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Tén Vi tri viéc lam
Giam doc S& Noi vu

a vi tri viéc lam: SNV- LDQL.02

ban hanh Quyét dinh phé duyét Pé

Ngay bat dau thuc hién: ké tir ngay Chu tich UBND tinh

an

Dia diém lam viéc:

S Noi vy, s6 04, duong Quang Trung, phudng Chi Ling,
thanh pho Lang Son, tinh Lang Son

Quy trinh céng viéc lién
quan:

cong viéc ndi bd co quan.

Céac van ban, tai liéu phap quy lién quan dén linh vuc
quan 1y nganh; ndéi quy, quy ché, quy trinh giai quyét

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chi dao, diéu hanh va giai quyét cac cong viéc, hoat dong cua S& khi dugc
Giam doc phan cong, uy nhiém; Chiu trach nhiém trudéec Giam doc S va trudce
phap luat vé nhiém vy, linh vyc dugc phan cong, iy nhiém.

2. Cac cong viéc va tieu chi danh gia

TT

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi dianh gia hoan

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

thanh cong viéc

2.1

Tham muu Giam
déc S¢  tham
muu cho Uy ban
nhan dan cép
tinh trong viéc
thuc hién cac
cong viéc thudc
chuc nang,
nhiém vu theo
quy dinh cua
phap luat

Tham muu Giam dbc Sé chi dao, thyuc
hién chic nang, nhiém vu cua So. Phu
trach, chi dao, diéu hanh mot sé cong
tdc cua phong, don vi thuoc S& do
Giam dbc S¢ phan cong.

Cac van ban tham muu
kip thot, chét luong va
ding véi quy dinh hién
hanh. Van ban duoc
UBND tinh ban hanh.

2.2

Gitp Giam ddc
Sé tham muu,
trinh Chu tich Uy
ban nhan déan
tinh trong viéc
thuc hién cac
cong viéc thudc

Tham muu Giam déc Sé chi dao, thuc
hién chirc nang, nhiém vu cua So. Phu
trach, chi dao, diéu hanh mot sé cong
tdc cua phong, don vi thuoc So& do
Giam ddc So phan cong.

Cac van ban tham muu
kip thoi, chat lugng va
ding véi quy dinh hién
hanh. Van ban duoc
Chu tich UBND tinh
ban hanh




chtrc nang,
nhiém vu theo
quy dinh cua
phap luat

2.3

Gitp Giam dbc
S& to chuc thue
hién cac nhi€ém
vu theo chic
nang, nhiém vu
dugc phan cong
theo quy dinh
cua phap luat

- Tryc tiép chi dao, huéng dan, kiém
tra, dén déc céc phong, don vi duogc
giao phu trach thuc hién nhiém wvu
duoc giao.

- Chi dao, diéu hanh va giai quyét cac
cong viéc, hoat dong cua S¢ khi duoc
Giam doc phan cong, ay nhiém; Chiu
trach nhiém trudc Giam doc S¢ va
trudce phap luat vé nhiém vu, linh vuc
dugc phan cong, uy nhi¢ém; Chu dong
chi dao, diéu hanh xay dung du thio
cac van ban quy pham phéap luat; quy
hoach, ké hoach dai han, 05 nim, hﬁng
nam va céac dé an, du an; chuong trinh
thudc pham vi quan ly nha nudc cua
S& trén dia ban toan tinh thudc linh vuc
dugc Giam dbc phan cong, ty nhiém.

Pay du, kip thoi, chét
lugng, hi¢u qua.

2.4

Gitp Giam ddc
S chi dao, tO
chirc thuc hién
cong tac ndi bo
Sé theo nhiém
vu dugc phéan
cong

- T6 chte trién khai thuc hién cac van
ban quy pham phép luat, quy hoach, ké
hoach, dé an, du an, chwong trinh da
dugc phé duyét; thong tin, tuyén
truyén, huéng dan, kiém tra, pho bién,
gido duc phap luat vé cac linh vuc
thugc pham vi quan ly nha nudc dugc
giao thudc linh vyc dugc phan cong,
iy nhiém; Tryc tiép quan ly, theo doi
cac phong va don vi duoc Giam ddc
phan cong;

- Téng hop, théng ké, bao céo va ky
cac van ban giao dich, trao doi véi cac
CO quan, td chirc vé cac ndi dung thudc
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

Hoan thanh cac céng
viéc dung thoi han,
dam bao chat lugng.

2.5

Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc S& phan cong.

2.6

Dam nhiém cong vi¢c cua 1 vi tri viéce
lam nghiép vu tuong irng ngach cong

Dap ting duoc cac yéu cau trong Ban mo ta




chtrc cao nhat trong to chirc vi tri viéc lam chuyén vién chinh

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan Iy truc tiép va . v . Cac don vi phdi hep
kiém duyét két qua béi Quan ly tryc tiep chinh

Cong chirc, vién chirc, lao dong . Voo qon i

Giam ddc So hop ddng cta So thude linh vire -
NN thudc s
dugc phan cong.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh Bin chat quan hé

B No6i vu; cac ban dang, doan thé tinh; Theo chuc nang, nhi€ém vy cua S& NoOi vu
cac s&, ban, nganh, don vi su nghiép truc |va theo cac quy dinh cua phap luat

thuoc UBND tinh; UBND cac huyén,
thanh phd; S& Noi vu céc tinh, thanh phd
tryc thudoc Trung wong va céc co quan,
don vi khac ¢6 lién quan

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

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

2 Puoc tham dy cac cudc hop cua ij ban nhan dan tinh lién quan dén chuc nang,
nhi¢m vu dugc giao theo phan cong cia Gidm doc So.

3 Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4  Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid mic d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Il [ThiAm quyén trong quan 1y can b, cong chirc, vién chirc

1 [Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac ddi véi cong
chirc, vién chirc.

2 [Truc tiép chi dao, hudng dan, kiém tra, don ddc cac phong, don vi duoc giao




phu trach thuc hién nhiém vu dugc giao

3 Piéu hanh nhiém vu chung cua co quan khi Gidm doc S¢ ty quyén va thyc hién

mot sO vu khac do Giam doc S¢ phan cong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chiat

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Trinh d§ chuyén mon: Pai hoc trd 1én, chuyén nganh phu hop
v&1 vi tri viéc lam cta So.

Co béng cao cép 1y luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hoac
cd gidy xac nhan tuong duong trinh do cao cap ly luin chinh|
tri cua co quan c6 tham quyén.

Kién thuc b tro

- C6 trinh d0 quan ly nha nudc d6i véi cong chirc ngach
chuyén vién chinh hoac tuong duong tré 1én

- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cip S va twong
duong theo quy dinh.

- C6 trinh do ngoai ngir hoac st dung it nhat mot tiéng dan toc
thiéu sO c6 xac nhan cua cdp c6 tham quyén, c6 trinh do tin
hoc theo quy dinh cia Pang va quy dinh ctia Nha nudc.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

Thuc hién theo cac quy dinh ctia Bang va ctia Nha nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chil
trrong cta Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, quy|
dinh cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

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

- Kha niang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuét nhiing chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi€ém vu cuaj
So.

- C6 kha nang td churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, d& an thuodc linh vyc chuyén mon cia So.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia S¢ trong hé thong chinh tri
va dinh huéng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can b0 tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, Iuu triy




sO liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhi€ém vu cong tac
cua S¢ trudc mat cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau ve nang luc

Nhom nang luc

Ning lue cu thé

Cap do

Nhom ndng luc chung

- Pao dirc va ban
linh

Céap dg 3: Trach nhiém cao v&i cong
viéc duogc giao, guong mau trong thuc
hién nhiém vu

- TO chirc thuc hién|
cong viéc

Cap d6 3: Pé xuat diéu chinh thua tyc,
quy trinh, cach thtrc, phuong phap lam
viéc... kip thoi dé dap Gmg t6t hon nhul
cau cua co quan, don vi

- Soan thao va ban
hanh van ban

Cép do 3: Phan tich, danh gia, dé& xuat
chinh sach phu hgp véi chién luoc, dinh
hudng dai han cua co quan, don vi

- Giao tiép ung xu

Cép d6 3: Giao tiép tét trong va ngoai
co quan, don vi

- Quan hé phdi hop

Cap d6 3: Tim kiém co hoi xay dung va
m¢& rong mang ludi quan hé

- Si dung cong
nghé thong tin

Cap do 3: Hi€u biét co ban vé cong
nghé thong tin va sit dung mdt s6 phan|
mém nang cao, quan tri co s¢ dir licu

- St dung ngoai
ngtr

Cép dd 3: Trao doi, gidi thich duoc
nhimg thong tin phirc tap bang mot sd
ngon nglt nudc ngoai

Nhom ndng luc chuyén

mon

Xay dung van
ban

Cap d6 3:

- Tham gia xay dung cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Tham gia x4y dung ké hoach trién khai
thuyc hién cdc van ban thudoc pham vi
quan ly.

- Tham gia xdy dung d¢ an trinh cap co
tham quyén theo linh vuc cong tac dugce
phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban quan ly
cua nganh va cua co quan, don vi

- Hudng dan thuc
hién van ban

Cap d6 3:

- Tham gia xdy dung huéng dan thuc
hién céc van ban thugc pham vi quan ly.




Nhom nang luc

Ning lue cu thé

Cap do

- Tham gia huéng dan nghiép vu cho
cap dudi.

- Kiém tra thuc
hién van ban

Cép d6 3: Chu tri to chirc kiém tra, phan
tich danh gia, bao cio tong két viéc thuc
hién cac van ban thudc pham vi quan ly
theo nhiém vu dugc phan cong; dé xuit
chu truong, bién phap ubn nin, diéu
chinh.

- Tham dinh vin
ban

Céap do6 3: Tham gia thim dinh cac vin
ban thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- TO chirc thuc hién|
van ban

Céap d6 3: Chu tri hodc tham gia t6 chirc
trién khai thuc hién cac hoat dong thudc
chuyén mon nghiép vu.

Nhom nang luc quan ly

Tu duy chién
luoc

Cép do 3: Xay dung dugc muc tiéu,
dinh hudéng dich vu cho cia mang linh|
vuc phu trach.

- Quan ly su thay
doi

Cap d6 3: Chu dong chuan bi va thuc
hién tién trinh thay d6i trong méang linh
vuc phu trach

- Ra quyét dinh

Cap d6 3: Ra quyét dinh kho, phirc tap
thudc quyén han, chirc ning cta phong,
don vi phu trach

- Quan 1y ngudn)
luc

Cip do 3: Quan ly, phat huy duoc
nguén lyc cua phong, don vi tryc thudc
So

- Phat trién nhan
VIEN

Céap do 3: Thuc day hoc tap lién tuc va
phat trién
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