e BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
(Kém theo Cong vin s6 2588-CV/HU, ngay 10/6/2024 ciia Ban Thirdng vu Huyén uy)

Ma vi tri viée lam: B.11.1

Tén VITVL: Chuyén vién Huyén doan .
Ngay bat dau thyc hién: /2024

Dia diém 1am viéc: Huyén doan Mo Vac - T4 2 thi trdn Méo Vac, huyén Méo Vac, tinh Ha Giang

Quy trinh c6ng vi€e lién quan: Phy trach cong tac vin thu, van phong tdng hop, phy trach nha thiéu
nhi: Tiép nhén vin ban chuyén giao theo noi di, dén; quan Iy va dong d4u céc vin ban dung quy ché;
lru trit va bio mat van ban theo quy dinh; quan ly vin phong phim cia co quan. Xy dung vin ban
bédo cdo quy, thang, ndm va cac vin ban theo chuyén dé. Thye hién cdc nhiém vy khac do lanh dao
co quan phén cdng.

1- Myc tiéu vi tri viéc 1am
Tham muu gitip viéc cho lanh dao huyén doan ban hanh céc vin ban chi dao va thyc hién
nhiém vu cdng tac thudc chirc ning, nhiém vu cua Huyén doan va chiu trich nhiém truéc lanh dao
Huyén doan vé linh vuc cdng téc duge phan cong. dam nhi€m maot vi tri viée lam chuyén mon cua
cO quan.
2- Céc cbng viée va tidu chuéin dénh gis

T Ciéc cong viée Ti€u chi ddnh gid hoan thanh
Mdng cong viéc Cong viée cu thé cong viée
1
- Cong viéc 1:
ggﬁmc?:ghﬁgn C6 céc vdn ban dam bao ndi
1.1 g ca rong Céc van ban dung, thé thirc, thdi gian giao
trinh, cOng van, ké 0o
hoach, béo céo P
thang, quy, nam...
- Cong viéc 2: tham
muu,quén 1y phan
mem vin ban trén Cé cdc vin bin dim bdo ngi
hé thong thu dién s 1 P . N
1.2 . SR Céc vin ban dung, thé thirc, thoi gian giao
tlr, chuyén vin ban 6
cho 1anh dao, phu P
trach cong tac van
thu,
Phéi hop tham gia thuc hién cac Y 2 . .
£ N 0? . £ soh nhiam lian | (theo yéu cau cy thé cla cong
1.3 | Phoi hop cOng viéc cb trach nhiém lién | ‘., :
A viée dugc tham gia)
quan (theo phéin cong)
o a 5+ | Duge tham du cac cude hop lién | Tiép thu, trao ddi théng tin trién
Thyc hién ché do A . N . o n £ T oA N
1.4 ar quan den cong tic theo phén | khai thuc hién theo két luan cude
hoi hop cdng hop . .
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1.5

Kiém nhiém cong
tic chuyén mén

Pam nhiém cong viéc cia 1
VTVL chuyén mén trong Ban
theo phin coéng, bd tri phil hop
v6i ngach va ndng luc

Theo yéu cau clia cong viéc dam
nhiém

1.6

Xay dung va thuc hién ké hoach c6ng tic nim, quy,
thang, tuan ctia ¢4 nhan

Ké hoach dugc xay dung trén co
s0 ndi dung ké hoach cong tic
cia don vi va dugc thuc hién
theo diing tién do

- Cong viéc khac ngoai nhiém vu:

2.1

- Thuong xuyén
nim bt cac hoat
dong tai co sd&
theo linh vuc phu
trach va bao céo
Thuong truc co
quan vao céc cudc
hop

- Thudng xuyén gitt mdi lién hé
v6i cac Doan x4, thi trdn trong
ném bt théng tin.

- Béo céo, d& xuét kip thoi nhing
tdn tai, han ché trong qué trinh
theo ddi clia cic x4, thi trAn véi
cp trén.

- C6 cac van ban dam bao nodi
dung, thé thirc, thoi gian giao
ndp.

- Phéi hop véi céc don vi td
chtrc cac hoat dong

Xay dung, thyc hién k& hoach
theo diing k& hoach cong tic cia
don vi, co quan va nhiém vu dugce
giao.

2.2

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy,
théng, tudn cuia ca nhén

Xay dung, thuc hién k& hoach
theo diing k& hoach cong tac cua
don vi, co quan va nhiém wu
dugc giao.

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

Duge quin 1y trye tiép va

kiém duyét két qua

Quan Iy trie tiép

Céc don vi phdi hop chinh

- Bi thu Huyén doan.
- Phé Bi thu Huyén doan.

Khong

Céc co quan, don vi ¢6 lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Béan chét quan hé

- Thyc hién theo sy phin c6ng cua ldnh e

dao Huyén doan

- Phéi hop véi cac ddng nghiép trong co
quan.
- Phéi hop véi céc co sé Poan.

Tham gia cdc cudc hop co lién quan.
e Cung cip cic thong tin theo yéu ciu.

e Thu thip céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cdng viéc chuyén mén.

e LAy cac thong tin thdng ké
e Thuyc hién céc bdo cio theo yéu cu
e Kiém tra, gidm sat cac hoat dong chuyén mén

4- Pham vi quyén han




TT

Quyén han cy thé

4.1 | Pugc chii ddng vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

4.2 | Tham gia ¥ kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi

4.3 | Puge cung cAp thong tin v& cong téc chi dao didu hanh ctia don vi trong pham vi nhiém vy dugc

giao

4.4 | Dugc yéu ciu cung cép thong tin, dénh gia mirc do x4c thuc cua thong tin phuc vu cho nhiém

vu dugc giao

4.5 | Bugc tham gia cdc cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phéin cong

z A A A < A -
5- Cac yéu ciu vé trinh dg, niing lyc
5.1- Yéu cau vé trinh dp, phiam chat

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én, chuyén nganh Cong tic thanh thiéu nién

Bdi dudng,
chiing chi

- Quén ly nha nude: Chuyén vién trd 1én

- Ngoai ngil: C6 chimg chi ngoai ngit v6i trinh do twong dwong béc 2 khung
nang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sb 01/2014/TT-
BGDDT ngay 24/01/2014 ciua B Gido duc va Pao tao ban hanh khung
ning lyc ngoai ngit 6 bic ding cho Viét Nam hodc c6 chting chi ngoai ngit
tuong duong;

- Tin hoc: C6 chimg chi tin hoc véi trinh do dat chudn ky néng st dyung
cong nghé¢ thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu 50 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B§ Thong tin va Truyen thong quy dinh Chuin
ky ndng st dung cong nghé thong tin hodc ¢ chiing chi Tin hoc tuong
duong

- Kién thc khac (Phu hop véi yéu cau cia vi tri viéc 1am).

Kinh nghiém (thanh
tich cdng tac)

Duogc dao tao tir cac trudng chuyen nghiép, c¢6 nghiép vu va dam vao theo
dung vi tri viéc 1am, hodn thanh t5t nhiém vu dugc giao

Phim chét ¢4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh cha treong, chinh
sach clia Dang, phép ludt ciia Nha nude, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cdng viée v6i tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thuc, kién dinh va biét ling nghe.

- Pidm tinh, cin than.

- Khé néing sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Phdm chét khac (phtt hop voi yéu cdu ciia vi tri viéc lam).

Céc yéu cau khac

- C6 kha niing, d& xuét nhing chu truong, gidi phéap giai quyét cac vin dé
thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua co quan.

- Hiéu biét v& linh vuc cong tac cia co quan trong hé théng chinh trj va
dinh huéng phat trién.
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- La dang vién Dang cOng san Viét Nam.

3.2- Cdc ndng lyc

Nhoém niing lwe

Tén niing lyc

Cip a@p

Nhém néng lyc chung

Dao dirc va ban linh

T4 chiic thuc hién cdng viéc

Soan thdo va ban hanh vin ban

Giao tiép ing xr

Quan hé phéi hop

St dung cong nghé thdng tin

N (R [ho ho (b [

St dung ngoai ngit

2

Tham gia x4y dung Diéu 1¢, vin ban ctia Pang

Hudng dan thyc hién Diéu 18, vin ban ciia Pang

Theo yéu cau
ndng lyc cua

Nhém nang lye Kiém tra thyc hién Didu 16, Nghi quyét VIVL chuyén
chuyén mén A a1 mon tuong
Tham dinh dé€ an dwong ngach
T chtic thyc hién cong chikc

Meéo Vac, ngay 10 thang 6 nam 2024
Phé duyét ciia ldnh dao

Vwong Thi Thiy




