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

DE AN
lam Va co cau ngach cong chirc

ca Chu t;ch Uy ban nhdan dan tinhLang Son)

I. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN

Thyc hién Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 caa Chinh phu vé
vi tri viéc lam va bién ché cong chirc; Thong tu sb 13/2022/TT-BNV ngay
31/12/2022 cta Bo trudong Bo Noi vu vé hudng dan viée xac dinh co cau ngach
cong chuc; Thong tu sO 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cia Bo truong Bo
Noi vu hudng dan vé vi tri viée lam coéng chirc lanh dao, quan ly; nghiép vu
chuyén mén ding chung; hd tro, phuc vu trong co quan, to chirc hanh chinh va vi
tri viéc lam chirc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu
trong don vi su nghiép cong lap; Thong tu s6 11/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022
huéng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh Noi vu.

Viée xay dung vi tri viée lam cua S6 Noi vy nham xéac dinh sb lugng bién
ché gan voi tung vi tri viée lam d6i véi SO Noi vy, lam co so dé cap co tham
quyén bd sung ngudn nhan lyc, bd tri bién ché can thiét, phu hop véi co ciu t6
churc, by may cua S¢ Noi vy, dap ing duge yéu cau nhiém vu dugc giao. Trén
co s¢ do thuc hién cong tac tuyen dung, bo nhiém, dao tao, bdi dudng, bd tri va
sit dung cong chirc c6 du diéu kién, tiéu chuan dam duong cong viéc phu hop
v6i vi tri viéc 1am, timg budc nang cao chét luong d6i ngii cong chirc cua S&
Noi vu.

II. CO SO PHAP LY

1. Luat Can bd cong chirc nam 2008; Luat stra d6i, bo sung mot sb diéu cua
Luat Can b cong chirc va Luét Vién chirc ndm 2019.

2. Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 cua Chinh phi vé vi tri
viéc lam va bién ché cong chue.

3. Nghi dinh s6 138/2020/ND-CP ngay 27/11/2020 ctua Chinh phi quy
dinh vé tuyén dung, str dung va quan ly cong churc.

4, ”l:héng tu b ()5/2021/TT—BNV‘ng£1y 12/8/2021 cua BO tru()'ng BO NoO1 vu
hudng dan chirc ndng, nhiém vy, quyén han cua S¢ Noi vu thuge Uy ban nhan
dan cap tinh va Phong Noi vu thugc Uy ban nhan dan cap huyén.

5. Théng tu sO 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bo truong Bo Noi

vu huéng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc 1anh dao, quan 1y; nghiép vu chuyen
mon ding chung; hd trg, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri
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viéc 1am chire danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu trong
don vi su ngi€p cong lap.

6. Thong tu s6 11/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 huéng dan vé vi tri viéc
lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh Noi vu.

7. Théng tu sb 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 cua B truong Bo Noi
vu vé€ hudng dan vi¢c xac dinh co cau ngach cong chure.

8. Quyet dinh s6 30/2021/QD-UBND ngay 28/10/2021 cua UBND tinh
Lang Son v€ quy dinh chire nang, nhiém vu, quyen han va co ciu to chiic ctia S&
Noi vu; Quyet dinh s6 04/2023/Qb-UBND ngay 28/02/2023 cua UBND tinh
Lang Son vé viéc stra d6i khoan 2 Piéu 3 Quyet dinh sb 30/2021/QD-UBND
ngay 28/10/2021 cua UBND tinh Lang Son v€ viéc quy dinh chirc néng, nhiém
vu, quyén han va co cau t6 chirc ctia S Noi vu tinh Lang Son.

9. Quyét dinh s6 2517/QD-UBND ngay 25/12/2021 cua Uy ban nhan dan
tinh Lang Son vé viéc giao bién ché cong chirc trong cac co quan, t6 chic hanh

chinh cua tinh nam 2022.

_ IIl. THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC THEO CHUC
NANG, NHIEM VU, TINH CHAT, MUC PQ PHUC TAP

TT

Nhom vi tri
viéc lam

Thong ké cong viéc

Lanh dao,
quan ly

1. Tham muu, giup Giam d6c Sé trinh Uy ban nhan dén tinh:
a) Ban hanh cac quyét dinh thudc tham quyén cua Uy ban
nhan dan tinh Quy hoach, ké hoach, dé an, dy an va chuong
trinh, bién phap td chirc thuc hién cac nhiém vu vé nganh,
linh vuc ndi vu trén dia ban tinh; Thuc hién xa hdi hoa cac
hoat dong cung Umg dich vu sy nghi¢p cong theo nganh, linh
vue ndi vu va theo phan cép cia co quan nha nudc cap trén;
b) Ban hanh vin ban chi dao, huéng dan theo nganh, linh vuc
ndi vu dbi véi co quan, td chirc, don vi trén dia ban tinh theo
quy dinh cua Pang, ctia phap luat va chi dao ctia co quan Nha
nudc cap trén.

2. Tham muu, giup Giam doc Sé:

a) To chirc thyc hién cac van ban quy pham phéap luat, quy
hoach, ke hoach, dé an, du an, chuong trinh da dugc cap ¢6
tham quyen phé duyét; hudng dan, kiém tra, thong tin, tuyén
truyén, pho bién, gido duc, theo ddi thi hanh phap luat vé cac
linh vuc thugc pham vi quan ly nha nuéc dugce giao.

b) Huéng din chuyén mon, nghiép vu vé linh vuc ndi vu d6i
v6i cac co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong 1ap thudc
pham vi quan 1y. Tham muu, giup Uy ban nhan dan tinh thyc
hién chirc ndng quan 1y nha nudc theo nganh, linh vuc ndi1 vu
dbi v6i to chuc cua cac Bo, co quan Trung wong va dia
phuong khac dit try so trén dia ban.
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¢) Thuc hién hop tac quéc té vé linh vuc ndi vu theo quy dinh
cua phép luat;

d) Tong hop, thong ké, so két, tong két, danh gia két qua thuc
hién doi voi nganh, linh vuc dugc giao quan ly. Thuc hién
vi€c thong tin, bao cdo Uy ban nhan dan tinh, BO N6i vu va
co quan co tham quyén vé tinh hinh thyc hién nhiém vu duoc
giao theo quy dinh cua phap luat.

Nghiép vu
chuyén
nganh

Tham muu, gitp Gidm déc So Noi vu thuc hién chirc nang
quan 1y nha nuéc vé: to chic bd may; vi tri viéc lam, co cau
ngach cong chirc va bién ché cong chirc trong cac co quan, to
chtre hanh chinh nha nudc; vi tri viée lam, co ciu vién chirc
theo chirc danh nghé nghiép va so luong nguoi lam viée trong
cac don vi su nghiép cong 1ap; tién lwong ddi véi can b9, cong
chirc, vién chirc, lao dong hop dong trong co quan, t6 chirc
hanh chinh, don vi su nghi€p cong lap; cai cach hanh chinh,
cai cach ché d6 cong chtc, cong vu; chinh quyén dia phuong;
dia gio1 hanh chinh; can b9, cong chuc, vién chure; can b,
cong chirc x3, phudng, thi tran (goi chung la cap x3) va nhing
nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ cap x4, ¢ thon, t6 dan
phé; dao tao, b01 dudng can bo, cong chirc, vién chire va can
b0, cong chirc cap x4; t6 chirc hoi, to chuc phi chinh phu; van
thu, luu trlt nha nudc; tin ngudng, ton gido; thanh nién; thi
dua, khen thudng theo quy dinh.

Nghiép vu
chuyén mon
dung chung

- Thanh tra s ¢6 chirc ning tham muu, gitp Gidm doc SO
Noi vu tién hanh thanh tra hanh chinh va thanh tra chuyén
nganh, cong tac kiém tra; giai quyét don thu, khiéu nai, to
c&o, kién nghi, phan anh va xtr 1y theo tham quyén hodc tham
muu cdp co tham quyén xtr 1y cac vi pham trong linh vuc noi
vu; coéng tac phong, chéng tham nhiing theo quy dinh cta
phap luét.

- Van phong S& Noi vu: ¢6 chirc nang tham muu, giip Giam
doc S& Noi vu chi dao, diéu hanh trong cong tac: Ke hoach,
téng hop; tai chinh, ké toan; hanh chinh quén tri; t6 chic can
bo; thi dua, khen thuong; quan sw, dan quan, tu v¢; phong
chay, chita chay; an ninh, trat tu ndi bo; cai cach hanh chinh;
ung dung cdng nghé thdéng tin, quan tri mang, quan tri
Website, hoat dong thong tin doi ngoai ddi Vi co quan S&
NOi vu va cac to chuc truc thudc So.

IV. XAC PINH VI TRi VIEC LAM

1.Vi tri viéc lam cong chirc 1anh dao, quan ly: 08 vi tri
- Vi tri Giam déc So.

- Vi tri Pho Giam dbc So.




- Vi tri Chanh Van phong Sé.

- Vi tri Pho Chanh Van phong So6.

- Vi tri Truong phong thude Sé.

- Vi tri Pho Trudéng phong thudc Sé.

- Vi tri Chanh Thanh tra Sé.

- Vi tri Phé Chanh Thanh tra Sé.

2. Vi tri viéc lam cong chirc nghi€p vu chuyén nganh: 10 vi tri

- Vi tri Chuyén vién chinh vé to chire b ‘may (gom: to chure hanh chinh, sy
nghiép nha nwdée; chinh quyén dia phwong; t6 chire hoi, té chire phi chinh phit).

- Vi tri Chuyén vién chinh vé& quan 1y ngudn nhén lyc (gém: quan ly can
bg, cong chirc, vién chirc va cong vu; quan ly bien ché; dao tao, boi dudng cdn
bé, cong chirc, vién chirc; chinh sach tién lwong; céng tdc dan chi, ddn vin;
cong tac thanh nién; céng tdc can b ni,... va cdc néi dung khdc lién quan dén
quan Iy nguén nhan liec).

- Vi tri Chuyén vién chinh vé cai cach hanh chinh.
- Vi tri Chuyén vién chinh vé thi dua, khen thuong.

- Vi tri Chuyén vién Ve t6 chuc bo may (gom: to chuc hanh chinh, sy
nghiép nha nuée; chinh quyén dia phwong; t6 chire héi, t6 chire phi chinh phii).

- Vi tri Chuyén vién vé quan 1y ngudn nhan luc (gém: qudn Iy cdn b, cong
chike, vién chirc va cong vu, quan 1y bién ché; dao tao, boi dwéng cdn bd, cong
chire, vién chire; chinh sdch tién leong; cong tic dan chi, dan vin, cong tdc
thanh nién; céng tdc can bé nik,... va cdc ndi dung khdc lién quan dén quan 1y
nguon nhan lic).

- Vi tri Chuyén vién vé dia gii hanh chinh.

- Vi tri Chuyén vién vé thi dua, khen thudng.

- Vi tri Chuyén vién vé quan 1y tin ngudng, ton giao.
- Vi tri Chuyén vién vé quan 1y van thu, luu tri.

3. Vi tri viéc lam cong chirc nghi€p vu chuyén moén dung chung: 06 vi tri.
- Vi tri Ké toan vién chinh.

- Vi tri Chuyén vién vé Tong hop.

- Vi tri Ké toan vién.

- Vi tri Van thu vién.

- Vi trf Ké toan trudng (phu trach ké toan).

- Vi tri Thanh tra vién.

4. Vi tri viéc 1am thudc nhém hd trg, phuc vu: 04 vi tri.



- Vi tri Nhan vién Phuc vu.

- Vi tri Nhan vién Bao vé.

- Vi tri Nhan vién Lai xe.

- Vi tri Nhan vién k¥ thuét.

(Co ban mé ta cong viéc, khung nang lirc ngach cong chirc doi véi tieng vi
tri viéc lam dinh kem Dé an)

V. TONG HOQP VI TRi VIEC LAM, CO CAU NGACH CONG CHUC

1. Tong hop vi tri viéc lam va ngach cong chirc

1.1. Vi tri viéc lam cong chirc 1anh dao, quan ly:

STT Tén vi tri viée lam Twong ung ngach
’ ) cong chire

1 | Giam dbc So Chuyén vién chinh
2 | Pho Giam déc So Chuyén vién chinh
3 | Chanh Van phong So Chuyén vién chinh
4 | Ph6 Chanh Vian phong S& Chuyén vién chinh
5 | Truong phong thuoc S& Chuyén vién chinh
6 | Pho Truong phong thudc So Chuyén vién chinh
7 | Chéanh Thanh tra S¢ Thanh tra vién chinh
8 | Pho Chéanh Thanh tra S¢ Thanh tra vién chinh

1.2. Vi tri viéc lam cong chirc nghi€p vu chuyén nganh:

STT Tén vi tri viéc lam Tu’(mAg tng I,lgaCh
i : cong chirc

1 | Chuyén vién chinh vé t6 chirc bd may Chuyén vién chinh
2 | Chuyén vién chinh vé quan Iy ngudn nhan luc | Chuyén vién chinh
3 |Chuyén vién chinh vé cai cach hanh chinh Chuyén vién chinh
4 | Chuyén vién chinh vé thi dua, khen thudng Chuyén vién chinh
5 |Chuyén vién vé t6 chirc bd may Chuyén vién
6 |Chuyén vién vé quan 1y nguon nhan luc Chuyén vién
7 | Chuyén vién vé dia gi6i hanh chinh Chuyén vién




Twong irng ngach

STT Tén vi tri viéc lam n .
’ ’ cong chure
8 |Chuyén vién vé thi dua, khen thuéng Chuyén vién
9 |Chuyén vién vé quan 1y tin ngudng, ton gido Chuyén vién
10 |Chuyén vién vé quan 1y van thu, luu trit Chuyén vién

1.3. Vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén moén dung chung

Twong ng ngach

STT Tén vi tri viéc lam . ,
: : cong chure
1 K& toan vién chinh K& toan vién chinh
2 Chuyén vién vé Tong hop Chuyén vién
3 K& to4n vién K& toan vién
4 Van thu vién Van thu vién
5 | Ké toan truong (phu trach ké toan)
6 Thanh tra vién Thanh tra vién

2. Co cau ngach cong chirc
Can cir Thong tu sO 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 cua B¢ truong B
Noi vu ve hudng dan viée xac dinh co cau ngach cong chuc; trén co so s6 luong
bién ché cong chirc dugc cap c¢6 tham quyén giao, xac dinh co cau ngach cong

chtrc nghi€p vu chuyén nganh va cong chic nghié€p vu chuyén mén dung chung

thudc S& Noi vul, nhu sau:

1. Ty 1€ cong chuc nghi€p vu chuyén nganh va cong chic nghi€p vu

chuyén mén dung chung gitr ngach Chuyén vién chinh va tuong duong: 13%

2. Ty 1€ cong chuc nghi¢p vu chuyén nganh va cong chuc nghiép vu

chuyén mén dung chung gitr ngach Chuyén vién va twong duong: 45%

1 Péi véi nhom lanh dao khong xac dinh co céu ngach cong chirc theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 2
Thong tu s6 13/2022/TT-BNV ngay 31/12/2022 ctia Bo truong Bo Noi vu.
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