat dong quan 1y nha nudce, bao vé lgi ich cta
Nha nuéc, quyén va loi ich hop phép cia co quan, t6 chtre, cd nhén; thyc hién cac bién
phdap phong ngira, phat hién va xu ly theo thim quyén hoic klen nghi cdp c6 tham
quyén xir Iy d6i voi hanh vi vi pham phdp luét cia cac co quan, t chirc, ¢4 nhan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh
Cac cong viéc gia hoan thanh
TT cong viéc

Maing cong

oA Cong viéc cu the
viéc

2.1 |Tham muu | 1. Tham gia gép ¥y xay dung cidc Nghi dinh | Cdic  nhiém vu
xdy  dung | cua Chinh phd, Thong tu, Thong tu lién | dugc giao thuc
van ban tich, nghi quyét ciia Hoi ddng nhan cép hién theo dung
tinh, quyet dinh cua Uy ban nhan déan cap | tién do, dam bao
tinh vé phong, chong tham nhiing, tiéu cyc. | chat luong.

2. Tham muu, tham gia xay dung chién
luge, chinh sach, dinh huong, quy hoach,
ké hoach, d¢ 4n, du an vé phong, chbng
tham nhiing, tiéu cuc; vé to chire, cdn bo,
dao tao, boi dudng, thi dua, khen thudng,
hop tdc qudc té, hanh chinh, quan tri, tai
chinh, tai vu, cai cach hanh chinh cua
nganh Thanh tra.

3. Tham muu, tham gia td chirc tham dinh,
ra sodt, hé thong hoa, phap dién héa cac van
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ban quy pham phdp luit vé phong, chong
tham nhiing, tiéu cuc.

2.2 |Huéng dan | 1. Tham muu, tham gia huéng dan phdp | Cic nhiém vu
va trién khai | luat vé phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc | duoc giao thuc
thuc  hién | theo thAm quyén ddi voi cdc nhiém vu duoc | hién  theo ding
cac van ban | néu tai Muc 2.1 ciia Ban mo ta nay. tién do, dam béo

2. Tham muu, tham gia t6 chirc quén triét, | chat luong.
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sdch ciia Pang, phdp lut cia Nha nudc vé
phong, chong tham nhiing, tiéu cuc.
2.3 Kiémtra | Tham muu, tham gia to chirc kiém tra theo | Van ban bdo cdo
thim quyén dbi véi céc nhiém vu vé: két qua kiém tra
- Tinh hinh thi hanh phdp luat vé phong, | d6i véi cdc noi
chdng tham nhiing, tiéu cuyc; dung duoc kiém
- Kiém tra cong tic phong, chong tham | tra theo dung quy
nhiing, tiéu cuc theo quy dinh; dinh.
- Viéc thyc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuong theo quy dinh
ciia phdp luat va phan cip quan 1y cong
chtrc;
- Viéc xdy dyng va to chirc thyc hién ké
hoach vé phong, chdng tham nhiing, tiéu
cuc, ché do thong tin, bio céo;
- Viéc thyc hién cong tic cai cidch hanh
chinh theo phin cong cua cdp c6 thim
quyén;
- Nhitng ndi dung khdc lién quan dén linh
vuc phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc
theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han.

2.4 Phong, Tham muu, tham gia td chire thuc hién cdc | Cdc  nhiém  vu
chéng tham | nhiém vy vé tham nhiing, tiéu cyc theo | dugc thuc hién
nhiing, tiéu | tham quyén: dung tién do, ké

cuc - C4c gidi phap phong ngura tham nhiing, | hoach, thoi gian
ti€u cuc; vd  chat luong
- Phat hién tham nhiing, tiéu cuc; theo duang quy
- Xu 1y tham nhiing va hanh vi khac vi | dinh.
pham phdp luat vé phong, chéng tham
nhiing, ti€u cuc;
- Nhitng noi dung khic lién quan dén linh
vuc phong, chdng tham nhiing, tiéu cyc.

2.5 | Thamdinh | 1. Tham gia tham dinh cic du thao dé 4n, | 1. Noi dung thim
cac dé 4n du an, chuong trinh, cong trinh cép nha | dinh duoc hoan
cong tic va | nudc, cap bd vé phong, chong tham nhiing, | thainh dam  bao
bién soan tiéu cuc. chit luong, theo
nghi€p vu 2. Tham muru, tham gia bién soan, xay dung | diing ké hoach.

cdc tai liéu boi dudng nghiép vu vé phong,
chéng tham nhting, tiéu cyc; hudng dan
nghiép vu vé& phong, chéng tham nhiing,

2. Céc tai liéu boi
dudng, hudng dan
nghiép vu dugc








14

ti€u cuc.
3. Tham muu, tham gia t6 chuc, tap huan,
boi dudng nghiép vu vé phong, chong tham

ban hanh.
3. Pugc co quan
to chuc 16p dao

nhiing, ti€u cyc. tao, bdi dudng
danh gia hoan
thanh cong viéc.

2.6 |So két, tong | 1. Tham muu, tham gia to chirc thyc hién | C4c nhiém vy
két viéc thuc | so két, tong két viéc thuc hién chu truong, | dugc thuc hién
hién cac van | chinh sich cia Dang, phdp luat cua Nha | ding tién do, ké
ban. nuéc vé phong, chéng tham nhiing, tiéu | hoach, thoi gian

cuc; chién luge, chuong trinh, ké hoach, du | va chit luong.
an, dé 4n vé phong, chong tham nhiing, tiéu

cuc.

2. Tham muu, tham gia td chtrc thuc hién

so két, tong két thyc tién cong tic phong

ngua tham nhitng, ti€u cuc.

2.7 | Phoi hop 1. Tham muu, tham gia gia phoi hop voi | Cong viéc, nhiém
thuc hién cac co quan, t6 chtc ¢6 lién quan trong qud | vu dugc thuc hién
nhiém vu trinh thyc hién nhiém vu phong, chéng hi¢u qua, tao mbi

tham nhiing, tiéu cuc. quan hé tich cuc
2. Tham muu, tham gia phéi hop chuan bi | trong cong tic.
ndi dung phuc vu cdc hdi nghi, cudc hop,

lam viéc cua cac co quan Dang, Ban chi

dao, Qudc hoi, Chinh phu, Uy ban nhan

dan, Hoi dong nhin dan... vé cOng tac

phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc khi cé

yéu cau.

2.8 | Thuc hién 1. Tham du céc cudc hop lién quan dén linh | Tham du d?ly du,
nhiém vu vuc chuyén mon dugc phan cong. chuan bi tai liéu
chung, hoi 2. Tham dy cdc cudc hop don vi, hop co |va y kién phat
hop quan theo quy dinh. biéu theo yéu cau.

2.9 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, Ké hoach cong
tuan ctia cd nhan tic dugc  xay

dung va thuc hién
theo dting tién do,
ddm bao chat
lugng.

2.10 | Thuc hién cdc nhiém vu khédc do cip trén giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truwce tiép va

Giam ddc S6 Tai chinh;

- Chanh Thanh tra S&; Pho
Chanh Thanh tra S& va theo
phéan cong.

kiém duyét két qua béi Quan Iy truc tiép | Céc don vi phdi hop chinh
- Giam dbéc SO va cic Phé | Cong chirc  duoc | Phong Tai chinh - Ké hoach

phian cong quan ly
truc tieép hoac theo
mang cong tic

cdc huyén, thanh phd; cic
phong thudc So.
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3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong c¢6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

- Thanh tra Chinh phu; Thanh tra B Tai chinh;
Uy ban Kiém tra Tinh ty; Ban Noi chinh Tinh
ty; Uy ban nhan dan tinh; Thanh tra tinh.

- Thanh tra cdc S&, nganh truc thudc Uy ban
nhén dén tinh; Thanh tra cdc huyén, thanh ph
tryc thudc tinh; cac co quan, don vi, td chiec, cé
nhan trén dia ban c6 lién quan dén cong tic
phong, chong tham nhiing, ti€u cuc, thuc hanh
tiét kiém, chong lang phi thudc pham vi quan 1y

- Tham gia cac cudc hop c6 lién
quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu
cau.

- Thu thap céc théng tin can thiét
cho viéc thyc hién cong viéc
chuyén mon.

- LAy thong tin théng ké, tong
hop.

cua S¢ Tai chinh.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phwong phép thyc hién cong viée duge giao;

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua co quan, don vi;

4.3 | Pugc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu dugc giao;

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xdc thuc cia thong tin
phuc vu cho nhi¢ém vu dugc giao;

4.5 | Pugc tham gia cic cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc tré 1én vo1 nhém nganh hodc nganh hoac
chuyén nganh: Kinh t&; Tai chinh; Ké toan; Kiém toan; Kinh té
phat trién; Quan ly kinh té; Tai chinh - Ngan hang; Quan tri
kinh doanh; Quan ly kinh doanh cong nghi¢p; Ky su xay dung;
Quan ly xay dung; Xay dung; Giao thong; Thuy loi; Lam
nghiép; Nong nghi¢p; Cong nghiép; Quan ly tai san cong; Tham
dinh gia; Luat kinh té; chuyén nganh Thugé;..

- Co trinh d6 chuyén mon, nghiép vu phu hop voi nganh, linh
vuc cong tic theo yéu cau nhiém vu cta cap c6 thAm quyén quy
dinh.

- C6 chimg chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién;
chtrng chi bo1 dudng nghi¢p vu quan 1y nha nudc ngach chuyén

Boi dudng vién.
- V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngtt hodc tiéng dan toc thiéu sb dap
mg theo tiu chuan chung ctia cic vin ban hién hanh va theo
quy dinh cua tung vi tri vi lam.
- C6 it nhat 02 nam lam cong tic phong, chong tham nhiing, tiéu
: A cuc khong ké thoi gian tap su hodc c6 it nhat 05 nim cong tac tro
Kinh nghiém N ahs e 2 1A A A R A aa: o n
(thanh tich cong leP dOlAVO’l can bA(_), cong chu:c., vién (;‘huc,’m quan QuAan d(zl nqhan
tdc) dan, Cong an nhan dan, nguoi lam cong tac co yéu cong tic ¢ co

quan, t6 chirc, don vi khdc chuyén sang co quan thanh tra.
- B¢ xuat cac bi€n phdp thanh tra, ki€ém tra va danh gia.
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- C6 kién thirc va am hiéu vé€ cdng tic phong, chong tham
nhiing, ti€u cyc.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phéap luat cia Nha nudc, quy dinh
va quy ché 1am viéc cta co quan.

- Trach nhiém cao vé&i cong viéc, voi tap thé.

- Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha ning doan két noi bd.

- C6 y thirc bao mat thong tin cao.

- Phédm chét khic.

Cac yeu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phdp giai quyét
cdc van dé thyuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha ning to chire trién khai nghién ciru, thuc hién cac dé
tai, dé dn thudc linh vuc chuyén mon cua co quan, don vi.

- C6 kha ning chiu 4p luc cong viéc 16n va c6 sirc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén ning luc Cap dd
Dao duc va ban linh 2-3
T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
, . Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng luc 7z .
chung Giao ti€p g xu 2-3
Quan h¢ phoi hgp 2-3
Str dung ngoai ngir 2-3
Su dung cong nghé thong tin 2-3
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning hudng dan thuc hién cdc vin ban
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom néang luc | Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban
S T 3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo 3
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Nhom nang Iy Quan lyA su‘thay doi 1-2
uin 1y Ra quyét dinh 1-2
q Quan 1y nguon lyc 1-2

Phét trién nhan vién 1-2
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100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCMDC-
Tén VTVL: Thanh tra vién vé giai quyéTTV-04

khiéu nai, td cdo Ngay bat dau thyc hién: Theo 16 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duyét

bia diem lam viéc: So Tai chinh tinh Kon Tum.
Quy trinh cong viéc lién quan: Cic quy dinh, van ban cua Pang, chinh sich, phap
luat cia Nha nudc, ciia nganh Tai chinh va cta Tinh vé linh vuc tai chinh - ngan
sach; cac quy dlnh cua Luat Thanh tra va cac van ban, quy dinh hién hanh vé giai
quyét khiéu nai, td cdo va cac quy dinh khic ctia phdp luat c6 lién quan.
1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chtrc thuc hién chinh séch, phap luat
va chién luoc vé khiéu nai, to céo; quy hoach, du an, dé 4n, ké hoach, so két, téng két
trong pham vi toan nganh; dé xut cic giai phap nhéim hoan thién co ché, chinh sich
va phap luat thong qua cong tac giai quyet khiéu nai, té céo.
- Tham muu, tham gia viéc giai quyét cac vu viéc déng ngudi, vu viéc ton dong, phic
tap, kéo dai, lién quan dén trach nhi¢ém cua nhiéu nganh, dia phuong.
- Nang cao hi¢u qua cong tac giai quyet khiéu nai, té cdo, gép phan nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y nha nuéc; bao vé quyén va lgi ich hop phdp ciia to chirc, ¢4 nhan.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh
TT MangAcong Cong viée cu thé gia l:oan t.lAlanh
viéc cOng viéc
2.1 | Tham gia xay | 1. Tham gia gép y xdy dung cidc Nghi | Cac nhi€ém vu
dung van ban | dinh cta Chinh phu, Thong tu, Thong tu | dugc giao thuc
lién tich, nghi. quyét ciia Hoi dong nhan | hién theo diing
cap tinh, quyet dinh cua Uy ban nhén | tién d6, dam bao
dan cap tinh vé khiéu nai, t6 céo. chat lugng
2. Tham muu, tham gia xay dung chién
lugce, chinh sach, dinh huéng, quy hoach,
ké hoach, dé 4n, dy 4n vé khiéu nai, t6
cdo; vé td chilic, can bo, dao tao, bdi
dudng, thi dua, khen thudng, hop tic
qudc té, hanh chinh, quan tri, tai chinh,
tai vy, cai cich hanh chinh cua nganh
Thanh tra.
3. Tham muu, tham gia t0 chic tham
dinh, ra soat, hé thong hoa, phap dién
hoéa cac vin ban quy pham phép luat vé
khiéu nai, t6 cdo.
2.2 | Huéng danva | 1. Tham muu, tham gia huong dan phdp | Nhiém vu dugc
trién khai luat vé khiéu nai, t6 c4o theo tham quyén | thyc hién dung
thuc hién cdc | ddi v6i cdc nhiém vu duge néu tai Muc | tién  d0, ké
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van ban

2.1 cua Ban mo ta nay.

2. Tham muu, tham gia t6 chic quén
triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sich cua Dang, phap luat cua Nha
nuée vé khiéu nai, t6 cdo.

hoach, thoi gian
va chat lugng.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia t6 chic kiém tra
theo tham quyén ddi véi cic nhiém vu
vé:

- Tinh hinh thi hanh phdp luat vé khiéu
nai, td céo;

- Viéc thuc hién yéu cau, kién ‘nghi cua
cO quan, t6 chirc, ca nhan ¢6 thAm quyén
vé khiéu nai, t cdo.

- Viéc xay dung va t6 chirc thuc hién ké
hoach, ché d6 thong tin, bdo céo vé cong
téc giai quyét khiéu nai, t6 cdo;

- Viéc thyc hién cong tac cai cdch hanh
chinh theo phan cdng cua cip c6 tham
quyén;

- Nhitng n6i dung khac lién quan dén
linh vuc khiéu nai, td cédo theo chuc
nang, nhiém vy, quyén han.

Van béan bdo cdo
két qua kiém tra
ddi véi céc noi
dung dugc kiém
tra theo dung
quy dinh.
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Giai quyét
khiéu nai, to
cdo

1. Tham muu, tham gia giai quyét cic vu
viéc doéng ngudi, vu viéc ton dong, phirc
tap, kéo dai, lién quan dén nhiéu nganh,
nhiéu dia phuong.

2. Tham muu, tham gia theo ddi, don déc
cdc co quan, té chtre, don vi, cd nhan
thuc hién quyét dinh giai quyét khiéu
nai, két luan ndi dung td cdo.

Hoan thanh céc
nhiém vu duoc
giao, bdo céo
cAp c¢6 tham
quyén theo dung
quy dinh cua
phép luat.

2.5

Tham dinh
cac dé 4n
cong tac va
dao tao
nghiép vu

1. Tham gia tham dinh cic du thao dé an,
du an, chuong trinh, cong trinh cap nha
nudc, cap bo vé khiéu nai, t6 cdo.

2. Phdi hop tham gia bién soan, xay
dung cac tai liGu bdi dudng nghiép vu vé
giai quyét khleu nai, to cdo; hudng dan
nghiép vu vé giai quyét khleu nai, t6 céo.

3. Tham muu, tham gia to chuec, tap
huan, boi dudng nghiép vu gidi quyét
khiéu nai, t cdo.

I. No6i dung
tham dinh dugc
hoan thanh dam
bao chat lugng,
theo ding ké
hoach.

2. Céc tai liéu
boi dudng,
hudng dan
nghiép vu duogc
ban hanh.

3. Duoc co
quan, to chiic
16p dao tao, bodi
dudng danh gia
hoan thanh cong
viéc.

2.6

So két, tong

1. Tham muu, tham gia td chuc thuc hién

Cac van ban vé
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két viée thue | so két, téng két viéc thuc hién chu |so két, téng két
hién cac van | truong, chinh sach ctia Bang, phap luat | dugc ban hanh.
ban ctia Nha nuéc; chuong trinh, ké hoach,

du an, dé an vé khiéu nai, td céo.

2. Tham muu, tham gia t6 chirc thuc hién

SO ket tong két thuc tién cong tdc giai

quyét khiéu nai, t6 cdo.

2.7 | Phéi hop thyc | 1. Tham muu, tham gia phdi hop véi céc | Cong viéc,
hién nhiém co quan, td chirc, c4 nhan c6 lién quan | nhiém vu dugc
vu trong thyc hién cong tac giai quyét khiéu | thuc hién hiéu

nai, td cdo. qua, tao mbi
2. Tham muu, tham gia phdi hop chuén | quan hé tich cuc
bi ndi dung phuc vu cdc hdi nghi, cudc | trong cong tac.
hop, lam viéc cua cac co quan Pang, Ban

chi dao, Qudc hoi, Chinh phi, Uy ban

nhan dan, Ho1 dong nhan dan... vé cong

tdc giai quyét khiéu nai, t6 cdo khi ¢6

yéu cau.

2.8 | Thuc hién 1. Tham du cic cudc hop chuyén moén | Tham dy dﬁy du,
nhiém vu dugc phan cong. chuan bi tai liéu
chung, hoi 2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co | va ¥ kién phat
hop quan theo quy dinh. biéu theo yéu

cau,

2.9 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, Ké hoach cong
thang, tuan ciia c4 nhan tic duoc xay

dung va thuc
hién theo dung
tién d9, dam bao
chat lugng.

2.10 | Thuc hi¢n cic nhi€ém vu khac do Trudng phong giao.

3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan Iy true tiép va kiém N . X Cac don vi phoi hop
duyét két qua béi Quin y tryc tiep chinh

- Giam d6c So va cic Phé Gidm
dbc So Tai chinh;

- Chanh Thanh tra S&; Phé Chanh
Thanh tra S¢ va theo phan cong.

Cong chuc duogc
phidn cong quéan ly
truc tiép hoac theo
mang cong tic

Phong Tai chinh - K¢
hoach cac huyén, thanh
pho; cac phong thudc So

3.2. Bén ngoai

chinh

Ban, b, nganh, dia phwong cé quan hé

Ban chit quan hé

Thanh tra tinh.

- Thanh tra Chinh phu; Thanh tra B9 Tai
chinh; Uy ban Kiém tra Tinh uy; Ban Noi
chinh Tinh uy; Uy ban nhan dan tinh;

- Thanh tra cdc S&, nganh truc thuéc Uy
ban nhan dan tinh; Thanh tra cic huyén,

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cp céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cdc thong tin can thiét cho
viéc thyc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin théng ké, tong hop.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.
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thanh pho tryc thudc tinh; cac co quan, don
vi, to chirc, c4 nhan trén dja ban ¢6 lién dén
cong tic giai quyét khiéu nai, t& cdo thudc
pham vi quan 1y ctia S& Tai chinh.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viée duge giao;

Puoc kién nghi stra doi, bé sung co ché, chinh sach, phdp luat va cic bién

4.2 phap hanh chinh nham ting cuong quéan 1y nha nudc;

43 DPuoc cung cip thong tin vé cong tdc chi dao diéu hanh ciia don vi trong pham
™ | vi nhiém vu duoc giao;

44 Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mic do xdc thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu duogc giao;

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop li€n quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, niang luc
5.1.Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tét nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n véi nhdém nganh hodc nganh hodc
chuyén nganh: Kinh té; Tai chinh; Ké toan; Kiém toan; Kinh té
phat trién; Quan 1y kinh té; Tai chinh - Ngan hang; Quan tri kinh
doanh; Quan 1y kinh doanh cong nghiép; Ky su xay dung; Quan
1y xay dung; Xay dung; Giao thong; Thuy lgi; Lam nghiép; Nong
nghiép; Cong nghiép; Quan 1y tai san cong; Tham dinh gia; Luat
kinh té; chuyén nganh Thué;....

- Co trinh d6 chuyén mon, nghiép vu phu hop voi nganh, linh vuc
cong tic theo yéu cau nhiém vy cila cip c6 thAm quyén quy dinh.

L C6 chig chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién; chung

chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nude ngach chuyén vién;

Bmydu*ong, L Vé trinh d6 tin hoc, ngoai ngit hodc tiéng dan toc thiéu so dap

chirng chi . o 2 RN N
ung theo tiéu chuan chung cua cdc van ban hién hanh va theo quy

dinh cua tung vi tri vi lam.
- C6 it nhat 02 nim lam cong tac giai quyét khiéu nai, to cdo
khong ké thoi gian tap sy hodc c6 it nhat 05 nam cong tac trd 1én
Kinh nghiém ddi véi cén bo, cong churc, vién chuc, si quan Quan doi nhan dan,
(thanh tich cong | Cong an nhan dan, nguoi lam cong tac co yéu cong tic & co
tac) quan, to chire, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- Dé xuét cic bién phap vé giai quyét khleu nai, to céo.
- C6 kién thirc va am hiéu vé giai quyét khiéu nai, t6 cdo.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phdp ludt cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- C6 y thuc bao mat thong tin cao.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Pham chat khéc.
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Céc yéu cau
khéc

- C6 kha nang dé xuat nhirng giai phdp gidi quyét cac van dé thuc
tien lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cua co quan, to chuec.

- C6 suc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
bao duc va ban linh 2-3
T6 chtrc thyc hién cOng viéc 2-3
, . Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang ST S ;
luc chung Giao tiép ung xur 2-3
i Quan h¢ phoi hop 2-3
Str dung ngoai ngir 2-3
Str dung cong nghé thong tin 2-3
Kha nang chu tri tham muu xay dung cic 3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc | Kha nang ki€ém tra viéc thuc hién cac van
N X o AP 3
chuyén mon ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban 3
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc 1am)
Kha ndng tham dinh, gép y cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Nhém niing luc Quan 1}1 su.thay doi 1-2
uén Iy Ra quyét dmh 1-2
q Quan ly nguon lyc 1-2
Phat trién nhan vién 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCMDC-
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé cong tac  [CV-05

thanh tra Ngay bat dau thyc hién: Theo 19 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duyét

Dia diém 1am viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc lién quan: C4c quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sich, phéip luat
ctia Nha nudc, ciia nganh Tai chinh va cta Tinh vé linh vuc tai chinh - ngan séch; cédc
quy dinh cta Luat Thanh tra va cac van ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra va cdc
quy dinh khéc cua phép luat c6 1ién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia nghién ctru, xay dung chinh siach, phap luét, quy hoach, du én,
dé 4n, ké hoach, tong hop, so két, tong két vé cong tc thanh tra.

- Tham muu, tham gia thyc hién cidc nhiém vy vé thanh tra.

- Phat hién so hd trong co ché quan 1y, chinh sach phdp luat qua hoat dong thanh tra dé
kién nghi véi co quan nha nudc c¢é giai phap, bién phap khic phuc, gép phan ning cao
hiéu lyc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudc, bao v¢ loi ich cua Nha nudc, quyén va
lot ich hop phép cua co quan, t6 chtre, cd nhan; thyc hién céc bién phap phong ngua,
phét hién va xtr Iy theo tham quyén hoic klen nghi cp c6 tham quyén xir Iy doi véi
hanh vi vi pham phép luat ctia cic co quan, to chiic, cd nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc Tiéu chi danh gia
TT . " - A o z hoan thanh con
Maiang cong viéc Cong viéc cu the vide g

2.1 | Tham muu xdy Tham muu, tham gia xay dung, hoanCoéng vi¢c, nhiém vy

dung van ban thién thé ché hoic cac van ban quy phamdugc thyc hién dam

phap luat, cidc chu truong, chinh sich,bao chit lugong, tién|

quy dinh, quy ché vé thanh tra. do.

2.2 | Huong dan, tong 1. Tham muu, tham gia t6 chitc quanCoéng viéc, nhiém vy
két, kiém tra,  triét, tuyén truyén, trién khai thuc hiéndugc thuc hién dam

thanh tra va dao [chinh sidch cua Bang, phap luat cuia NhéJbéo chét luong, tién

tao, boi dudng nudc, chién luge, dinh hudng chuongdd theo quy dinh.

nghiép vu trinh, ké hoach... vé thanh tra.

2. Tham muu, tham gia thanh tra, kiém

tra.

3. Tham muu, tham gia tong két, danh

gia va dé xuat cac phuong an stra d6i, bd

sung, tang cuong hiéu lyc, hiéu qua cua

cong tac quan ly.

4. Tham muu, tham gia cong tac dao tao,

bdi dudng nghiép vu thanh tra.

2.3 | Tham dinh dé 4n Tham gia tham dinh céc du thao dé 4n,Noi dung tham dinh

du an, chuong trinh, cong trinh vé thanhdugc hoan  thanh
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tra. dam bao chat luong,
theo dung ké hoach.
2.4 | Phoi hop trong Phéi hop véi cac co quan, td chuc, donCong viéc, nhi€ém vy
cong tac vi, ¢4 nhan trong va ngoai co quan khidugc thuyc hién hiéu
thuc hién nhiém vu. qua, tao mbi quan h¢
tich cuc trong cong
tac.
2.5 | Thuc hién ché d6 [1. Tham du cdc cudc hop lién quan dénTham du dﬁy du,
hoi hop linh vuc chuyén moén dugc phan cong. chuén bi tai liéu va Vi
2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop cokién phat biéu theo
quan theo quy dinh yéu cau.
2.6 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang,Ké hoach cong tic
tudn cla c4 nhén. dugc xdy duyng va
thuc hién dam bao
tién do, chat lugng.
2.7 Thyc hién cic nhiém vu khéc do cap trén giao.
3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan 1y trwc tiép va kiéem| Quan h¢ phoi hop truc | Cac don vi phdi hop
duyét két qua béi tiép trong don vi chinh

- Giam dbc S¢ va cac Phé Gidm
ddc S Tai chinh;

- Chanh Thanh tra S¢; Phé Chanh
thanh tra S¢ va theo phan cong.

cong quan
hoac theo m

Cong chic dugc phan

Phong Tai chinh - Ké
hoach cac huyén, thanh
pho; cic phong thudc S¢&

ly truc tiép
ang cong tac

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh

Bin chat quan hé

- Thanh tra Chinh phu; Thanh tra B§ Tai
chinh; Uy ban Kiém tra Tinh uy; Ban Noi
chinh Tinh ty; Uy ban nhan dén tinh; Thanh
tra tinh.

- Thanh tra cdc S, nganh tryc thugc Uy ban
nhian dan tinh; Thanh tra cic huyén, thanh
phé truyc thudc tinh; cac co quan, don vi, to
chirc, ca nhan trén dia ban ¢6 lién dén cong
tac giai quyét khiéu nai, t6 cdo thudc pham vi

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin théng ké, tong hop.

- Thyc hién bdo cédo theo yéu cau.

quan ly cua S¢ Tai chinh.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé \
TT Quyén han cy thé
4.1 Puoc chu dong vé phu:ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2
hanh chinh nham tang cuong quan ly nha

Pugc kién nghi stra d6i, bo sung co ché, chinh sach, phap luat va cic bién phép

nudc.

4.3
nhi¢m vy dugc giao.

DPuoc cung cip thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi

4.4

cho nhiém vy duogc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin, ddnh gia mirc do xdc thuc ciia théng tin phuc vu
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5. Cac yéu cau vé trinh dg, ning luc

5.1. Yéu cau vé trin

h do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghi¢p dai hoc tré 1€n voi nhdm nganh hodc nganh hodc
chuyén nganh: Kinh té; Tai chinh; Ké toan; Kiém toan; Kinh té
phat trién; Quan 1y kinh té; Tai chinh - Ngan hang; Quan tri kinh
doanh; Quan ly kinh doanh cong nghiép; Ky su xay dung; Quan
ly xay dung; Xay dung; Giao thong; Thuy loi; Lam nghi¢p; Nong
nghiép; Cong nghiép; Quan 1y tai san cong; Tham dinh gid; Luat
kinh té; chuyén nganh Thué;....

- C6 trinh d6 chuyén mon, nghiép vu phu hop voi nganh, linh vuc
cong tic theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6 tham quyén quy dinh.

- C6 chimg chi bdi dudng nghiép vu quan ly nha nudc ngach
chuyén vién.

Boi dudng - Vé trinh d0 tin hoc, ngoai ngtt hodc tiéng dan toc thiéu sd, dap
Gmg theo tiéu chuan chung cla cac vin ban hién hanh va theo quy
dinh cua tung vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh - Dé xuét céc bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

tich cOng tac)

- Kién thirc va am hi€u vé cong tac thanh tra.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap ludt cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- C6 ¥ thurec bao mat thong tin cao.

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

- Piém tinh, cén than.

- Kha ning doan két noi bo

- Pham chat khic.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha ning dé xuét nhitng giai phdp giai quyét cdc Van dé thuc
tién lién quan den chtic ning, nhiém vy ciia co quan, t6 chic.
- C6 stre khoe tot.

5.2. Yéu cau vé nan

g luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chtrc thyc hién cong viéc 2-3
, 5 - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom néng lyc Giao tiép , 23
hun - Giao tiép ung xur -
chung - Quan hé phdi hop 2-3
- Sur dung ngoai ngir 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
\ o IR 3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning luc - Kha ning hudng dan thuc hién cic vin ban 3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban
" A 3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
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- Kha ning phdi hop thue hién cac vin ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 3
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)

- Tu duy chién luogc 1-2
Nhém nang lgc Quan Iy su thay doi 1-2
s - Ra quyét dinh 1-2
quan Iy - Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCMDC-
CV-06

Ngay bat dau thyc hién: Theo 16 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duyét

Tén VTVL: Chuyén vién vé phap ché

Dia diém 1am viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum.
Quy trinh cdng viéc lién quan: C4c quy dinh, van ban cua Pang, chinh siach, phap luat
ctia Nha nude, ciia nganh Tai chinh va caa Tinh vé linh vyc tai chinh - ngan sédch; cic
vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic hoach dinh va thyc thi chinh séch vé phdp ché
va cdc quy dinh khdc cua phép luat c6 lién quan.
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 séch va chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap
luat, du 4n, dé 4n vé phéap ché; chu tr, t6 chirc trién khai thue thi cdc nhiém vu chuyén
mon theo mang cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vu, miang

cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

b thanh cong viéc

Cong viéc cu the

Tham gia nghién ctlru, xay dung cic
quy dinh trinh Hoi dong nhan dan
tinh, Uy ban nhan déan tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé 4n cua
nganh, linh vuc phap ché ciia Tinh

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du 4n,
dé an dugc cdp c6 tham
quyén thong qua

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d¢ 4n, dy 4n

2.1

2.2

triécn khai thuc
hién cac van ban

Huong dan va

1. Tham gia huéng dan trién khai

Qudc hodi, Chinh phu, Thu tuong
Chinh phu, B Tai chinh, Hi dong

tinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d& 4n cta nganh, linh vuc phép
ché hodc cua Tinh vé linh vuc phép
ché.

2. T6 chtic, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché d9, chinh sich
chuyén mon, nghi¢p vuy; dé xudt céc
bién phap dé ning cao hiéu lyc,

thuc hién cac quy dinh Bo Chinh
tri, Ban,Bi thu*;vvén ban phdp luat
cua Qudc hoi, Uy ban Thuong vy

nhan dan tinh, Uy ban nhan dan

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

2. Truyén dat duoc cac noi
dung vé& nghiép vu theo
phan cong dé céc to chuc,
cd nhan khdc hiu, trién
khai duoc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gida hoan thanh cong
vigc giang day.
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hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc
phap ché hoidc cua Tinh vé linh vic
phap ché.

3. Tham gia to chirc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sich vé nganh, linh
vuc phdp ché hodc cua Tinh vé linh
vuc phdp ché.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va béao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu tudng
Chinh phu, B Tai chinh, Hoi dong
nhan dan tinh, Uy ban nhan dan
tinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, d& 4n cta nganh, linh vuc phép
ché hogc ctia Tinh vé linh vyc phap
ché.

1. Vin ban béo cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
duing thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
gia co dé xuét kip thoi,
dung ké hoach, duoc cap
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia tham dinh, gép y cac quy
dinh cta Bo Chinh tri, Ban Bi thu,
Chinh phu, cac B§ nganh Trung
wong, Uy ban nhan dan tinh, cdc
S¢, ban nganh; chién luge, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé 4n lién quan
dén nganh, linh vuc phap ché hoic
ctia Tinh vé linh vuc phap ché khi
c6 yéu cau.

No6i dung tham gia tham
dinh, gép y dugc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chu tri
giao.

2.5

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

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thyc hién cdc hoat dong
chuyén moén, nghié€p vu theo nhiém|
vu dugc phén cong.

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

Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh Vé} thuc thi
chinh sich lién quan dén nganh,

1. Coéng vi¢c, nhi€ém vy
dugc giao thong sudt, tao
dugc moi quan hé cong tic

26 Phéi hop thucllinh vuc phdp ché theo nhiém vuphét trién hiéu qué cao.

"~ hién duoc phan cong. 2. Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo ding tién do ké
hoach.

Tham dy cic cudc hop lién quanTham du dﬁy du, chuan bi
5 7 [Thue hién nhiémdén linh vyc Iinh vyc phdp ché ofai liéu va y kién phat bicu

vu chung, hoi hop

trong va ngoai co quan theo phan
cong.

theo yéu cau.
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2.8

X4y dyng, thuc hién ké
X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,hoach theo dung ké hoach
thang, tudn cla c4 nhan cong tic cua co quan v
nhiém vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cdc nhiém vu khéic do 1anh dao S¢ va lanh dao Phong phan cong

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va | Quan hé phéi hop truc
kiem duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Cac co quan, to chuc, don vi
Cac cong chuc chuyéncod hoat dong li€n quan dén|

Chanh Van phong mon khéc trong co quan. linh vuc phap ché; cic phong
thudc S¢
3.2. Bén ngoai )
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac

phuong co6 hoat dong lién quan dén|,
nganh, linh vuc phap ché

- Tham gia cdc cudc hop ¢6 lién quan.
- Cung cap cdc thong tin theo yeéu cau.
Thu thép cic thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cOng viéc chuyén mon.
- LAy thong tin thong ké.
- Thyc hién bdo cédo theo yéu cau.

co quan, t6 chtc, don vi, dia

4. Pham vi quyén han

TT \ Quyén han cu thé \

1

Dugc chu dong vé _phuong phap thyuc hién cong viéc dugc giao.

2

Tham gia y klen vé cdc viéc chuyén médn ctia co quan.

3

Puoc cung cip céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4

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

Duoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
truong.

5. Cac yéu cau ve trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Luat

Kién thirc bd trg

C6 chimg chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nuéc doi
v&i cong chiic ngach Chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tic)

Khong yéu cau

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phdp luat cua nha nudc, quy dinh

Pham chat ca nhan cua co quan.

- Tinh than trdch nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.
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- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc éap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cic chua truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép
dbi véi cdc van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hod va to chirc thyc hién hiéu qua céc chi
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phdp luat ciia Nha nudc 6
linh vyc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phdp giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cdc kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ndng xur 1y céc tinh huong trong qud
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc
hién cong viée theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duoc cic kién thic vé phuong phap nghién
clru, tO chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thiic co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vy vé
nganh, linh vuc.

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

5.2. Yéu ciu vé niing luc
Nhom nang luc Nang luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
L - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc NPTy ST .
h - Giao ti€p ung xu 2-3
chung - Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngx 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc
. 1 A SR 2-3
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang hudng dan thuc hién cdc van ban
" a1y 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van )3
chuyén mon ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hgp thuc hién céc van ban
" PRI 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac van ban
A N SN 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhoém nang lyc - Tu duy chién lugce 1-2
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quan ly

- Quan 1y sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon lyc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé tong hop

Ma vi tri

NVCMDC-CV-07

viéc lam: STC-

trinh sau
duyét

Ngay bat dau thyc hién: Theo 16

khi dugc UBND tinh phé

Dia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum.

Quy trinh cdng viéc lién quan: C4c quy dinh, van ban cua Pang, chinh sich, phap luat
cua Nha nudc, cua nganh Tai chinh va cia Tinh vé linh vyc tai chinh - ngan sach; linh
vuc cdi cdch hanh chinh; t6 churc can bo; thi dua khen thudng, linh vuc ndi vy, ... va

cac quy dinh khéic cua phdp luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia tham muu gitip lanh dao co quan theo ddi va to chirc trién khai thyc hién cic
nhi¢m vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

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

1. Tham gia chi dao xay dung, theo
ddi, don ddc viéc thuc hién chuong
trinh cong tic thudc linh vuc duoc
phan cbOng theo doi; chu tri hoac
tham gia xdy dung du thdo van ban
quy pham phdp luat, cac bao céo, dé
an, dy an, chuong trinh theo su phan
cOng cua lanh dao Sé.

2. Tham gia thuc hién cong tic bao
v¢ chinh tri no1 by, bao vé bi mat nha
nudc cua co quan.

1. Chuong trinh cong tac
thue hién dung tién do.

2. Cong tic bao vé chinh
tri ndi bd, bao vé bi mat
nha nudc clia co quan, don
vi thyc hién diing quy dinh.

2.2

Huong dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuat véi lanh dao xem xét, chi dao
xu 1y nhiing van dé thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

Bao dam dang tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu cau ciia cap
trén

23

Kiém tra, so két,
tong ket viéc
thuc hién cac

Phéi hop to chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh giad va bao
cao viéc thuc hién Iinh vuc duoc

Van ban béo cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh

van ban phan cong theo doi
Tham gia gép y cdc chuong trinhNGi dung tham gia gép y
24 Tham gia tham cong tic, chuong trinh lam viéc cuadugc hoan thanh theo ding

dinh cac van ban

lanh dao S¢& khi dugc phan cong

ké hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao

2.5

Thuc hién cac

Tham gia t6 chuc trién khai thyc

Dam biao quy trinh cong
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2

hoat dong hién cidc hoat dong chuyén mon,tac va theo ding ké hoach

chuyén mon, nghi¢p vu theo nhiém vy dugc phﬁnvé tién do, chat luong va
nghiép vu cong. hi€u qua cong viéc

Phoi hop v6i cac don vi lién quanll. Céng viéc, nhiém vu

tham muu hoach dinh va thuc thidugc giao thong subt, tao

chinh sach lién quan dén nganh, linhiduwoc mdi quan hé cong tac

26 Phéi hop thyc  vuc nhiém vy dugc phan cong. phat trién hiéu qué cao.
" |hién 2. Noi dung phdi hop duoc

hoan thanh dat chat luong,
theo ding tién do ké
hoach.

Thuc hién nhi€ém
vu chung, hoi
hop

2.7 linh vuc chuyén m

Tham du céc cudc hop lién quan dén

ngoai co quan theo phan cong

Tham du dz‘iy du, chuan bij
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau

on ¢ trong va

2.8, TP
thang, tuan cda cd nhan

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,

X4y dyng, thyc hién keé
hoach theo dung ké hoach
cong tic cua co quan v
nhiém vu dugc giao

2.9

Thuc hién cdc nhiém vu khic do 1anh dao S¢ va lanh dao Phong phan cong

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

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phoi hop true
tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Chanh Van phong

moOn khac tro

Céc cong chuc chuyén

Céc phong thugc So

ng co quan

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chiic ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, td chire, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén linh vyuc Tai chinh, cai cich
hanh chinh, t6 chiic cdn b, thi dua khen
thuong, linh vuc ndi vy, ....

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.

- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bdo cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Bugc chu dong vé _phuong phap thyuc hién cong viéc dugc giao.

Tham gia y klen vé cdc viéc chuyén médn ctia co quan.

vu dugc giao theo quy dinh.

Pugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cta t6 chirc trong pham vi nhiém

4
vu cho nhiém vu dugc giao.

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh giad mirc 4o xac thyc cua thong tin phuc

5

trudng.

Duoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | Tot nghip dai hoc

chuyén nganh: Kinh té; Tai chinh; Ké todn; Kiém todn; Kinh té

tr¢ 1én v61 nhom nganh hodc nganh hoac
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phét trién; Quan 1y kinh té; Tai chinh - Ngan hang; Quan trj kinh
doanh; Quan ly kinh doanh cdng nghi¢p; K¥ su xay dung; Quan
1y xay dung; Xay dung; Giao thong; Thuy lgi; Lam nghiép;
Néng nghiép; Cong nghiép; Quéan 1y tai san cong; Tham dinh
gid; Luat kinh t&; chuyén nganh Thué;....
- Co trinh d¢ chuyén moén, nghiép vu phu hop voi nganh, linh
vuc cdng tic theo yéu ciu nhiém vu cua cap c6 tham quyén quy
dinh.

Kién thirc bd trg

C6 ching chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi
véi cong chirc ngach Chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém

(thanh tich cong tic)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tdic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Dang, phdp luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cdng viéc, vai tap thé, phdi hop
cong tic tot.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc 4p lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sdng tao, tu duy doc 1dp va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v4i cdc van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vy dugc giao.

- C6 kha ndng cuy thé hod va td chie thuc hién hiéu qua céc chy
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phdp giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua co quan.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xur 1y cdc tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri vig¢c lam.

- Hleu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién
clru, t chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai lidu, dé tai,
dé dn thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao cic kién thirc, k¥ thuat xAy dung, ban hanh
vin ban vao cong viée theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nan

g luc

Nhom ning luc

Niing lwc cu thé Cap do

Nhoém nang luc
chung

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chirc thue hién cong viéc 2-3
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- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung ngoai ngit 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Khé nang chu tri tham muu xay dung cac van
, A oA 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban )3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
Nhom nang luc - Kha ndng kiém tra viéc thuc hién cac van ban )3
chuyén mon (theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thue hién cic vin ban
A I 2-3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo )3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhom ning e Quan 1y£ sy thay doi 1-2
quan 1y - Ra fluy/et de 1-2
- Quén 1y nguodn lyc 1-2

- Phat trién nhan vién

1-2
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh chinh - vin

phong

CV-08

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCMDC-

Ngay bat dau thyc hién: Theo 16 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duyét

Dia diém 1am viéc: S¢ Tai chinh tinh Kon Tum.

Quy trinh cdng viéc li€n quan: Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phéip luat
ciia Nha nudc, ciia nganh Tai chinh va ciia Tinh vé linh vyc tai chinh - ngan sich; linh
vuc hanh chinh - van phong; linh vuc ndi vy, cai cadch hanh chinh, quan tri cong so, ...
va cac quy dinh khdc cua phép luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu giup ldnh dao co quan chi dao, theo ddi va to chic trién
khai thuc hién vé hanh chinh - vin phong thudc linh vuc cong tdc dugc phan cong.

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 cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phédp
luat, chién Iluoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé
an, du an

Tham gia chi dao chi dao xay dung
va theo d&i va to chiic trién khai
thuc hién vé hanh chinh - vin
phong thudc linh vuc cdng tic
dugc phan cong; té chic cic ky
hop; chuan bi céc diéu kién phuc
vu cic ky hop va cdc hoat dong co
quan

Cong tac hanh chinh, van
phong duoc thuc hién theo
quy dinh

22

Hudng dan va trién
khai thuc hién céc
van ban

Tham gia theo doi, nam tinh hinh
thyc tién dé kip thoi tham muu, dé
xuét voi lanh dao xem xét, chi dao
xtr ly nhitng van dé thudc linh vuc
hanh chinh - van phong dugc phan|
cOng

Bao dam ding tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu cau cua
cap trén

2.3

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

Phdi hop td chite so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cdo viéc thuc hién linh vuc
hanh chinh - van phong dugc phan
cong theo doi

Van ban bdo cdo két qua
kiem tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban

Tham gia gép y cidc chuong trinh
cong tiac, chuong trinh lam viéc
cua lanh dao khi dugc phan cong

NO1 dung tham gia gop y
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao

2.5

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

Tham gia to chic trién khai thuc
hién cdc hoat dong chuyén mon,
nghi€p vu theo nhiém vy duoc

Dam bao quy trinh cOng
tac va theo ding ké hoach
ve tién do, chat lugng va
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6

han cong

hi¢u qua cong viec

chinh sich lién qu

2.6 [Phéi hop thuc hién

Phdi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi

hanh chinh - van phong theo
nhiém vu dugc phan cong

I. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mdi quan hé cong tic
phit trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké hoach

an dén linh vuc

Thuc hién nhiém|

27 vu chung, hoi hop

dén linh vyc chuy

Tham du cdc cudc hop li€n quan

va ngoai co quan theo phin cong

Tham du dﬁy du, chuén bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau

€én mon O trong

281, A
thang, tuan cua cd nhan

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tdc cua co quan va
nhi¢m vy dugc giao

2.9

Thuc hién cdc nhiém vu khéic do 1anh dao S¢ va lanh dao Phong phan cong

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

Pugc quén 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Chanh Van phong

Céc cong chuc chuyén
mon khéc trong co quan

Céc phong thugc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chiic ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc tai chinh,
linh vyc hanh chinh - van phong, linh vuc
ndi vy, cdi cdch hanh chinh, quan tri cong
s0,...

- Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.

- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.

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

- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bdo cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1

Bugc chu dong vé _phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

2 Thamgiay klen vé cdc viéc chuyén médn ctia co quan.

vu dugc giao theo quy dinh.

Pugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh ctia t6 chirc trong pham vi nhiém

4
vu cho nhiém vu dugc giao.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gid muc do xdc thyc cua thong tin phuc

5

trudng.

Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Tét nghiép dai hoc

Trinh do dao tao

tr¢ 1én v61 nhom nganh hodc nganh hoac

chuyén nganh: Kinh té: Tai chinh; Ké toan; Kiém todn; Kinh té
phat trién; Quan 1y kinh té; Tai chinh - Ngan hang; Quan tri kinh
doanh; Quan 1y kinh doanh cdng nghi¢p; KV su xay dung; Quan
1y xay dung; Xay dung; Giao thong; Thuy lgi; Lam nghiép;
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Nong nghiép; Cong nghiép; Quan 1y tai san céng; Tham dinh
gid; Luat kinh t&; chuyén nganh Thué;....

- Co trinh d§ chuyén moén, nghiép vu phu hop v61 nganh, 1inh
vuc cong tic theo yéu cau nhiém vu cua cap c6 tham quyén quy
dinh.

Kién thirc bd trg

C6 chimng chi boi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nude doi
v6i cong chirc ngach Chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tdic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Dang, phdp luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc dp luc trong cong viéc.

- Tép trung, sdng tao, tu duy doc 1dp va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v4i cdc van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ndng cuy thé hod va td chic thuc hién hiéu qua céc chy
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nudc
6 linh vire cong tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chu truong, xay dyng quy trinh ndi
bd va giai phdp giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén
chirc nang, nhi€ém vu cda co quan.

- Hiéu va véan dung duogc cic kién thirc chuyén siu, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xur 1y cdc tinh huong
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hleu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién
clru, t chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cdc tai lidu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cdc kién thtic, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
vin ban vao cong viée theo yéu ciu cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
Nhém nine luc T T6 chirc thyc hién cOng viéc 2-3
° gle | Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung ST SN ,
- Giao ti€p ung xu 2-3
- Quan h¢ phoi hgp 2-3
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- St dung ngoai ngir 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van
\ A RN 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban )3
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban )3
chuyén moén  |(theo nhiém vu cua vi tri vi¢c [am)
- Kha ning phdi hop thue hién cac vin ban )3
(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc 1am)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vian ban (theo 23
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhém nang luc Quan 1y su thay d6i 1-2
quén 1y - Ra 7quy/et de 1-2
- Quan 1y nguodn lyc 1-2

- Phat trién nhan vién
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chuyén vién vé quan Iy cong nghéMai vi tri viéc 1am: STC-NVCMDC-
thong tin (bao gdm: cong nghiép cong nghé (CV-09
thong tin, u'ng dung cong ngh¢ thong tin, Ngay bat dau thyc hién: Theo 16 trinh
chuyen doi so, ...) sau khi dugc UBND tinh phé duyét
Dia diém lam viéc: S Tai chinh tinh Kon Tum.
Quy trinh cong viéc lién quan: C4c quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sich, phéip luat
ctia Nha nudc, ciia nganh Tai chinh, ctia Tinh vé linh vic cong nghé thong tin; cac vin
ban, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach vé thuc hién
cong nghé thong tin; thdng ké tai chinh; cong bd sd lidu tai chinh, thdng ké tai
chinh,... va cdc quy dinh khéic cia phdp luat c6 lién quan.
1. Muc tiéu vi tri viéc lam
- Tham gia nghién ctru, tham muu xay dung vin ban phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n quan trong linh vuc céng nghé thong
tin (bao gém: cong nghiép cong ‘ngh¢ thong tin, ing dung cong ngh¢ thong tin, chuyén
d6i s6); chu tri hodc tham gia t6 chirc trién khai thyc hién cac nhiém vy chuyén mon
theo mang vi¢c dugc phan cong; tham muu cho 1anh dao vé cdc cong viéc lién quan
dén ung dung coéng nghé thong tin tai S& Tai chinh; xay dung ké hoach hang nim vé
trién khai ung dung coéng nghé thong tin.
- Quan 1y va van hanh hé thong mang may tinh co quan, t6 chirc bao dam an ninh
thong tin, bao mat thong tin, bao vé chdng sy xAm nhdp tir bén ngodi vao hé thong
thong tin cua co quan, t6 chirc; to chuc viéc bao quan, sua chira céac thiét bi tin hoc
trong toan co quan, to chirc dam bao hoat dong binh thuong; hd tro vé cong nghé
thong tin cho cong chirc, nguoi lao dong co quan.
- Phédi hop viéc quan 1y, van hanh va theo dbi hoat dong ctia nit mang ha ting thong
tin cia nganh Tai chinh. Phéi hgp hd trg cidc Phong Tai chinh- Ké hoach céc huyén,
thanh phd duy tri ha tang truyén thong nganh Tai chinh va cic Gmg dung tin hoc nganh
Tai chinh khi c6 dé nghi.
- Tiép nhan, quan 1y va duy tri hoat dong cua cdc san pham phan mém cia Bo Tai
chinh; trién khai cp ma s6 don vi quan hé ngan sach cho don vi, dy 4n c6 quan hé véi
ngan sich; quan tri trang thong tin dién tir cia S¢ Tai chinh.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi dianh gia hoan
TT  Nhiém vu, A R . thanh cong viéc

j ‘ Cong viéc cu the

mang cong viéc
Xay dyng vanTham gia nghién ctru, xay dung cac quyCac quy dinh, vén ban
ban quy phamdinh trinh Hoi dong nhan dan tinh, Uyphap luat, chién luoc,
phdp luat, chiénban nhan déan tinh; vin ban phap luat;quy hoach, ké hoach,
lugc, quy hoach,chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinhchinh  sach, chuong
ké hoach, chinhséach, chuong trinh, dy 4n, dé 4n cuatrinh, dy an, dé 4n duoc
sach,  chuwongnganh Tai chinh hodc cua Tinh vé congcdp c6 tham quyén
trinh, dé 4n, dunghé thong tin thong qua

an

2.1
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2.2

Hudéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu, Chinh phu, B§ Tai chinh, Hoi
dong nhan dan tinh, Uy ban nhan déan
tinh; chién lugce, quy hoach, ké hoach,

ctia nganh Tai chinh hodc ciia Tinh vé
cong ngh¢ thong tin.

2. T6 chuc, huong dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuit cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan Iy
ciia nganh Tai chinh hodc ctia Tinh vé
cong ngh¢ thong tin.

3. Tham gia t6 chiic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, pho bién kinh nghiém
Ve cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh Tai chinh hoac cua Tinh
vé cong nghé thong tin.

4. Huéng dan vé cdu trac, bd cuc, yéu
cau k¥ thuat ddi v6i Cong thong tin dién
tir, Cong dich vu cong cia co quan.

chinh sach, chuong trinh, du an, dé ancap trén.

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh duing
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau cua

2. Truyén dat duoc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cic
t6 chirc, c4 nhan khic
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

2.3

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

1. Tham gia so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gid va bdo céo viéc thuc
hién cac quy dinh cua Bo Chinh tri, Ban
Bi thu, Chinh phia B9 Tai chinh, Hoi
dong nhan dan tinh, Uy ban nhan dan
tinh; van ban phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh Tai chinh
hodc cua Tinh vé cong nghé thong tin.

2. Tham dinh, kiém tra, danh gia viéc
xay dung, t6 chirc trién khai cac chuong
trinh, ké hoach, dé an, dy an vé: ung
dung cong nghé thong tin, phat trién
Chinh phu dién tir, Chinh phu s cua
nganh Tai chinh hoac cua Tinh.

1. Vin ban béo cdo két
qua kiém tra duoc thug
hién ding thoi han quy|
dinh.

2. No6i dung bdo cdo,
danh gia c6 dé& xuét kip
thoi, dung ké hoach.

24

Tham gia tham
dinh cac van
ban

dinh cia BO Chinh tri, Ban Bi thu,
Chinh phu, cac B6 nganh Trung uong,
Uy ban nhin dan tinh, cdc S&, ban
nganh; van ban phdp lut; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan dén
nganh Tai chinh hodc cua Tinh vé cong
nghé thong tin khi c6 yéu cau.

2. Tham dinh vé muc tiéu, ky thuat,
cong nghé, quy mo, giai phap, két qua

1. Tham gia tham dinh, gop ¥ cic quyNoi dung tham gia thim

dinh, gop y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao
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du an, nhié{n vu ung c,h_ln,g cong ngh¢
thong tin; tham dinh thiét ké co s& du an
theo quy dinh cua phap luat.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu

mon, nghi€p vu theo nhiém vy dugc
phén cong.

2. Trién khai quan 1y mang ndi bd, mang
TABMIS dam bao van hanh an toan,
thong subt.

3. Bao tri, hudng din nguoi st dung dé
phéi hop dam bao van hanh an toan,
thong sudt hé théng mang, mang
TABMIS, thiét bj mang, mdy vi tinh.

4. HO tr¢ mang Phong Tai chinh cic
huyén, thanh phé khéc phuc su cd khi
c6 dé nghi.

5. Khai théc céc dit li¢u bao cdo dinh ky,
dot xuat phyuc vu diéu hanh, quyét todn
ngan sach hang nam.

6. Duy tri thuong xuyén hoat dong trang
thong tin thanh phan ciia S& Tai chinh.
7. Trién khai cép ma s6 don vi sir dung
thudong xuyén ngin sich; cap ma sb cic
du 4n dau tu.

8. Thong ké, thu thap, tong hop so liéu,
phan tich, du bio vé mg dung cong
nghé thong tin, phat trién Chinh phu
dién tr, Chinh phu s, chuyén doi sb.

9. Panh gia cac san pham, giai phap Gng
dung cong nghé thong tin, chuyén d6i sd
phuc vu phat trién Chinh phu dién ti,
Chinh phu sb; quan 1y, giam sat hiéu
qua, muc do cung cép, st dung thong tin
cua co quan trén mai truong mang.

10. Xay dung, quan ly, duy tri khung
kién tric chinh phu dién tr Viét Nam,
Chinh phi s6 Viét Nam.

11. Nghién ctru, t6 chirc trién khai cac
nhiém vu thic ddy, phat trién chuyén
d6i sb va do thi thong minh.

1. Chu tri hodc tham gia t6 chirc triénDam bao quy trinh cong
khai thuyc hi€n cdc hoat dong chuyéntic va theo dung ké

hoach vé tién d0, chat
lugng va hiéu qua cong
viéc

2.6

Phéi hop thuc
hién

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

2. Phéi hop Phong Quan 1y Gid va Cong
san SO Tai chinh cap nhat, truyén dir
liéu vé quan 1y tai san, thong tin gid vé

1. Cong viéc, nhi€ém vy
duoc giao thong sudt,
tao dugc moéi quan hé
cong tdc phét trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
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B6 Tai chinh.

3. Hop tac qudc té trong linh vuc Gngtién d6 ké hoach.
dung cong nghé¢ thong tin, phat trién
Chinh phu dién tu, Chinh phu s0,
chuyén d6i sé quc gia.

chat luong, theo ding

Thuc hién
nhi¢m vu
chung, hoi hop

2.7

Tham du cdc cudc hop lién quan dénTham du déy du, chuan
linh vuc cong nghé thong tin & trong vabi tai liéu va y klen phét
ngoai co quan theo phian cong

biéu theo yéu cau

281, NI
thang, tuan cua ca nhan

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tic cua co
quan va nhiém vu duoc
giao

2.9

Thuc hién cdc nhiém vu khéic do 1anh dao S& va 1anh dao Phong phan cong

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phoi hop true
tiép trong don vi

Ciac don vi phoi hop chinh

Cac co quan, to chirc, don vi

. \ Cic cong chuc chuyéncé lién quan truc tiép dén
Trudng phong . , ~ A A A
mon khéc trong co quan [linh vuc cong nghé thong
tin; cdc phong thudc S¢&
3.2 Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc co quan, td chure, don vi, dia phuong
c6 hoat dong lién quan dén nghiép vu cong
nghé thong tin

- Tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cdc thong tin theo yeéu cau.
- Thu thap cdc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- LAy thong tin thong ké.
- Thyc hién bdo cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

Tham gia y ki€én vé cédc viéc chuyén mon cua co quan.

vu dugc giao theo quy dinh.

Pugc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém

4 o )
vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia muc d6 xdc thuc cua thong tin phuc

5

trén.

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

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

chuyén nganh: Cong
Trinh do dao tao

- Tét nghiép dai hoc trd 1€n voi nhém nganh hoac nganh hodc

su cong ngh¢ thong tin; Qudn tri mang;..
- Co trinh d§ chuyén mon, nghiép vu phu hop v6i nganh, linh
vuc cong tic theo yéu cau nhiém vy ciia cip c6 thim quyén quy

nghé thong tin; Dién tir va vién thong; K§
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dinh.

Boi dudng, chung
chi

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi
vo1 cong chirc ngach Chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

- Trung thyc, thing 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 éap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sdng tao, tu duy doc 1dp va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xdy dung, thyc hién, kiém tra viéc
thuc hién cdc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i v&i cdc van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic
nang, nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ndng cuy thé hod va td chie thue hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phép luat ciia Nha nudc
6 linh vire cong tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhirng chu truong, xay dyng quy trinh ndi
bd va giai phdp giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xur 1y cdc tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat
va thuc hién cong viéc theo vi tri vi¢c lam.

- Hleu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién
clru, t chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cdc tai lidu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén,
nghi¢p vu.

- Ap dung thanh thao cdc kién thtic, k¥ thuat xy dung, ban hanh
vin ban vao cong viée theo yéu ciu cta vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning lwe cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom ning luc chung - Giao tiép ng xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung ngoai ngix 2-3
- Str dung cOng nghé thong tin 2-3
Nhom nang luc chuyén - Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 7.3
mon van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
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- Kha nang hudéng dan thyuc hién cac van

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam) 23

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 7.3

ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning phdi hop thue hién cac vin ban 7.3

(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc 1am)

- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban

" A SN 2-3

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Tu duy chién lugc 1-3

- Quan 1y sy thay doi 1-3
Nhom ning luc quan 1y |- Ra quyét dinh 1-3

- Quan 1y nguon lyc 1-3

- Phat trién nhan vién

1-3
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100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCMDC-
CS-10

Tén VIVL: Can sy vé luu triv Ngay bat dau thyc hién: Theo 16 tinh

sau khi dugc UBND tinh phé duyét

Dia diém lam viéc: SO Tai chinh tinh Kon Tum
Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nudc vé cdng tic hoach dinh va thyc thi chinh sach vé luu trit va cac quy dinh
khac cua phép luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

T chire thuc hién cong tac luu trit clia co quan, to chirc hanh chinh va bao mét theo
mang cong viéc dugc phin cong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

b thanh cong viéc

Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

1. Thyc hién viéc nhap myc luc tai

Dung quy trinh nghi¢p vu

T.cl chucA thu?heu tu bo, phuc ché, bao hiém, sap
hiécn mot sO
2.1 nohico vu cdn xép va van chuyen tai lidu.
té%: lu’E ) rfr £, Thuc hién thong ké tai liéu luu
trir, vé sinh kho, tai liéu luu trir.
Phoi hop véi cac don vi, cd nhanl. Cong vi¢c, nhiém vy
lién quan thyc thi hoat dong nghiépduogc giao thong suot, tao
vu luu trit lién quan dén nhiém vudugc moi quan h¢ cong tic
Phoi hop thucdugc phan cong phét trién hi¢u qua cao.
221 ., N 2
hién 2. No6i dung phoi hgp duoc

hoan thanh dat 9h§t lugng,
theo dung tién do ke
hoach.

Thuc hién nhiém

Tham dy cac cudc hop lién quan dén

Tham du déy du, chuan bi

thang, tudn cua ca nhan

2.3 vu chung, hoilinh vuc luu trit & trong va ngoai cotai liéu va y kién phat biéu
hop. quan theo phan cong theo yéu cau

Xay dung, thuc hién ké

24 Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,hoach theo dung ké hoach

cong tic cua co quan va
nhiém vu dugc giao

2.5

Thuyc hién cidc nhiém vy khéc do cap trén phan cong

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Pugc quén 1y truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop true
tiep trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

Chanh Van phong

Céc cong chuc chuyén
moOn khac trong co quan

Cac phong thudc So








3.2 Bén ngoai
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Co quan, t6 chirc ¢é quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cdc cudc hop ¢6 lién quan.
- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.

Céc co quan, td chire, don vi, dia phuong c&- Thu thdp céc thong tin can thiét cho viée
hoat dong li€én quan dén nghi€p vu luu trit  thuc hién cong viéc chuyén mon.

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

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

Tham gia y ki€n vé céc viéc chuyén mon cua co quan.

Duoc cung cp céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu duogc glao theo quy dinh.

4

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

5 4
trén.

Dugc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua cap

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghi¢p trung cap tro 1én nganh luu tri. Truong hop t6t nghiép
trung cap tro 1én nganh khdc phai ¢6 ching chi boi dudng nghiép
vu luu trit do co s dao tao c6 tham quyén cap.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phdp luit cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trdch nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop
cong tic tot.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc 4p luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién cdc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phép
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhi¢m vy dugc giao.

- C6 khd ning cu thé hod va t6 chic thuc hién hiéu qua cdc chu
truong, duong 16i cia Pang, chinh sich phép luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d& xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phdp giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cic kién thic chuyén siu, ning cao vé
linh vic hoat ddng va thyc thi, k¥ ning xt 1y cdc tinh hudng trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va
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thuc hién cong vi¢c theo vi tri vi¢c lam.

- Hiéu va van dung duogc cic kién thirc vé phuong phép nghién
clru, to chuc, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai li¢u, dé tai,

dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cdc kién thirc co ban va nang cao vé€ nganh, linh
vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan chuyén mon,

nghi¢p vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh

van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 1-2
- T chuc thuc hién cong viéc 1-2
L - Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhoém nang luc SRCT-ST :
chung - Giao t1eAp m}g Xu 1-2
- Quan h¢ phoi hop 1-2
- Sir dung ngoai ngir 1-2
- Stir dung cong nghé thong tin 1-2
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc 1-2
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thuc hién cic vin 1-2
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 1-2
chuyén mon ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha niang phdi hop thuc hién cc vin ban 1-2
(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc 1am)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban 1-2
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
, . .~ Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom narllg lyc quan- Ra quy}é t dinh 12
y - Quan ly ngudn lyc 1-2
- Phit trién nhan vién 1-2
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100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCMDC-
KTVTC-11

Ngay bat dau thyc hién: Theo 16 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duyét

Tén VTVL: Ké toan vién trung cip

Dia diém lam viéc: S¢ Tai chinh tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viée lién quan: Céc quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nudc vé cong tic ké todn; hach todn ké todn vé thu, chi tai chinh cua co
quan;... va cac quy dinh khdc ctia phdp ludt c6 lién quan vé cong téc ké todn.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuyc hién cong tac ké toan cta co quan; hach todn ké todn vé thu, chi tai chinh cua co
quan; bao cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh cua co quan khi c6 yéu cau; chu tri,
td chirc trién khai thuc thi cdc nhiém vu chuyén mon theo mang cdng viéc dugc phan

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

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
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
phip luit, quy
dinh, quy trinh|
lién quan dén
linh wvuc ké
toan

Phoi hop tham gia cac cic vian ban quy

ham phdp luat vé linh vyc ké todn cua
EO’ quan; hach todn ké todn vé thu, chi tai
chinh ctia co quan; bao céo tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh thuoc pham vi quan
ly hodc cua co quan.

Céac quy dinh, van ban
quy pham phdp luat,
quy dinh, quy trinh
duogc cap c6 tham quyén
thong qua.

2.2

Huoéng 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
vuc ké todn hodc thude pham vi quan 1y.
2. T6 chuc viéc thuc hién ché do, chinh
siach chuyén mén, nghiép vu; dé xuat cic
bién phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua
quan 1y vé linh vuc ké todn hoic pham vi
quan 1y cta co quan.

3. Tham gia t6 chic cic chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyuc thi chinh
sdch vé nganh, linh vuc ké todn hodc cua
CO quan.

1. Van ban, tai liéu
duogc ban hanh ding
tién d0, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cia
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cic
to chtic, cd nhan khic
hiéu, trién khai dwoc va
dat két qua.

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

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két va bdo
céo viéc thuc hién cac quy dinh cua phap
luat thugc nganh, linh vyc ké todn hodc
cua co quan.

1. Vin ban bdo cdo két
qua thyc hién dung thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo,
danh gia c6 dé& xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duogc cap c6 thim quyén

hé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van
ban

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy dinh
cua B Chinh tri, Ban Bi thu, Chinh phu,
cac Bo nganh Trung wong, Uy ban nhan
dan tinh, cdc S¢, ban nganh; van ban
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an lién quan dén nganh Tai chinh hoic
cta Tinh vé linh vuc ké todn.

Nbi dung tham gia thim
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
nguoi chu tri giao

2.5

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

Chu tri hodc tham gia to chuc trién khai
thuyc hién cic hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phéan cong,
cu thé:

- Ghi chép, tinh todn, téng hop va phan
tich sb liéu ké todn phuc vu cho cac phﬁn
hanh, phan viéc phu trach, cho cdng tic
quan 1y, chi dao, diéu hanh tai co quan.

- T6 chure thye hién cong tac ké toan, lap
bdo cdo tai chinh, bdo cdo ké todn quan
tri, bao quan, luu trir tai liu ké toén, cung
cap thong tin thudc phan hanh, phan viéc
dugc phan cong hodc phu trach.

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

- T6 chirc phan tich, ddnh gia tinh hinh
quan 1y, st dung tai san, kinh phi thudc
phan hanh, phan viéc phuy trach va dé xuat
bién phdp quan 1y, st dung tiét kiém, c6
higu qua cdc ngudn von hoic kinh phi.

DPam bao quy trinh cOng
tac va theo ding ké
hoach vé tién d6, chat
luong va hi¢u qua cong
Viéc

2.6

Phdi hop thuc
hién

Phoi hop vé6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém vu
lién quan dén nganh, linh vuc ké toan
theo nhi¢ém vu dugc phan cong

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

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

2.7

Thuc hién
nhi¢m vu
chung, hoi hop

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan
theo phan cong

Tham dy day dua, chuan
bi tai li¢u va y kién phat
bicu theo y€u cau
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2.8

X4y dyng va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cua cd nhan

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tic cua co
quan va nhiém vy duogc
giao

2.9 Thyc hién cdc nhi€ém vu khéc do 1anh dao Sé va lanh dao Phong phan cong

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé cong viéc

Pugc quén ly tryc tiép va Quan hé phoi hop truc
kiem duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phéi hep chinh

Giam doc va cac

Chanh Van phong

dbc; Chanh Vin phong va Pho

Pho GlamCéc cong chuc chuyén

R , Céc phong thudc So
mon khéc trong co quan PhONE thuc

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh Ban chit quan hé

toan

Céc co quan, t6 chirc, don vi, dia phuong c6
hoat dong lién quan dén nganh, linh vyc ké

- Tham gia c4c cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Bugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
Tham gia y ki€én vé cédc viéc chuyén mon cua co quan.

Duogc cung cap

vu dugc giao theo quy dinh.

cic thong tin chi dao diéu hanh cia to chic trong pham vi nhiém

4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va ddnh gia mure do xdc thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

Duogc tham gia

5 )
truong.

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

5. Cac yéu cau vé trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép trung cap trd 1én voi nhém nganh hodc nganh hoic
chuyén nganh: Tai chinh; K& todn; Tai chinh cong; Tai chinh -
Ngan hang; Kiém toan; Ké todn quan tri;. ...

- C6 trinh do chuyén modn, nghiép vu pht hgp véi nganh, linh vuc
cong tic theo yéu cau nhiém vu ctia cap c6 tham quyén quy dinh.

Kién thuc b tro

- C6 chirng chi boi dudng vé ké todn va chirng chi boi dudng khéc
theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Kinh nghi€ém (thanh
tich cong tac)

C6 kinh nghi¢ém cdng tdc phu hop véi vi tri viéc lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cuia Bang, phdp ludt cua nha nude, quy dinh
cua co quan.
- Tinh than trich nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.
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- Trung thuc, thiang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Biém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc 4p luc trong cong viéc.

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

C4c yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xdy dung, thuc hién, phdi hop
kiém tra va tham dinh céc chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké
hoach, giai phap ddi v6i cc van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.
- C6 kha nang cy thé hod va to chtic thyc hién hiéu qua cdc chu
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phdp luat ctia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d¢ xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phdp giai quyét cic van dé thuc tién lién quan dén chiic
nang, nhi€ém vu cua co quan.

- Hiéu va van dung duoc cic kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ nang xtr 1y céc tinh huong trong qud
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tr viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cic kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cic tai liu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

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

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

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viéc 2-3
, - - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc SOREY SR :
chung - Giao t1eAp ung xu 2-3
- Quan hé phoi hgp 2-3
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Str dung cong nghé thong tin 1-2
- Khé nang chu tri tham muu xay dung cac van 2-3
ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niing hudng dan thuc hién cic vin ban 2-3
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thyuc hién cac vin ban 2-3
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc quan- Tu duy chién luoc 1-2
ly - Quan ly sy thay doi 1-2
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- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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UY BAN NHAN DAN

] CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TiNH KON TUM

Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Vin thw vién trung cip

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCMDC-
VTVTC-12

Ngay bat dau thyc hién: Theo 16 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duyét

Dia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viée li€n quan: Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat
ciia Nha nudce vé cong tic hoach dinh va thuc thi chinh sach vé van thu va cic quy]
dinh khéc cua phap luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Pam nhiém mot hodc mot sé nhiém vu van thu theo yéu cau cau cta vi tri viéc 1am
trong by phan van thu co quan

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac

nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Thuc hién cac

Truc tiép thyc thi nhi€ém vu cong

bam bao quy trinh cong tic

cong.

71 hoat dong tac van thu co quan va cac nhiémyva theo diing ké hoach vé tién
" chuyén mon, vu khac dugc cap trén giao. do, chat lugng va hi¢u qua
nghiép vu cong viéc.
Phoi hop voi cac don vi lién quan]l. Céng viéc, nhiém vu dugc
tham muu hoach dinh va thyc thigiao thong subt, tao duoc mdi
Phéi hop thuc c~hinh sach li.éAn quan dén ngénAh,quan h? cong tic phdt trién
2.2 hidn linh vyc nhiém vu dugc phanhi¢u qua cao.

2. Noi dung phdi hop dugc
hoan thémh’dat chﬁt lugng,
theo dung tién do ké hoach.

2.3

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop

Tham du cac cugc hop li€n quan
dén linh vuc chuyén moén & trong
va ngoai co quan theo phan cong.

Tham dy day di, chuan bj tai
liéu va y kién phét biéu theo
y€u cau.

2.4

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

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tic cua co quan va
nhi¢m vu dugc giao.

2.5

Thuc hién cidc nhi¢m vu khic do 1anh dao S¢ va lanh dao Phong phan cong

3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Puoe quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

trong don vi

Quan hé phéi hop true tiép

Cic don vi phdi hop
chinh

Chanh Van phong

khéc trong co quan

Céc cong chuc chuyén mon

Céac phong thudc S&

3.2. Bén ngoai

. Co quan, to chirc 6 quan hé chinh |

Ban chit quan hé \
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- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
Céc co quan, t6 chtrc, don vi, dia - Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.
phuong c6 hoat dong lién quan dén - Thu thap cdc thong tin can thiét cho viéc
nganh, linh vuc van thu, luu trit thuge  thyc hién cong viéc chuyén mon.
pham vi quan ly cua Tinh - LAy thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 Duogc chu déng vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

Tham gia y klen vé cdc viéc chuyén mdn clia co quan

Duoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu duogc giao theo quy dinh

4

Duogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid murc dg xac thyuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

5

truong

Dugc tham gia cic cudc hgp trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép trung cap trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh: Vian
thu hanh chinh; Van thu - luu trit; Luu trlt; Luu trlt va quén 1y
thong tin. Truong hop tét nghiép trung cap tré 1én chuyén nginh
khdc phai co ching chi b01 dudng nghiép vu van thu do co so
dao tao c6 thim quyén cip.

Pham chat ca nhan

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

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

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

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

- Kha ning doan két ndi bo.

- Chiu dugc 4p luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i vé6i cdc van dé thuc tién lién quan trong pham vi chiic nang,
nhi¢m vy dugc giao.

- C6 kha niang cu thé hod va to chire thuc hién hiéu qua céc chil
truong, duong 16i cua Pang, chinh séch phép luat cia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh néi
bd va giai phdp giai quyét cdc van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thiic chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xu 1y cic tinh huong trong qua
trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc

hién cong vi¢c theo vi tri vi¢c lam.
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- H1eu va van dung dugc cdc kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cic tai liéu, dé tai,

dé 4n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cic kién thuc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu ciu vé ning luc
Nhéom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh. 1-2
- T6 chuc thuc hién cong viéc. 1-2
f o - Soan thao va ban hanh van ban. 1-2
Nhom nang luc NCT- S 5
chung - Giao tle:Ap urig XU. 1-2
- Quan h¢ phoi hop. 1-2
- St dung ngoai ngir. 1-2
- St dung cong nghé thong tin. 1-2
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung céc
. 1 A . L e 1-2
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 12
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 12
chuyén mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang phdi hop thuc hién cc vin ban 12
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha niang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 12
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lus(jc; 1
s .- Quan 1y su thay doi. 1
Nhom narll}ic]g lye quan - Ra quydt dinh. 1
- Quan ly nguodn luc. 1
- Phit trién nhan vién. 1
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100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-NVCMDC-
CS-13

Ngay bat dau thyc hién: Theo 16 trinh
sau khi dugc UBND tinh phé duyét

Tén VTVL: Can su thu quy

Dia diém 1am viéc: S¢ Tai chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong viée li€n quan: Céc quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudce Ve cong tac quan ly kho, quy cua co quan; quy trinh nghiép vu lién quan
dén kiém so4t tién mat, tai san quy, gidy to c¢6 gid cuia co quan thudc pham vi quan ly;
cac vin ban phap luat va vin ban huéng dan lién quan khac

1. Muc ti€u vi tri vi¢c lam

Quan 1y tién, tai san, gidy 1o c6 gia duoc giao quan ly dugc an toan, day du, kip thoi,
chinh xac, dap ung yéu cau quan ly; thuc hién nhiém vy thu quy day du, kip thoi,
chinh xéc, ding quy dinh; thuc thi cic nhiém vy chuyén mon theo mang cong viéc

dugc phén 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 nhiém vu

2.1

Tham gia xay dung
van ban quy pham
phap luat va cac quy|
dinh c6 lién quan

Phbi hop tham gia ddi véi céc
van ban quy pham phép luat, quy
trinh nghi€p vy; quy dinh c6 lién
quan dén quan 1y kho, quy co
quan; quy trinh nghi¢p vu lién
quan dén kiém sodt tién mat, tai
san quy, gidy to c6 gid thudc
ham vi quan ly

Cac van ban quy pham
phdp luat, quy dinh, quy
trinh nghiép vu li€n quan
dén kiém sodt tién mat, tai
san quy, glay to co gia,
duoc cdp cé thim quyén
thong qua

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién céac
van ban

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac van ban quy pham
phép luat, quy dinh c6 lién quan|
vé quan 1y kho, qu¥ co quan; quy
trinh nghiép vu lién quan dén
klem so4t tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gid thudc pham vi
quan 1y theo phén cong.

2. T6 chic thuc hién ché d9,
chinh sich chuyén moén, nghi¢p
vu; dé xudt céc bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan Iy vé
quan ly kho, quy co quan; quy
trinh nghiép vu lién quan dén
klem sodt tién mat, tai san quy,
gidy to c6 gid theo phan cong.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién 4o, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
ciu cta cap trén.

2. Thyc hién duoc cdc ndi
idung vé nghiép vu theo
phan cong dé céc to chure,
c4 nhan khéc hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
3. Puogc co quan, td chue
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh.
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3. Tham gia cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tic hoach dinh
va thyc thi chinh sich vé quan Iy
kho, quy co quan; quy trinh
nghiép vu lién quan dén klem
so4t tién mat, tai san quy, gidy to
c6 gid theo pham vi quan 1y.

2.3

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

Tham gia t6 chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gid
va bdo cédo viéc thuc hién cic quy|
dinh cua phdp luat vé& quan Iy
kho, quy co quan; quy trinh
nghiép vu lién quan dén klem
sodt tién mit, tai san quy, gidy to
co gid thudc pham vi quan ly

1. Vin ban bdo cdo két qud
kiém tra duoc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2. NO1 dung bdo cao, danh
gid ¢6 dé xudt kip thoi,
dung ké hoach, dugc cap
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia y kién doi
v&i cac van ban c6
lién quan

Tham gia gop y cac quy dinh cua
phép luat c6 lién quan dén linh
vuc quan ly kho, quy co quan;
quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém soét tién mit, tai san quy,
gidy td c6 gid theo phan cong

No6i dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do ngudi chil
tri giao.

2.5

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

T6 chirc trién khai thuc hién céc
hoat dong chuyén modn, nghi¢p
vu theo nhiém vu duoc phan
cdng, cu thé:

- Thyc hién thu, chi tién mit,
gidy to ¢ gid, tai san quy khdc
trong pham vi dugc giao; bao
quan an toan tuyét ddi cic loai
tién mat, tai san quy, gidy to cd
gid tai noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat 5O
quy va cdc so sach khac day du,
ro rang, chinh x4c; chap hanh quy|
dinh kiém ke tai san cudi ngay,
nhap kho tién dé bao quan tai san
khi hét gio 1am viéc hang ngay.

- Lam céc bdo cdo théng ké cg
lién quan khi dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cOng
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chat lugng va
hi¢u qua cong viéc

2.6

Phéi hop thuc hién

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
cic nhi€ém vu lién quan dén
nganh, linh vyc nhi¢ém vy dugc
phan cong

I. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong subt, tao
dugc mbi quan hé cong tic
phat trién hiéu qua cao.

2. N6i dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chat lugng,
theo dung tién do ké
hoach.
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Thuc hién nhiém vy [Tham du ciac cudc hop lién quanTham dy dﬁy du, chuén bi
2.7 chung, hoi hop dén linh vyuc chuyén mon & trongtai liéu va y kién phat biéu
va ngoai co quan theo phin cong theo yéu ciu
Xay dung, thyc hién ké
X4y dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,hoach theo dung ké hoach
thang, tudn cla cd nhan cong tdc cua co quan va
nhiém vu dugc giao

2.9 Thuc hién cac nhi€ém vu khéc do 1anh dao S& va lanh dao Phong phan cong
3. Cac mdi quan hé cong viéc

2.8

3.1. Bén trong
Puwoc quan Iy tryc tiép va | Quan hé phoi hop truc |, e .
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi Céc don vi phoi hop chinh
, < \ Cac cong chuc chuyén ., N A Qs
Chanh Van phong mon khdc trong co quan Céc phong thudc S¢o

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc cé quan hé chinh Bin chat quan hé
Céac co quan, td chire, don vi, dia phuong c6- Tham gia cic cudc hop c¢6 lién quan.
hoat dong lién quan dén nganh, linh vuc quan- Cung cap cic thong tin theo yéu cau.
ly kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu lién- Thu thap cédc thong tin can thiét cho
quan dén kiém sodt tién mat, tai san quy, gidyviéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
to co gia thudc pham vi quan ly cua Tinh - LAy thong tin thong ké.
- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.
Tham gia ¥ kién vé cdc viéc chuyén mén clia co quan.
Duogc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh cia to chic trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.
Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia muic d6 xdc thyuc cta thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.
Duoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
truong.
5. Cac yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1. Yéu céu vé trinh dd
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
- Tot nghiép Trung cap trd 1én voi nhém nganh hodc nganh hodc
chuyén nganh: Tai chinh; Tai chinh céng; Kinh té; Ké todn;
Kiém todn; Tai chinh - Ngan hang; Ké to4n quan tri; Quan trj van
Trinh d§ dao tao phong;...
- Co trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu phu hop véi nganh, linh
vuc cong tic theo yéu cau nhiém vu ciia cap c6 thim quyén quy
dinh.
- C6 chung chi bdi dudng kién thic theo yéu cau ddi véi vi tri
viéc lam.
Kinh nghiém (thanh - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh phu vé
tich cong tic)  ngach theo yéu cau.
- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sdch cia Pang, phdp luat cua nha nude, quy dinh

4

5

Kién thuc b tro

Pham chat ca nhan
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cua co quan.

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

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

- Biém tinh, nguyén tic, cin than, bao mat thong tin.

- Khé ning doan két noi bo.

- Chiu dugc 4p lyc trong cong viéc.

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

Céc yeu cau khac

- Co kha nang, dé xuét nhitng chu truong, giai phdp giai quyét
cic van dé thyc tién lién quan dén méang cong viéc dugc phan
cong va lién quan dén chtrc ning, nhiém vu cia co quan cdng tic
nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- C6 kha nang to chirc trién khai nghién ctru, thue hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mon;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic kho, quy va dinh hudng phat
trién.

5.2. Yéu cau vé niing luc
Nho6om nang lue Niing lwe cu thé Cap d6
- Pao dic va ban linh 1-2
- T6 chirc thue hién cong viéc 1-2
, - - Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom nang luc RET-ST :
chung - Giao t1eAp m}g Xu 1-2
- Quan h¢ phoi hop 1-2
- Str dung ngoai ngir 1-2
- Stir dung cong nghé thong tin 1-2
- Khé nang tham gia xay dung c4c van ban
N AN 2-3
(theo nhi€ém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha nang thuc hién cac van ban (theo nhi¢m 7.3
vu cua vi tri viéc lam).
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van
A A \ A PR 2-3
chuyén mon ban (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam).
- Kha ning phdi hop thuc hién cc vin ban )3
(theo nhiém vu cuda vi tri viéc lam).
- Kha ndng gop ¥ céc van ban (theo nhiém vy 23
cua vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhoém néIll,g lye quan|- lg:i;ll;}é tsgiglllay doi 112
y - Quan ly nguén lyc 1

- Phét trién nhan vién 1











