UBND TiNH NINH BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY DU AN Poc lap - Tr do - Hanh phiic
PAU TU XAY DUNG SO 1 '

Ninh Binh, ngay (¥ théng 5 ném 2026

PE AN
Vi tri viéc 1am va co clu chite danh nghé nghiép vién chire
Ban Quén 1y du 4n dau tw xiy dung s6 1

Phin I
CO SO PHAP LY VA SU CAN THIET

I. CO SO PHAP LY

1. Luét Vién chirc ngay 15/11/2010;

2. Luét stra 361, bd sung mét s6 diéu clia Luét Cén b, cdng chirc va Luét Vién
chirc ngay 25/11/2019;

3. Nghi dinh s6 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 ctia Chinh pht vé vi trf viée
]am va s6 lwong ngudi 1am viée trong don vi su nghiép cong léap;

4. Nghi dinh s6 111/2022/ND-CP ngay 30/12/2022 ctia Chinh phii v& hop
ddng d6i véi mot sb loai céng viéc trong co quan hanh chinh va don vi su nghiép

cong lap;

5. Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cia Bé trudng Bd Nbi vu
huéng dan vé vi tri viéc lam céng chirc 1anh dao, quéan 1y; nghiép vu chuyén mén
ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t5 chitc hanh chinh va vi td viéc 1am
chirc danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hd tro, phuc vu trong don vi su
nghiép céng lap; Thong tu s6 06/2024/TT-BNV ngiy 28/6/2024 cia Bo trudng Bb
N6i vu sira d6i, bd sung mot sé didu ciia Thong tu sb 12/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 cia B6 truong Bo Néi vu;

6. Thong tr s6 17/2023/TT-BKHCN ngay 09/08/2023 ciia Bé Khoa hoc cOng
nghé vé viéc Huémg din vé vi trf viéc 1am lanh dao, quan 1y va chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh khoa hoc va céng nghé, co céu vién chirc theo chirc danh nghé
nghiép trong t6 chiic khoa hoc va cong nghé cong 1ap; Thong tu sb 11/2024/TT-
BKHCN ngay 30/12/2024 cta B6 truéng Bé Khoa hoc va Cong nghé vé viéc quy
dinh m3 s va tiéu chuén chitc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh khoa hoc
va cdng nghé; tiéu chuén, diéu kién xét thang hang chirc danh nghé nghiép vién chirc
chuyén nganh khoa hoc va cong nghé;

7. Thong tu 56 46/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 v& Huéng dn vi tf viéc
lam Lanh dao, quan 1y va chitc danh nghé nghiép chuyén nganh giao théng van tai
trong don vi su nghiép cdng l14p; co chu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép trong
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don vi su nghiép cong 1ap thudc nganh, linh vuc giao théng van tai;

8. Thong tu sé 10/2023/TT-BXD ngay 20/10/2023 cia B6 Xay dung hudng
dan vé vi trd viéc 1am lanh dao, quén ly va chic danh nghé nghiép chuyén nganh, co
cAu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép trong don vi su nghiép cong l1ap thudc
nganh, linh vuc xay dung;

9. Théng tu 11/2023/TT-BNNPTNT ngay 15/11/2023 ctia Bo ndng nghiép va
phit trién nong thén vé viéc huéng dan vi tri viéc 1am lanh dao, quan Iy va chic
danh nghé nghiép chuyén nganh, co c4u vién chire theo chirc danh nghé nghiép trong
don vi su nghiép céng 1ép thudc nganh, Jinh vuc néng nghiép va phat trién noéng
thén;

10. Théng tu sé 66/2024/TT-BTC ngay 06/9/2024 cia Bo Tai chinh quy dinh
chirc danh, m3 sb, tiéu chuén chuyén mon nghiép vu chuc danh nghé nghiép chuyén
nganh ké toan va xét thang hang chirc danh nghé nghiép tir ké toan vién 1én ké toan
vién chinh trong don vi su nghiép cong 1ap;

11. Quyét dinh s 559/QP-UBND ngéy 03/3/2026 ciia UBND tinh Ninh Binh
v& viéc ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co chu t6 chic cia
Ban Quén 1y du 4n dAu tu x4y dung s6 1 tinh Ninh Binh;

12. C4c vin ban phép 1y khéc c6 lién quan.

II. SU CAN THIET XAY DUNG DE AN

Viéc x4c dinh vi td viéc 1am nham xéc dinh s6 luong ngudi lam viéc gan voi
timg vi tri viéc lam d6i véi co quan, don vi, lam co s@ dé cép 6 thdm quyén bd sung
ngudn nhan luc, bé tri bién ché can thiét, pht hop voi co cu t chic, bd may cla
co quan, don vi, dap tng duoc yéu cAu nhiém vu duoc giao. Trén co s¢ d6 thue hién
cong tac tuyén dung, bb nhiém, dao tao, bdi dudng, bé tri va st dung vién chirc c6
&0 titu chuin dam nhiém cong viéc phu hop véi vi tri viée 1am, ting budc nang cao
chit luong d6i ng vién chic.

Phan II
THUC TRANG CAC CAN CU DE XAC PINH VI TRI VIEC LAM

I. Khai quat dac diém cia co quan, don vi

1. Chire ning, nhiém vu, quyén han va co cAu to chirc

Ban Quan Iy du 4n dAu tr XAy dung cong trinh s6 1 duoc thanh lap tai Quyét dinh
s6 2066/QD-UBND ngay 29/12/2025 cia UBND tinh Ninh Binh trén co s& hop nhat
Ban Quaén ly du an dhu tu xay dung cong trinh dan dung va cong nghiép tinh Ninh
Binh, Ban Quén 1y du 4n dAu t x4y dung cong trinh giao thong tinh Ninh Binh, Ban
Quan ly du an dAu tr x4y dung cdng trinh néng nghiép va phat trién ndng thén tinh
Ninh Binh.

Ban Quén ly du an la don vi su nghiép cdng 14p, tur dam bao kinh phi hoat 4ong,
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true thude Us ban nhan dan tinh Ninh Binh, gitp UBND tinh cht dau ti d6i véi cac
du 4n dAu tu xay dung s dung vén ngan sach nha nude va vbn nha nudce ngoai ngin
sach do Uy ban nhan dén tinh hoic co quan c6 thdm quyén giao theo quy dinh cia
phap luat.

Co chu td chirc ciia Ban gf“)m 12 phong, cu thé: Van phong; Phong Ké hoach - Tai
chinh; Phong Quén Iy dAu tur; Phong Giai phéng mit bing; Phong Thiét ké, Gidm sat,
Quy hoach; Phong K§ thuat - Thim dinh; Phong Du 4n ha ting va d6 thi; Phong Dy 4n
dan dung; Phong Du 4n giao théng 1; Phong Du an giao thong 2; Phong Du an nong
nghiép 1; Phong Du 4n nong nghiép 2.

2. C4c yéu td tic dong dén hoat dong clia Ban.

Pbi tuong chinh chiu téc dong lién quan dén thuc hién chic néng, nhiém vu,
quyén han ctia Ban Quan ly du éan 1a céc co quan, td chirc, doanh nghiép va ngudi
dan trén dia ban; dbi twong tac dong dén pham vi hoat dong gidm sat, quan ly, chi
dao, diéu hanh ctia Ban Quan ly du 4n la rat rong, da dang nén tinh chét hoat dong
cling rat da dang, phtrc tap; két qua hoat déng ctia Ban chiu tac dong rit 16m béi tinh
chét, dic diém, muc do phtrc tap va quy md, pham vi cua céc dbi tuong quan ly.

3. Mirc d hién dai héa vé trang thiét bi, phwong tién 1am viéc va tng
dung cong nghé thong tin.

Ban Quéan ly du an d3 duogc trang bi co ban cac trang thiét bi, phuong tién lam
viéc va timg budc tng dung céng nghé théng tin trong quan ly, didu hanh va thuc
hién nhiém vu chuyén mén; trién khai sir dung hé théng quan 1y vin ban, thu dién
tir cdng vu, chit ky sb va mot sb phan mém nghiép vy, gép phin nang cao hidu qui
xur ly cong viéc. Tuy nhién, mot s trang thiét bi con han ché vé tinh ddng b, viéc
{mg dung céng nghé théng tin trong quan Iy dy 4n va khai thic dit liéu s6 chua thuc
su dap tmg yéu ciu, cén tiép tuc dugc dAu tu, ndng cép trong thoi gian téi.

II. Thue trang ddi ngii vién chirc, ngwdi lao dong

S6 duge ; Chirc danh nghé nghiép
T S6 ¢ mat Vi tri
giao hién giir
Tén Nghiép
Stt | phéng, | | gon | | Hop Lanh | Nghiép TR Ho )
dom vi Vién ok Vién dbn dao, vu chuyén | trg, | Hang | Hang | Hang | Nhén
chire lllg chirc lllg quin | chuyén | modn | phuc I a I vién
ly nganh | ding vu
chung
160
Lanh
1 dao 11 11 9 2
Ban
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S6 duge : Chirc danh nghé nghiép
R So cé mit Vi tri = s
giao hién giir
Tén Nghiép
Stt | phong, s [ B Hop Linh | Nghiép VLIA Hb :
domvi | Vién dﬁng Vién dc“mg dao, vu chuyén | trg, | Hang | Hang | Hang Nl.l:’il]
chirc chire quin | chuyén | mdn | phuc I I 11 vién
111 111 - : z
ly nganh | dung vu
chung
Phong
Du an
9 giao g/ 13 4 16 20
thong
1
Phong
Du an
10 | giao 3 21 3 21 24
thoéng
2
Phong
Du 4n
11 | nong 11 20 6 25 31
nghiép
1
Phong
Du an
12 | nbng 13 12 6 19 25
nghigp
2,
Tong 97 138 48 137 47 05 13 215 06
IT. PANH GIA CHUNG

Doi ngli nhén luc cé trinh d9, kinh nghiém, lam viéc chuyén nghiép dap timng

va phu hop véi yéu cau, nhiém vu dugc giao.

Phéan cong, b tri, str dung ddi ngii vién chic va nguoi lao dong theo nhiém

vu dang ddm nhén dat hiéu qua cdng viéc cao.

TRONG CO QUAN, TO CHUC

Phan III

THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC, XAC PINH VI TRIi

VIEC LAM VA CO CAU CHUC DANH NGHE NGHIEP VIEN CHUC

I. THONG KE, PHAN NHOM CONG VIEC THEO CHUC NANG,
NHIEM VU, TINH CHAT, MUC PQ PHUC TAP CUA TUNG CONG VIEC




6
Theo phaluc Fdinhridn——
II. XAC PINH VI TRI VIEC LAM
1. Danh muc vj tri viéc lam: Theo phu luc IT dinh kém
2. Vi tri viéc ]am, bian mo6 ta cong viéc va khung ning luc
2.1. Vi trf viéc lam, ban mé ta céng viéc va khung ning luc nhém lanh dao,
quén ly, diéu hanh (Theo phu luc III dinh kém).
2.2. Vi tri viéc lam, ban mo ta céng viéc va khung ning luc nhém chuyén
mon, nghiép vu (Theo phu luc IV dinh kém).
2.3. V1 tri viéc lam, ban mo ta céng viéc va khung ning luc nhém chuyén
mon, nghiép vu (Theo phu luc V dinh kem).
2.4. Vi tri viéc l|am, ban mo ta céng viéc va khung nang Iuc nhém hé tro, phuc
vu (Theo phu luc VI dinh kém).
2.5. Khung cép dd theo vi tri viéc lam (Theo phu luc VII dinh kém).
IIL. DU KIEN PHAN BO BIEN CHE VA CO CAU CHUC DANH NGHE
NGHIEP VIEN CHUC
1. Dy kién phan bd s6 lwgng ngudi lam viée theo vi tri viée 1am
- S6 lugng ngudi 1am viée: 300 ngudi.
- $6 vién chirc lanh dao quan 1y: 48 vién chitc.
(Trude mdt gitk nguyén sé lheong cap phd hién cé trude thoi diém hop nhat.
Ban Qudn Iy die dn 6 trdch nhiém xdy dung phwong dn sdp xép, tinh gian trong thoi
han 05 ndm ké tir ngay t6 chitc sdp xép lai, bao dam s6 luong cap phd thuc hién
dung quy dinh cua phadp ludt hién hanh)

TT Tén vi tri viéc lam Pon vi thue hién Drr kién bién
che hoic so
lao dong can

I | Vi triviéc lam lanh dao, quan ly

1 | Gidm dbc Ban QLDA dau tir x4y dung s6 1 tinh Ninh Binh 01
2 | Ph6 Gidm dbc Ban QLDA déu tir x4y dung sb 1 tinh Ninh Binh 10
3 | Chéanh vin phong Ban QLDA dau ti x4y dung sb 1 tinh Ninh Binh 01
4 | Truéng phong Ban QLDA d4u tur x4y dung sb 1 tinh Ninh Binh 11
5 | Phé Chéanh vén phong Ban QLDA déau tr x4y dung sb 1 tinh Ninh Binh 2
6 | Phé Truong phong Ban QLDA déu tur x4y dung s 1 tinh Ninh Binh 22

II | Vi triviéc lam nghiép vu chuyén nganh

Cac phong: Phong Giai phéng mat bang; Phong
s Quan Iy du tir; Phong Thiét ké, Giam sat, Quy
1 | K¥ suchinh hoach; Phong K§ thuat — Thdm dinh; Phong Du 08
4n ha tdng d6 thi; Phong Du 4n d4n dung; Phong
Du an giao thong 1; Phong Du &n giao thong 2;
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Phong Du 4n néng nghiép 1; Phong Dy 4n ndng
nghiép 2.

2 | Tham ké vién hang II Phong K§ thuat — Thim dinh 08
Cac phong: Phong Giai phéng mat bing; Phong
Quan 1y dau tur; Phong Thiét ké, Gidm sét, Quy
hoach; Phong K§ thudt — Thim dinh; Phong Du
3 | Quanly du &an hang II 4n ha tng d6 thi; Phong Du 4n d4n dung; Phong 08
Du 4n giao thong 1; Phong Du 4n giao théng 2;
Phong Du 4n ndng nghiép 1; Phong Du 4n néng
nghiép 2.
Cac phong: Phong Giai phéng mit bang; Phong
Quéan 1y dau tir; Phong Thiét ké, Giam sat, Quy
hoach; Phong K§ thuét — Tham dinh; Phong Du
4 | K§ su hang III 4n ha tAng d6 thi; Phong Du 4n d4n dung; Phong 25
Du 4n giao thong 1; Phong Du 4n giao thong 2;
Phong Dy én ndng nghiép 1; Phong Du an néng
nghiép 2.
5 | Thm ké vién hang III Phong K§ thuat — Thdm dinh 20
Céac phong: Phong Giai phéng mat bing; Phong
Quén 1y d4u tur; Phong Thiét ké, Gidm sat, Quy
hoach; Phong K§ thuat — Tham dinh; Phong Du
6 | Quan ly du 4n hang III &n ha tdng @5 thi; Phong Du 4n d4n dung; Phong 25
Du 4n giao thong 1; Phong Du an giao thong 2;
Phong Du én nong nghiép 1; Phong Dur 4n ndng
nghiép 2.
7 | Pia chinh vién hang II Phong Giai phéng mit bing 05
8 | Diachinh vién hang Il | Phong Gi&i phéng mit bang 10
K§ thuét dé diéu va :
y‘ : ;e 1e1.1Ava : Phong Du 4an ndng nghiép 1; Phong Du 4n
9 | phong chong thién tai : Hign 2 08
bal
hgng TI ong nghiép
K§ thuat dé didu va P oo i e
i (0] an nongn € ) on,
10 | phong chéng thién tai e e i 25
noéng nghiép 2.
hang III
11 | Kién trtc sir hang II Phong Thiét ké, Giam sat, Quy hoach 08
12 | Kién trtc su hang III Phong Thiét ké, Giam sat, Quy hoach 15
13 Quaén ly du 4n dudng bd | Phong Du 4n giao théng 1; Phong Du an giao 08

hang II

thoéng 2;




i Quan ly dudn duong b | Phong Du an giao thong 1; Phong D 4n giao 58
hang 11T théng 2;
III | Vi tri viéc 1am nghiép vu chuyén mén diung chung
! Eéllif:; vién vé t6 chirc Vi phing 02
. Ch’uyén \iién ve hanh Vin phong 03
chinh - vén phong
3 | Chuyén vién vé tai chinh | Van phong; Phong K& hoach - Tai chinh 05
4 g;;}tfn vién vé ké hoach Phong K& hoach - Tai chinh 03
5 | Chuyén vién phép ché Vin phong 02
6 | Van thu vién Véan phong 02
7 ::Cfit ;“;‘;g | Phena hogsh - Gihink i
8 | Ké toan vién Vin phong; Phong Ké hoach - tai chinh 20
9 | Ké toan vién chinh Vin phong; Phong Ké hoach - tai chinh 04
10 E@ngglgh@ fhbng Vin phong 02
IV | Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu
1 | Nhén vién phuc vu Van phong 02
2 | Nhéan vién bao vé Vén phong 04
3 | Nhéan vién l4i xe Véan phong 05
Téng 300

2. Xic dinh co ciu hang chirc danh nghé nghiép vién chirc

- Chite danh nghé nghiép hang II va trong duong: Tdi da 50%;

- Chitc danh nghé nghiép hang III va twong duong tré xudng: THi thiéu 30%.
(S6 lidu trén khéng tinh vién chirc dam nhiém cac vi trf lanh dao, quan 1Y)
IV. TO CHUC THU'C HIEN VA QUY PINH CHUYEN TIEP

1. TO CHUC THU'C HIEN

Ban Quén ly du an ¢é trach nhiém triénr khai thuc hién nghiém tic va hiéu qua

bé an dugc duyét; sap xép, bo tri vién chirc, ngudi lao dong gifta cdc phong thude

Ban dé ph hop véi timg vi trf viéc 1am; quan 1y, str dung bién ché, thuc hién viéc

tuyén dung, bd tri, sir dung, dao tao, bdi dudng, nang ngach, dé bat, bd nhiém vién
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chirc, ddm bao nang cao chét luong doi ngill vién chire, phét huy duoc hiéu luc, hieu
qua trong cOng viéc.

2. QUY PINH CHUYEN TIEP

- Quy dinh vé chuyén nganh dio tao dbi voi vi tri viée 1am nghiép vu chuyén
nganh va vi tri viéc lam nghiép vu chuyén mén dung chung theo Dé an: Trudng hop
vién chire dugc tuyén dung tir nam 2022 trd vé trude c6 chuyén nganh dao tao khong
phit hop véi vi trf viée 1am dang dam nhén theo D& 4n thi van duoc tiép tuc thuc
hién. Péi véi vién chize duogc diéu ddng tir co quan, t§ chuc nay sang co quan, td
chirc khéc ¢ chuyén nganh dao tao khéng phu hop véi vi tri viéc lam dur kién duoc
dam nhan thi phéi ¢6 it nhit 03 ndm kinh nghiém trong nganh, linh vue, vi trf viée
lam s& duoc dam nhan.

- Thuc trang ngach vién chirc con thiéu so v6i dé 4n: L6 trinh dén nam 2030
thue hién tuyén dung, sip xép, bd tri diing co ciu ngach vién chirc theo Pé 4n dugc
phé duyét.

Trén day la Dé 4n Vi tri viéc 1am va co cu chic danh nghé nghiép vién churc
ctia Ban Quan Iy du 4n dAu tu xdy dung s6 1 tinh Ninh Binh./. 1,/

Noi nhén: GIAM POC
- S& ndi v
- UBND tinh (& b/c); : ¢ o
BANQUANLY ).
- Luu: VT, VP. DU AN BAU TU\§F

Nguyén Pinh Dirc




PHU LUCI

UC VI TRI VIEC LAM CUA
AU TU XAY DUNG SO 1 TINH NINH BINH

Chtre danh

Ma vij tri ; Ghi
TT | Tén vi tri viéc lam viée Iam Pon vi thuce hién nghé nghiép b
: chu
tuong ng
| Vi tri viéc 1am lanh dao, quéan ly : 04 vi tri
. . Ban QLDA dau tu xay dyung
1 Giam doc LDbQL-01 . .
s0 1 tinh Ninh Binh
o Ban QLDA dau tu xdy dung
2 | Ph6 Gidm doc LDbQL-02 L. .
s0 1 tinh Ninh Binh
) 5 . Ban QLDA dau tu xdy dung
3 Chénh van phong LDbQL-03 . .
s0 1 tinh Ninh Binh
7 ‘ Ban QLDA dau tu xay dung
4 | Truédng phong LDbQL-04 . .
s0 1 tinh Ninh Binh
o 5 . Ban QLDA dau tu xay dung
5 | Ph6 Chéanh van phong | LDQL-05 . i
s0 1 tinh Ninh Binh
) . . Ban QLDA dau tu xay dung
6 | Pho Trudng phong LDbQL-06 . .
s0 1 tinh Ninh Binh
II | Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh: 14 vij tri
Céc phong: Phong Giai
phong mit bang; Phong
Quén 1y dau tu; Phong Thiét
ké, Giam sat, Quy hoach;
Phong K§ thuat — Tham
BQL- dinh; Phong Du an ha tﬁng
I | Ky suchinh CMNV-01 | d6 thi; Phong Dy an dan | KV swhang 1l
dung; Phong Dy 4n giao
thong 1; Phong Du an giao
thong 2; Phong Du 4n ndng
nghiép 1; Phong Dy an
ndng nghiép 2.
. BQL- Phong K§ thuat — Tham Tham ké vién
2 Tham ke vién hang II .
CMNV-02 | dinh hang I1
BOL- Cé’c ph(‘)rvlg: E’h(‘)ng (jjiéi
3 |Quanlydyanhang I | ~pNy_g3 | PRONE mét bang; Phong

Quan Iy dau tu; Phong Thiét




ké, Giam sat, Quy hoach;
Phong K thudt — Tham
dinh; Phong Dy an ha tﬁng
do6 thi; Phong Dy 4n dan
dung; Phong Dy 4n giao
thong 1; Phong Du an giao
thong 2; Phong Du an néng
nghiép 1; Phong Du an
nong nghiép 2.

Céc phong: Phong Giai
phong mat bang; Phong
Quan 1y dau tu; Phong Thiét
ké, Giam sat, Quy hoach;
Phong K§ thuat — Tham

BQL- dinh; Phong D 4n ha tang
K§ su hang III CMNV-04 | d6 thi; Phong Dy an dan | K¥ swhang I1I
dung; Phong Dy 4n giao
thong 1; Phong Du an giao
thong 2; Phong Du an néng
nghiép 1; Phong Dy an
nong nghiép 2.
L BQL- Phong K§ thudt — Tham Tham ké vién
Tham ke vién hang III .
CMNV-05 | dinh hang III
Céc phong: Phong Giai
phong mat bang; Phong
Quan Iy dau tu; Phong Thiét
ké, Giam sat, Quy hoach;
Phong K§ thudt — Tham
Quan 1y du an hang BQL- dinh; Phong Du an ha téng
111 CMNV-06 | do thi; Phong Du 4n dan
dung; Phong Dy én giao
thong 1; Phong Du an giao
thong 2; Phong Du an néng
nghiép 1; Phong Du an nong
nghiép 2.
. . BQL- . . bia chinh vién
Dia chinh vién hang 11 Phong Giai phong mat bang
CMNV-07 hang II
bia chinh vién hang BQL- . o bia chinh vién
Phong Giai phong mat bang
111 CMNV-08 hang 111
Ky thuat dé dituva | BQL- Phong Du 4n nong nghiép 1; | K§ thuét dé diéu
phong chdng thién tai | CMNV-09 | Phong Dy 4n nong nghiép 2 | va phong chong




hang II thién tai hang II
K thuat dé diéu va . o . Ky thuat dé diéu
. B ... | BQL- Phong Dy 4n nong nghiép 1; | | B
10 | phong chong thién tai . L . va phong chong
CMNV-10 | Phong Dy an nong nghiép 2. .
hang III thién tai hang III
g BQL- Phong Thiét ké, Giam sat, Kién tric su
11 | Kién tric su hang 11
CMNV-11 | Quy hoach hang II
y BQL- Phong Thiét ké, Giam sat, | Kién tric su
12 | Kién trac su hang II1
CMNV-12 | Quy hoach hang III
uan ly dy an
Quan ly du an duong | BQL- Phong Dy an giao thong 1; Q . Y .
13 . . L. . duong bo hang
bo hang II CMNV-13 | Phong Dy an giao thong 2; 1
uan ly dy an
Quan 1y du an duong | BQL- Phong Dy 4n giao thong 1; Q . Y .
14 | . L. . duong bo hang
bo hang I1I CMNV-14 | Phong Dy an giao thong 2; 1
III | Vi tri viéc 1am nghi€p vu chuyén mén dung chung: 09 vi tri
Chuyén vién vé t6 BQL- L L
1 R Van phong Chuyén vién
chtrc bo may CMDC-01
5 Ch,uyen \ilen V‘e hanh | BQL- Vin phong Chuyén vién
chinh - van phong CMDC-02
, | Chuyénvién vétai | BQL- Vin phong; Phong Ké Chuyén vién
chinh CMDC-03 | hoach - Tai chinh
Chuyén vién vé ké BQL- . A A
4 Y N Q Phong Ké hoach - Tai chinh | Chuyén vién
hoach dau tu CMDC-04
. | BQL- A n
5 | Chuyén vién phap ché CS/IDC 05 Vian phong Chuyén vién
BQL- < .
6 | Van thu vién CS/IDC 06 Vian phong Vin thu vién
Ké toan truéng (Phu | BQL- : & toAm trurd
7 | e odn ruong (Phy} BQ Phong K& hoach - tai chinh | K€ todn truéng
trach ké todn) CMDC-07
. BQL- Vin phong; Phong Ké s ia
8 | Ké todn vién Q PHong, THong K todn vién
CMDC-08 | hoach - tai chinh
o BQL- Vin phong; Phong Ké K¢ toan vién
9 | Ké toan vién chinh o chinh
CMDC-09 | hoach - tai chinh
Cong nghé thong tin | BQL Cong nghe
10 ong nghe thong tin QL- Vin phong thong tin hang
hang 111 CMDC-10 111




Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu: 03 vi tri

v

1 | Nhan vién phuc vu Van phong
2 | Nhan vién bao vé Van phong
3 | Nhan vién lai xe Van phong




Phu luc IT
HUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC

Z\XA Jla i ~ - ,
.. MO ‘ ANH PAO QUAN LY
Can cir Thong t/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua B¢ truong Bo Noi

vu hudng dan vé vi tri viéc lam céng chire lanh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén mén
ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc lam
chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong don vi su
nghiép cong lip; Thong tw s6 06/2024/TT-BNV ngay 28/6/2024 ciia B truéng Bo
Néi vu siea d6i, b sung mot so6 diéu cua Thong tw sé 12/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 cua B¢ truong Bé Noi vu va thuc tién, cdc co quan xdy dung ban mé ta vi
tri viéc lam cac chwre danh lanh dao.

4

1. Vi tri viéc 1am Giam déc Ban Quan ly

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M3 VTVL: LDQL-01

Tén VTVL: Giam déc Ban Quan Iy Ngiy bit dAu thuc hién: Tir khi

Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Dja diém lam viéc | Ban Quan 1y dy 4n dau tu xdy dung s6 1 tinh Ninh Binh

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban huong dan vé hqat dong cua don vi cong lap
theo churc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao

Quy trinh cong viéc
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém c4 nhan truéc UBND tinh, trudc phap
luat vé toan bo t6 chirc va hoat dong ctia Ban Quan 1y theo chirc nang, nhiém wvuy,
quyeén han va co cau t6 chuc do Uy ban nhéan dan tinh quyét dinh; truc ti€p thuc hién
mot sO viéc lién quan dugc UBND tinh giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
STT Nhiém vu, hdfml:hg‘lah
mang cong Cong viéc cu the oan than

viée cong viéc

1. Quan ly, diéu hanh, 1anh dao, chi dao moi | Két qua danh

Cong tac lanh hoat dong, cac nhiém vu chung cua Ban. gia, xép loai

2.1 Y 2. To chuc trién khai nhiém vu cua Ban |cua co quan
dao, quan ly e AT S| x

Quan ly theo chuc ndng, nhiém vu, quyén | O tham

han duogc cap c6 tham quyén giao. quyén.




STT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi
danh gia
hoan thanh
cong viéc

3. Ban hanh chuong trinh, ké hoach cong tac
chuyén mon, ké hoach hoat dong, quan ly
ndi bd cua don vi su nghi¢p cong lap va ap
dung cac bién phap can thiét theo tham
quyén nham dam bao thuc hién cac nhiém
vu duoc giao.

4. Chi dao, theo ddi, ndm bat cong viéc cua
don vi; chi dao xu ly cdc cong vi¢c trong
pham vi duoc giao va bao cdo, xin ¥ kién chi
dao cua cép trén d6i vai nhitng vi¢c vuot
qua thim quyén.

5. Phan c6ng nhi¢m vy cho Phé Gidm dbe
Ban va ban hanh Quyét dinh quy dinh chirc
nang, nhiém vu, quyén han cta cic phong
thudc Ban Quan ly.

6. Ban hanh Quy ché lam viéc va cac quy
ché, n6i quy phuc vu viéc quan 1y, chi dao,
diéu hanh Ban Quan 1.

7. Kiém tra, danh gia, don dbc tinh hinh thuc hién
nhiém vu ctia don vi va mdi vién chirc, ngudi lao
dong.

8. Chi dao xay dung bao cio cac cap.

9. Chu dong phdi hop vai cac don vi ¢6 lién quan
dé xtr Iy nhitng van dé cong viée thudc chirc ning,
nhiém vu cua don vi sy va thuc hién nhiém vu
chung.

10. Uy quyén cho cap pho xir Iy cac cong viée cta
don vi khi vang mit.

2.2

tac
mon,

Cong
chuyén
nghiép vu

1. Chi dao chung vé thuc hién cac hoat dong
phuc vu cong tic quan 1y nha nudc dugc
giao.

2. Chi dao chung vé cac hoat dong su
nghiép, dich vu cia don vi bao gém:

- T chuc quan ly du an ddi voi cac du an
dugc UBND tinh giao dai dién cha dau tu,
chu dau tu.

- T6 chirc cung cép dich vy tu vén.

- Cac dich vu khac lién quan dén pham vi

Ban Quan ly
hoan  thanh
nhi€ém vu
chuyén mon
dugc  giao,
dam bao
dang tién do,
chét luong.




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi
‘n danh gia
STT | Nhiém vy, N
mang cong Cong viéc cu thé hoEm thinh
vide cong viéc
hoat dong cua don vi.
1. Ban hanh
cac quy ché,
, o . . |quy dinh de
1. Trinh cap c6 tham quyén quyét dinh veé t0 | trién khai
chl’rg can bg, nhan su theo phan cép tham thuc hién
quyén. nhiém vu.
7 2.7 Tuyén dung, bd tri’ su dung 71a0 d(f)r}g va | 2. Xay dung
Cong tac t0 | bo nhi¢m, theo phan cap theo tham quyén. Ban Quan ly
2.3 | chic can b va | 3. Thyuc hién ché do, chinh sach dbi voi vién | doan két noi
nguon nhén luc | chie, nguoi lao dong thudc tham quyén | bo, thuc hién
quan 1y theo quy dinh ctia phap luat va phan | tot nhiém vu
cap cua Uy ban nhan dan tinh. duogc giao
4. Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan | theo chirc
cép va phan cong cua céip c6 thAm quyén. nang, nhiém
vu va ke
hoach cong
tac.
Co s& vat
chit, vat tu,
tal san va tai
Quan 1y co so vat chét, vat tu, tai san va tai | chinh  duge
Quan ly tai san, | chinh cia Ban Quéan 1y theo quy dinh cta | quan 1y theo
24 | 50, RO N N A
tai chinh phap luat va theo phan cap cua Uy ban nhan | quy ché, quy
dan tinh. dinh cua
phap luat va
theo phéan
cap.
2.5 | Thyc hién cac nhi¢ém vy khac theo phan cong cia UBND tinh Ninh Binh.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly truc

Cac don vi

tiép va kiém duyét Quan Iy tryec tiép phoi hop
két qua béi chinh
- Phé Giam doc Ban Quan ly. Cac don vi
Lanh dao UBND Tinh | - Chanh vin phong, Phé Chanh vin phong. | c4 nhan co

- Truong phong, Phé Trudng phong.

lién quan




- Vién chirc thudc Ban Quén 1y. truc tiép.

- Nguoi lao dong thudc Ban Quan ly.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Chi dao, don déc, hd tro, phéi hop thuc

Cac co quan, don vi co lién quan. . n Jn
quan, : d hién nhiém wvu.

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua Ban Quan 1y.

4.2 | Quy dinh chtrc nang, nhiém vu, quyén han cho cac phong thudc quyén quan ly.

4.3 | Quan Iy vién chirc, ngudi lao dong do cip c6 tham quyén giao.

4.4 | Chu tai khoan, con dau ctia Ban Quan ly.

Bugc uy quyen cho mot Pho Giam ddc Ban ky thay cac van ban thudc tham

> quyén va diéu hanh hoat dong cua Ban Quan 1y khi ving mat.
5. Céc yéu ciu vé trinh dd, niang luc
5.1. Yéu cdu vé trinh d, kinh nghiém va pham chit ca nhén
Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé
- Tét nghiép tr dai hoc tré 1én voi nganh hoac chuyép
nganh dao tao nhu sau: Xay dung, Thuy Loi, Kinh té,
Giao thong hoac nganh, chuyén nganh khac phu hop voi
Trinh d6 dao tao linh vuc cong tac.

- Céc tidu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu
chuan chirc danh lanh dao, quan ly duoc cap c6 tham
quyén ban hanh.

- Pép tmg diéu kién, tiéu chuin cta ngudi dimg dau don
vi su nghi¢p cong 1ap theo quy dinh phap luat va quy dinh
Bdi dudng, ching chi | clia cap c6 tham quyén.

- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo tiéu chuin
chic danh lanh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghi¢ém C6 kinh nghiém lanh dao, quan ly.

Ph4m chat c4 nhan - Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh




Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

chu truong cua Bang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc,
Ndi quy, quy dinh cua Ban Quan ly.

- Co kha nang ty boi dudng, rén luyén pham chét dao dic,
tac phong, 101 song.

- C6 kha ning sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat rd rang,
mach lac.

- Théau subt chu truong cta cp trén va to chirc thuc hién

tai Ban Quan ly.

- C6 kha ning lang nghe, phan doan, tu duy va xt 1y moi

tinh huong trong chi dao, thyc hién nhiém vu dugc giao.

- C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai

Céc yéu chu khac q?yet van d? thl;Ic tién lién quan dén chic nang, nhiém vy
cua Ban Quan ly.

- C6 kha nang tao dong luc cho vién chirc, nguoi lao dong

trong cOng tac.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia Ban Quan ly va c6

kha nang chuyén giao, lanh dao sy phat trién doi véi vién

chtrc, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d6
- Pao duc va ban linh 5
- T6 chtrc thuc hién cong viéc 4-5
- Giao tiép ung xir 4
Nhom nang lyc chung - Quan hé phdi hop 4-5
- St dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi chiic

nang, nhiém vu
cua don vi duoc
- Str dung ngoai ngi cap co tham quyén
phé duyét

- Kha nang chu tri tham muu xay|

dung Theo yéu cau ning

luc cua vi tri viéc
lam chuyén mon

Nhom néng lyc chuyén mon | Kha niing huéng dan thyc hién

- Kha ning tham dinh




- Kha nang phdi hop thyc hién

Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc 4-5
- Quan ly su thay d6i 4-5
- Ra quyét dinh 4-5
- Quan 1y ngudn luc 4-5
- Phét trién vién chirc 4-5




2. Vi tri viéc 1am Phé Giam déc Ban Quan ly

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma VTVL: LbQL-02

Tén VTVL: Pho Gidam d6c Ban Quan 1y Nagiy bit ddu thyc hién: Tu khi

Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Dija diém 1am viéc | Ban Quan 1y dy 4n dau tu xay dung s6 1 tinh Ninh Binh

Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé hoat dong cua don vi su nghi¢p
cong lap theo churc nang, nhi€ém vy, quyén han dugc giao

Quy trinh cong viéc
lién quan

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Giup Giam dbc Ban Quan 1y chi dao, diéu hanh mot hodc mot s linh vuc cong
tac thudc chirc nang, nhi€ém vu cua Ban Quan ly. Chiu trach nhiém trudc Gidm doc
Ban Quan 1y va trude phap luat vé linh vuc cong tdc duge phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi
danh gia
STT | Nhiém vu, . hoan
mang cong Cong viéc cu the thanh
viée cong viéc
- Két qua
1. Gitp Gidm déc Ban Quan Iy quan 1y, didu hanh L}Lfgm hlv‘?ﬁ
mot hoai,c mot sO linh vyc theo phan céng cua dudc phﬁﬁ
Tham gia | G1dm doc Ban Quan ly, chiu trach nhiém trudc | .~ g
quan  ly, | Gidm doc Ban Quan ly va tru6e phap luat vé ket i
2 ’ : ‘A ‘A AN A - Ké hoach
didu  hanh | qQué thuc hién nhiém vy duogc phan cong. Ac
mot ,hOE.VlC 2. Xay dung ké hoach t6 churc thuc hién va trién Iﬁﬁgm hlsﬁ
21 | mot so linh | khai cac nhiém vu dugc phan cong phu trach. duoc  ban
vuc do x . : §
G"’ a4 3. Hudéng dan, don doc, ki€ém tra viéc thuc hién | hanh.
iam  doc = \ N A oA ,
Ban Quin nhiém vu cua phong dugc phan cong phu trach. - Két qua
ly phan | 4. Theo doi, kiém tra, danh gia két quéa cua phong, | thuc hi¢n
cong cd nhan dugc phan cong phu trach. nhiém vu
5. Piéu hanh hoat dong va ky cic vin ban theo | €2 phorAlg
phan cong, Gy quyén cua Giam ddc Ban Quan ly. dlAIQC phan
cong phu
trach.
Chi dao | Giup Gidm déc Ban Quan ly chi dao cac hoat | Chi dao
thuc  hién | dong chuyén mon }heo phan cong cua Giam dde thuc hién
2.2 | c4c nhiém | Ban Quan ly, cu thé: cac  hoat
i chuyén | 1 Chi dao, diéu hanh vé qué trinh chuén bi, thyc | dOng
mon hién du an; chat luong, tién do, an toan lao dong, | nghiép vu




Cac nhiém vu, cong viéc

STT | Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu the
viéc

Tiéu chi
danh gia
hoan
thanh
cong viéc

v€ sinh mdi truong, quan 1y vat li¢u dau vao, vat
li¢u do thai ... ctia cac dy an trén cong truong.

2. Truc tiép phu trach cong tac kiém soat hd so
khao sat, thiét k&, du toan; t6 churc Iva chon nha
thau, danh gia ho so du thau.

3. Pi thuc dia, kiém tra, chi dao, giam sat thi cong
cac cong trinh, du an.

4. Chu tri cac cudc hop giao ban cong trudng dé
chi dao kiém tra tién do, chat lugng theo hop
dong.

5. Phoi hop vo61 cac phong, don vi, dia phuong
thuc hién cong taic GPMB cac du an.

duing  ké
hoach va
ding quy
dinh cua
phap luat.

2.3 Thyc hién cac nhiém vy khéac theo phan cong Gidm ddc Ban Quan ly.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye ] Cac don vi
tiép va kiém duyét Quan ly truec tiep phoi hop
két qua bai chinh

- Chanh van phong; Phé chanh van phong

- Giam dbc Ban Quan | - Truong phong, Pho Truong phong.
ly. - Vién chuc thudc Ban Quan 1y.

- Nguoi lao dong thudoc Ban Quan ly.

Cac don vi, ca
nhan c6 lién
quan tryc tiép.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

hién nhiém vu.

Chi dao, don dbc, hd tro, phdi hop thuc

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

41 Tham gia quan 1y, diéu hanh mot hodc mot sd linh vuc do Giam déc Ban
" | Quan ly phan cong.

49 Chi dao t6 chirc thuc hién nhiém vu chuyén moén theo phan cong cia Gidm

dbc Ban Quan 1.

4.3 | Chiju trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vu thudc linh vuc duoc phan




cong phu trach.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh dg, kinh nghiém va pham chat ca nhan

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép tir dai hoc trd 1én voi nganh, chuyén nganh
Xay dung, Thuy Loi, Giao thong, Kinh té hodc nganh,
chuyén nganh khac phu hop véi linh vuc cong tac.

- Cac tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu
chuan chirc danh lanh dao, quan 1y duoc cip c6 tham
quyén ban hanh.

Boi dudng, ching chi

- Péap tng diéu kién, tiéu chuan cua cip phéd cia nguoi
dung dau don vi sy nghiép cong 1ap theo quy dinh phap
luat va quy dinh cta cip c6 thim quyén.

- Céc tiéu chuén dao tao, bodi dudng khac theo ti€u chuan
chtrc danh lanh dao, quan 1y hi¢n hanh.

Kinh nghiém

Co kinh nghiém lanh dao, quén 1y.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh
chu truong cua Bang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc,
Noi quy, quy dinh cua Ban Quan ly.

- C6 kha nang tu bdi dudng, rén luyén pham chit dao dc,
tac phong, 16i song.

- C6 kha ning sang tao, tu duy ddc lap, dién dat rd rang,
mach lac.

Céc yéu cau khac

- Thau sudt chu truong cua cép trén va td chuc thuc hién
tai Ban Quan ly.

- C6 kha nang lang nghe, phan doan, tu duy va xir Iy moi
tinh hudng trong chi dao, thyc hién nhiém vu dugc giao.

- Co kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét van dé thuc tién lién quan dén chic ning, nhiém vu
cua Ban Quan ly.

- C¢6 kha nang tao dong luc cho vién chirc, nguoi lao dong
trong cong tac.

- Hiéu biét vé& linh vuc cong tac ciia Ban Quan 1y va ¢
kha nang chuyén giao, lanh dao su phat trién d61 véi vién
chtrc, nguoi lao dong.

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Cap do

Tén nang luc O
gl toi thieu

Nhoém néang luc chung

- Pao duc va ban linh 3

- T6 chirc thuc hién cong viéc

3
-3
3

- Soan thao va ban hanh van ban

[\CRN T NSRS

- Giao ti€p ung xu




Nhom nang luc

Tén ning lue

Cap do
toi thiéu

- Quan hé phdi hgp

2-3

- Str dung cong nghé thong tin

- Str dung ngoai ngtr

Nhoém nédng luc chuyén mon

- Tham muu xay dung van ban

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thuc hié€n van ban

- Tham dinh vén ban

- T6 chirc thuc hién van ban

Nhom nang lyc quan 1y

- Tu duy chién lugc

- Quan 1y su thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan Iy ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

[NOT Y ST NS | NS N NS I NS T | N T | NS | O S I | NI | )
|
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3. Vi tri viéc lam Chanh van phong

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Chanh
Vian phong

Ma vi tri viéc lam: LDQL-03

Ngay bat dau thuc hién: Tir khi Quyét dinh phé duyét co

hiéu luc

bia diém lam viéc:

Ban Quan 1y dy an dau tu xdy dung s6 1 tinh Ninh Binh

Quy trinh cOng viéc
lién quan:

Céc Quy dinh, van ban cua Pang, chinh sach, phép luit cua
Nha nude, cua Tinh uy, HDND, UBND tinh va cac van

ban khéc ¢6 1ién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La nguoi dimg dau Vin phong Ban Quan 1y du an, chiu trach nhiém trudc
Giam dbc Ban Quan Iy du an vé toan bo cac hoat dong cua Van phong; co trach
nhiém quan 1y, chi dao, diéu hanh moi hoat dong cta Vin phong; dong thoi thuc
hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong cua Giam dbc Ban Quan 1y du &n, Lanh
dao Ban Quan ly dy an dy &n theo quy dinh cua phap luat.

Chiju trach nhiém tham muu dé xuét véi tap thé Lanh dao Ban Quan ly dy an
du an trong cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong cua Ban Quan ly
du 4n dam bdo thong sudt, lién tuc, hiéu qua. Quan ly diéu hanh vién chirc, nguoi
lao dong Vin phong, tham muu giup Lanh dao Ban Quan 1y du an du 4n vé linh
vuc tham muu, téng hop, cong tac td chuc, can bo, cong tac thi dua khen thudng,
quan tri, quan ly phuong tién, tai san clia co quan, cong tac hanh chinh, 1& tin, phuc

VUL
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vy, cong viéc
Tiéu chi danh gia
TT “n A A R
Nhi¢m vu, Cong vige cy the hoanthanh céng viéc
Mang cong viéc
2.1|Cha tri, phdi Y e ‘ ;
h 4 é(’; ginh - Chu tri, phdi hop voi cac |- Chuong trinh, ké hoach
X N A A A A 14 2 \
nglij dune con phong chuyén moén xdy dung|cOng tdc cla co quan phu
e uAg d & chuong trinh cong tac nim cia hop voi chuong tr%nh ké
viee, xay Qg quan. hoach cong tac cia Uy ban
huong  trinh A A e ,
¢ R N . nhan dan tinh, cua Ban
cong tac theo |- Chu tri x4y dung nd1 dung, ké

nam, cua Ban
Quan ly.

hoach cong tac nam, quy, thang
cua Van phong theo quy dinh
cua co quan.

Quan ly, dam bao tinh kha
thi.

- K& hoach cong tac cua
Vin phong dugc to chirc phu
hop voi chuong trinh ké
hoach cong tac cua co quan
va nhiém vu duoc Lanh dao
Ban Quan ly du an giao.




- Cac phong Kkhong
chdng chéo hodc bo sot
nhiém vu cua don vi; mot
nhiém vu chi do 1 phong
chiu trach nhiém chinh.

- Phan cong cong viéc cu
thé, hop 1y, hiéu qua,
cong bang; khong bod sot
cong viéc cua Van phong.

- Phan cong cong vige
cua tung vién chic va
nguoi lao dong duoc phé
duyét thuc hién va du co
so dé xem xét danh gia
viéc hoan thanh nhiém
VUL

2.2

Chu tri to chirc
thuc hién
nhiém vy, cong
viéc cua Van
phong

- Kiém tra, don doc, diéu phodi
vién chuc va nguoi lao dong thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac.

- Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tic cia vién
chtrc va nguoi lao dong.

- Hoat dong cua don vi
déng bo va kip thoi dé
xuat Lanh dao Ban Quan
Iy dy an co6 bién phap
diéu chinh nham dat két
qua theo chuong trinh
cong tac cua co quan.

- Hoat dong cua Van
phong Ban Quan 1y thong
sudt; cong viéc chung cua
Van phong duogc thuc
hién theo dung quy trinh
cong viéc va hoan thanh
theo tién do, chét
lugng cua chuong trinh.

- Chu tri hodc phdi hop véi cac
don vi va cac co quan lién quan
thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Van phong.

- Xtr 1y cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin y
kién chi dao cua Lanh dao Ban
Quan ly dy an vdi nhitng viéc vuot
quéa pham vi chure trach.

- banh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhin &nh
huéng dén thuc hién ké
hoach va c6 gidi phdp
khic phuc; két qua danh
gia thyc hién ké hoach 1a
co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gid vién
chure, nguoi lao dong.

- Cong viéc cua Van
phong hoan thanh theo
tién do chuong trinh, ké
hoach dé ra.
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Quan ly vién
chic va nguoi
lao dong theo
phan cap

- Phan cong bb tri cong viée trong
vi tri viéc lam doi véi vién chirc va
nguoi lao dong trong Van phong
Ban Quan 1y dy 4n theo phan cap.

- Chiu trach nhiém hd trg, theo doi
va déanh gia vién chuc va nguoi lao
dong theo phan cip.

- Theo ddi dién bién nhén sy, nhu
ciu nhan sy cia Van phong;
nghién ctru, tim hiéu va dy kién
nhan sy thay thé, b nhiém, bo
nhiém lai...; bao cdo Lanh dao Ban
Quan ly du an dé xin y kién.

- B6 tri cong viéc theo
dung quy dinh, quy ché
cua co quan, dam bao
cong khai, cong bang

- Vién chuc va nguoi lao
dong dugc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét
vién chtc khach quan,
cong tam va chinh xéac;
phat hién tiém nang phat
trién ctia vién chc.

- Dé xuét tuyén chon, bd
nhiém, mién nhiém, dao
tao boi dudng... vién chirc
va nguol lao dong dap
tmg yéu cau cong viéc
cua Van phong.

- T6 chuc thuc hién cac quy dinh,
ché do chinh sach, quy ché lam
viéc, bao mat, dao duc cong vu;
xdy dung moi truong lam viéc van
hoa.

- Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap udn
nan, xir 1y kip thoi; bao
cdo, hodc dé xuét véi cép
trén ddi voi nhitng trudng
hop vuot qua thim quyén
xu ly.

24

Quan ly hoat
dong chung

- Xay dung va td6 chirc thuc hién|
quy ché 1am viéc, quy ché phdi
hop cdng tac trong Van phong;

- Quan ly, diéu hanh cac hoat dong
ctia Vian phong thong subt
- Xt 1y, to chirc quan 1y van ban
dén
- Ky trinh Lanh dao Ban Quan ly du
an vé cac van ban do Vian phong duf
thao
- Thira Gy quyén hodc thira 1énh ky
cac van ban theo quy ché lam viég
cua co quan.

- Pinh ky (hodc dot xuat) bao cao
tinh hinh hoat dong cua Van phong
v6i Giam dbc Ban Quan 1y du anva
Phé Giam doc Ban Quan 1y du an
phu trach (néu co).
- Chi dao x4y dung bao cdo va tong
két cong tdc nam, so két 6 thang,
quy, thang, tudn theo quy dinh.

- Pai dién cho Vin phong vé mbi

- Quy ché lam viéc, quy
ché phéi hop voi cac don
vi duoc ban hanh, trién
khai

- Nam bét day du céc
thong tin vé cong viéc Vin
phong dang va s trién
khai thyc hién va kip thoi
c6 bién phap quan ly; tap
thé doan két; Vin phong
hoan thanh nhi¢m vy, cong
viéc theo ké hoach va cad
cong viéc dot xuit duoc
cap trén giao theo dung
yéu cau tién d9, chat
luong.
- Vian ban dugc xur 1y
kip thoi, chinh x4c va quan
1y theo quy dinh.
- Cac du thao van ban
trinh lanh dao Ban Quan 1y




quan h¢ cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cap pho phu trach khi
vang mat theo quy ché lam vi¢c.

du 4n duoc chuéin bi theo
ding quy trinh nghiép vy,
quy trinh ban hanh van
ban, dung tién d6 va duoc
phé duyét kip thoi; chiyl
trach nhiém vé ndi dung
van ban.

- Cac van ban duoc
ky ban hanh ding quy ché,
quy dinh cia co quan; chiu
trach nhiém vé ndi dung
va thyc hién dung quy
trinh ban hanh van ban.

- Giam dbc Ban Quan|
Iy dy 4n va Pho Giam ddc
Ban Quan ly dg an phu
trach dugc cung cép thong
tin kip thoi.

- Bao cdo dugc cap
nhat thong tin, s6 liéy
chinh x4c, ding thoi han,
phan anh dang két qud
thuc hién nhiém vy, cong
viéc; dé xuat dung, kip
thoi cac vin dé dé trinh
Lanh dao co quan giai
quyét.

- Ludbn c6 nguoi chiu
traich nhiém diéu hanh
dap ung yéu cdu cong
viéc cua Van phong theo
quy dinh.

2.5

Quan

Iy tai

chinh, tai san

Chiu trach nhiém vé cong tac tham
muu, t6 chire quan 1y tai san cia co
quan theo Gy quyén va theo quy
dinh.

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

2.6

Chu
tham
cudc
nghi

tri hoac
gia cac
hop, hoi

- Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua co quan, Van phong.

- Chii tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cua Van phong.

Tham du céc cude hop, hdi nghi
theo phan cong cua Ianh dao Ban
Quan 1y du an.

- Tiép thu va phd bién,
quan triét cho vién chuc,
vién chuc va nguoi lao
dong y kién chi dao,
quyét dinh cua Lanh dao
Ban Quan 1y dy an dé to
chtrc thuc hién kip thoi

- Cong viéc duoc trién




khai va thong tin duogc
trao d6i kip thoi, dung
quy dinh.

Tiép nhan, cung cép thong
tin theo dung quy dinh; kip
thdi bao cdo ndi dung két
qua cudc hop cho cip c6
tham quyén..

2.7

va theo quy ché lam vigc.

- Truc tiép thyc hién cac y kién chi dao khac cua Lanh dao Ban Quan ly dy an

2.8

chtrc cao nhat trong t6 chirc

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc
lam nghi€p vu twong Ung ngach vién

- bap tng duoc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam

3. Ciac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly true tiép
va kiém duyét két qua

2.

badi

Quan ly true tiép

Cac don vi phi hop chinh

- Giam doc Ban Quan ly
du an

- C4c Phé Giam dbc Ban
Quan ly du an

phong.

Cac Pho Chanh Van

- Céc vién chtirc va nguoi
lao dong trong Van phong

- Cac don vi lién quan truc
tiép dén cong viéc va chuyén
mon nghié€p vu duogc giao

- VCNLD cac phong, BV
thudc Ban Quan ly.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc sé, ban, nganh, don vi sy nghiép
truc thuoc UBND tinh; UBND cac
phuong, xa; cac co quan, don vi khac cé

lién quan

Theo chirc nang cua Van phong Ban
Quan ly dy &n va nhiém vu Lanh dao co
quan giao

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I [Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duge giao.

2 Buogc tham du cac cudc hop cia Lanh dao Ban Quan 1y dy &n, cua co quan
va ngoai co quan co lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu duoc giao

ché

3 Buoc thira 1énh Giam dbc Ban Quan 1y du 4n ky mét s6 vin ban theo Quy




Thira uy quyén cua Giam doc Ban Quan ly dyu antrong viéc ti€p nhan va xu
Iy cac cong van, bao cdo cuia co quan td chirc cac cap, cac cong van giay to
hanh chinh khac

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cia Ban Quan 1y du an trong
ham vi nhiém vu

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

DPuoc iy quyén cho mot Pho Chanh vin phong ky thay cac vin ban thudc
tham quyén va diéu hanh hoat dong ctia Van phong khi di cong tac

I

Tham quyén trong quan 1y vién chitc, ngudi lao dong

Ctr vién chtrc, nguodi lao dong cua Van phong Ban Quan ly du an di cong tac
theo chuong trinh, ké hoach cong tac va giai quyét cho vién chire, ngudi lao
dong thudc Van phong dugc nghi 01 ngay

Puoc quyét dinh phan céng cong tac, giao nhiém vu cho cic Phé Chanh
van phong va cac vién chirc, nguoi lao dong dudi quyén va nguoi lao dong

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao | T4t nghiép tir dai hoc tré 1én véi nganh hogc chuyén nganh)

dao tao nhu sau: Xay dung, Thuy Loi, Kinh té, Giao thong
hodc nganh, chuyén nganh khac phu hop véi linh vyc cong
tac.

- Cac tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu
chuan chtc danh lanh dao, quan 1y duoc cép c6 thim quyén
ban hanh.

Kién thite bd tro [ €0 trinh do quan ly nha nudc dbi véi cong chirc ngach

chuyén vién va tuong duong trd Ién.

- C6 bang Trung céap 1y luan chinh tri hodc gidy xac nhan cd
trinh do 1y luan chinh tri twong dwong trung cap 1y luan
chinh tr1 tro 1é€n.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong v
tuong duong trd 1€n theo quy dinh.

- Co trinh d§ ngoai ngtt, trinh do tin hoc theo quy dinh cua
Dang va quy dinh ctia Nha nudec.

Kinh nghiém (thanh | Thyc hién theo cic quy dinh cia Pang va quy dinh cua

tich cong tac) Nha nuée




Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudong, nghiém tac chap hanh
chu truong cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudec,
quy dinh cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha niang, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua Van phong.

- C6 kha ning td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cag
de tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon cua Van phong.

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

- C6 kha niang 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, luu triy
sO lieu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong

tac cua Van phong trudc mat cling nhu l1au dai.

5.2 Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc

Ning lue cu thé Cap dd
toi thicu

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- To6 chtc thuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao ti€p ung xtr

- Quan hé phéi hop

- St dung cong nghé thong tin

W] WIW (W | W] Wl W

- Str dung ngoai ngtr

Nhom nédng lyc chuyén mon - Xay dyng van ban

(O8]

W

- Huéng dan thyc hién vin ban

- Kiém tra thyc hién

- Tham dinh van ban, dé an

- T chtrc thuc hién

W |[W (W | W

- Tu duy chién luoc




- Quan 1y sy thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyuc

- Phat trién nhan vién

W |[W |W W




4. Vi tri viéc lam Truwéng phong

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M3 VTVL: LDQL-04

Tén VIVL: Truong phong Ngay bat dau thuc hién: Tir khi

Quyét dinh phé duyét co6 hi¢u luc

Dia diém lam viéc Ban Quan ly dy 4n dau tu xay dung s6 1 tinh Ninh Binh

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé hoat dong cfla don vi su nghi¢p
cong lap theo chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao

Quy trinh cong viéc
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giup Giam déc Ban Quan ly quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua phong va

chiu trach nhiém trudc Giam dbéc Ban Quan ly, Pho Giam doc phu trach va trudce
phap luat vé linh vyc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi d4nh
STT| Nhiém vy, ia hodn
mang cong Cong viéc cu the anh cong
viéc

viée

Theo ddi, chi dao va to chirc thyc hién
mét s linh vue theo phan cong cia Giam
dbc Ban Quan ly, Pho Giam ddc Ban
Quén ly, cu thé: ~ Quy hoach,
1. Td6 chic thuc hién cong tac chuyén dé¢  4an, ké
mon cua phong; dao tao va huéng dan cho | hoach, chuong
vién chirc va nguoi lao dong trong phong, | trinh thuc hién
giai quyét cic vin dé& vuong méc phat | nhiém vu thudce
sinh trong cong tac chuyén mon. linh vuc duoc
phan cong
duoc ban hanh.

T6 chie thuc
2.1 | hién nhiém vu

chuyén mén 2. Chiu trach nhiém va tryc tiép bdo céo

Giam ddc Ban Quan ly, Phé Giam dbc
phu trach viéc thuc hién cac nhiém vu | - K&t qua hoat

dugc phan cong dinh ky, dot xuét theo | dong cla
yéu cau cua Giam doc Ban Quan ly, Phé | phong phu
Gidm doc Ban Quan 1y. trach.

3. X1ur ly cac van bé,n, nhiém vu theo phan
cong cua Giam doc Ban Quan ly, Pho
Gidm doc Ban Quan 1y.




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

STT | Nhiém vu, gia hoz}n
maing cong Cong viéc cu thé thanh cong
viée viee
1. Phan cong nhiém vu cho vién chuc, Vien x ChU_”C
Quan 1y, st |nguodi lao dong thuc hién cdc nhiém vy ?ﬁ{qg }(110' trho kip
29 dung vién | theo churc nang, nhiém vu cia phong. nh(g.ll”l XZIE Vigéli
“ | chtrc, nguoi| 2. Chju trach nhiém hé tro, theo d&i va | . .
A , A , . N chirc khéach
lao dong danh gia vién chure, nguoi lao dong theo

phan cap.

quan, cong tam
va chinh x4c.

) . | Chiu trach nhiém vé cong tac tham muu, Ta{ san dugc
Tham gia quan | z *  1u ex: 2 . e quan ly theo
23 | S t6 churc quan ly tai san Ban Quaén 1y theo X

1y tai san \ Ay . quy ché, quy

uy quyén va theo quy dinh. dinh
bam bao theo
’ dang k& hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | cong tac cua
2.4 N R
tuan cua ca nhan Ban Quan 1y va
nhiém vu duoc

giao
25 Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua lanh dao Ban Quan 1y du an

va cap c6 tham quyén theo quy ché lam viéc.

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé¢ trong cong viéc

Duoc quan ly truc tiép va x CéC’dGn vi
kiém duyét két.qué béi Quan ly trye ticp ph01’ hop
chinh
- Ph6 Truong phong. Céac don vi, ca

Lanh dao Ban Quan ly du

an

- Vién chure thudc phong.

- Ngudi lao dong thudc phong.

nhan co6 lién
quan tryc tiép.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

Pon ddc, phdi hop thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

4.1

Quan ly, diéu hanh hoat dong cta phong.




STT

Quyén han cu thé

Xt ly cac cong vi¢e thude chirc nang, nhiém vy, dot xuat va xin y kién chi dao

4.2 | cua lanh dao Ban Quan Iy du 4n dbi vé6i nhitng viéc vuot qua pham vi chire
trach.
43 Ky trin}l Lanh C,Iao Ban Quan 1y du an vé cac van ban do don vi dyu thao hoac
™ | uy quyén cho cap pho ky thay
44 Tham du hop Ban Quan Iy va cac cudc hop khac theo quy ché lam viéc cua

Ban Quan ly.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém va pham chit ca nhén

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao linh vuc cong tac.

- Tbt nghiép tir dai hoc tré 1én v6i nganh hoic chuyén
nganh dao tao nhu sau: Xay dung, Thuy Loi, Kinh té,
Giao thong hoac nganh, chuyén nganh khac phu hop véi

- Céac tiéu chuan khéac theo quy dinh hién hanh vé tiéu
chuan chirc danh lanh dao, quan 1y duoc cap cod tham
quyén ban hanh.

Boi dudng, chimg chi | dinh cua cap c6 thim quyén.

- Pap mg diéu kién, tiéu chuan cua trudong phong thudc
don vi sy nghiép cong lap theo quy dinh phap luat va quy

- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo tiéu chuan
chic danh lanh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghi¢m C6 kinh nghiém cong tac du 03 nam tré 1én,

Pham chét ca nhan - C6 kha nang tu bdi dudng, rén luyén pham chat dao duc,

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh
chu truong cua bBang, chinh sach, phéap luat cua Nha nudc,
No1 quy, quy dinh cia Ban Quan ly.

tac phong, 16i song.
- C6 kha ning sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat rd rang,
mach lac.

Céac yéu cau khac tinh huéng trong chi dao, thuc hién nhi¢ém vu dugc giao.

- Nidm dugc quy dinh cia phap luat vé hoat dong nghé
nghiép thuy loi.
- C6 kha ning liang nghe, phan doan, tu duy va xt Iy moi

- C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu
cua Ban Quan 1y.




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

- Co6 kha nang tao dong luc cho vién chirc, nguoi lao dong
thudc pham vi quan 1y.
- C6 k¥ nang td chirc cong viéc mot cach khoa hoc, hi¢u
qua.

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc tgiéfh?é?l

- PBao duc va ban linh 3
- T chtrc thue hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung - Giao tiép ing xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong nghé thong tin 2-3
- Str dung ngoai ngi 2-3
- Tham muu x8y dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3

Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thyc hién vian ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chire thuc hién vin ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay dbi 2-3

Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3




5. Vi tri viéc lam Pho Chanh van phong

M3 vi tri viéc lam: LDQL-05

Ngay bat dau thyc hién: Tir khi
Quyet dinh phé duyét c6 hiéu luc

Tén VTVL: Ph6o Chanh van phong

Dia diém lam viéc: Ban Quan Iy du éan dau tu xay dung s6 1 tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc lién quan: Cic Quy dinh, van ban cia Bang, chinh sach,
phap luat cua Nha nudc, cua Tinh uy, HDND, UBND tinh va cic van ban khac co
lién quan

1. Muc tié€u vi tri viéc lam:

Giup Chanh Van phong va chiu trach nhiém tru¢c Chanh Van phong trong viée
diéu hanh thuc hién cong tac chuyén mén trén linh vyc dugc phan cong vé cong tac
tham muu, tong hop gom: cong tac cai cach hanh chinh, thi dua, khen thuong, van
thu, luu trit, phap ché, cong tac tong hop, bao cao, hanh chinh, van phong; cong tac
quan tri cong sd, quan 1y tai chinh, ké toan, tai san cong va cong tac hau can, phuc vu
hoat dong cua co quan (1ai xe, bao vé, 1& tan, phuc vu); chu tri tham muu thyuc hién
cong tac 1& tang cta tinh; cong tic phong chdy, chita chdy an toan vé sinh lao dong;
v€ sinh moi truong cia Ban Quan 1y du 4n; bdo ddm an ninh trat tu co quan, xay
dung co quan an toan vé an ninh trét ty.

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh
Cac nhiém vu, cong viéc gia hoan thanh
cong viéc

Nhiém vu, Cong viéc cu thé
Mang cong viéc

Giap Chanh van| Giap Chanh van phong trong vi¢c
2.1 \phong trong viéc quan ly, t6 chirc thuc hién nhiém
quan 1y, t6 chirc thuc|vu chung cta Vin phong gom:

hién nhiém vu chung
cua Van phong

Nam bat day du cac
thong tin vé cong
- Cong tac cai cach hanh chinh.  viéc thudc mang
cong viéc dugc giao,

- Cong tic quan tri cong nghé .
phu trach;

thong tin.

- Cong tac bao cao, thong ké, tong
hop.

- Cong tac quan sy, qudc phong
dia phuong, dan quan tu v¢.
- Cong tac phap ché
- Cong tac van thu, luu trir.
- Cong tac quan tri tai sdn cuia co
quan; Cong tdc phoi hop voi chinh




quyén dia phuong, cac co quan lién
quan thyc hién cong tac phong chay,
chira chay; cong tdc an toan v¢ sinh
lao dong; cong tac phong chdng bio
lut, vé sinh moéi truong cua Ban
Quan 1y du 4n; coéng tic qudc
phong, quan sy, bdo ddm an ninh
trat tu co quan, xay dung co quan an
toan vé an ninh trat tu).

Thuc hién nhiém wvu, quyén han
phong phan cong va uy quyén;

Chénh Van phong vé tinh hinh va
két qua thuc hién nhiém vu duoc
phan cong.

Chiu trach nhiém ca nhan trudc
Chanh Van phong, Lanh dao co
quan vé y kién dé xuit, tién do,
chat luong hiéu qua viéc thuc hién
nhiém vy va quy trinh giai quyét
cong viéc duoc giao.

Ky thay Chanh Van phong cac
van ban duoc phan cong, Gy quyén.
Piéu hanh Vin phong khi duoc
Chanh Vin phong uy quyén hodc
duoc 1anh dao co quan giao.

trong pham vi dugc Chanh Vanphan cong cong viéc

thuc hién ché do bao cédo doi voiphong.

Cac cong viéc, nhiém
vu quan ly duoc
giao, dugc hoan
thanh ding quy trinh,
dung tién do, dong
gop kip thoi céc vy
kién, giai phap cong
tac cua Van phong.

Thuc hién  dung
nhiém vu theo su

cia Chanh Van

Cong vin, gidy to
duoc giao dugc xur 1y
kip thoi, chinh xac.
Hoan thanh chuc
trach, nhiém vu cua
Chanh Van phong
trong thoi gian duogc
uy quyén

2.2

Xay dung va td chirc thuc hién ké hoach cong tac cua bd
phan dugc phan cong phu trach

Ké hoach duogc xay

dung theo ding nodi
dung ké hoach cua
Vian phong, cua co
quan Ké&é hoach
duoc thuc hién theo
dung tién do

23

Thuc hién nhi€ém vu khac do Chanh Van phong va Lanh dao co quan giao.

2.4

bam nhi¢m cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu
tuong g ngach cong churc cao nhat trong t6 churc

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

3.1. Bén trong

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

Puoc quan Iy true tiép
va kiém duyét ket qua béi

Quan ly truec tiép

Cac don vi

phoi hop chinh




Chéanh Van phong Vién chire, nguoi lao dong Phong, ban, don vi
thudc Ban Quan ly

3.2. Bén ngoai

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

Céc sd, ban, nganh, don vi sy nghiép truc |Cu thé theo chuc nang cua Van phong va
thugc UBND tinh; UBND céc phuong, nhi¢m vy Lanh dao co quan giao, Chanh
xa; cac co quan, don vi khac c6 lién quan | Van phong giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

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

2 | Buoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cua co quan trong
pham vi nhi€ém vu dugc giao

3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mtc d6 xac thuc ctia thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao

4 | Pugc ky thay Chanh Vian phong mot sd cong vin, gidy to theo linh vuc dugce
phan cong phu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

5 | Puoc lam viéc véi cac co quan, td chure, don vi lién quan trong gidi quyeét
nhiém vy, cong tac

6 | Bugc tham gia cac cudc hop c6 lién quan

II | Tham quyén trong quén ly can bg, cong chire, vién chire

1 | Phan cong nhiém vu cho vién chirc, ngudi lao dong duogc giao phu trach

2 | Tham gia ¥ kién khi dugc phan cong hodc yéu cau

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu céu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu Yéu cau cu thé
cau

Trinh d6 dao tao - Tot nghiép tr dai hoc tr¢ 1én voi ngénl} hodc chuyén nganh dao
tao nhu sau: Xay dung, Thuy Lo1, Kinh té, Giao thong hoac nganh,
chuyén nganh khac phu hop véi linh vuc cong tac.

- Céc tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu chuan chirc
danh lanh dao, quan 1y dugc cap c6 tham quyén ban hanh.




Kién thtrc bo tro

- C6 trinh do quan 1y nha nuéc d6i voi cong chirc ngach chuyén
vién va tuong duong trd Ién.
- C6 bang Trung cip 1y luan chinh tri hodc gidy xac nhan c6 trinh
d6 1y luan chinh trj twong dwong trung cép 1y luan chinh tri tré 1én.
- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong trd 1€n theo quy dinh

- C¢ trinh d§ ngoai ngii; trinh do tin hoc theo quy dinh cia Pang
va quy dinh cua Nha nudc.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Thyc hién theo cic quy dinh cua Pang va quy dinh cua Nha
nudc

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua phéap luat.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe
- Piém tinh, can than
- Kha nang sang tao, tu duy doc lap

- Khé nang doan két ndi bd

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thyc tién lién quan dén chitc ndng, nhi€ém vu ctia Van
phong.
- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién céc dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén ctia Van phong.
- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctia Van phong trong hé théng
chinh tri va dinh hudéng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghi¢m cho
can bo tré sau minh.

- Co trach nhiém chi dao bao quan, luu gilt khoa hoc, luu trit

s6 liéu hd so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cua
Vian phong trudc mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap dé toi thiéu
- Pao duc va ban linh 3
- T chire thuc hién cong viéc 3
Nhom nang lyc chung - Soan thdo va ban hanh van ban 3
- Giao tiép Gmg xir 3
- Quan hé phdi hop 3




- Str dung cong ngh¢ thong tin

- Str dung ngoai ngit

Nhom nang luc

chuyén mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vin ban

- Kiém tra thyc hién

- Tham dinh van ban, dé€ an

- T6 churc thuc hién

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay d6i

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyuc

- Phat trién nhan vién

W (W (W W W (W W W W (W W W




6. Vi tri viéc lam Pho Trudéng phong

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

M3i VTVL: LPQL-06

Tén VTVL: Ph6 Trudng phong Ngay bat dau thyc hién: Tir khi
Quyeét dinh phé duy¢t c6 hiéu
luc

Dia diém lam viéc | Ban Quan Iy dy 4n dau tu xay dung s6 1 tinh Ninh Binh

Thyc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudéng dan vé hoat dong cua don vi su nghiép
cong 1ap theo chirc nang, nhi€ém vu, quyén han dugc giao

Quy trinh cong viéc
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phu trach mét hodc mét sé nhiém vu chuyén mon theo phan cong cua Trudng
phong, chiu trach nhi¢m trudc Trudng phong va lanh dao Ban Quan 1y du an vé
nhiém vu duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi d4nh

gia hoan
thanh cong
viéc

STT Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu thé
viée

1. Pugc truong phong uy quyén (khi
vang mit) diéu hanh hoat dong cua
phong va tryc tiép thuc hién mot sé cong
viéc trong linh vuc, chuyén moén, nghi¢p
vu dugc phan cong, chiu trach nhiém
trude trudng phong va trude phap luat vé
két qua thuc hién nhiém vu do;

, 2. Chis tri hodc phéi hgp véi cic phong | Cac nhiém vy,
To chic thuc | va don vi lién quan dé thuc hién chic | cong viéc duoc

2.1 | hién nhiém vu | tr4ch, nhiém vu duge giao; thyc hién hiu
chuyén mon . o , . |lqua va dung
3. To chtrc thuc hién cac quy dinh, ché quy dinh.

do chinh sach, quy ché lam viéc, bao mat
hé so, tai litu du an, dao duc nghé
nghiép trong cong tac.

4. Xir Iy céc cong viéc dot xuat (trong
pham vi dugc giao) va xin y kién chi dao.
5. Giai quyét cong viéc theo phan cong
cua Trudng phong khi Truéng phong di




Cac nhiém vu, cong viéc

STT

viéc

Nhiém vu,
mang cong

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéc

vang.

2.2 |vién

va tai san

Tham gia quan
Iy, st dung

nguoi lao dong

Thuc hién nhiém vu cu thé theo phéan
cong cua Trudng phong.

Két qua thuc
hién nhiém wvu
theo quy dinh.

Xay dung ké hoach va thuc hién ké hoach cong tdc nam,

bam bao theo
ding ké hoach
cong tac cua

2.3 s AL, . 1o
quy, thang, tuan cia ca nhan Ban Quan 1y va
nhiém vu duoc

giao.
54 | Truc tiép thuc hién cac ¥ kién chi dao khac ciia Truéng phong va linh dao

Ban Quan 1y dy an theo quy ché 1am viéc.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin ly truc tiép

Cac don vi

phoi hop
chinh

- Lanh dao Ban Quan ly du

an.

- Trudng phong

- Vién chuc thude phong.

- Nguoi lao dong thudc phong.

Cac don vi, ca
nhan c6 lién
quan truc tiép.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

Pon ddc, phéi hop thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

4.1

T6 chirc thyc hién nhiém vu cia phong theo sy phan cong cua Trudng
phong, 1anh dao Ban Quan 1y dy an.

4> | Pinh ky hodc dot xuét b4o céo tinh hinh hoat dong cua mang cong viéc duoc

giao phu trach vdi Trudng phong hodc 1anh dao Ban Quan 1y du &n khi cé




STT Quyén han cu thé

yéu cau.

Tham du céc cudc hop, hoi nghi vé cong tac c¢o lién quan cia Ban Quan 1y

4.3 theo su phan cong

4.4 | Piéu hanh phong khi dugc Truong phong Gy quyén.

5. Cac yéu cau ve trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh d, kinh nghiém va pham chit ca nhén

Nhom yéu cau Yéu cau cu the

- Tbt nghiép tir dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén
nganh dao tao nhu sau: Xay dung, Thuy Loi, Kinh té,
Giao thong hoac nganh, chuyén nganh khac phu hop véi
Trinh d6 ddo tao linh vuc cong tac.

- Cac tiéu chuan khac theo quy dinh hién hanh vé tiéu
chuan chirc danh lanh dao, quan 1y duoc cip c6 tham
quyén ban hanh.

- Pap tng diéu kién, tiéu chuan cua Phé Trudng phong
thudc don vi sy nghi¢p cong 1ap theo quy dinh phap luat

Bdi dudng, chimg chi va quy dinh cta cip c6 tham quyén.

- Céc tiéu chuan dao tao, boi dudng khac theo tiéu chuin
chtc danh lanh dao, quan 1y hién hanh.

Kinh nghi¢m C6 kinh nghiém cong tac du 03 ndm trd 1én.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh
chu truong cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc,
Noi quy, quy dinh cia Ban Quan ly.

Pham chét c4 nhan - Co6 kha nang tu boi dudng, rén luyén phém chat dao duc,
tac phong, 161 song.

- C6 kha ning sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat rd rang,
mach lac.

- Niam duoc quy dinh cua phap luat vé hoat dong nghé
nghiép thuy loi.

- C6 kha ning liang nghe, phan doan, tu duy va xt Iy moi
Chc yéu ¢ Au khac tinh huong trong (‘:hi d:c_lo, thyc hién nhiém vu dugc giao.

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

- Co k¥ nang t6 chirc cong viéc mot cach khoa hoc, hiéu




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

qua.

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap do
toi thicu

- Pao duc va ban linh 3
- T chure thuc hién cong vi¢e 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhom nang lyc chung - Giao tiép ing xur 2
- Quan hé phdi hop 2
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- Str dung ngoai ngi 2
- Tham muu xay dung van ban 2
- Huéng dan thuc hién vin ban 2
Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién vin ban 2
- Tham dinh vin ban 2
- T chtrc thye hién vin ban 2
- Tu duy chién luoc 2
- Quan ly su thay d6i 2
Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2
- Quan 1y ngudn lyuc 2
- Phat trién nhan vién 2




Phu luc II1

$IEC, KHUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC LAM

\

NGHIEP VU CHUYEN NGANH

1. Vi tri viéc lainKScst chinh (Ky sw hang II)

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: KY su chinh

Ma vi tri viéc lam: BQL-CMNV-01

duyét co hiéu luc

Ngay bat dau thyc hién: T khi Quyét dinh phé

Dia diém lam viéc

Binh

Ban Quan 1y dy 4n dau tu xdy dung s6 1 tinh Ninh|

Quy trinh cong viéc lién quan

chtrc trach, nhiém vu dugc giao;

- Céc van ban quy pham phép luat lién quan dén

- Quy trinh xtr ly cong viéc ctia co quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam:

- Tham muu, tr van xdy dung va tham gia thyc hién cac giai phap thuc hién ké
hoach cong viéc ctia phong; bao quat cong viéc, gidi quyét khé khan, vudng mac va cac
van dé phat sinh.

- Tong hop, bao cdo va tham muu, dé xuit xay dung cac giai phap thic day, cai tién
nang cao chat lugng chuyén mon nghi¢p vu; thuc hién cac hoat dong khac lién quan bao
dam yéu cau vé nodi dung, tién do dugc phan cong.

2. Céc 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

Cong tac
nghién cuu

- Tham gia bién soan va nghién clru xay
dung hoan chinh hé théng tiéu chuan, quy
chuan ky thuét cua don vi;

- Xay dung, td chitrc chi dao thuc hién cac
nhiém vu k¥ thuat duoc giao;

- Chu tri xay dung chuong trinh, nd1 dung
dao tao, bdi dudng nang cao trinh do chuyén
mon, nghiép vu, tay nghé cho can bd, vién
chirc cua don vi;

- Tong két, phan tich, danh gia mirc do
hoan thi¢n va hi€u qua cua cong viéc trong
pham vi dugc giao, dé xuit bién phap bd
sung, sira doi, hoan thién cho phu hop;
phat hién, dé nghi diéu chinh hodc dinh chi

No61 dung nghién
cru, trién khai
duoc hoan thanh
theo ding tién do,
chét luong; ndi
dung tham muu
hiéu qua, chat
lugng.




Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong vi¢e cu thé

cong viéc

cac hoat dong ky thuat trdi voi cac quy
trinh, quy pham k¥ thuat hién hanh.

- Thuc hién hodc chi dao thuc hi¢n cong
tac quan ly cong nghé trong pham vi dugc
giao (chi dao va giam dinh cong tac thiét
ké, xay dung giai phap cong nghé, quy
trinh, quy pham k¥ thuat, dinh muac k¥
thuat, quy chuan ky thudt, an toan lao
dong, chét luong san pham...);

- Tham gia bién soan va nghién clru xay
dung hoan chinh hé théng tiéu chuan, quy
chuan k¥ thuat cta don vi;

- Van ban va tai
licu duoc xay
dung theo dung
ndi dung quy
dinh, duoc tham
dinh va ban hanh.
- Pugc co quan t6
chtrc 16p dao tao,

29 Corig tacA - Tong .lA(et, Phg{l thh: d?nh gla anyc (?(_) bdi dudng dénh
chuyén mén | hoan thién va hi€u qua cua cac giai phap | ., . .
n A . . x %z |gid hoan thanh
trong cong viéc pham vi duogc giao, dé xuat | ©, A .
A . 1R Y YR cong viéc giang
bién phap bo sung, stra doi, hoan thién cho da
phtt hop; phat hién, d& nghi didu chinh hoic %h b g
dinh chi c4c hoat dong k¥ thuat trai vdi cac ;.; (;{C li?tnl ung
quy trinh, quy pham k¥ thudt hién hanh; (;e’:n 0, Cid u:[ong};
- Thyc hién cac hoat dong thong tin, théng ungA quy HP
A aRs e - chuyén mon,
ké va d61 mdi sang tao trong linh vuc dugc .
A nghiép vu.
phan cong;
- Thyc hién cong viéc chuyén mén theo ké
hoach cong tac cua don vi.
- Tham du cac cudc hop don vi, hop co |[Tham du déy du,
55 | Thuchién ché | quan theo quy dinh; chuan bj tai liéu
' dd hoéi hop - Phdi hop thuc hién cong viéc véi cac [va y kién phat
thanh vién trong don vi. bi€u theo yéu cau.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén giao

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua béi

Quin 1y true tiép

Cac don vi

phoi hop chinh

- Lanh dao Ban Quan ly

- Lanh dao phong

Theo phéan cong cua Lanh
dao don vi

Céc co quan, don vi co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Theo phén cong cua Lanh dao Ban

Quan ly

Phoi hop trong viéce trien khai cac cong viée




4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao

4.2 | Pugce quyén quyét dinh cac van dé cu thé theo quy ché 1am viéc va y quyén cia
Lanh dao co quan, don vi

4.3 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Céac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

« Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Thuy loi, Xay dung,
Giao thong hoac chuyén nganh khéac phu hgp véi nganh, linh vuc.

Boi dudng,
chung chi

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va su dung duoc
ngoai ngir theo yéu cau ca vi tri viéc lam;

- Céc tiéu chudn dao tao, bdi dudng khac theo yéu cau chic danh
nghé nghiép va thyc té ctia don vi.

Kinh nghi¢m
(thanh tich
cong tac)

- Pap ung diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta phap lut.
- Kinh nghiém khac pht hop véi yéu cau cu thé cua don vi.

Phim chat

ca nhan

- Nam viing dudng 161 phat trién kinh té - x hoi ciia Pang va Nha
nuée, phuong hudng, nhiém vy phat trién khoa hoc va cong nghé
cua nganh va don vi; nhitng thanh tyu va xu hudéng phat trién khoa
hoc va cong ngh¢, nhiing tién bo khoa hoc va cong nghé¢ quan
trong trong nudc va trén thé gidi lién quan dén chuyén nganh va
don vi;

- C6 kién thic chuyén sau vé chuyén nganh k¥ thuat phu hop vai
nhiém vu dugc giao va kién thirc co s& vé mot chuyén nganh lién
quan; am hiéu tinh hinh kinh té - x3 hoi n6i chung va tinh hinh san
xuét, trinh d6 cong ngh¢ cua nganh va cua don vi; co kién thurc vé
kinh té, hiéu biét sau sic vé nghiép vu phat trién, img dung va trién
khai cong nghé chuyén nganh; nam viing phuong phép t6 chic, chi
dao thyc hién cac nhiém vu k¥ thuét dugc giao va cac quy dinh an
toan lao dong, v¢ sinh lao dong;

- C06 kha nang lam viéc ddc lap, tu duy sang tao va tap hop dé thuc
hién nhiém vu, tong két thuc tién; c6 kha niang két ndi cac to chirc,
ca nhan hoat dong khoa hoc va cong nghé vdi doanh nghiép;

- Pham chét khac theo yéu cau cu thé cua vi tri viée lam.

Céc yéu cau khac

Yéu cau khac theo vi tri viéc lam cu thé cua don vi.




5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc ] Cép do
toi thiéu
- Pao dtrc va ban linh; 5
- T chtrc thuc hién cong viéc; 3
- Soan thao va ban hanh van ban; 3
Nhém ning luc |- Giao tiép ﬁr{g XU; 2-3
- Quan hé phoi hop; 2-3

chung

- Str dung cong nghé¢ thong tin;

- Str dung ngoai ngit.

bap Ung yéu
cau cong viéc
va tiéu chuan

churc danh
- Khé ning chu tri tham muu xay dyung chién lugc, 3
dé an, quy trinh nghiép vu chuyén mon;
L. - Kha ning hudng dan thue hién chién luge, dé an,
Nhom ning luc 2 : . " A A 3
huvén m trién khai quy trinh nghié€p vu chuyén mon;
chuyén moén A 3
e - Kha nang tham dinh céc d€ an, du &n, nhiém vuy; 3
- Kha ning phdi hop thuc hién xiy dung chién 3
lugc, dé an, quy trinh nghiép vu chuyén mén.
- Tu duy chién luoc; 2-3
- Quan Iy sy thay doi; 2-3
Nhom nang luc T
. 1 - Ra quyét dinh; 2-3
quan ly -
- Quan ly ngudn lyc; 2-3
- Phat trién nhan vién. 2




2. Vi tri viéc lam

Tham ké vién hang II

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam:
Tham ke vién hang 11

Ma vi tri viéc lam: BQL-CMNV-02

duyét co hiéu luc

Ngay bat dau thyc hién: Tur khi Quyét dinh phé

Dia diém lam viéc

Binh

Ban Quan 1y dy 4n dau tu xdy dung s6 1 tinh Ninh|

Quy trinh cong viéc lién quan

- Thuc hién cac quy dinh van

luat lién quan dén chire trach,

ban quy pham phép
nhiém vu dugc giao

- Quy trinh x1r Iy cOng viéc cua co quan

1- Muc tiéu vi tri viéc

lam:

Thuc hién nhiém vu, quyén han trong pham vi dugc lanh dao phan cong; thuc hién ché
dd bao cdo vé tinh hinh va két qua thyc hién nhiém vu duogc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

cong viéc

Nhiém vu, Mang

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

2.2 Cong tac nghién
clru va cong tac
chuyén mon lién
quan

2.3

24

Tham gia bién soan, hé théng hoa tiéu
chuan, quy chuan, dinh muc kinh té - k¥
thuat xay dung cong trinh.

Hé thong quy chuan,
tiéu chuan, dinh muc
kinh té - k§ thuat ap
dung hi¢u qua vao thuc
tién.

Tham gia nghién ctru dé xuét cac
phuong 4n dau tu khoa hoc cong nghé,
vat liéu xay dung méi va ché do quan ly
k¥ thuat trong xay dung cong trinh phu
hop v6i tinh hinh, dic diém va phuong

nudc va ting dia phuong.

hudng phat trién kinh té - xa hoi ctia nha

Cac bao 92’10, phuong
4n co chat luong, kip
thoi.

T4p hop phan tich, danh gia va tong hop
b4o cao tinh hinh thyc hi¢n cong tac
tham ké 1én cép trén va chiu su chi dao
nghiép vu k¥ thuat ctia cac vién chirc
quéan 1y cip cao hon trong cling hé
thong.

Céc san pham dam bao
chat lugng, tién do.

Tham gia thiét ké, tham tra thiét ké cac
cong trinh, du an do tham ké vién hang

Céc san pham dam bao




cao hon chu tri;

thiét ké, chu tri thim tra thiét ké cac
cong trinh cap II1, cap 1V; chu nhi¢m
lap du &n nhom C.

chu nhiém hoac chu tri chét lugng, tién do.

Tham gia nghién ctru co ban, nghién
ctru phat trién, nghién ctru tng dung

Theo yéu cau cu thé

2:3 trong linh vuc xay dung cong trinh, tl;:g cong vice tham
quan 1y du 4n dau tu xay dung. e
Chu tri hodc tham gia thyc hién cac dé 231; cp Eaﬁgri ttE}lllll d; an
2.6 tai, dg an thude linh vuc chuyén mén e nghie 4P

cua don vi

dung dam bao chat
luong, tién do.

Tham gia chuén bi ndi dung cho céac
2.7 cudc hoi thao chuyén mon, nghiép vu
trong va ngoai nudc

Tham dy day du, tiép
thu, trao d6i thong tin,
trién khai thuc hién
theo két luan cudc hop.

Tham gia bién soan, bién tap cac tai
licu, gido trinh hudng dan chuyén mon, (Gido trinh, tai licu
nghi€p vu trong xay dung cong trinh  [hudng dan nghiép vu

2.8 cho cac chirc danh thim ké vién hang  chuyén mon va dung
thap hon theo y€u cau phat trién luc de dao tao, boi dudng.
luong co so.

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy tryec tiép Cic don vi phdi hop chinh

- Lanh dao Ban Quan ly
- Lanh dao phong

Cac phong ban khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Theo phan cong cua Lanh dao Ban Quan
1y

» Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

e Lay cac thong tin théng ké.




* Thuc hi¢én cac bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac cong vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di¢u hanh cia don vi trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thyuc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo sy phan cong ctia Thu trudng don vi.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Vé trinh d9.

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d0 dao tao

e Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh xdy dung, thuy loi, giao
thong hodc chuyén nganh khac phu hop vdi nganh, linh vuc.

Boi dudng, ching
chi

e C6 chung chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
theo quy dinh.

* Dap ung yéu cau vé vin b,';'mg, chtng chi khac theo yéu cau chirc
danh nghé nghiép va thuc té don vi.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

e Dap tng diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia phép lut.

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh cha truong,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.

* Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
¢ Diém tinh, cn than.

* Kha nang doan két nodi bo.

* Phim chat khac.

Cac yéu cau khac

* Co kha nang dé xuat nhirng gidi phap giai quyét cac van dé thuc
tien lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua don vi.

* Yéu cau khac theo thuc té€ cua don vi.




5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap d6 t6i thiéu

Nhom néang luc
chung

* Dao dirc va ban linh 2-3
e T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép g xur 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
St dung cong nghé thong tin Phu hop véi chuce

* Sir dung ngoai ngtr

nang, nhiém vu cua
co quan, don vi su

dung vi tri viéc lam
duoc cap co thim

quyén phé duyét
* Kha nang chu tri tham muu xay dung 2-3
Nhém ning luc * Kha nang huéng dan thyuc hién 2-3
chuyén mon Kha niang thim dinh 2-3
e Kha ning phdi hop thuc hién 2-3
e Tu duy chién luoc 2
e Quan 1y sy thay doi 2
Nhom nang hwe | Ra quyét dinh 2
quan ly
e Quan 1y ngudn luc 2
e Phat trién vién chirc 2




3. Vi tri viéc 1am Quan Iy du 4n dau tu xdy dung hang 11

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc 1am: Quan 1y dw 4n dau tw

xay dung hang I1

|M€1 vi tri viéc lam: BQL-CMNV-03

phé duyét co hiu luc

Ngay bat dau thuc hién: Tir khi Quyét dinh

Quy trinh cong viéc lién quan

lién quan dén chuc trach, nhiém vy

- Thuc hién cac quy dinh van ban quy pham phép luat

dugc giao.

- Quy trinh xur Iy cong viéc ctia co quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu, quyén han trong pham vi dugc lanh dao phéan cong; thuc hién ché
do bao cao vé tinh hinh va két qua thyc hién nhi¢ém vu duogc giao.

2- Céac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhiém vu, Ming i . . hoan th.aAnh cong
PR Cong viéc cu thé viée
cong viée :
Chu tri t6 chire thue hién nhiém vy chuyén
mon nghiép vu vé quan ly du an dau tu xay
dung duoc cip c6 tham quyén giao, gdm
quan ly vé pham vi, ké hoach cong viéc;
khoi luong cong viéc; chat luong xay  lCéc nhiém vu, san
dung; tién d6 xay dung; chi phi ddu twxay [~z . . X
2.1 o A T pham dam bao chat
dung; an toan; bao v¢ moi truong; lua NEPA
A A R -, _[luong, tién do.
chon nha thau va hop dong xay dung; quan
Iy rai ro; quan Iy hé thong thong tin cong
trinh va mot s6 cong viéc khac theo chirc
Cong tac chuy€n hing, nhiém vy, quyén han ctia don vi su
mon va cong tac  nghiép.
nghién curu lién
quan Chu tri hodc tham gia thyc hién cac nhi¢m
vu khai thac, quan ly van hanh, bao tri, bao|Cac nhi¢m vy, san
2.2 dudng, nang cap, cai tao, sura chira cac pham dam bao chat
cong trinh xay dung theo chiric nang, luong, tién do.
nhiém vu cua don vi.
Chu tri hodc tham gia nghién ctru, d& xuat, |Cac van ban duoc
xay dung cac chu truong, chinh sach, dinh cap c6 tham quyén
2.3 hudng, ké hoach phat trién va tng dung  |pan hanh, bdo cao

khoa hoc cong nghé trong hoat dong quan

thuc hién dam bao

Iy du an dau tu xay dung.

chat luong, tién do.




Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay Céc san pham dam
2.4 dung quy ch¢, huéng dan chuyén mén vé |pao chat lugng, tién
quan 1y du an dau tu xay dung. do.
(ljhu t,rl hAoac th‘am gia thlefn cuu de tai, dé San phém 48 tai, du
an, cac cong trinh nghién ctru khoa hoc . A
3 z. °. . o 2 .., fndugc nghiém thu,
2.5 nham do6i moi, hoan thién co ché quan ly, |, - .
A A o n X A ap dung dam bao
nang cao hi¢u luc, hi€u qua hoat dong £ A an
NP MY . chat lugng, tién do.
quan ly du 4n dau tu xay dung.
Tham dy day du,
Tham gia chuan bi ndi dung cho céac cudc [ti€p thu, trao doi
2.6 hoi thao chuyén mon, nghi¢p vu trong va  [thong tin, trién khai
ngoai nudc. thuc hién theo két
luan cudc hop.
o« A A 140 trinh, tai li¢
Chu tri hoac tham gia bién soan, bién tap Gla}o rm: > falll ?u
O . x ~ |hudng dan nghiép
cac tai li¢u, giao trinh huéng dan chuyén A A
2.7 N o T . vu chuyén mon va
mon, nghi¢p vu trong quan ly du an dau tu | 2 ax A
R . . dung dé dao tao, boi
xdy dung cong trinh. N
dudng.
T6 chirc hodc tham gia tap huén chuyé T PP S
P cTue ioac thatll sla tap hanh CRuyeil - ogs budi t chire tap
de, boi dudng nghi¢p vu hodc pho bién L 1A 4o
) A . - ~ huan, boi dudng
kinh nghiém trong nganh, linh vuc xay .
2.8 % . 4 ; ; nghiép vu duoc
dung d€ nang cao trinh do cho cac chiic . s
. s A A danh gid hoan
danh quan 1y du 4n dau tu xay dung hang |, |
z thanh.
thap hon.
2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly true tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin ly truec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

- Lanh dao Ban Quan ly

- Lanh dao phong

Cac phong ban khac trong don vi

3.2- Bén ngoai

Co quan, tb chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Theo phéan cong cia Lanh dao Ban Quan

ly

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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




e Lay cac thong tin thong ké.

* Thuc hi¢n cac bao cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh ctia don vi trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mirc dd xéac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhi¢m vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo sy phan cong ctia Thu truong don vi.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

e Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh Thuy loi, Xay dung, Giao
thong hodc chuyén nganh khéac phu hop vé1 nganh, linh vuc.

Boi dudng, ching
chi

» C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuén chirc danh nghé nghiép
theo quy dinh (néu c9).

* Dap ung yéu cau vé vin bang, chung chi khac theo yéu cau chirc
danh nghé nghiép va thuc té don vi.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

e Dap tng diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cta phép lut.

Pham chat ca nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cia
CO quan.

e Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé.

e Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, cin than.

* Kha nang doan két ndi bo.

e Phim chat khic.

Cac yéu cau khac

e C6 kha ning dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia don vi.




I' Yéu ciu khéc theo thuc té ctia don vi.

5.2- Vé niing lre

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cép dd tdi thiéu

Nhom nang luc
chung

* St dung ngoai ngt

* Dao duc va ban linh 3-4
o T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
* Soan thao va ban hanh van ban 3-4
b Giao tiép Gmg xtr 3-4
e Quan h¢ phdi hop 3-4
* Sir dung cong nghé thong tin Phu hop véi chuc

nang, nhiém vu ctia
co quan, don vi sur

dung vi tri vi¢c lam
duoc cip co thim

quyén phé duyét

* Kha nang chu tri tham muu xay dung 3-4

Nhém ning lyc e Kha niing huéng dan thyc hién 3-4
chuyén mon | Kha ning tham dinh 3-4

e Kha ning phdi hop thue hién 3-4

e Tu duy chién lugc 2-3

e Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhom nang lee | Ra quyét dinh 2-3

quan ly
e Quan 1y ngudn luc 2-3
» Phét trién vién chirc 2-3




4. Vi tri viéc lam Ky su hang I11

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: K¥ su hang III

Ma VTVL:BQL-CMNV-04

Ngay bét dau thyc hién: Tur khi
Quyeét dinh phé duyét ¢6 hi¢u luc

bia diém lam viéc

Ban Quan 1y du 4n dau tu xay dung s6 1 tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép luat,
van ban huong dan vé hoat dong ‘cﬁa don vi su nghiép cong
13p theo chirc nang, nhiém vy, quyén han duogc giao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong du an theo yéu cAu phan cong cua linh dao Ban
Quan ly, 1anh dao Phong ye‘l chiu trach nhiém trudc 1anh dao Ban Quan 1y, lanh dao
Phong va trudce phéap luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

STT

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 thyc
hién cac hoat
dong nghi¢p vu

- Xay dung, t6 chire chi dao thuc hién céc
nhi¢m vu ky thuat dugc giao nham bao dam
cac hoat dong thuong xuyén cua qua trinh
thuc hién du an;

- Chu tri phdi hop véi cac phong chuyén
mon cua Ban theo doi, gidm sat, kiém tra,
tong hop bao céo tinh hinh thuc hién cac
quy dinh cua phap luat vé cong trinh thuc
hién cong tac dau tu xay dyng duy an.

- Tong hop, bao cdo tinh hinh thuc hién
nhiém vu cua phong theo dinh ky; 1ap bao
cdo hang thang, quy, ndm hoac dot Xuét va
cac bao cao khac thudc linh vuc dugc phan
cong theo doi.

Thuc hién cac
hoat dong
nghi¢p vu du an
theo dung quy
dinh cua phap
luat.

2.2

Xay dung ké hoach va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cta c4 nhan

bam bao theo
dung ké hoach
cong tac cua
Ban Quan ly va
nhiém vu duoc
giao.

2.3

Thuc hién cadc nhiém vu khéc do 1anh dao Phong va lanh dao Ban Quan ly giao.




3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan Iy truc tiép va Quan hé phéi hop true tiép CacA(.io’n Vi
kiém duyét két qua boi trong Phong phot hop
: chinh
Cac phong va
- Lanh dao Ban Quan ly. Vién chue, nguoi lao dong cd nhan thudc
- Lanh dao Phong thudc phong. Ban Quan ly
co lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

Cac co quan, don vi ¢o lién quan. Phoi hop thuc hién nhiém vuy.

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

Truc ti€p thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong, bado cdo va chiu trach nhi€ém

4.1 trudc 1anh dao Ban Quan 1y, lanh dao Phong vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

Phoi hop voi cac ca nhan, co quan, don vi ¢6 lién quan trong vi¢c trién khai,

4.3 thuc hién nhiém vu khi dugc lanh dao Ban Quan ly, 1anh dao Phong giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dj, ning lue

5.1. Yéu ciu v@ trinh @9, kinh nghiém va pham chit ca nhén

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 do tao TAét ng,hiép dai h9c chuyéfl nganh dép tao E)hf,l hop véi linh vuc
cong tac nhu Thuy loi, Xay dung, Giao thong.

- Nam duoc cac khai niém ngudn trong linh vuc quan 1y du an
dau tu xay dung.

- Nim dugc cac quy trinh nghiép vu du an theo quy dinh cua
phap luat.

Trinh d6 chuyén mén | - C6 k¥ nang t6 chuc lam viéc nhom, 1ap ké hoach, quan ly
’ thong tin va soan thdo van ban hanh chinh.

- Tham muu xdy dung van ban dé t6 chirc thuc hién cac nhiém
vu thudc pham vi quan ly.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban va str dung
dugc ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viéc lam;

Pham chat ca nhan

- C6 kha nang ty bdi dudng, rén luyén pham chit dao dirc, tic




Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

phong, 16i sdng.

- Co6 kha ndng sang tao, tu duy doc lap, dién dat 1o rang, mach
lac.

- Quan hé phéi hop cong tac tt.
Cac yéu cau khac - Trung thuc, gilt gin bi mat thong tin.

- Tuyét dbi chap hanh nguyén tic trong thyc hién nhiém vu.

5.2. Cac yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc tgiﬁtph?éf:l
- Pao dtrc va ban linh 3
- T chtre thuc hién cong viéc 2
- Soan thao va ban hanh van ban 2
Nhoém nang luc chung - Giao tiép ung xir 2
- Quan h¢ phdi hop 2
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngt 2
- Tham muu xay dung van ban 2
- Huéng dan thyc hién vian ban 2
Nhom nédng luc chuyén moén - Kiém tra thyc hién van ban 2
- Thim dinh van ban 2
- T chtrc thyuc hién van ban 2
- Tu duy chién lugc 2
- Quan Iy sy thay doi 2
Nhom nang luc quan ly - Ra quyét dinh 2
- Quan 1y ngudn lyc 2
- Phat trién nhan vién 2




5. Vi tri viéc 1am Tham ké vién hang 111

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Tham ké vién hang III

Ma VTVL:BQL-CMNV-05

Ngay bat dau thuc hién: Tir khi
Quye¢ét dinh phé duyét c¢o6 hiu luc

bia diém lam viéc

Ban Quan 1y dy 4n dau tu xay dung s6 1 tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan

- Thuc hi¢n cac quy dinh van ban quy pham phép luat lién

quan dén chtrc trach, nhi€ém vu duoc giao

- Quy trinh x1r Iy cOng viéc cua co quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu, quyén han trong pham vi dugc lanh dao phéan cong; thuc hién ché
do bao cao vé tinh hinh va két qua thyc hién nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

cong viéc

Nhiém vu, Mang

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

2.2
Cong tac nghién
clru va cong tac
chuyén mon lién
uan

23

2.4

Tham gia bién soan, hé th6ng hoa ti€u
chuan, quy chuan, dinh muc kinh té - k¥
thuat xay dung cong trinh.

Hé théng quy chuén,
tiéu chuan, dinh muc
kinh té - k¥ thuat ap
dung hi¢u qua vao thuc
tién.

Tham gia nghién ctru dé xuét cac
phuong an dau tu khoa hoc cong nghé,
vat liéu xay dung méi va ché do quan ly
k¥ thudt trong xay dung cong trinh phu
hop véi tinh hinh, dic diém va phuong
hudng phat trién kinh té - x3 hoi cia nha
nudc va ting dia phuong.

Cac bao 5:2’10, phuong
4n c6 chat luong, kip
thoi.

Tap hop phan tich, danh gia va tong hop
bao céo tinh hinh thyc hién cong tac
tham ké 1én cép trén va chiu su chi dao
nghi€p vu k¥ thuat cua cac vién chirc
quan 1y cap cao hon trong cing hé
thong.

Céc san pham dam bao
chat lugng, tién do.

Tham gia thiét ké, tham tra thiét ké cac
cong trinh, du an do tham ké vién hang
cao hon chu tri; chi nhiém hoac chu tri

Céc san pham dam bao
chat lugng, tién do.




thiét k&, chu tri tham tra thiét ké cac
cong trinh cap III, cap I'V; chi nhiém
lap du &n nhom C.

Tham gia nghién ctru co ban, nghién

, R A Theo yéu cau cy thé
ctiru phat trién, nghién ctru ing dung Y :

2:5 trong linh vuc xdy dung cong trinh, tl;;lg cong vige tham
quan ly du 4n dau tu xay dung. e
. . . ) » . N 5 hl N N r
Chu tri hoac tham gia thyc hién cac dé (?31; f naﬁliédnel tt?lll)l d;r an
2.6 tai, du an thudc linh vuc chuyén mon e hghie 4P

dung dam bao chat

cua don vi A an
luong, tién do.

Tham dy day du, tiép
thu, trao d6i thong tin,
trién khai thuc hién
theo két luan cudc hop.

Tham gia chuan bi ndi dung cho céc
2.7 cudc hoi thao chuyén moén, nghi¢p vu
trong va ngoai nudc

Tham gia bién soan, bién tap cac tai
lidu, gido trinh huéng dan chuyén mon, |Gio trinh, tai lidu
nghiép vu trong xay dyng cong trinh  |huwdéng dan nghiép vu
cho cac chtrc danh thim ké vién hang  chuyén mon va dung
thap hon theo yéu cau phat trién lyc dé dao tao, boi dudng.
luong co so.

2.8

2.9 [Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truwe tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly truec tieép Cac don vi phoi hop chinh

Lanh dao don vi Cac phong ban khéc trong don vi

3.2- Bén ngoai

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

* Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
e Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

* Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc thuc

Theo phan cong ctia Lanh dao don vi A A A A
hi¢n cong viéc chuyén mon.
e Liy céc thong tin thong ké.

» Thuc hién cac bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han



TT

Quyén han cu thé

4.1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

Dugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh ctia don vi trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

4.4

Puoc yéu cau cung cp thong tin, danh gia mirc d xéac thyc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo sy phan cong ctia Thu truong don vi.

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1- Vé trinh d9.

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

e TSt nghiép dai hoc trd 16n chuyén nganh Thuy loi, Xay dung, Giao
thong hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc xay
dung.

Boi dudng, ching
chi

e C6 chirng chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép
theo quy dinh.

* Dap tmg yéu cau vé vin b:ﬁmg, chtng chi khac theo yéu cau chirc
danh nghé nghiép va thuc té don vi.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

* Dap ung diéu kién, tiéu chuin theo quy dinh cua phap luat.

Pham chat ca nhan

e Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach cua Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctia co quan.

e Tinh than trach nhiém cao véi cong viée véi tap thé.

e Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.
e Diém tinh, can than.

* Kha nang doan két ndi bo.

e Pham chét khac.

Céc yéu cau khac

* Co6 kha nang dé xuat nhiing giai phap giai quyet cac van deé thuc
tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cua don vi.

* Yéu cau khac theo thuc té€ cua don vi.

5.2- Cac nang luc



Nhom nang luc

Tén nang luc

Ciap dd toi thiéu

Nhom nang luc
chung

* St dung ngoai nglt

* Pao duc va ban linh 2-3
e T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
» Soan thao va ban hanh van ban 2-3
e Giao tiép tmg xtr 2-3
e Quan hé phdi hop 2-3
* Stir dung cong ngh¢ thong tin Phu hop véi chuc

nang, nhiém vu cua
co quan, don vi su

dung vi tri viéc lam
duoc cap co tham

quyén phé duyét
* Kha nang chu tri tham muu xay dung 2-3
Nhém ning lyc * Kha nang hudng dan thyc hién 2-3
chuyénmon | Kha ning tham dinh 2-3
e Kha ning phdi hop thuc hién 2-3
e Tu duy chién lugc 2
e Quan 1y su thay doi 2
Nhom nang hee | Ra quyét dinh 2
quan ly
e Quan ly ngudn lyc 2
e Phat trién vién chirc 2




6. Vi tri viéc lam Quéan ly du 4n hang I11

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma VTVL:BQL-CMNV-06

Tén VTVL: Quén ly dy &n hang III Nagiy bit ddu thuc hién: Tir khi

Quyét dinh phé duyét c¢6 hiéu luc

Dia diém lam viéc Ban Quan 1y du éan dau tu xay dung s6 1 tinh Ninh Binh

Thuc hién theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phép luat,
van ban huong dan vé hoat dong ‘cﬁa don vi su nghiép cong
13p theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao

Quy trinh cong viéc
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thyc hién mot sb hoat dong nghi¢p vu du an theo phan cong cua lanh dao
Ban Quan 1y, 1anh dao Phc‘)pg va chiu trach nhiém trudc lanh dao Ban Quan ly, lanh dao
Phong va trudc phéap luat vé nhiém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

STT | Nhiém vy, gia hoan thanh
mang cong Cong viéc cu the cong viée
viéc

- Thuc hién nhi€ém vu chuyén moén nghiép
vu vé quan 1y dy an dau tu xay dung duoc
cAp co thim quyén giao, gdm quan ly vé
pham vi, ké hoach cong viéc; kh01 lugng
cong viée; chit luong xay dung; tién do xay
dung; chi phi dau tu xay dung; an toan; bao
vé moi truong; lya chon nha thau va hop
dé)pg xay dung; quan ly rui ro; quan ly hé

thong thong tin cong trinh va mot s6 cong | Hoan thanh
) . | viéc khac theo chirc ndng, nhi€ém vy, quyén | 100% nhi¢m vu

Tham gia céc , . 1o . \
n han cua Ban Quan ly. dugc giao bao

2.1 | hoat dong A
nghiép vu - Tham gla nghién cuu, xay dung quy ché, dilm h‘unflg 1en
huéng dan chuyén mon vé quan ly dy an h?: C a:t uong,

dau tu xay dung. 1eu qua.

- Tham gia nghién ctru dé tai, dé& an, cac
cong trinh nghién ctru khoa hoc nham doi
méi, hoan thién co ché quan 1y, niang cao
hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan 1y du an
dau tu xay dung.

- Phoi hop véi cac phong khac, T6 Quan ly
du an bao cdo, cung cap ho so, gidi trinh




Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

STT | Nhiém vu, gia hoan thanh
mang cong Cong viéc cu the cong viée
viéc

v6i co quan thanh tra, kiém toan dbi voi
phan cong viéc phong phu trach.

bam bao theo
dung ké hoach
X4y dung ké hoach va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | cong tac cua
thang, tudn ctia ca nhan Ban Quan ly va
nhiém vu duoc
giao.

2.2

2.3 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong va lanh dao Ban Quan ly giao.

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

Puge quan 1y truc tiép va Quan hé phéi hop truc tiép trong Cac;io’n i
kiém duyét két qua boi Phong phoi hop
) chinh
. o Céc phong va
- Lanh dao Ban Quan ly. Vién chitc, nguoi lao dong thudc | ca nhan thude
- Lanh dao Phong phong. Ban Quan ly
c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi cé6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, don vi ¢0 lién quan. Phoi1 hop thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

4.1 | Chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Pugc cung cép thong tin phuc vu cho thuc hién nhi€ém vu dugc giao

4.3 | Puoc tham dy hop va phat biéu y kién trong nhimg cudc hop c6 lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém va phidm chit ca nhan

Nhém yéu cau Cac yéu cau cu the

Trinh d chuyén mon (T4t nghiép dai hoc chuyén nganh dao tao phu hop véi linh vuc
cong tac.

KV nang T6 chirc thuc hién cong viéce theo tidu chuan chit lugng va quy




trinh co san.

Pham chat c4 nhan | Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chi

trrong cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

L C6 kha nang tu bdi dudng, rén luyén pham chét dao dc, tac
phong, 161 song.

L C6 kha ning sang tao, tu duy doc lap, dién dat rd rang, mach lac.

- Trung thuce, gitt gin bi mat thong tin.

Céc yéu cau khac | Tuyét ddi chap hanh nguyén tic trong thyuc hién nhiém vu.

5.2. Cac yéu cau vé ning luc

Nhom nang lue

Tén nang luc

Cép dd toi thiéu

Nhom ndng luc chung

- Dao dic va ban linh 2-3
L T6 chire thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
L Giao tiép tng xtr 2-3
L Quan hé phéi hop 2-3
- St dung cong ngh¢ thong tin Phu hop voi chire

- St dung ngoai nglr

nang, nhi€ém vu cua

co quan, don vi su

dung vi tri vi¢c lam
duoc cap tham quyén|

phé duyét
- Tham muu xay dyng van ban 2-3
- Huong dan thuc hién vian ban 2-3
Nhom nang luc chuyén[—; . .
A - Kiém tra thyc hién van ban 2-3
mon
L Thim dinh van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2
L Quan 1y su thay doi 2
- Ra quyét dinh 2
Nhoém nang luc quén ly -
- Quan 1y nguodn luc 2
2
- Phat trién nhan vién
L T6 chuc thuc hién van ban 2-3







7. Dia chinh vién hang 11

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Dia chinh

vién hang 11

Ma vi tri viéc lam: BQL-CMNV-07

Ngay bat dau thyc hién:

bia diém lam viéc:

Binh

Ban Quan 1y du 4n dau tu xay dung s6 1 tinh Ninh

Quy trinh cong viéc lién quan:

nhiém vu dugc giao.

Céc quy dinh, van ban ciia Bang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nudce, cua tinh ¢ lién quan dén chirc ning,

Quan 1y quy dat, tu van dat dai; quan 1y bao quan tai
liéu, tu li¢u va cung cap thong tin truyén thong.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dyng cac van ban, luan chimg kinh té - k§
thuat, co che chinh sach, chién luoc, dé an, ké hoach phét trién dai han, trung han va
hang nam vé Po dac, b01 thuong, giai phong mat bang, quan 1y quy dat, tu van dat dai;
Chu tri hodc tham gia to chirc hudng dan, don ddc, kiém tra va thuc hién cac cong viée
duoc giao dam bao hi¢u lyc, hi¢u qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu , cong viéc

Nhiém vu

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

2.1

Chu tri hoac
truc tiép thuc
hién cac hoat
dong nghiép vu
chuyén nganh
ve€: quan ly quy
dat, tu van dat
dai

-Quan ly quy dat di duoc giai phong mit

bing, quy dat nhan chuyén nhuong

Thuc hién cac dich vu trong viéc boi thudng,

ho tro tai dinh cu khi Nha nuéc thu hoi dat;

dau gia quyén st dung dat; dich vu tu vén

xac dinh gia dat.

- T6 chuc thuc hién déu gia quyén s dung

dat theo quy dinh cua phap luat;

- Lap phuong an sir dung khai thac quy dat

duoc giao quan 1y nhung chua c6 quyét dinh

giao dat, cho thué dat;

- Tham gia t6 chirc trién khai, huéng dan, don

dbc, kiém tra va thuc hién cac cong vigc dugc

giao dam bao hiéu luc, hi€u qua.

- Tham gia nghién ctru dé an, du an, dé tai,
nhiém vu

-khoa hoc va cong nghé, linh vuc chuyén

nganh Tai nguyén moi truong va cac linh|

Cac nhiém vu,
cong viéc duoc
thuc hién hi€u qua
va dang quy dinh.




vuc c6 lién quan.

22

Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du,
nhiém vu chung, | vuc chuyén moén & trong va ngoai don vi chuén bi tai liéu va
hoi hop. theo phan cong. ¥ kién phat bicu
theo yéu cau.

23

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
ké hoach cong téc ctia
Ban va nhiém vu
duoc giao.

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

24

Thuc hién cac nhi¢m vu khac do cap trén phan cong.

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

tiép va kiém duyét két qua

Duge quan 1y trye Quan h¢ phdi hop trye Csc don vi phéi hep

béi tiep trong don vi chinh

- Gidm d6c Ban Quan ly; - Céc vién chirc va ngudi lao |- Cac bd phan khac trong don

- Pho

Giam dbc phu trach.  |dong thudc don vi Vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé Ban chit quan hé
chinh

quan,

quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cac So, ban, nganh cip tinh co liénf Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
- Cic co quan, don vi khic co lién|hién cong viéc chuyén mon.

- Lay cac thong tin théng ké.

- Thyuc hién cac bao cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viée duge giao.

4.2

Tryc tiép thuc hién cac nhi¢m vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhi¢m
trudc cap co tham quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.3

Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac co lién quan ctia don vi theo sy phan
cong.

4.4

Phoi hop véi cac ¢4 nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thuc hi¢n
nhiém vu khi dugc cap cé tham quyén giao.

4.5

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




5. Yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cdu vé trinh dé, phiam chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh dao tao vé tric
dia, ban do6, vien tham, dat dai, dia chinh, dia 1y hoac nganh, chuyén|
nganh khéac phu hop véi linh vuc cong tac

Boi dudng, ching
chi

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
vién chuc chuyén nganh Pia chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian gilt chiic danh dia chinh vién hang III hodc tuong
duong tir di 09 nam trd 1én (khong ké thoi gian tap su, thir viée);
truong hop cé thoi gian tuong duong véi chire danh dia chinh vién
hang III thi phéi c6 thoi gian gilt chire danh dia chinh vién hang I1I it
nhat 01 nam tinh dén ngay hét thoi han ndp hd so dang ky thing
hang.

- Chu tri hodc tham gia thuc hién it nhat 01 trong cac ndi dung sau:
soan thao hodc thim dinh van ban quy pham phép luét, soan thao
van ban huéng dan chuyén mon nghiép vu hoic xay dung quy dinh,
quy ché quan 1y nghiép vu cta nganh, linh vuc; dé an, du an, dé tai,
nhiém vy khoa hoc va cong ngh¢, chuong trinh, quy hoach, ké hoach
vé tai nguyén va moi trudng di duoc cap co tham quyén ban hanh,
thong qua, nghiém thu & muirc dat tré 1én hodc dua vao sir dung.

- Kinh nghiém khéc pht hop vdi yéu cau thuc té cua don vi.

Pham chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh va quy ché
lam vi¢c ctia co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé.

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

- Diém tinh, can than.

- C6 Kha nang doan két noi I?C). Co6 kha nang thuyét phuc, quy tu,
dong vién vién chire va cac t6 chire, ca nhan tham gia xay dung va
phat trién don vi.

- Chiu duogc ap luc trong cong vigc.

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

Céc yéu cau khac

- Co kha ning, dé xuét nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc dugc phan cong va
lién quan dén chic nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va vén dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur Iy céc tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- C6 k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va stir dung ngoai ngir
tuong duong bac 3 khung nang luc ngoai nglr Viét Nam.

- Ap dung thanh thao cic kién thirc, k¥ thuat, quy trinh vao cong




viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cua phap lut va co quan|
don vi.

5.1. Yéu cdu vé nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé

Cap dé toi

thiéu
- Co6 dao duc va ban linh chinh tri vitng vang. 34
- T chirc thuc hién cong viéc hiéu qua 34
- C6 k¥ ning soan thao vin ban va thuyét trinh cac
Nhom nang luc chung| 4 ¢& dugc giao nghién ctru, tham muu. 3-4
- Giao tiép ung xir 3-4
- Quan hé phbi hop 3-4
- Str dung cong ngh¢ thong tin 5.3
- Str dung dugc ngoai ngi
- C6 kha nang tham gia xdy dung van ban quy
pham phap luat, d€ an, du an, chuong trinh hanh 3-4
dong.
Nhém néng lyc - Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 3-4
chuyén mon - Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 3-4
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban 3-4
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, nghié¢p 3.4
vu
- Tu duy chién luoc. 2-3
Nhom nang lyc quan | - Quan ly sy thay d6i, ngudn luc 2-3
ly - C6 kha ning ra quyét dinh. 2-3
- Phét trién k¥ ning ctia nhan vién. 2-3




8. Vi tri viéc lam Dia chinh vién hang III

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

hang III

Tén vi tri viéc lam: Pia chinh vién

Ma vi tri viéc lam: BQL-CMNV-08

duyét c6 hiéu luc

Ngay bét ddu thyc hién: Tt khi Quyét dinh phé

bia diém lam viéc:

Ban Quan 1y du 4n dau tu xay dyng s6 1 tinh Ninh Binh

quan:

Quy trinh cong vi¢e lién

tu liéu va cung cap thong tin truyén thong.

Cac quy dinh, van ban cua Dang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, cua tinh ¢6 lién quan dén chire nang, nhiém vu duoc
giao. Quan ly quy dat, tu van dat dai; quan 1y bao quan tai li¢u,

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung cac vin ban, luan ching kinh té - k¥
thuat, co ché chinh sach, chién luoc, dé an, ké hoach phét trién dai han, trung han va
hang nam vé Po dac, b01 thuong, giai phong mat bang, quan 1y quy dat, tu van dat dai;
Chu tri hodic tham gia t6 chirc hudng dan, dén ddc, kiém tra va thuc hién cac cong viée
dugc giao dam bao hiéu luc, hiéu qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu , cong viéc

T Nhiém vu

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Chu tri hodac truc
tiép thuc hién cac
2.1 | hoat dong nghiép
vu chuyén nganh
vé&: quan Iy quy
dét, tw van dét dai

rQuan 1y quy dat da dugc giai phong mat

bang, quy dat nhan chuyén nhuong

- Thuc hién cac dich vu trong viéc boi thuong,

hd trg, tai dinh cu khi Nha nuéc thu hoi dét;
dau gia quyén su dung dat; dich vu tu van
xac dinh gia dat.

- T6 chuc thuc hién dau gia quyén str dung dat

theo quy dinh cua phép luat;

- Lap phuong an st dung khai thac quy dit

dugc giao quan ly nhung chwa c6 quyét dinh
giao dat, cho thué dat;

- Tham gia t6 churc trién khai, huéng dan, don

doc, kiém tra va thuc hién cac cong viéc dugc
giao dam bdo hiéu luc, hiéu qua.

- Tham gia nghién ctru dé an, dy an, dé tai,

nhiém vu khoa hoc va cong nghé, linh vuc
chuyén nganh Tai nguyén moi trudng va

Céc nhi¢m vy, cong
viéc duoc thuc hién
hiéu qua va dung
quy dinh.




cac linh vuc ¢6 lién quan.

héi hop. theo phan cong.

Thuc hién Tham dy céc cudc hop li€n quan dén linh
2.2 | nhiém vu chung, | vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai don vi

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

tuan cua ca nhan.

2.3

X@y dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, Xay dung, thuc

hién ké hoach theo
ding ké hoach
cong tac cua Ban
va nhiém vu duoc

giao.
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
Pugc quan ly tryc tiép Quan h¢ phoi hop Cac don vi phdi hop
va kiém duyét ket qua bai truc tiép trong don vi chinh

- Giam d6c Ban Quan ly; - Céc vién chtrc va nguoi lao |- Cac bd phan khic trong don
- Pho Giam ddc phu trach. dong thudc don vi Vi.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac S&, ban, nganh cap tinh c6 lién quan;
- UBND cap huyén;
- Céc co quan, don vi khéc ¢6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.

- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hi¢n cong viéc chuyén mon.

- L4y cac thong tin thong ké.

- Thyuc hién cac bao cédo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chil dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.




4.2 | Tryuc ti€p thuc hién cac nhi¢ém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhi¢m

trudc cap co tham quyén vé két qua thuc hién nhi€ém vu.

4.3 | Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac ¢o lién quan cua don vi theo sy phan

cong.

4.4 | Phéi hop voi1 cac ca nhan, co quan, don vi khéc trong viéc trién khai, thuc hién

nhi¢m vy khi dugc cap cé tham quyén giao.

4.5 | Pugc yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu

cho nhiém vu dugc giao.

5. Yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cdu vé trinh do, phdam chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én phu hop véi khung ning luc cia vi tri
viéc lam hodc nganh, chuyén nganh dao tao vé trac dia, ban do, vién|
tham, quan 1y dat dai, dia chinh, dia ly.

B6i dudng, ching
chi

C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép
vién churc chuyén nganh dia chinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Theo quy dinh vé tiéu chuan chtrc danh nghé nghiép hién gitr.
- Kinh nghiém khac phu hop véi yéu cau thyc té cua don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Dang, phap luat cuia Nha nudc, quy dinh va
quy ché lam vi¢c cua co quan.

- C6 tinh than trach nhiém cao vai cong viéc voi tap thé.

- Trung thuc, thrfmg than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, cin than.

- C6 Khd ndng doan két ni bd. C6 kha ndng thuyét phuc, quy tu,
dong vién vién chirc va cac to chure, ca nhén tham gia xay dyng va
phat trién don vi.

- Chiu duogc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phin cong va
lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc chuyén sau, nang cao vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr ly cac tinh huéng trong qua
trinh huéng dan, tham muu, dé xuat va thyc hién cong viéc theo vi
tri viéc lam.

- Co6 k¥ nang su dung cong nghé thong tin co ban va st dung ngoai
ngtr trong duong bac 2 khung nang lyc ngoai ngtr Viét Nam theo yéu
cau vi tri viéc lam.

- Ap dung thanh thao cic kién thirc, k§ thuat, quy trinh vao cong
viéc theo yéu cau cta vi tri viéc 1am.

- Céc tiéu chun, diéu kién khéc theo quy dinh cta phap lut va co quan




don vi.

5.2. Yéu cdu vé, nang luc

Nhom ning luc

Niing lwc cu thé

Cap dé toi

thiéu
Nhom nang luc - C6 dao dtrc va ban linh chinh tri viing vang. 2-3
chung - T chirc thuc hién cong viéc hi¢u qua 2-3
-Coky naimg soan thao van ban va thuyét trinh cac van )3
de duoc giao nghién ctru, tham muu.
- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin s
- St dung dugc ngoai ngir
Nhom nang luc - Co kha nang tham gia xay dyng van ban quy pham -3
chuyén mon phap luat, dé an, du an, chuong trinh hanh dong.
- Kha nang huéng dan thyc hién cac van ban 2-3
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban 2-3
- Kha nang thuc hi¢n hoat dong chuyén mon, nghiép vu 2-3
Nhom nang luc - Tu duy chién luoc. 1-2
quan ly - Quan Iy sy thay doi, ngudn luc 1-2
- C6 kha nang ra quyét dinh. 1-2
- Phat trién k¥ ning ctia nhan vién. 1-2




9. Vi tri viéc Iam: Ky thuit dé diéu va phong chong thién tai hang II

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vj tri viéc 1am: K§ thuét dé diéu va
phong chong thién tai hang II

Ma vi tri viéc lam: BQL-CMNV-09

Ngay bét dau thyuc hién: Tir khi Quyét
dinh phé duy¢t c6 hi¢u luc

bia diém lam viéc

Ninh Binh

Ban Quan ly du 4n dau tu xay dyung s6 1 tinh

Quy trinh cong viéc lién quan

- Céac van ban, quy dinh cta phap lut vé nganh,
linh vuc cong tac cua vi tri viéc lam.
- Quy trinh x1r Iy cong viéc cua Ban Quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam: Tham muu, xay dung, dé€ xuat nhiém vy, gidi phap,

phuong an ky thuat vé K¥ thuat dé diéu va phong chdng thién tai to chuc thuc hién

nhi¢m vy chuyén moén theo dia ban, linh wvuyc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
, . . n Tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc . . R .
T hoan thanh cong viéc
Nhiém vy, mang R . 2
R o Cong viéc cu thé
cong viéc
Tham gia ¥ kién sta déi, bd sung, ) ,
A o . 5 'y . T AgY kién tham gia c6 chat
2.1 |[Xay dung van ban |cac quy dinh phap luat vé K¥ thue_l‘[1
A \ \ £  n . uong.
dé diéu va phong chong thién tai 8
Chu tri t6 chic tuyén truyén, phdHoat dong tuyén truyén,
bién, huéng din, phat hién, nganphd bién ding ké
L ) _Ingtra va xur 1§ theo thAm quyén hod oach; no1 dung hudn
Trién khai thuc hién) {g L. y; o q’y, e L 8 8
22 | . b dé xuat vai cap trén xur 1y cac hanhidan thuc hién theo quy
van pan .. , . , NP , N X
vi vi pham cdc quy dinh phép luatdinh, dam bdo chat
chuyén nganh K¥ thuat dé diéu valluong, hoan thanh ding
phong chdng thién tai. tién do.
2.3 [Kiém tra thyc hiénTham gia kiém tra va giai quyétBao céo kiém tra phan




van ban

nganh thudc linh vuc duoc giao khi
cO y€u cau.

hhimg tranh chdp, khiéu nai Vjinh chinh xac, day dul
chuyén moén nghi¢p vu chuyénndi dung, thong tin theo

Cac tranh|
chép, khiéu nai (néu c6)

yéu cau.

dugc giai quyét duit
diém.

24

Thuc hi¢n hoat dong

vu

chuyén moén, nghi¢ppham k¥ thuat thudoc Iinh vuc

- Chu tri xay dung ké hoach,
phuong an k¥ thuat vé Ky thuat d
diéu va phong chdng thién tai; t§
chure thyc hién ké hoach, phuong an
tai dia ban, linh vuc duoc giao;
- Chu tri t6 chirc diéu tra, thu thap,
tong hop va phan tich s liéu, thong
tin, ddnh gia tinh hinh, téng két, ruf
kinh nghiém vé K§ thuat dé diéu v3
phong chéng thién tai trong dia ban
hodc linh vuc dugc giao; trén co so
d6 d& xuat chu trrong, bién phap b
sung sira d0i cac quy trinh, quy

chuyén nganh dugc giao.
- Chu tri hoac tham gia thuc hié¢n|
cac dé tai nghién ctru khoa hoc vé
Ky thuat dé didu va phong chdng
thién tai; trién khai ap dung céc tién
bo khoa hoc cong nghé vé chuyén
nganh, linh vuc dugc giao;
- Chu tri hodc tham gia xdy dung
muc tiéu, chuong trinh, ndi dung,
bién soan tai liéu va to chic thyo
hién bdi dudng nghiép vu cho vién
chic chirc danh nghé nghiép hang
[11, hang IV.

Dam bao quy trinh cong
tac; hoan thanh cong
viéc dung tién do, chat
lugng va hiéu qua.

2.5

Phéi hop thuc hién.

Pho1 hop voi1 cac don vi, cd nhan

vu chuyén mon thudc Ilinh vug
chuyén nganh dugc giao.

lién quan trién khai thuc hién nhiémdugc hoan thanh dat

No6i dung phdi  hop

chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.6

Thuc hién ché do hoi

Tham dy cac cudc hop, hdi nghi,

hop.

Tham du cic cudc hop,

hoi thao lién quan dén cong tag

hoi nghi, hoi thao day]




chuyén moén duoc phan cong. du, chuan bj tai liéu v4
v kién phat biéu theo

yéu cau.

K& hoach cong tac cua

Xav d \ th ca nhan dugc xay dung
ay dung va thug . .
vy une " |IChu dong xay dung va thuc hién kétheo dang ké hoach|

2.7 |hiégn ké hoach cong A T T ) o O
L hoach cong tac cua céd nhan. cong tac cua don vi va
tac cua ca nhan. ) , B L
bao cido cap cO tham
quyén dé thuc hién.
2.8 | Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua lanh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

true tiép va kiém
duyét két qua béi

Pugc quan ly

Quan hé phéi hop

X Céac don vi phdi hop chinh
truc tiep

Lanh dao truc tiép.

Céac vién chuac trongCéc co quan, to chic, don vi thudc B9,

don vi. dia phuong c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé
chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, td chire, don vi c6 hoat dong - Tham gia cac cudc hop co lién quan;
lién quan dén linh vyc thudc pham vi| - Cung cap cac thong tin theo yéu cau;
quan 1y ctia Ban Quan ly. - Thu thap céac thong tin can thiét cho viéc

thuc hi¢n cong viéc chuyén mon;
- LAy thong tin théng ké;

- Thyc hién béo cao theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT

Quyén han cu thé

Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién coéng viée duoc giao (dbi véi cac
cong viéc c6 quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh tu tha tuc thuc
hién thi thuc hi¢n theo quy dinh tuong Ung).

Tham gia y kién cac van d¢ lién quan dén nhiém vy chuyén moén cua co quan,
don vi.

Pugc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh ciia co quan, don vi trong pham vi
nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cia thong tin
phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hdi thdo cé lién quan theo quy dinh hoac

phan cong cua lanh dao co quan, don vi.




5. Cac yéu cau ve trinh dg, pham chat, ning luc

5.1. Yéu cau vé trinh d§, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Chuyén moén nghi¢p vu: Co bé“mg tot nghiép dai hoc tr¢ 1én nganh,
chuyén nganh phu hop véi yéu cau cia vi tri viée 1am.

Boi dudng, ching
chi

C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
vién chirc chuyén nganh cua vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
chuyén nganh cua vi tri vi¢c lam.
C6 kinh nghiém cong tic dap tng yéu cau cua vi tri viée lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip hanh chil
truong, chinh sach ctia Bang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh cua
CO quan;

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

- Trung thue, théng than, can than, bao mat thong tin;

- Kha nang doan két noi bo;

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc;

- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Nam vitng duong 16i, chu trwong, chinh sach cua Pang, phap luat
cua Nha nudc va cua nganh;

- Ndm vitng cac van ban phap luit chuyén nganh K§ thuat dé diéyl
va phong chong thién tai va quy dinh phap luat khac c6 lién quan;
nim duoc nhitng diém co ban cta phap luit quéc té chuyén nganh
K§ thuat dé diéu va phong chéng thién tai;

- Van dung t6t cac kién thiic co ban va nang cao vé nganh, linh vuc
vao cong vi¢c chuyén mon dam nhi¢m;

- C6 nang lyc nghién ctu khoa hoc, nam virng nhitng thanh tyul
khoa hoc cong nghé, k¥ thuat tién tién trong va ngoai nudc lién
quan dén chuyén nganh cta vi tri viéc 1am; chu tri hodc tham gial
cong trinh nghién ctru khoa hoc hoac dé 4n da duoc Hoi déng khoal
hoc cap bd hodc cép tinh cong nhan va dua vao ap dung co hiéu

qua.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém nang A A an (Ae L3R
Tén nang luc Cap do toi thiéu

luc

Nhém ning 1 Dao duc va ban linh 3-5

6m nang luc -

h g T§ chirc thuc hién cong viec 34
chun

& Soan thao va ban hanh van ban 3-4




Giao tiép tng xir 34
Quan hé phdi hop 3-4
Str dung cong nghé thong tin C6 k¥ nang st dung cong

nghé¢ thong tin co ban, sy
dung ngoai ngit hoidc tiéng
Str dung ngoai ngit hoac tiéng danldan toc thiéu sd ddi vai vién|
toc thiéu sb churc cong tac ¢ vung dan tdc
thiéu sd theo yéu cdu cua vi
tri viéc lam

Xay dung van ban 3-4

Trién khai thyc hién vin ban 3-4
Nhom nang luc — RN

Kiém tra thuyc hién van ban 3-4

chuyén mén

Thuc hién hoat dong chuyén mon

A 3-4
nghiép vu
Tu duy chién lugc 2-3
) Quan 1y su thay d6i 2-3
Nhoém nang luc —

L Ra quyét dinh 2-3

quan ly .
Quan 1y nguon lyc 2-3

Phat trién doi ngil 2-3




10. Vi tri viéc 1am: K§ thuat dé diéu va phong chdng thién tai hang III

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: K¥ thuat dé dieu va

phong chong thién tai hang III

Ma vi tri viéc lam: BQL-CMNV-10

Ngay bt dau thuc hién: Tt khi Quyét

dinh phé duyét cé hi€u luc

bia diém lam viéc

Ninh Binh

Ban Quan 1y du 4n dau tu xay dung s6 1 tinh

Quy trinh cong viéc lién quan

- C4c van ban, quy dinh cia phap luét vé nganh,
linh vuc cong tac cua vi tri vi¢c lam.
- Quy trinh x1r Iy cong vi¢c cua Ban Quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viée 1am: Xay dung va to chirc thuc hién ké hoach, phuong an k¥
thuét vé ky thuat dé diéu va phong ch6ng thién tai; to chuc thuc hién nhiém vu chuyén
mon theo dia ban, linh vuc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh
Cac nhiém vu, cong viéc gia hoan thanh
TT cong viéc
Nhi€ém vu, ming cong viéc Cong viéc cu thé
Xay dung ké hoach, phuwong an Khe hoacl}, 1%
2.1 | Xay dung vin ban ky thuat vé& ky thuat dé didu va | Proonganky
phong chdng thién tai thuat duge phe
' duyét.
K& hoach,
7 Trién khai thuc hién ké hoach, fﬁfg&i . fr-‘fen
Trién khai thuc hién van phuong an k¥ thuat tai dia ban, AP
22 |, - : . khai dam
ban linh vuc dugc giao sau khi duogc || . Z
hé duvat. bao chat lugng,
p ye hoan thanh ding
tién do.
2.3 | Thuc hi¢n hoat dong chuyén | - T6 chuc thuc hién nhiém vu bam bao quy
mon, nghiép vu chuyén mon theo diing quy trinh | trinh cong
ky thuat. tac; hoan thanh
- biéu tra, thu thap, tong hop va | cong viéc
phan tich sb liéu, thong tin; danh | dang tién do, chit




gi4 tinh hinh, tong két, rat kinh
nghiém vé k¥ thuat dé diéu va
phong chéng thién tai trong dia
ban hodc linh vuc dugc giao; trén
co s& d6 dé xuat viéc bo sung sira
d6i cac quy trinh, quy pham k¥
thuat phu hop véi diéu kién, hoan
canh cu thé cta dia ban dugc
giao.

- Tham gia xay dung va to chirc
thuc hién cac dé tai nghién ciru
khoa hoc, dé tai khao sat, thuc
nghi¢m céc bién phép ky thuat dé
diéu va phong chéng thién trién
khai ap dung céc tién bo khoa hoc
cong nghé vé chuyén nganh, linh
vuc dugc giao;

- Tham gia xay dung chuong
trinh, ndi dung, bién soan tai liu
va td chure thuc hién bdi dudng
nghiép vu, cho vién chirc chuc
danh nghé nghiép hang IV.

lugng va
hi¢u qua.

Pho1 hop vo1 cac don vi, ca nhan|
lién quan trien khai thuc hién|

No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh

2.4 |Phoi hop thyc hién. nhidm vu chuyén mén thuoc thd(;,lt chat'lA’u:(jng,A thecz
vuc chuyén nganh dugc giao ding tién do ke
: . hoach.
Tham du cac cudc
, Tham dy céc cude hop, hoi nghi,g?é% ;5‘ ;fh;hil;;
2.5 [Thuyc hién ché do hoi hop. hoi thao lién quan dén cong tag y @t

chuyén mén dugc phan cong.

bi tai liéu va y kién
phat bicu theo yéu
cau.

2.6 [hoach cong tac cua cé nhan.

Xay dung va thuc hién ké

hoach cong tac cua c4 nhan.

Chu dong xay dung va thuc hién ké

Ké hoach cong tac
cua ca nhan duoc
xay dung theo dung
ké hoach cong tac
cua don vi va bao
cio cap cO tham
quyén dé thuc hién.

2.7

Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong ctia 1anh dao co quan, don vi.

3. Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Gidm doc, phd Gidm doc

Céc vién chuc, lao dong

Cac bo phan thugc Ban Quan ly




trong co

Ban Quan 1y lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc cé
quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, td chure, don
vi c6 hoat dong lién

quan dén linh vyuc thudc
pham vi quan ly cua

Ban Quan ly.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan;

- Cung cap céac thong tin theo yeu cau;

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon;

- Lay thong tin théng ké;

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi va quyén han

TT | Quyén han cu thé

Puoc cha dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duge giao (d6i voi cac cong

1 viéc c6 quy dinh bat budc vé phuong phap, quy trinh, trinh ty thi tuc thyc hién thi

thuc hién theo quy dlnh tuong ung).

2 Tham gia y klen cac van dé lién quan dén nhiém vu chuyén mon cua Ban Quan 1y.

Puoc cung cap thong tin chi dao, diéu hanh cua co quan, don vi trong pham vi
nhiém vu dugc giao.

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

5

Dugc tham gia cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao cé lién quan theo quy dinh hoac
phan cong cua Lanh dao Ban Quan ly.

5. Cac yeu cau vé trinh do, pham chét, nang luc
5.1. Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Chuyén mon nghiép vu: C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én
nganh, chuyén nganh dao tao phu hgp voi nganh, linh vuc
cong tac cua vi tri viéc lam.

Boi dudng, ching chi

C6 chting chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghi¢p chuyén nganh cua vi tri viéc lam.

Co kinh nghi¢m cong tac dap ung yéu cau cua vi tri viéc
lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tréng, nghiém tac chap hanh chu
trrong, chinh sach cta Pang, phap luat cua nha nude, quy
dinh cua co quan, don vi;

- Tinh than trach nhiém cao voi cong vi€e, voi tap thé, phdi
hop cong tac tt;

- Trung thyec, thang than, 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 ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- Nam vitng dudng 161, chu truong, chinh sach cia Pang,
phap luat cua Nha nudc va cua nganh;

- Nam viing cac van ban phap luat chuyén nganh K§ thuat dé
diéu va phong chéng thién tai va quy dinh phap luat khac c6




lién quan;

- Van dung tot cac kién thirc co ban, quy trinh, quy pham k¥
thuat chuyén nganh vao cong viéc chuyén mon ddm nhi¢m;

- Ném dugc phuong phap khao sat, thyc nghiém; cach thu
thap va yéu cau vé so liéu, théng tin dé phuc vu cho cong
viéc chuyén moén dam nhiém.

5.2. Yéu cau vé nang lue

Nhom néng luc

Tén nang luc

Cap d6 tbi thiéu

Nhom nédng luc chung Dao dirc va ban linh 3-4
T6 chirc thuc hién cong -3
viéc

Soan thao va ban hanh Soan thao va ban hanh 7.3

van ban van ban

Giao tiép tmg xir Giao tiép tmg xir 2-3

Quan hé phdi hop Quan hé phdi hop 2-3

Str dung cong ngh¢ thong
tin

Str dung cong ngh¢ thong
tin

Co k¥ nang str dung cong nghé
thong tin co ban, sir dung ngoai
ngir hodc tiéng dan toc thiéu sb
dbi vai vién chirc cong tac &
vung dan toc thiéu sb theo yéu
cAu ctia vi tri viée lam

St dung ngoai ngir hoac
tiéng dan toc thiéu so

St dung ngoai ngir hoac
tieng dan toc thi€u so6

Nhom néang luc chuyén

o Xay dung van ban 2-3
mon
Trién khai thuc hién van Trién khai thuc hién van 23
ban ban
Thyc hién hoat dong Thyc hién hoat dong 2.3
chuyén mon nghi€p vu chuyén mon nghi€p vu
Nhom nang luc quan ly Tu duy chién lugc 1-2
Quan 1y sy thay di Quan 1y sy thay di 1-2
Ra quyét dinh Ra quyét dinh 1-2
Quan 1y ngudn luc Quan 1y ngudn luc 1-2
Phét trién d6i ngil Phét trién d6i ngil 1-2




11. Vi tri viéc 1am Kién tric sw hang II

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: Kién tric sw hang I1

Ma vi tri viéc lam: BQL-CMNV-11

Ngay bat dau thyc hién: Tir khi Quyét
dinh phé duyét co hiéu lyc.

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Thuc hién cac quy dinh van ban quy pham phap luat
lién quan dén chuc trach, nhiém vu dugc giao.
- Quy trinh x1r Iy cong viéc ctia co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu, quyén han trong pham vi dugc linh dao phan cong; thuc

hién ché d¢ bdo c4o vé tinh hinh va két qua thuc hi¢n nhiém vu dugc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1

2.2

2.3

Cong tac nghién
ciru va cong tac
chuyén mon lién
quan

Chu tri hoac tham gia nghién ctlru, xay
dung va thuc hién dinh hudng, chién
lugc, chuong trinh qudc gia thudc linh
vuc kién trac, quy hoach xay dung.

Cac van ban duoc
cAp co6 thim quyén
ban hanh, bdo cao
thuc hién dam bao
chét luong, tién do

Tb chtc bién soan, hé théng hoa tiéu
chuan, quy chuan thiét ké, quan ly
trong linh vuc kién tric va quy hoach
xdy dung.

Cac quy chuan, tiéu
chuan duoc cip c6
thim quyén ban
hanh dam bao chat
luong, tién do

Chu tri hoic tham gia nghién ctru dé
xudt cic phuong an dau tu khoa hoc
cong nghé va ché do quan 1y ky thuat
trong cong tac thiét ké kién truc, quy
hoach xay dung phu hgp véi tinh hinh,
dic diém va phuong huéng phét trién
kinh té - x3 hoi cua nha nudc va ting
dia phuong.

Cic dé xuat giai
phap dugc cip cb
thim quyén phé
duyét, hanh
dung tién do, chét
lugng.

ban




Cht nhiém do 4n hodc chu tri bd mon
chuyén nganh cua cac loai dd an quy
hoach vung tinh, ving lién huyén, vung
huyén, quy hoach chung xay dung khu
chtrc ning dic thu c6 quy md dan sb
tuong duong voi d6 thi loai II tro
2.4 xubng, quy hoach phan khu va quy
hoach chi tiét xdy dung khu chirc ning
dac thu, quy hoach xay dung ndng
thoén; cht nhiém hodc chu tri thiét ké,
chu tri thdm tra thiét ké cong trinh cip
II tr& xuéng; cht nhiém 13p du 4n nhém
B, nhom C.

Céac dé xuét vé do an
thiét ké, do an quy
hoach dam bao chét

luong, tién do.

Tham gia nghién citu co ban, nghién
cru phat trién, nghién ctru tmg dung
trong linh vuc kién trc, quy hoach
xay dung.

2.5

Theo yéu cau cy thé
tung cong viéc tham
gia

Chu tri hoac tham gia thuc hién céc dé
2.6 tai, du an thudc linh vuc chuyén mon
cua don vi.

San pham dé tai, du
an duoc nghiém thu,
ap dung dam bao
chét luong, tién do

Tham gia chuan bi ndi dung cho cac
cudc hop tai don vi, hoi thdo chuyén

2.7 : .
mon, nghi€p vu trong va ngoai nudc.

Tham du d?ly du,
tiép thu, trao doi
thong tin, trién khai
thuc hién theo két
luan cudc hop

Chu tri hoac tham gia bién soan, bién
tAp cac tai lidu, gido trinh huéng dan
chuyén mon, nghiép vu trong linh vuc
kién trac, quy hoach xay dung cho céc
chic danh kién trac su hang thp hon
theo yéu cau phat trién luc luong co so.

2.8

Gido trinh, tai liéu
huéng dan nghiép
vu chuyén moén va
dung dé dao tao, boi
dudng.

T6 chirc hoic tham gia tip huin chuyén
dé, boi dudng nghiép vu hoic phd bién
2.9 kinh nghiém trong nganh, linh vuc xay
dung dé ning cao trinh d6 cho cac
chire danh kién triic sy hang thap hon.

Céc budi to chuc tap
huan, boi dudng
nghi¢p vu duoc danh
gia hoan thanh.

2.10 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cp c6 tham quyén giao.

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

Pugc quan ly trwc tiép va Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh




kiém duyét két qua béi

5 A Cac co quan, don vi co lién
Lanh dao truc tiép quan, .
quan.

3.2. Bén ngoai

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

Theo phér} cong cua Lanh dao don vi hoac

XA Phoi hop trong viéce trién khai céc cong viée
CO quan cap trén

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac cong viéc chuyén mon ctuia don vi.

Pugc cung cap thong tin vé cong tac chi dao didu hanh cua don vi trong pham vi

4.3 ) .
nhi€ém vu duoc giao.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc
" | vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cude hop li€n quan theo sy phan cong cua Thu trudng don vi.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tét nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh kién tric, quy hoach,
Trinh d¢ dao tao | xay dung hodc cac chuyén nganh khac phu hgp véi nganh, linh
vuc xay dung.

- C6 chimg chi boi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép
Bbi dudng, chimg | theo quy dinh.

chi - Pap ung yéu cau vé vin bang, ching chi khac theo yéu cau
chuc danh nghé nghiép va thuc té don vi.

Kinh nghiém

(thanh tich cong thc) | Pép tng diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cua phap luat.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh
clia co quan.

Phim chét c4 nhan |~ Tinh than trécli nhiérfl ca(')AV(')’i .C(A)ng viée V(.')”(i télv’p thé.

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Pham chat khac .




Cac yéu cau khac

- C6 kha ndng dé xuat nhitng gidi phap giai quyét cac van dé thuc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi.
- Yéu cau khac theo thuc té ctia don vi.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cép d6 t6i thiéu

Nhom nang luc
chung

- Pao dirc va ban linh 3-4
- Té chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tmg xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop véi chire nang,

- St dung ngoai ngt

nhiém vu cua don vi
duoc cap c6 tham

quyén phé duyét

- Kha nang chu tri tham muu xay dung 3-4

Nhom nang lyc | - Kha nang hudng dan thyc hién 3-4
chuyén mén | _ Kh4 ndng thAm dinh 3-4

- Kha ning phdi hop thuc hién 3-4

- Tu duy chién luogc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhégll;‘jrllyg e | Ra quyét dinh 23
- Quan 1y nguodn luc 2-3

- Phét trién vién chirc 2-3




12. Vi tri viée 1am Kién tric sw hang I11

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén Vi tri viéc lam:

Kién tric sw hang III

Ma vi tri viéc lam: BQL-CMNV-12

duyét co hicu luc

Ngay bat dau thyc hién: Tir khi Quyét dinh phé

Dia diém lam viéc:

Binh

Ban Quan 1y dy an dau tu x4y dung s6 1 tinh Ninh|

Quy trinh cong viéc lién quan

- Thuc hién cac quy dinh van ban quy pham phap
luat lién quan dén chirc trach, nhiém vu dugc giao.

Quy trinh xtr 1y cong vi¢c cua co quan, don vi.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam:

Thuc hién nhiém vu, quyén han trong pham vi dugc lanh dao phan cong; thuc hién
ché do bao cédo veé tinh hinh va két qua thuc hién nhiém vu duoc giao.

2- Cac cong viéc va

tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

Cong viéc cu the

Tham gia xay dung va thyc hién cac
dinh huéng, chién luoc, chuong trinh
quéc gia thudc linh vuc kién trac, quy|
hoach xay dung.

Céac van ban dugc cip
c6 tham quyén ban
hanh, bao cao thuc hién|
dam bao chat luong,
tién do.

TT
Nhiém vu, Mang
cong viéc
1
2

Cong tac nghién
ou va cOng tac

Tham gia bién soan, h¢ théng hoéa tiéu
chuan, quy chuin thiét ké, quan Iy
trong linh vyc kién tric va quy hoach|
xay dung.

Cac quy chuan, tiéu
chuan duoc cip c6 thim
quyén ban hanh dam
bao chat lwong, tién do.

chuyén mon lién|
quan

Tham gia thuc hién cac d6 an quy
hoach hodc thiét ké cong trinh, 1ap du
an do cac kién tric su hang cao hon|
chu tri; chii nhiém d6 én hodc chii tri
bd mon chuyén nganh cua cac loai dd
an quy hoach vung huyén, quy hoach|
phan khu va quy hoach chi tiét xay
dung khu chuc ndng dac thu, quy|
hoach xay dung ndng thon; chi nhiém|
hodc chu tri thiét k&, chu tri tham tra

Céc bao cao, phuong an|
dam bao chat lugng,
tién do.

thiét ké cong trinh cép III, TV; chul




nhi¢m 1ap dy 4n nhom C.

Tham gia nghién clru co ban, nghién|

- K - R R ; , Th A A h:
cuu phat trién, nghién clru Gng dung eo yéu cau cu thé

* trong linh vuc kién trac, quy hOachtlJi::g cong viéc tham
xdy dung. gia.
Tham gia o i cic d8 i du a0 P e B0 K L]
5 thuoc linh vuc chuyén mén cta don, oo "o , ap

dung dam bao chat

V1. e A
: luong, tién do.

Tham dy day du, tiép
thu, trao dbi thong tin,
trién khai thuc hiénl
theo két luan cudc hop.

Tham gia chuan bi ndi dung cho céac
6 cudc hop tai don vi, hdi thao chuyén|
mon, nghi¢p vu trong va ngoai nudc.

Tham gia bién soan, bién tap cac tai
liéu, gido trinh hudéng dan chuyén
7 mon, nghiép vu trong linh vuc kién
tric, quy hoach xay dung theo yéu cau
phat trién luc lugng co so.

Giao trinh, tai li€u
huéng dan nghiép vu
chuyén mén va dung dé
ddo tao, boi dudng.

8 Thuce hién cac nhiém vu khac do cip c6 tham quyén giao.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan 1y truce tiép R <X Cic don vi phéi hop
va kiém duyét két qua béi Quan ly trye tip chinh
Lanh dao Ban, Trudéng phong, Cac phong ban khac trong don|
Pho Trudng phong \z!

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé

chinh Ban chat quan h¢

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
Céc B6 nganh c6 lién quan; Uy ban - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
nhan dan cap tinh; co quan chuyén mon| - Thu thap cac thong tin can thiét cho
veé xdy dung & dia phuong; cac co quan,viéc thyc hién cong viéc chuyén mon.

(0 chire khéc c6 lién quan. - Lay cac thong tin thong ke.

- Thyc hién cac bao cédo theo yéu cau.




4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3

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

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xac thuc cia thong tin phuc vy
cho nhiém vu duogc giao.

4.5

Duoc tham gia cac cude hop lién quan theo sy phan cong cua Thu truéong don vi.

5- Cac yéu cau vé trinh @9, ning luc
5.1- Cac trinh do

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao  + Tét nghiép dai hoc tr¢ 1€n nganh, chuyén nganh Xay dung, Kién

truc, Giao thong, Quy hoach vung va do thi, hodc chuyén nganh|
khac phu hop véi nganh, linh vyc xay dung.

BoO1
chi

dudng, ching- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chitrc danh nghé nghiép vl
tuong duong theo quy dinh.

- bap tmg yéu cau vé Vén,béng, chtng chi khac theo yéu cau chirc
danh nghé nghiép va thuc té don vi.

Pham chit ca nhan - Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chyl

truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh cual
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viéc véi tap thé.

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét li'mg nghe.
- Piém tinh, cén than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khéc.

Cac yéu cau khac - C6 kha ning dé xuit nhitng giai phap giai quyét cac vain dé thuc

tien lién quan dén chic nang, nhiém vu cia don vi.

- Yéu cau khac theo thuc té cua don vi.




5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap do toi
thiéu

* Pao dtrc va ban linh 2-3
« T churc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nang luc chung « Giao tiép tmg xtr 2-3
« Quan hé phdi hop 2-3
* Str dung cong nghé thong tin 2-3
* Str dung ngoai nglr 2-3
* Kha nang chu tri tham muu xay dung 2-3
Nhém ning lyc chuyén « Khi ning huéng dan thyc hién 2-3
mon « Kha ning thim dinh 2-3
« Kha ning phdi hop thuc hién 2-3
« Tu duy chién luogc 2
« Quan Iy sy thay doi 2
Nhom nang luc quan ly « Ra quyét dinh 2
« Quan Iy ngudn luc 2
« Phat trién vién chirc 2




13. Vi tri viéc lam Quéin ly du an dwong bo hang 11

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL:Qudn ly du an

duwong bo hang I1

Ma vi tri viéc lam: BQL-CMNV-13

duyét co hicu luc

Ngay bat dau thyc hién: Tir khi Quyét dinh phé

Dia diém lam viéc: S6 179 Truong Han Siéu, Phuong Hoa Lu, tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viée li€n quan: Thyce hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé hoat dong ctia don vi su nghié€p cong 1ap theo chirc nang,

nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién clru, xay dung, dé xudt va to chirc thuc hién céc
nhiém vu chuyén moén nghiép vu quan 1y du an xay dung cong trinh giao thong duong bo
theo churc nang, nhi€ém vu dugc giao.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, ming
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

T chue thuc hién
2.1 | nhiém vu chuyén
mon

Chu tri hoac tham gia nghién
ctru, xay dung, dé xuat: cac quy
dinh, quy ché, quy trinh quan ly
nghi¢p vu chuyén nganh cua
don vi su nghiép; dé an, du an,
dé tai, quy chuan ky thuat quoc
gia, tiéu chuan qudc gia, nhiém
vu khoa hoc va cong nghé,
chuong trinh, quy hoach, ké
hoach theo chuc nang, nhi¢m
vu, quyén han cua don vi su
nghiép.

Chu tri hoic tham gia t6 chirc
thuc hién: cac nhiém vu chuyén
moén nghiép vu chuyén nganh
dang kiém dugc cap co tham
quyén giao, gom dang kiém
phuong tién, thiét bi giao thong
van tai; cac téng thanh, hé
théng, linh kién, phu ting cua
phuong tién, thiét bi giao thong
van tai; phuong tién, thiét bi
tham do, khai thac, van chuyén
dau khi bién (cong trinh bién)
va san pham coéng nghiép lip

- Van ban va tai liéu duoc
xdy dung theo dung ndi
dung quy dinh, duoc tham
dinh va ban hanh.

- Thyc hién dung tién do,
chat lugng; ding quy trinh
chuyén mon, nghiép vu




dat trén phuong tién giao thong
van tai, cong trinh bién va mot
s6 cong viéc khac theo chuc
nang, nhi€ém vy, quyén han cua
don vi su nghiép.

8 |Thuc hién cac nhiém vu khéac do cip c6 thim quyén giao.

3. Ciac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan 1y truc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phéi hop truc tiép
trong don vi

Ciac don vi phéi hop chinh

- Lanh dao phong
- Lanh dao Ban Quan ly

- Vién chtrc, nguoi lao dong
thudc Ban Quan ly.

Céc phong ban, ca nhan c6
lién quan tryuc tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

B6 Xay dung

Thuyc hién theo cac van ban cua B trong
viéc thuc hién nhiém vu dugc giao.

- Céc S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh;
- Cac t0 chtrc, cd nhan trong va ngoai nudc.

Phdi hop thyuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

41 Truc tiép thuc hién cac nhi€ém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém
" |trudc Lanh dao Phong va Lanh dao Ban Quan ly vé két qua thyc hién nhiém vu

4.2 |Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc duoc phan cong

43 Phéi hop vo1 cac cé nhan, td churc khac trong viéc trién khai nhiém vu duoc cép
"~ |Lanh dao Phong va Lanh dao Ban Quan ly giao

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu ciu vé trinh d§, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh, chuyén nganh Xay dung, Giao
thong, hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, Iinh vuc xay dung.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chic danh nghé nghiép va
tuong duong theo quy dinh.

- bap g yéu cau veé van bang, ching chi khac theo yéu cau chiic
danh nghé nghiép va thyc t€ don vi.

Trinh d¢ chuyén
mon

Ném vitng chi truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nude
vé nghiép vu chuyén nganh thudc chirc ndng, nhi¢ém vu ctia don vi.

C6 chuyén mén nghiép vu cao trong nganh, linh vuc cong tac; co hiéu
biét vé vi tri, vai tro ctia chuyén moén nghiép vu nghé nghiép trong don
vi su nghiép.

C6 kinh nghiém tham muu xir Iy cac van dé vé chuyén moén nghiép vu.




C6 nang luc chu tri hodc tham gia nghién ciru, xdy dung, dé xuat: cac
quy dinh, quy ché, quy trinh quan 1y nghiép vu cua nganh, linh vuc; dé
an, du an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢, chuong trinh, quy
hoach, ké hoach thudc chuyén mon nhi¢m vu hoac linh vyc hoat dong
ctia don vi sy nghiép; c6 ning luc tong hop, nhan dién, phat hién cac
van dé vé chuyén mén nghiép vy, nghé nghiép; c6 kha nang dé Xudt
giai phap v€ chuyén mon, nghiép vu de dam bao chat luong, tlen do
cong viée; co k¥ nang giao tiép va cac mdi quan hé véi cac to chirc, ca
nhan trong linh virc chuyén mén, nghé nghiép cua minh; c6 kha ning
gitip d, ho trg, boi dudng nhitng vién chirc c6 chuyén mon nghé
nghiép thap hon.

C6 dao dirc, ban linh va trach nhiém véi nghé nghiép va don vi cong
tac.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong
cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudce, quy dinh cua co quan
- C6 kha ning tu bdi dudng, rén luyén pham chét dao dic, tic phong,
16i s6ng

- C6 kha ning sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach lac

Cac yé€u cau
khac

- Quan hé phdi hop cong tac tot
- Trung thuc, gilt gin bi mat thong tin; tuy¢t déi chap hanh nguyén tac
trong thyuc hién nhiém vu.

5.2. Cac yéu cau veé nang luc

Nhom néang luc Tén nang luc Cap d6 toi thiéu
- 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 nang luc | - Giao tiép ung xu 3-4
chung - Quan h¢ phéi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin Phu hop voi chire nang,

nhiém vu cua don vi
dugc cap c6 tham
quyén phé duyét

- Str dung ngoai ngir




14. Vi tri viéc lam Quén ly du 4an dwong b hang II1

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Quéan

ly duw

duwong bo hang 111

an

Ma vi tri viéc lam: BQL-CMNV-14

duyét co hicu luc

Ngay bat dau thyc hién: Tir khi Quyét dinh phé

Dia diém lam viéc: S6 179 Truong Han Siéu, Phuong Hoa Lu, tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viée li€n quan: Thyce hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap
luat, van ban hudng dan vé hoat dong ctia don vi su nghiép cong 1ap theo chirc nang,

nhiém vy, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri hodc tham gia nghién ctu, xay dung, dé xudt va to chirc thuc hién céc
nhi€ém vu chuyén moén nghiép vu quan 1y du an xay dung cong trinh giao thong duong bo
theo churc nang, nhi€ém vu dugc giao.

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

T6 churc thuc hién
nhiém vu chuyén moén

Tham gia nghién cuu, xay dung,
dé xuit: cac quy dinh, quy ché,
quy trinh quan ly nghiép vu
chuyén nganh cua don vi su
nghié¢p; dé an, du an, dé tai,
nhi¢m vu khoa hoc va cong ngh¢,
chuong trinh, quy hoach, ké
hoach theo chirc ndng, nhiém vy,
quyén han ctia don vi.

Trién khai thuc hién: cac nhiém
vu chuyén mon nghiép vu chuyén
nganh quan 1y dy an duoc cap c6
tham quyén giao, gdm quan 1y vé
pham i, ké hoach cong viéc;
khdi lugng cong viée; chét luong
xdy dung; tién do thyc hién; chi
phi dau tu xay dung; an toan; bao
v€é moi truong; luya chon nha thau
va hop dong xiy dung; quan Iy
rii ro; quan 1y hé théng thong tin
cong trinh va mot sb cong viée
khéac theo chic nang, nhiém vy,
quyén han cta don vi

- Van ban va tai licu
dugc xay dung theo
ding ndi1 dung quy|
dinh, dugc thim dinh|
va ban hanh.

- Thyc hién dang tién
d0, chét lugng; dung
quy trinh chuyén mon,
nghiép vu




2.2 |Thyc hién cic nhiém vu khac theo phan cong cua cip c6 thAm quyén.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép | Cac don vi phdi hop chinh
kiem duyét két qua béi trong don vi

- Lanh dao phong - Vién chirc, nguoi lao dong | Cac phong ban, ca nhéan c6

- Lanh dao Ban Quan ly thudc Ban Quan ly. lién quan tryuc tiép

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé
B6 Xav dun Thyc hién theo cac van ban cua BJ trong
) Ady dung viéc thuc hién nhiém vu dugc giao.
- Céc S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh; Phéi hop thyc hién nhi¢m vu.

- Céc t6 chtrc, ca nhan trong va ngoai nudc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thuc hién cac nhi¢ém vu dugc phan cong, bao céo va chiu trach nhi¢m
trude Lanh dao Phong va Lanh dao Ban Quan 1y vé két qua thuc hién nhiém vu

4.2 |Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc duoc phan cong

4.3

Phéi hop véi cac cé nhan, t6 churc khac trong vi¢c trién khai nhiém vu duoc cép
Lanh dao Phong va Lanh dao Ban Quan Iy giao

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue

5.1. Yéu ciu vé trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én nganh, chuyén nganh Xay dung, Giao
thong, hodc chuyén nganh khac phu hop véi nganh, linh vuc xay dung.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chic danh nghé nghiép va
tuong duong theo quy dinh.

- bap g yéu cau vé van bang, chimg chi khic theo yéu cau chirc
danh nghé nghiép va thuc té don vi.

Trinh d6 chuyén
mon

Ném vimng chi truong, chinh sach ctua Pang, phap luit cia Nha nudc
vé nghiép vu chuyén nganh thudc chirc ning, nhiém vu cua don vi.

C6 chuyén m6n nghiép vu trong nganh, linh vye cong tac; co hiéu biét
vé vi tri, vai tro ctia chuyén mon nghiép vu nghé nghiép trong don vi
su nghiép.

C6 kha nang tham muu xi Iy cac van dé vé chuyén mén nghiép vu.

C6 kha nang t6 chirc, tham muu thuc hién cac quy dinh, quy ché, quy
trinh quan 1y nghi€p vu cua nganh, linh vuc; c6 kha ndng tham gia xay
dung dé 4n, dy 4n, dé tai, nhiém vu khoa hoc va cong nghé¢, chuong
trinh, quy hoach, ké hoach thudc chuyén mon nhiém vu hoac linh vyc




hoat dong ctia don vi su nghiép; c6 ning luc tong hop cic van dé vé
chuyén moén nghiép vu, nghé nghi¢p; c6 kha nang dé xudt giai phap vé
chuyén moén, nghiép vu dé ‘dam bao chat luong, tién do cong viée; o
k¥ nang giao tiép va cac mdi quan hé trong linh vyc chuyén mén, nghé
nghiép ctia minh; c6 kha ning giup dd, hd tro, boi dudng nhitng vién
chire ¢6 chuyén mén nghé nghiép thip hon.

C6 dao dirc, ban linh va trach nhiém voi nghé nghiép va don vi cong
tac.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chip hanh chu truong
cua bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, quy dinh cua co quan
- Co kha nang tu bdi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tac phong,
16i séng

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach lac

Céc yéu cau
khac

- Quan hé phdi hop cong tac tot
- Trung thuc, gitr gin bi mat thong tin; tuyét doi chap hanh nguyén tac
trong thuc hién nhiém vu.

5.2. Cac yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Céap dd toi thiéu
- Pao dirc va ban linh 3-4
- Té chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc | - Giao tiép ung XU 3-4
chung - Quan hé phéi hop 3-4
- Str dung cong ngh¢ thong tin Phu hop voi chire nang,

nhiém vu cua don vi
duoc cap c6 tham

- St dung ngoai ngit

quyén phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung 3-4
Nhom nang lyc | - Kha nang hudng dan thuc hién 3-4
chuyén mén | _ Kh4 ndng thAm dinh 3-4
- Khé ning phdi hop thue hién 3-4
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhém ning lyc | - Quéan ly sy thay doi 2-3
quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn luc 2-3







Phu luc IV
HUNG NANG LUC TUNG VI TRi VIEC LAM

—r= o

Can cir Thong tw s0 522262 /TT BNV ngay 30/12/2022 cua B¢ truong Bo Noi vu
huwéng dan vé vi tri viéc lam céng chire lanh dao, qudn 1y; nghiép vu chuyén mén
diing chung; hé trg, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc lam
chire danh nghé nghiép chuyén moén ding chung; hoé tro, phuc vu trong don vi si
nghiép céng ldp; Thong tw sé 06/2024/TT-BNV ngay 28/6/2024 ciia Bé truéng B
Néi vu sira d6i, bé sung mét s6 diéu ciia Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 cua Bo truong Bé Noi vu, cdac co quan xdy dung ban mo ta cong viéc
ciia ting vi tri viéc lam theo quy dinh va phit hop véi thuc tién.

1. Vi tri viéc lam Chuyén vién vé to chirc b may

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Ma VTVL: BQL-CMDC-01

Tén VTVL: Chuyén vién Vé té) churc b6 méy Nga‘ly bét déu thuc hién: Tu khi
Quyét dinh phé duyét c6 hi¢u luc

Dia diém lam viéc | Ban Quan 1y dy 4n dau tu xay dung sb 1 tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc | C4c van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
lién quan thuc thi chinh sach vé t6 chirc can bg.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé mang td chure can bo; chu tri, td chuc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

T Nhiém vu, miang

n - Cong viéc cu thé
cong viéc

X4y dyng van  [Tham gia nghién ctru, Xay dung |4 quy dinh, vin ban
ban quy pham icdc quy dinh trinh Tinh uy, HOi  5hap uat, chién luge, quy
phap luat, chién [dong nhan dan tinh, Uy ban nhan  |,5ach. ké hoach. chinh
2.1 llwgc, quy hoach, |dan tinh, S&, nganh; chién luoc, sach éhu’ong trh,lh du 4n
ké hoach, chinh quy hoach, ké hoach, qhinh sach, |43 2'11,1 duoc cép c6 i[hé'm ’
sach, chuong chuong trinh, dy an, dé an cua quyén thong qua.

trinh, dé 4n, dy  |nganh, linh vuc hodc cua dia




an.

phuong vé t6 chic bo may.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Tinh
uy, Hoi déng nhan dén tinh, Uy
ban nhan dan tinh, S¢, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an cua nganh, linh vuc hoac cua
dia phuong vé to chic bo may.

2. T6 chuc, huéng din, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hi€u qua quan 1y cia nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong veé .

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé t6 chic bo may.

1. Van ban, ta1 liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chét luong theo yéu
cau cuia cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céac to
chirc, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

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

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hi¢n cac van ban.

Tham gia t6 chure so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh ctia Tinh uy, Hoi d6ng nhan
dan tinh, Uy ban nhéan dan tinh, S&,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an cta nganh, linh vuc
hodc cua dia phuong vé td chire bd
may.

1. Vin ban béao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
ding ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia thim dinh, gdp ¥ cac quy|
dinh ctia Tinh uy, Hoi dong nhan
dan tinh, Uy ban nhéan dan tinh, S&,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n lién quan dén nganh,
linh vuc hodc cua dia phuong vé to
chirc bd may.

N6i dung tham gia tham
dinh, goép ¥ dugc hoan
thanh theo dting 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 t6 chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
veé tién do, chat lugng va
hi¢u qua cong viéc.




1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
, dugc mbi quan hé cong

) Phoi hop voi cac don vi lién quan i4¢ phat trién hidu qua
Pho1 hop thyc  tham muu hoach dinh va thuc thi |54

hién. chinh sach lién quan dén nganh, . .
linh vuc nhiém vu duge phan cong/2- NOi dung phoihop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.

2.6

Thuc hién nhiém Tham du cac cudc hop lién quan  [Tham dy dﬁy (1‘}”1, chuan bi
2.7 vu chung, héi dén linh vyc chuyén mon ¢ trong [tai li¢u va y kién phat bicu
hop. va ngoai don vi theo phan cong.  |theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién Kké
hoach theo dtng ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duoc
21a0.

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

28|, X A
thang, tudn ctia c4 nhan.

2.9 [Thyc hién céc nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Pugc quan 1y trwe tiép va | Quan hé phéi hop true tiép trong Cac::km !
kiém duyét két qua béi Phong phoi hop
* chinh
Cac phong va
- Lanh dao Ban Quan 1y. Vién chtrc, nguoi lao dong thudc Van | ¢4 nhan thudc
- Lanh dao Van phong. phong. Ban Quan ly
c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Phéi hop thyc hién nhiém vu (Cung cép
cac thong tin theo yéu cau; Thu thap cac
thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon; Lay thong tin
théng ké, bao cao; Thuc hién bao cao
theo yéu cau; ...)

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

4.1 | Chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.




STT

Quyén han cu thé

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon c6 lién quan cua Ban Quan 1y.

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh ctia Ban Quan 1y trong pham
| vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4 | Pugcyéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thyuc cua thong tin
phuc vu cho nhi€ém vu duogc giao.

Phong.

Tham du hop Ban Quan Iy va cac cudc hop khac theo quy ché 1am viée cua
4.5 | Ban Quén ly hodc theo su phan cong cua lanh dao Ban Quén ly, lanh dao

4.6

Phdi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi c6 lién quan trong viéc trién khai,
thuc hién nhiém vu khi dugc lanh dao Ban Quan 1y, 1anh dao Phong giao.

5. Cac yéu cau vé trinh d§, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én véi chuyén nganh dao tao phi hop
v6i linh vuc cong tac nhu: Quén, tri nhan luc, Quan tri kinh
doanh, Luat, Hanh chinh, Kinh té, Chinh tri hoc, Chinh sach
cong, ...

Boi dudng, ching chi

C6 chimg chi chuong trinh bdi dudng ddi véi ngach chuyén
vién va tuong duong

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu
truong cia Bang, chinh sach, phép luat cua Nha nudc, quy
dinh cua Ban Quan ly.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong vigce.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 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 v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luét cua




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Nha nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Co kha nang dé xuat nhung chu truong, xay dung quy trinh
nodi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua Ban Quan 1.

- 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 hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
Xudt va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thitc vé phuong phap
nghién curu, t6 chic, trién khai nghién ctlru, xay dung cac tai
li¢u, dé tai, dé an thude linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, gidng day, huéng dan
nghiép vu vé 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 t%i{ifh?é?l

- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2
- St dung ngoai ngit 2
- Tham muu xay dyng van ban 2-3
- Huéng dan thyc hién vin ban 2-3

Nhém ning lue chuyén mén - Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- Tl}uc hién hoat dong chuyén mon, 7.3
nghiép vu




Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap d6
toi thicu

Nhom nang lyc quan 1y

- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy su thay dbi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2




2. Vi tri viéc 1am Chuyén vién vé hanh chinh - vin phong

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

phong

Tén VTVL: Chuyén vién vé hanh chinh - vin

Ma VTVL:BQL-CMDC-02

luc

Ngay bét dau thyc hién: Tir khi
Quye¢t dinh phé duyét co hiéu

Dia diém lam viéc

Ban Quan 1y du 4n dau tu xay dung s6 1 tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan

Cac Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap luat cua

Nha nudc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhi¢ém truée Lanh dao phong, 1anh dao Ban Quan ly vé tién do, chat
lugng, hi€u qua cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

2.1

Xay duyng van
ban quy pham
phap luat,
chién  luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

1. Tham gia xay dung, theo ddi, don déc
viéc thuc hién chuong trinh cong tac thude
linh vuc dugc phan cong theo doi; Chu tri
hodc tham gia xay dung du thao van ban,
cac bao cdo, dé an, du an, chuong trinh
theo sy phan céng cua lanh dao Van
Phong, lanh dao Ban Quan 1y.

2. Tham gia thuc hién cong tic bao v¢
chinh tri nd1 bg, bao vé bi mat nha nudc
cua Ban Quan ly.

3. Tham gia chi dao xay dung va theo doi,
t6 chirc trién khai thuc hién vé hanh chinh
- viin phong; t6 chtic cac ky hop; chuan bi
cac diéu kién phuc vu céc ky hop va cac
hoat dong cia Ban Quan ly

STT | Nhiém vu, l;g‘la lllloz:n
mang cong Céng viéc cy thé thanh cong
viéc viée
I. Céic quy

dinh, van ban
dugc cap cob

tham quyén
thong qua;
Chuong trinh

cong tac thuc
hién ding tién
do.

2. Cong tac bao
v¢ chinh tri nd1
bo, bao vé bi
mat nha nuodc
cua Ban Quan
Iy thuc hi¢én
dang quy dinh.
3. Cong tac
hanh chinh, van
phong  dugc
thuc hién theo
quy dinh.




STT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéc

2.2

Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban

Tham gia theo ddi, nim tinh hinh thuc tién
dé kip thoi tham muu, dé xuat véi 1anh dao
Vién Phong, 1anh dao Ban Quén 1y xem x¢ét,
chi dao xir Iy nhiing van dé thudc linh vyc
cong tac dugc phan cong.

1. Van ban, tai
liécu duoc ban
hanh ding tién
d9, ké hoach,
thoi gian va bao
dam chit luong
theo yéu cau
clia cp trén.

2. Truyén dat
duoc cac ndi
dung vé nghiép
vu theo phan
cong dé cac
phong, cd nhan
khac hiéu, trién
khai duoc va
dat két qua.
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Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban

Phoi hop t6 chire so két, tong két, kiém tra,
phan tich, danh gia va bao cdo vi¢c thyc
hién linh vuc dugc phan cong theo doi

1. Van ban bao
cio  két qua
kiém tra duogc
thuc hi¢n dung
thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bao
cdo, danh gia
c6 dé xuat kip
thoi, dung ké
hoach, duoc
cip c6 tham
quyén phé
duyét.

24

Tham gia thAm
dinh cac van
ban

Tham gia gop y cac Chuong trinh cong tac
khi dugc phan cong

No6i dung tham
gia gbp v duogc
hoan thanh theo
dung ké hoach,
chat luwong do
ngudi chu tri
giao.




STT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéc

2.5

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

1. Tham gia td churc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghié¢p vu theo
nhiém vu duogc phan cong.

2. Thong tin, tuyén truyén vé hoat dong
cua Ban Quan 1y trén Trang thong tin di¢n
tir; gitp Giam déc Ban Quan 1y thuc hién
cong tac bao mat, quan ly, luu trir ho so, tai
li¢u cua Ban Quan ly.

3. Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mén & trong va ngoai Ban
Quan 1y theo phan cong.

1. Pam bao quy
trinh cong tac
va theo dung ké
hoach vé& tién
do, chat luong
va hi¢u qua
cong viéc.

2. Tham du day
dt, chuan bj tai
litu va y kién
phat biéu theo
yéu cau.

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phdi hop vé6i cac phong thudc Ban Quén 1y
tham muu va thyuc thi chinh sach lién quan
dén Iinh vuc nhiém vu duogc phan cong.

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

2. NoOi1 dung
phdi hop duogc
hoan thanh dat
chat luong,
theo ding tién
do ké hoach.

2.7

Thuc
nhiém
chung,
hop.

hién
vu
hoi

Tham du cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai Ban
Quan 1y theo phan cong.

Tham du day
du, chuan bi tai
litu va y kién
phat biéu theo
yéu cau.

2.8

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

bam bao theo
dung ké hoach
cong tac cua
Ban Quan 1y va
nhiém vu duogc
giao.

2.9

Thyc hi¢én cac nhi¢m vu khac do lanh dao Van Phong va lanh dao Ban Quan

1y giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc




3.1. Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va | Quan hé phdi hep truec tiép trong Cacx(:i(m !
X I A : phoi hep
kiém duyét ket qua boi Phong chinh

Céc phong va

- Lanh dao Ban Quan ly. Vién chure, nguodi lao dong thudc Van | cd nhan thude
- Lanh dao Van Phong. Phong. Ban Quan ly

c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

Phéi hop thyc hién nhiém vu (Cung cép
cac thong tin theo yéu cau; Thu thap cac
thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén moén; Lay thoéng tin
théng ké, bao cao; Thuc hién bao cao
theo yéu cau; ...)

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

4.1 | Chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén c6 lién quan cia Ban Quan 1y.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia Ban Quan 1y trong pham
" | vi nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cta thong tin
" | phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

Tham dy hop Ban Quan 1y va cac cudc hop khac theo quy ché 1am viée cua
4.5 | Ban Quan ly hodc theo su phan cong cua lanh dao Ban Quan ly, 1anh dao

Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh dao tao phu hop
vo1 linh vuc cong tdc nhu: Quan tri nhan luyc, Quan tri kinh
doanh, Luat, Hanh chinh, Kinh té, Chinh tri hoc, Chinh sach
cong, ...




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Kién thtrc b6 tro

C6 ching chi chuong trinh bdi dudng ddi voi ngach chuyén
vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh
chu truong cua Bang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cua Ban Quan ly.

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

- Trung thyec, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong vigce.

- 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 chii truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td churc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phép luit ctua
Nha nude & linh vuc cong tac duge phan cong.

- C6 kha niang d¢ xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhi€ém vu ctia Ban Quan ly.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh huéng
trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu,
dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi tri vi¢e lam.

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

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

- Ap dung thanh thao céac kién thure, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Cac yéu cau vé nang luc




Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap d6
toi thicu

- Pao duc va ban linh 3-5
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhoém nédng lyc chung - Giao tiép mg xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngtx 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhom nang luc chuyén mon - Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chirc thyc hién van ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy su thay di 1-2
Nhém ning luc quan 1y - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2

- Phat trién nhan vién

1-2




3. Vi tri viéc lam Chuyén vién veé tai chinh

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tai Ma vi tri viéc lam: BQL-CMDC-03

chinh

Ngay bat dau thuc hién:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan 1y tai
chinh, tai san, dau tu xay dung co ban, co ché, chinh sach,
dinh mirc, tiéu chuan, ché do chi tiéu tai chinh; thyc hién
cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét toan ngan sach nganh,

Quy trinh cong viéc lién
quan:

linh vyc thudc pham vi quan 1y

1. Muc tiéu vj 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 dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé quan 1y tai chinh, tai san, dau tu xay dung co ban, co ché,
chinh sach, dinh mire, tiéu chuan, ché do chi tiéu tai chinh; thuc hién cong tac ké hoach,
diéu hanh, quyét todn ngan sach thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, t6 chuc trién

khai thyuc thi cac nhi€ém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vié€c 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.

[E—

Xay dyng 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
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|

nganh, linh vyc quan ly tai chinh, tai
san, dau tu xay dung co ban, co ché,
chinh sach, dinh muec, tiéu chuan, ché
do chi tiéu tai chinh; thuc hién cong tac
ké hoach, diéu hanh, quyét toan ngan
sach thudc nganh, linh vuc thugc pham
vi quan ly.

sach, chuong trinh, dy an, dé an cuakeé

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an|
dugc cdp c6 thim quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phdp luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tudng Chinh phu, Bg, nganh;

1. Van ban, tai li€u duoc ban|
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
luong theo yéu ciu cta cap
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi

chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh|

sach, chuong trinh, dy 4an, dé an cuadung vé nghiép vu theo phan




nganh, linh vuc tai chinh.

2. TH chuc, huéng dan, theo di viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi€p vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan Iy
vé nganh, linh vyc tai chinj.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sach vé nganh, linh vuc tai chinh.

cong dé cac to chirc, ca nhan|
khac hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puogc co quan, td chure 16p
dao tao, bdi dudng danh gia
hoan thanh.

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, ddnh gia va bdo cao viéc
thuc hién cac quy dinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phap luat cia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4an,
dé an cua nganh, linh vyc tai chinh.

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

2. Noi dung bao cao, danh
gi4 c6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cép c6 thim
quyén phé duyét.
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Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh
Bo Chinh tr1, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Quéc hoi, Uy ban Thuong vyl
Qudc hoi, Chinh phu, Thi tuéng Chinh
phu, BJ, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séach, chuong trinh, dy
4n, dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc
tai chinh.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan thanh
theo dang 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 t6 churc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan,
cong, cu thé:

- Ra soat Ké hoach tai chinh giai doan
trude da lap.

- Xay dung du toan thu, chi hang nam
va ké hoach tai chinh giai doan tiép
theo.

- B4o c4o va kiém tra két qua phan bo,
giao du toan thu, chi hang nam.

- Diéu chinh dy toan thu, chi hang nam:

Dam bao quy trinh cong tac
va theo dung ké hoach vé
tién do, chit luong va hiéy
qua cong vigc.

Chu tri tong hop két qua thim dinh diéy




chinh du toan thu, chi hang nam cua
don vi.

- Téng hop, bdo céo td chirc thuc hién
du todn thu, chi hang ndm.

- Chu tri bao cao tinh hinh thyuc hién
cong khai dy toan hang nam.
- Tong hop, bao cdo to chirc thyc hién
du toén thu, chi hang nam.

- Quyét toan hang nam cua don vi.

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phoi hop voi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach|
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

- Cong vi¢c, nhiém vu dugc
giao thong subt, tao duoc
mbi quan hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.

- Noi dung phdi hop duogc
hoan thanh dat chét luong,
theo dting tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién

nhiém vu

chung, hoi
hop.

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

Tham du day du, chuan bi tai
lidu va y kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tudn cta c4 nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cua don vi, co quan|

va nhiém vu dugc giao.

2.9

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

3. Cac moi

quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quin Iy true tiép va | Quan hé phdi hop truc tiép | Cac don vi phdi hop
kiém duyét két qua béi trong don vi chinh

Lanh dao truc tiép.

dong thudc don vi

Cac vién chuc va nguoi lao

Cac co quan, don vi co
lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan nha nude & dia phuong, cac
co quan, to chirc ca nhan khac co lién
quan dén cong viéc va chuyén mén
nghiép vu dugc giao.

thuc hién cong vi

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc

¢c chuyén mon.




- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 [Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoce giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3 ;
vu duoc giao.

Duogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua don vi trong pham vi nhiém|

4.4

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mire d xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5 \
truong.

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

5. Cac yéu cau ve trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hoic chuyén nganh)
dao tao phu hop v6i nganh, linh vuc cong tac.

- C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
d6i voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phu vé ngach)
chuyén vién va kinh nghiém trong linh vuc nay

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh ch
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh|
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢e, voi tap thé, phéi hop
cong tac tot. - Trung thyc, thang than, 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 vige.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc 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
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,

nhiém vu duoc giao.




- C6 kha ning cu thé hoa va to chuc thuc hién hidu qua cac chi
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat ctia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhing chu truong, xiy dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chug
nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xur 1y cac tinh hudng trong
qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hi€én cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuwong phép nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai,
dé an thuoc linh vuc chuyén moén dam nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh|
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap d toi thiéu
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chue thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ing xur 2-3
Nhom nang lyc chung ]
- Quan h¢ phoi hop 2-3
- Sir dung ngoai ngit Phu hop v6i chiic nang,
nhi€ém vu cua don vi
- Str dung céng nghé thong tin dugc cap c6 tham
quyén phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay|
=1 2-3
dung cac van ban
- Kha ning hudng dan thuc hién cac
Nhom nang lyc chuyén |5, ban 2-3
mon i
- Kha nang kiém tra viéc thyc hi¢n| 23

cac van ban

- Kha nang phdi hop thuc hién céc 2-3




van ban

- Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin

ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan ly su thay ddi 1-2
Nhém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

4. Vi tri viéc lam Chuyén vién vé Keé hoach dau tw

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM




Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién veé ké hoach
va dau tw

Ma vi tri viéc lam: BQL-CMDC-04

Ngay bat dau thuc hién: Tur khi
Quyét dinh phé duyét c6 hiéu luc

Dia diém lam viéc:

Ban Quan 1y dy 4n dau tu xdy dyng s6 1 tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

quan ly.

Céc vian ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé ké hoach phat trién kinh té - xa
hoi, dau tu phat trién nganh, linh vyc thuoc pham vi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham gia xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du 4n, dé an vé ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, dau tu phat trién
nganh, linh virc thude pham vi quan 1y; chu tri, to chire trién khai thyc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong vié€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Mang cong viéc

Nhi€m vu, cong viéc cu thé

2.1

Xay dyng 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 cac
quy dinh trinh Ban Giam dbc quy
hoach, ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du an, dé 4n cia nganh, linh
vuce ké hoach phat trién kinh té - xa
hoi, dau tu phat trién nganh linh vyc
pham vi quan ly. hoac cua dia
phuong, cu thé:

- Tham gia xay dung cac van ban
trinh Ban Giam ddc chién luoc, ké
hoach phat trién nganh, linh vuc 5
nim va hang niam, quy hoach; chién
lugc huy dong von dau tu phat trién,
ké hoach dau tu cong trung han va
hang nam; chi truong dau tu cac
chuong trinh muc tiéu quéc gia, cac
chuong trinh muyc tiéu (néu co); cac
chuong trinh, du an khac theo su
phan cong.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, d& 4n dugc
cap c6 thdm quyén
thong qua.




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Maing cong viéc

Nhi€ém vu, cong viéc cu thé

- Tham gia xay dung cac van ban
trinh Ban Giam ddc céac dy thao
quyét dinh va cac van ban khac thudc
chtrc nang nhi¢m vu duogc giao.

- Tham gia xay dung ké hoach dau tu
cong trung han va hang nim; danh
muc du an st dung vén ngan sach
nha nudc va cac ngudn von dau tu
cong khac theo quy dinh cua phap
luat.

- Tham gia du kién phuong an phan
b6 chi tiét ké hoach dau tu cong
trung han va hang nam cho nganh,
linh vuc thuoc pham vi quan 1y; gidm
sat hiéu qua st dung von dau tu cong
ngudn ngan sach nha nudc.

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, van ban phap
luat ciia Qudc hoi, Uy ban Thuong
vu Qudc hoi, Chinh phu, Thi tuéng
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an thuoc
nganh, linh vuc ké hoach va dau tu.

2. T chie, huéng dan, theo ddi viéc
thie hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hi¢u qua
quan ly vé nganh, linh vuc ké hoach
va dau tu hodc cua dia phuong.

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

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh diung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau ctia cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc to
chirc, c4 nhan khéc hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, tO
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.




TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

Maing cong viéc

Nhi€ém vu, cong viéc cu thé

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc

Tham gia t6 chure so két, téng két,
ki€ém tra, phan tich, danh gi4 va bao

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc

thuc hién cdc ~ cao viéc thyc hién cac quy dinh BO  hién dung thoi han quy
van ban. Chinh tri, Ban Bi thu; van ban ph4ap dinh.
luat Cufl Qlf(.)c h('),l’ Uy l:fan T%llIO’l,’lg 2. Noi dung bao céo,
vu Quoc hoi, Chinh pha, Thu tuéng |, o ah A1
, A Iy danh gi4 c6 dé xuat kip
Chinh phu, B9, nganh; chién luoc, e o X
B ) , thoi, ding ké hoach,
quy hoach, ké hoach, chinh séch, L, a2 N
. LA duogc cap co tham quyén
chuong trinh, dy an, dé an cua hé duvét
nganh, linh vic ké hoach va dau tu P et
hodc cua dia phuong.

2.4 Tham gia thAm [Tham gia thAm dinh, gop ¥ cac quy |Noi dung tham gia tham
dinh cac van dinh Bo Chinh tri, Ban Bi thu; van  dinh, gbp ¥y dugc hoan
ban. ban phap luat cia Quoc hoi, Uy ban  thanh theo dting ké

Thuong vu Quéc h6i, Chinh phu, hoach, chat lugng do
Thu tuong Chinh pha, Bg, nganh;  nguoi chu tri giao.
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc ké
hoach va dau tu hodc cua dia
phuong.
2.5 Thyc hién cac  Chu tri hodc tham gia to chirc trién  Pam bao quy trinh cong

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhi€ém vu duoc
phéan cong, cu thé:

- Thyc hi¢n xay dung ké hoach dau
tu cong trung han va hang nam; danh
muc dy an st dung von ngan sach
nha nudc va cac ngudn von dau tu
cong khac theo quy dinh cua phap
luat.

- Thyc hién téng hop phan bd chi tiét
ké hoach von ngan sach nha nudc

trung han va hang nam.

- Thuc hién bao cao tinh hinh thuc
hién ké hoach dau tu cong trung han

va hang nam, chuong trinh muc tiéu

tac va theo ding ké
hoach vé tién d0, chit
lugng va hiéu qua cong
viéc.




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

Maing cong viéc Nhi€ém vu, cong viéc cu thé

quoc gia.

- Thyc hién tham dinh cac dy an dau
tu khéc theo quy dinh ctua phép luat
vé dau tu.

- Thyc hién vé quan 1y dit liéu quéc
gia thugc nganh, linh vyc theo doi.

- Cac nhiém vy khac tuy thude vao
chtrc nang nhi¢ém vu ting co quan cu
thé.

- X4y dung vin ban huéng dan, tra
161 c6 tinh chat su vu.

2.6 Phbi hop thuc Phoi hop v6i cac don vi lién quan 1. Cong viéc, nhi€ém vu

hién. tham muu hoach dinh va thuc thi duoc giao thong sudt,
chinh sach lién quan dén nganh, linh tao duoc mdi quan hé
vuc nhi¢ém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lwong, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7 Thuc hién Tham du cac cudc hop li€n quan dén Tham du dﬁy du, chuan
nhiém vu chung, linh vuc chuyén moén ¢ trong va bi tai li€u va y kién phat
hoi hop. ngoai don vi theo phéan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, X4y dung, thuc hién ké
thang, tudn cta c4 nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac ciia don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

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

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puogc quén 1y true tiép va

1 - h;\t t./\ 14 . h;(. h hr h
kiém duyét két qua béi Quan h¢ true ti€ép  |Cac don vi phoi hgp chin




Ban Giam déc, Trudng Céc vién chtic, nguoi lao |Cac co quan, t6 chirc, don
phong, Pho Truong phong  dong trong don vi. vi c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.
Cac co quan, to chirc, don vico hoat | cung cAp cac thong tin theo yéu ciu.
dong li€én quan dén nganh, linh vuc ké
hoach va dau tu thu¢c pham vi quéan ly
cua don vi.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hi¢n bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 [Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chie trong pham vi

4.3 nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mutc d6 xac thuc cia thong tin

4.4 . .
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

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

4.5 .
trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tot nghiép dai hoc tré 1én voi nganh, chuyén nganh: Quan tri
Trinh d6 dao tao kinh doanh, Tai chinh, Tai chinh — Ngan hang, K& hoach hodc
cac nganh, chuyén nganh khac phu hop véi linh vuc cong téc.

- C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nudc

Kién thurc bo tro PR , N
doi vaoi cong chire ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghi¢m - C6 du didu kién, tiéu chudn theo quy dinh ctia Chinh phu vé

(thanh tich cong tac) ngach chuyén vién.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh

Pham chat ca nhan




Nhom yéu cau

Yéu ciu cu thé

cua co quan.

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

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ndng doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C06 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai
phap d6i voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chic
nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, duong 161 ciia Bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chi truong, xdy dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

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

- Hi€u va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chure, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai,
dé an thuoc linh vyc chuyén moéon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢ k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu
ve€ nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong vi¢c theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Cap do toi

Niing lwe cu thé .2
g lwecy thiéu

Nhom nang luc

- Pao duc va ban linh. 2-3




Nhom nang luc

Niing luc cu thé

Cap dd toi

thiéu
chung - T6 chtrc thuc hién cong viéc. 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban. 2-3
- Giao tiép tmg x. 2-3
- Quan hé phéi hop. 2-3
- Str dung ngoai ngtr. 2-3
- St dung cong nghé thong tin. 2-3
- Kha ning chi tri tham muu, phdi hop xay r.3
dung céc van ban.
Nhom nang I - Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 2-3
chuyén mon - Kha nang kiém tra vi€c thuc hién cac van 2-3
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban . 2-3
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban. 2-3
- Tu duy chién lugc. 1-2
- Quan ly sy thay doi. 1-2
i\;h(')m nang luc quan - Ra quyét dinh. 1-2
- Quan ly nguon lyc. 1-2

- Phat trién nhan vién.

1-2




5. Vi tri viéc 1am chuyén vién phap ché

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé phap che

Ma vi tri viéc lam: BQL-CMDC-05

Ngay bt dau thuc hién: Tir khi
Quyét dinh phé duyét ¢6 hiéu luc

Dia diém lam viéc:

Ban Quan 1y du 4n dau tu xay
tinh Ninh Binh

dung s6 1 tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé phéap ché.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muru, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va chi tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat,
du an, dé an vé phap ché; chu tri, t6 chuc trién khai thue 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

Tiéu chi danh gia hoan

Nhiém vu, miang
cong viéc

Cong viéc cu the

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 ctru, xay dung cac
quy dinh trinh Bo Chinh tr1, Ban Bi
thu; van ban phap luat ciia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, Bg, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc phap ché hoic cua dia
phuong.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an duogc cap c6 tham
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat ciia Qudc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hdi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, Bg, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc phap ché hoic cua dia
phuong.

2. T6 chie, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi¢u luc, hi¢u quéa quan ly
vé nganh, linh virc phap ché hoic cua

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh diing tién do, ké
hoach, tho1 gian va bao
dam chit luong theo yéu
cAu cta cap trén.

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

3. Puoc co quan, td chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong




dia phuong.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh vuc phap
ché hoic cua dia phuong.

viéc giang day.

23

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, ddnh gia va bao
cao viéc thyc hién cac quy dinh Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat cua Qué)c hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, BO, nganh; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé 4n cua nganh, linh vuc phap ché
hodc cua dia phuong.

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

2. Noi dung bao cdo, danh
gia c6 dé xuat kip thoi,
dung ké hoach, dugc cip
c6 tham quyén phé duyét.

24

Tham gia thim
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh BO Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu, Thu
tudng Chinh phu, B9, nganh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc phap ché hoic cua
dia phuong.

Nbi dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké hoach,
chét 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 thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vu duoc
phan cong.

Dam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké hoach
vé tién d0, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.

2.6 Phéi hop thuc  Phdi hop véi cac don vi lién quan tham 1. Cong viée, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thyc thi chinh sach duogc giao thong subt, tao
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém  duoc mbi quan h¢ cong
vu dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua
cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
lugng, theo dung tién do
ké hoach.
2.7 Thyuc hién nhiém Tham dy cac cudc hop li€én quan dén Tham du déy du, chuén bi

vu chung, hoi
hop.

linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
don vi theo phan cong.

tai liéu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc

hién k& hoach cong tac nam, quy,

Xay dyng, thuc hién ké




thang, tuan cta ca nhan. hoach theo dung ké hoach
cong tac cua don vi, co
quan va nhi¢m vu duogc
giao.

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

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Dugc quan ly trwe tiép va | Quan hé phoi hgp truc Csic don vi phéi hop chinh

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi
Céc co quan, td chure, don !
thudc BO.
Céc cong chuc chuyén (Luu y: Viéc xéac dinh don vi

Linh dao truc tiép. . ) . . N
10 HUE HEp mon khac trong don vi.  phdi hgp chinh can can ctr

vao moi quan hé cua to chiic
st dung vi tri viéc lam nay).

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chitc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat - Tham gia cac cudc hop c¢6 lién quan.
dong lién quan dén nganh, linh vuc phép

PR oo . - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
ché thudc pham vi quan 1y cia don vi.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

(Luu y: Viéc xac dinh céc co quan, to A A A N
thuc hién cong viéc chuyén mon.

chtrc, don vi c6 quan hé chinh can can cr
vao chuc nang, nhi€ém vu cua toé chirc st .

- Lay thong tin théng ké.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 Tham gia y kién vé cac viéc chuyén moén ctua don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mutc d6 xac thuc cua thong tin phuc

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

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

4.5 .
truong.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé




Trinh d6 dao tao

Tt nghi¢p dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh Luat.

Kién thirc bo tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k¥ ning quan Iy nha nude dbi
v&i cong chie ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong tac)

Khong yéu cau

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ciia nha nudce, quy dinh
clia co quan.

- Tinh thér} trach nhiém cao voi cong viéc, v6i tap thé, phdi hop
cong tac tot.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu 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, thyc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chu trvong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 16i ctia Pang, chinh sach phéap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhitng chii truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi€ém vu ctua don vi.

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

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- 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 cac kién thic, k¥ thut xy dung, ban hanh
van ban vao cong vi¢c theo yéu cAu cta vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau veé niang lue

Nhom nang luc

2 Cap d6 toi
Nang lwe cu thé
gluccu thiéu




Nhom nang luc
chung

- St dung cong ngh¢ thong tin

- Pao duc va ban linh 2-3

- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép g xtr 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung ngoai ngix Phu hop voi
churc nang,

nhiém vu cua co
quan, td chirc,
don vi str dung
vi tri viéc lam
duoc cap co

thAm quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van )3
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thyc hién cac vin ban )3
(theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cdc vin ban 23
chuyén mén (theo nhi€m vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thyc hién cac van ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban (theo 3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan Iy sy thay doi 1-2
Nhom nang luc quan .+
1}% e qual pa quyét dinh 1-2
- Quan ly ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

6. Vi tri viéc lam Van thu vién




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Van thu vién

Ma VTVL: BQL-CMDC-06

luc

Ngay bat dau thuc hién: Tir khi
Quye¢t dinh phé duyét co hiéu

bia diém lam viéc

Ban Quan Iy dy 4n dau tu x4y dung sb 1 tinh Ninh Binh

Quy trinh cong vi¢e
lién quan

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va

thuc thi chinh sach vé van thu.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

bam nhi€ém mdt hoac mdt s6 nhiém vu van thu theo yéu cau cua vi tri viéc lam trong
bd phan tai Ban Quan 1y.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

2.1

chuong trinh,
ké hoach, vin
ban quéan 1y vé
cong tac van
thu, cong tac
luu triv.

Tham gia nghién ciru, dé xuat xay dung va
td6 chuc thuc hién céc chuong trinh, ké
hoach, vin ban quan 1y vé cong tic vin
thu, cong tac luu trir theo tham quyén duoc
giao.

STT | Nhiém vu, ? t hg‘la lllloz:n
mang cong Cong viéc cu thé anh cong
viéc viée
Xdy dung Chuong trinh,

ké hoach, vin
ban quan 1y vé
cong tac van
thu dugc cép co
tham quyén
thong qua.

Van hanh hé
thong quan 1y
tai li€u dién tur

Tham gia van hanh hé théng quan 1y tai
liéu dién tir ctia Ban Quan 1y; tryc tiép thuc
thi nhi€ém vu cua van thu co quan theo quy
dinh.

Van hanh hé
thong quan 1y
tai li€u dién tor
theo quy dinh.

Thuc hién
nghiép vu van
thu, luu trix

1. Tryc tiép thyc thi nhiém vu cong tac vin
thu co quan.

2. Thyc hién quan 1y luu gitt hd so, tai liéu
theo quy dinh ctia cong tac van thu; to chure
viéc thong ké luu tritr cac tai li€u, so li¢u
theo yé€u cau cua nghiép vu cong tdc van
thu.

3. Truc tiép thuc thi nhi¢ém vu cong tac luu
trir co quan, cu thé:

- Thu thap ho so, tai liéu vao co quan;

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

2. Quan ly, bao
quan, chinh ly,
sap xép hd so,
tai li€u; Phuc




STT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viée

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viéc

- Quan ly tai liéu dién tir, hwéng dan lap ho
S0, tai liéu dién tir;

- Phan loai, chinh ly, x4c dinh gid tri tai
li¢u; thuc hi¢n céc thu tuc ti€u huy tai ligu
hét gia tri;

- T6 chtre str dung tai li€u;

- Giao ndp ho so, tai liu thudc dién ndp
luu vao luu tritr co quan So Noi vu;

- Thyuc hién ché d9 bao cao, bao cdo thong
ké co s& v€ cong tac du an va tai liéu luu
trir.

vu khai thac tai
licu va Giao
ndop dung, du
thanh phan tai
litu va thoi
gian

ban giao theo
quy dinh.

Phéi hop thuc
hién

Phdi hop véi cac phong thude Ban Quan 1y
tham muru va thyc thi chinh sach lién quan
dén linh vyc nhi¢m vu dugc phan cong.

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

2. NO1 dung
phéi hop duogc
hoan thanh dat
chét luong,
theo ding tién
d0 ké hoach.

Tham dy day

Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | du, chuén bj tai
5 | nhiém vu | vuc chuyén mén & trong va ngoai Ban |liéu va ¥ kién
chung, ho1i hop | Quan 1y theo phéan cong. phat biéu theo
yéu cau.
bam bao theo
dung ké hoach
6 Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | céng tac cua
tuan cua ca nhan. Ban Quan ly va
nhiém vu duogc
giao.
Thuyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van Phong va lanh dao Ban Quan
7 | ly giao.




3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy trye tiép va | Quan hé phdi hop truec tiép trong Cac;io‘n Vi
kiém duyét két qua boi Phong phoi hop
; chinh
Céc phong va
- Lanh dao Ban Quan ly. Vién chure, nguodi lao dong thudc Van | cd nhan thude
- Lanh dao Van Phong. Phong. Ban Quan ly
c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, don vi c6 lién quan.

Phéi hop thyc hién nhiém vu (Cung cép
cac thong tin theo yéu cau; Thu thap cac
thong tin can thiét cho viéc thuc hién
cong viéc chuyén mon; Lay thong tin
théng ké, bao cao; Thuc hién bao cao
theo yéu cau; ...)

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

4.1 | Chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén c6 lién quan cua Ban Quan Iy.

43 Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia Ban Quan 1y trong pham vi
"~ | nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thyc cta thong tin phuc
" | vu cho nhi€ém vu dugc giao.

45 Tham du hop Ban Quan I va cac cudc hop khac theo quy ché lam viéc ctia Ban

Quan 1y hoac theo su phan cong cua lanh dao Ban Quan 1y, 1anh dao Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh d¢, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai co chimg chi boi

Co b:?mg tdt nghiép dai hoc tré 1€n véi nganh hoac chuyén
nganh van thu - luu trit, luu trir hoc. Trudong hop c6 bang

dudng nghiép vu vin thu do co s dio tao ¢ tham quyén
cap.




Yéu cau cu thé

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh
chu truong cua Bang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cua Ban Quan 1y.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong vige.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- Co6 kha nang cuy thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nude & linh vyc cong tadc dugce phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chuc nang, nhi€ém vu ctia Ban Quan ly.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh huéng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu,
dé xuét va thuc hién cong vi¢e theo vi tri vi¢e lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
liéu, dé tai, dé an thude linh vyc chuyén mon dam nhi¢m.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thue, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri vi€c lam.

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Cap d6

Tén nang luc Ke 4usR
gl toi thieu




Nhom nang luc

Tén nang luc

Cap d6
toi thieu

- Pao duc va ban linh 1-2
- T chire thuc hién cong viéc 1-2
- Soan thao va ban hanh van ban 1-2
Nhom nang luc chung - Giao tiép mg xur 1-2
- Quan hé phdi hop 1-2
- Str dung cong nghé thong tin 1
- Str dung ngoai ngtr 1
- Tham muu xay dyng van ban 1-2
- Huéng dan thuc hién vin ban 1-2
Nhom nang luc chuyén mon - Kiém tra thuc hién vin ban 1-2
- Tham dinh vin ban 1-2
- T6 chirc thyc hién van ban 1-2
- Tu duy chién lugc 1
- Quan 1y su thay d6i 1
Nhoém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 1
- Quan 1y ngudn lyc 1
- Phat trién nhan vién 1




7. Vi tri viéc 1am Ké toan truéng

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Ké toan truwéng (hoic
Phu trach ké toan)

Ma VTVL:BQL-CMDC-07

Ngay bt dau thuc hién: Tt khi Quyét dinh
phé duyét c6 hiéu luc

bia diém lam viéc

Ban Quan 1y du 4n dau tu xay dung s6 1 tinh
Ninh Binh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sach vé diéu hanh
cong tac ké toan ctia don vi; thuc hién hach
toan ké toan vé thu, chi tai chinh cta don vi;
bao cao tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho cac don vi c6 lién quan theo
quy dinh cua phép luat va quy dinh ctia don vi
thudc linh vuc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Cht tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach va chu tri xdy dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé an vé cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh
cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi ¢6
lién quan theo quy dinh cia phap luat va quy dinh ctia don vi thudc linh vuc pham vi
quan ly; cha tri, td chu trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong

viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi dianh gia
hoan thanh cong viéc

TT
Nhiém vu, man R o n 2
S en g Cong viéc cu thé
cong viéc
Xay dung van ban . i inh, van ban
y Qung va , ba Chu tri nghién ctru, xay dung céc Ca? qu;i di .’;Va ba
quy pham phap . X o phap luat, chién luogc,
: " quy dinh, ké hoach, chinh sach, z
luat, chién luoc, . , x quy hoach, ké hoach,
Z chuong trinh, du &n, dé 4n quan ; \
2.1 | quy hoach, ké e XA , chinh sach, chuong
, . trong cua linh vuc vé cong tac . A s
hoach, chinh sach, . . .o , » | trinh, du an, d¢ an
. N hoach dinh va thuc thi chinh sach vé L, 2
chuong trinh, dé L, n C duogc cap c6 tham
, . ké toan thudc pham vi quan ly. A
an, du an. quyén thong qua




Huéng dan va
trién khai thuc

1. Chu tri huéng dan trién khai thyuc
hién cac quy dinh ciia cap c6 tham
quyén, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an quan trong cua linh vuc ké
todn thudc pham vi quan 1y.

2. T chie, huong dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach

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

2. Truyén dat duoc

cac noi dung vé

nghiép vu theo phan

2.2 hién cac vin ban chuyén mon, nghiép vu; dé xuit cac | cong dé cac tb chic,
| " | bién phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu | c4 nhan khac hiéu,
qua quan ly vé linh vuc ké toan trién khai dugc va
thudc pham vi quan 1y. dat ket qua.
3. Chu tri to chirc céq chgyén dé boi | 3. Pugc co quan, t6
dudng nghiép vu, pho bién kinh chireldp dao tao, boi
nghiém vé cong tac hoach dinh V:c‘l dudng danh gia hoan
thuc thi chinh sach vé linh vuc ké thanh cong viéc giang
toan thudc pham vi quan ly. day (néu tham gia
giang day)
L T P 1. Van ban béo céo
Chu tri t6 chuc so két, tong két, X 2 qs A
i han tich. dAnh o4 va bs két qua kiém tra dugc
em fra, P anht.lf’ danh 818 VADA0. | e higndiing thoi
Kiém tra, SO két, C?O VIFC t; e 1@:1 cac ‘uny inh cua han quy dinh.
23 | thne két vide th cap c6 tham quyén, chién lugc, quy N o
. g két viec thyc X , , 2. No61 dung bao céo,
hidn cdc van ban hoach, ké hoach, chinh séch, danh oid c6 dd xul
i " | chuong trinh, du an, dé an quan an %",a C(,) © X}m
: ) 1 A A . 1A kip thoi, dung ké
rong cua linh vuc veé cong tac ké P
, A . hoach, dugc cap cé
todn thudc pham vi quan 1y. f \ r R
tham quyén phé duyét.
Tham gia thdm dinh, gop ¥ cac qu n .
am sta aatn Cint, EOP ¥ €4¢ Y 1 Noi dung tham gia
dinh cua cap c6 tham quyén, chién . .
.z ) , tham dinh, gép y duogc
Tham gia tham lugce, quy hoach, ké hoach, chinh N ,
24 | .. r e 1. , . . ax hoan thanh theo dung
dinh cac van ban. | sach, chuong trinh, du an, dé¢ an z z
- L z | k€ hoach, chat luong
quan trong lién quan dén linh vuc ké NS
, n . do nguoi chu tri giao.
toan thudc pham vi quan ly.
Chu tri hodc tham gia t6 chtc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
Thue hien cic mon, nghi€p vu t}leo nhiém vu duoc | Dam bao quy trinh
hoat don o chuyén phén cong, cu the: cong tac va theo dung
25 o - Pho bién, quan triét cac quy dinh | ke hoach vé tién do,

mon, nghi¢p vu.

vé viéc thuc hién ché d9 ké toan dén
vién chuc, nguoi lao dong trong don
Vi.

- Kiém tra viéc thyc hién cac quy

chat luong va hi¢u qua
cong viéc




dinh cua phap luat vé ké todn, tai
chinh cua cac don vi ké toan duoc
phan cong quan 1y (néu co).

- Phén cong thyc hién nhi€ém vy ké
toan trong don vi (néu c6); Kiém
soat va ky chung tir gidy vé thu, chi
tai chinh ctua don vi, phé duyét trén
cac chuong trinh ké toan cua don vi
(néu co); Kiém soat chung tir di
ngan hang; Kiém tra sb liéu, két sd,
in can d6i ngay, thang, nam theo
ché do.

- Lap va cong khai bao cao tai chinh
theo quy dinh cta phap luat

Phoi hop voi cac don vi lién quan

1. Cong viéc, nhiém
vu dugc giao thong
subt, tao dugc mbi
quan h¢ cong tac phat

Phéi hop thuc tham muu hoach dinh va thuc thi I ,
26| ... , R, p . . trién hi€u qua cao.
hién chinh sach lién quan dén nganh, linh 5 N&id héi h
vuc nhi¢ém vu dugc phan cong - ol 1‘mg p o1 hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.
i n Tham du céc cude hop li€n quan Thagn dL.'r (‘igy' fiu’ .
Thuc hién nhiém I N . | chuan bi tai liu va y
2.7 n dén linh vuc chuyén moén & trong va | ..« 1R
vu chung, héi hop. .. i N kién phat biéu theo
ngoai don vi theo phan cong. N
yéu cau.
Xay dung, thuc hi¢n
2 ké hoach theo dung ké
Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, © oacA ! e(? du}lg ©
2.8 ; A hoach cong tac cua
thang, tuan cia ca nhan. . X
don vi, co quan va
nhiém vu duoc giao
2.9 [Thuc hién cac nhiém vy khac do céap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoe quan Iy truwce tiép
va kiém duyét ket qua

P

béi

Quan hé phéi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phéi hop chinh

[Lanh dao Ban Quan ly

Céc vién chtrc, nguoi lao
dong trong don vi

Céc co quan, to chirc, don vi
dia phuong thudc tinh c6




lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, t chirc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc phap ché
thudc pham vi quan ly cua don vi.

- Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cung cép cac thong tin theo yéu cau
- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1

Duoc cha dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2

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

4.3 vu duoc giao theo quy dinh.

Duoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém

4.4 vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Pugc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cta thong tin phuc

4.5 trén.

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

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang lue

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao ,
toan.

Co bé“mg t6t nghiép dai hoc trd 1én chuyén mon nghiép vu vé Ké

Kién thuc bo tro

- C6 chtng chi bdi dudng ké toan trudng;
- C6 k¥ nang su dung cong ngh¢ thong tin co ban, k¥ nang sur
dung dugc ngoai ngilt tuong duong bac 2 khung nang luc ngoai

ngtr Viét Nam.
Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac) hoc tré Ién.

Cé thoi gian cong tac thuc té€ veé ké toan it nhat 1a 02 nam doi
voi nguoi c6 chuyén mon, nghiép vu vé ke toan tir trinh d6 Dai

Pham chat ca nhan | cya co quan.

hop cong tac tot.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phéap luat ctia Nha nudc, quy dinh

- Tinh than trach nhi€m cao véi cong vi¢e, voi tap the, phoi




- Trung thye, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Piém tinh, nguyén tic, can 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.

Cac yéu cau khac

* C06 kha nang tham muu, xay dung, thyc hi¢n, kiém tra va
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap doi v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.
* Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua céac chu
truong, dudng 161 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.
« C6 kha ning dé xuét nhitng chu truong, xdy dung quy trinh
ndi bo va gidi phap giai quyét cic van dé thyc tién lién quan
dén chuc nang, nhi€ém vu ctia don vi.
« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén siu, ning cao
ve linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ndng xtr 1y cac tinh huong
trong qua trinh hudéng dan, ki€ém tra, gidm sat, tham muu, dé
xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri vi¢e lam.
« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
cuu, to chure, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé
tai, dé an thudc linh vyc chuyén moén dam nhiém.
« Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu vé€ nganh, linh vyec.
« Ap dung thanh thao cac 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 ﬁ::gud@ toi

* Pao duc va ban linh 4-5

« T6 chuc thuc hién cong viéc 4-5

* Soan thao va ban hanh van ban 4-5
Nhém nang lye » Giao tiép g xr 4-5
chung i

* Quan h¢ phoi hop 4-5

St dung ngoai nglr 2-3

* Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3




* Kha nang tham muu xay dung cac van ban

o S 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang hudéng dan thuc hién cac van ban 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhém néng luc * Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 4-5
chuyén mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 45
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
* Kha nang thyc hién hoat dong chuyén mon, 4.5
nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri vi¢c 1am)
« Tu duy chién luoc 3-4
« Quan 1y sy thay doi 3-4
Nhoém nang luc 7
. 1 gt » Ra quyét dinh 3-4
quéan ly
* Quan 1y nguodn lyc 3-4
« Phat trién doi ngii 3-4

8. Vi tri viéc lam Keé toan vién




BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: K& toan vién

Ma VTVL:BQL-CMDC-08

luc

Ngay bét dau thyc hién: Tur khi
Quye¢t dinh phé duyét co hiéu

bia diém lam viéc

Ban Quan 1y du an dau tu xay dyng s6 1 tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan cua don
vi su nghié€p; hach toan ké toan veé thu, chi tai chinh cua don
vi sy nghi¢p; bao céo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh
cua don vi su nghi¢p cho cac don vi c6 lién quan theo quy
dinh ctia phap luét va quy dinh ctia Ban Quan 1y thudc nganh,

linh vyc thudc pham vi quan 1y.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién van ban quy
pham phap luat, du an, dé 4n vé cong tac ké toan ciia Ban Quan 1y; hach toan ké toan
vé thu, chi tai chinh ctia Ban Quan 1y; bao céo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
cua Ban Quan 1y thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, t6 chure trién khai thuc thi
cac nhiém vu chuyén moén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

STT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viée

2.1

Tham gia xay
dung van ban
lién quan dén
linh vue ké
toan.

Phéi hop tham gia xdy dung cac cac vin
ban vé linh vuc ké toan cia Ban Quan ly;
hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua
Ban Quan ly; bdo cao tinh hinh thyc hi¢n
thu, chi tai chinh thudc pham vi cua Ban
Quan ly.

Cac van ban
duoc cip co
tham quyén
thong qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Huéng dan trién khai thyc hién cac quy
dinh, quy trinh thudc linh vyc ké toan.

2. T6 chiic viée thyc hién ché d¢, chinh
sach chuyén mon, nghi¢p vuy; dé xuat cac
bién phap dé nang cao hi¢u luc, hiéu qua
quan ly vé linh vuc ké toan ciia Ban Quan
1y.

3. Tham gia t0 chirc cic chuyén dé boi
dudng nghi¢p vy, pho bién kinh nghiém vé

1. Van ban, tai
liécu duogc ban
hanh dang tién
d9, ké hoach,
thoi gian va bao
dam chat luong
theo yéu cau
ctia cAp c6 thim
quyén.

2. Truyén dat




STT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viée

cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
v€ nganh, linh vyc k€ toan ctia Ban Quan
1y.

duoc cac ndi
dung vé nghiép
vu theo phan
cong dé cac
phong, c4 nhan
khac hiéu, trién
khai duoc va
dat két qua.

3. DPuoc co
quan, t6 chirc
16p dao tao, boi
dudng danh gia
hoan thanh.

23

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

Tham gia t6 chirc so két, tong két va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cta phap
luat thudc nganh, linh vuc ké toan cua Ban
Quan ly.

1. Van ban bao
cio két qua
thyc hién dung
thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bao
cao, danh gia c6
dé xuat kip
thoi, dung ké
hoach, duoc
cAp c6 tham
quyén phé
duyét.

24

Tham gia gop
y cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh, quy trinh lién
quan dén linh vyc ké toan cua Ban Quan
1y.

NoO1 dung tham
gia gop 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 chtrc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan cong,
cu thé:

1. Ghi chép, tinh toan, tong hop va phén
tich sb lidu ké toan phuc vu cho cac phan
viéc phu trach, cho cong tic quan ly, chi
dao, diéu hanh tai Ban Quan ly.

bam bao quy
trinh cong tac
va theo dting ké
hoach vé tién
do, chét luong
va hi¢u qua
cong viéc.




STT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan
thanh cong
viée

2. T6 chirc thuc hién cong tac ké toan, lap
béo céo tai chinh, bao cio ké toan quan tri,
bao quan, luu trir tai liéu ké toan, cung cip
thong tin thudc phan viéc duge phan cong.
3. Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra
tai chinh ké toan theo quy dinh.

4. T6 chtrc phan tich, danh gia tinh hinh
quan ly, sit dung tai san, kinh phi thuc
phan viéc phu trach va dé xuit bién phap
quan ly, s dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac
ngudn von hodc kinh phi duoc cap.

5. Thuc hién xay dung ké hoach va bao céo
dau tu cong trung han va hang nim; sur
dung v6n ngan sach nha nude va cac ngudn
vbn dau tu cong khac theo quy dinh cia
phap luat;

6. Xir 1y, tong hop thong tin théng ké.

2.6

Phéi hop thuc
hién

Phéi hop véi cac phong thudc Ban Quan Iy
tham muu va thyc thi chinh sach lién quan
dén linh vyc nhiém vu dugc phan cong.

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

2. NoOi dung
phdi hop duogc
hoan thanh dat
chat luong,
theo ding tién
d6 ké hoach.

2.7

Thuc
nhiém
chung,
hop.

hién
vu
hoi

Tham du cac cudc hop li€n quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai Ban
Quan 1y theo phan cong.

Tham du day
du, chuan bi tai
litu va y kién
phat biéu theo
yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy, thang,
tuan cua ca nhan.

bam bao theo
dung ké hoach
cong tac cua
Ban Quan 1y va
nhiém vu duoc




Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
sTT | Nhiém vy, ) gia hoan
mang cong Cong viéc cu thé thanh cong
viée vige
giao.

2.9

Thyc hi¢n cadc nhiém vu khac do 1anh dao Van Phong va lanh dao Ban Quan
1y giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trie tiép va Quan hé phdi hop true tiép

Cac don vi

- Lanh dao Phong K& hoach
- Tai chinh

ié ot két qua béi ; phdi hep
kiém duyét két qua boi trong Phong chinh
- Lanh dao Ban Quan ly. Céc phong va

Vién chtrc, nguoi lao dong thudc Van | ca nhan thudc
Phong. Ban Quan ly
c6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Phoi hop thyc hién nhiém vu (Cung cép
cac thong tin theo yéu cau; Thu thap céac

Céc co quan, don vi va cac phong thude | thong tin can thiét cho viéc thuc hién
Ban Quan ly c6 lién quan. cong viéc chuyén mon; Lay thong tin

thong k&, bdo cdo; Thuc hién bao cdo
theo yéu cau; ...)

4. Pham vi quyén han

STT Quyén han cu thé

4.1 | Cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mon c6 lién quan ciia Ban Quan 1y.

43 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh ciua Ban Quan 1y trong pham
" | vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thong tin
" | phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Tham dy hop Ban Quan 1y va cac cudc hop khac theo quy ché 1am viéc cua
4.5 | Ban Quan ly hodc theo su phan cong cua lanh dao Ban Quan ly, 1anh dao

Phong.

5. Yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh do




Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én nganh ké toan hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi linh vuc cong tac nhu: Kinh té, Tai
chinh - Ngan hang...

Kién thirc bd trg

C6 chtng chi chwong trinh bdi dudng ddi véi ngach chuyén
vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m

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

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tic chp hanh
chu truong cua Bang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh cua Ban Quén 1y.

- Tinh than trégh nhi€ém cao vdi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong vige.

- 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 céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap doi vdi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
vi chtrc nang, nhi¢m vu duogc giao.

- Co6 kha nang cu thé hoa va td chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh
nodi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy ctia Ban Quan ly.

- Hiéu va vén dung duogc cac kién thurc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh huong
trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu,
dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thic vé phwong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
ligu, dé tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon dam nhi¢m.

- 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 vuc.

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




5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lwe Tén niang lue tgffh%?l

- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung - Giao tiép ung xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
- Str dung cong nghé thong tin 2
- Str dung ngoai ngit 2
- Tham muu xay dyng van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3

Nhom nang lyc chuyén mon - Kiém tra thuc hién vian ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
- T churc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién lugc 1-2
- Quan 1y su thay d6i 1-2

Nhoém nang luc quan 1y - Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2




9. Vi tri viéc lam Keé toan vién chinh

BAN MO TA CONG VIEC

Tén Vi tri viéc lam: K€ toan vién chinh

Ma vi tri viéc lam: BQL-CMDC-09

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc Ban Quan 1y du 4n dau tu xdy dung s6 1 tinh Ninh Binh

quan

don vi;

- C4c van ban phap luat va van

- Quy trinh thanh toan cua don

Quy trinh cong viéc lién | * Tai li€u lién quan dén vi tri viéc lam:
- Luat K¢ toan va cac van ban hudng dan.

- Cac van ban quy dinh chirc nidng, nhiém vy, co cau td chic

ban huéng dan lién quan khéc.

* Quy trinh cong viéc li€n quan dén vi tri viéc lam:

- Quy trinh luan chuyén théng tin ké toan trong don vi;

Vi;

- Quy trinh tong hop, l4p bao cao quyét toan;
- Quy trinh 1ap Bao céo tai chinh ctia don vi;

- Céc quy trinh khac c6 lién quan dén cong tac ké toan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Thyc hién ndi dung cong tac ké toan dugc phan cong
td churc hoat dong cua don vi.

- Tham gia 1ap va cong khai bao cdo tai chinh, bao cao
quy dinh cua phap luat.

theo quy trinh phu hop véi

quyét toan cta don vi theo

- Thuc hién tu kiém tra viéc thuc hién quy dinh phap luat vé ké toan, tai chinh.

- Ndm duoc céc quy dinh phap luat vé ké toan dé t6 chire thuc hién.

- Cac nhiém vu khac theo phan cong cua thu truéng don vi.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

TTI N hiém vy, mang

A < Cong viéc cu thé
cong viéc

thanh cong viéc

T6 chire thue hién ndiTruc tiép thuc hién cac cong viéc ghi
2.1 dung cong tac ké toanichép, soat xét, phé duyét theo quyl
dugc phan cong theo [trinh cua don vi.

Hoan thanh cong viéc duoc
oiao kip thoi, ddy du,... theo
ding quy dinh phép luat.




quy trinh phu hop véi
don vi.

2.2

Tham gia lap va cong
khai bao cao tai
chinh, béo cao quyét
toan cua don vi theo
quy dinh cua phap
luat.

Tham gia vi¢c trién khai viéc 1ap cac
béo c4o tai chinh, bao céo quyét toan
theo quy dinh cua ché do ké toan; ky,

Hoan thanh cac ndi bao cao
quyét toan, bao céo tai chinh|
theo phan cong; hoan thanh

cac bao cdo lién quan theo pha
quyén; chuan bj ndi dung cong khai
thong tin bao c4o theo phan cong.

cac ndi dung chuan bi cong
hai thong tin b4o cao theo
ding quy dinh.

2.3

Thuc hién tu kiém tra
viéc thyc hién quy
dinh phap luat vé ké
toan, tai chinh tai don
Vi.

Thuc hién cac hoat dong tu kiém tra
cong tac ké toan tai don vi.

Hoat dong tu kiém tra duoc
thuc hién thuong xuyén theo
dung yéu cau quan ly.
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Cac nhiém vu khac
theo phan cong cua
Lanh dao don vi

Thuc hién cac hoat dong cu thé do

g1ao0.

ké toan truong, Lanh dao don viké toan truong, Lanh dao

Hoan thanh theo yéu cau cua

don vi.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quén Iy true tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true tiép
trong don vi

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao truc tiép.

thudc don vi

Céc vién chuc va nguoi lao dong

Cac co quan, don vi co lién|
quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, t6 chirc ca nhan khac c6 lién|
quan dén cong vi¢c va chuyén mon nghiép,
vu duoc giao.

- Tham gia cac cudc

- Thuc hién bao cao

- Cung cap cac thong tin theo yéu ciu.

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

- Lay thong tin théng ké.

hop ¢6 lién quan.

theo yéu cau

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

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

4.2

Tham gia y kién vé

cac viéc chuyén mon ctua don vi.

4.3

Dugc cung cap cac thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cia co quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao.




4.4

Pugc yéu cau cung cp thong tin, danh gid mirc do xac thuc cia thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao.

4.5 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang cap phu hop véi vi tri viéc 1am va quy dinh cua phap luat.
- C6 chung chi boi dudng vé ké toan va ching chi bdi dudng khac
theo yéu cAu cua vi tri viée lam.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Co kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chap hanh chu truong,
chinh sach phép luat cia Nha nudc, quy dinh cta co quan, don vi.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

- Pham chat khac (phu hop véi yéu cau ctia VTVL).

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai quyét cac
van dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phan cong vl
lién quan dén chirc nang, nhi€ém vu cua don vi dang cong tac;
- C6 kha ning t chuc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, d8
an thudc linh vyc chuyén mon;
- Hiéu biét vé linh vyc cong tac ké toan nha nudc va dinh hudng phat
trién.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhém ning luc Tén ning e Cap d6 t6i thiéu
- Pao duc va ban linh 5
- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tmg xir 3-4
Nhom nang luc chung [ Quan hé phéi hop 3.4
- Str dung ngoai ngit Phu hop véi chuce
nang, nhiém vu cua
don vi dugc cap co




- Str dung cong nghé thong tin

tham quyén phé

duyét

- Kha nang chu tri tham muu xdy dung 3.4
cac van ban
- Kha nang huéng dan thyc hién cac van 3.4
ban

Nhom nédng luc chuyén moén |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién céac 3.4
van ban
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin 3.4
ban
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3-4
- Tu duy chién luoc 2-4
- Quan Iy sy thay doi 2-4

Nhém ning luc quanly |- Ra quyét dinh 2-4

- Quan 1y nguon lyuc 2-4
- Phat trién nhan vién 2-4

10. Vi tri viéc lam Cong nghé¢ thong tin hang 111

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM




hang 111

Tén VTVL: Cong nghé¢ thong tin

Ma vi tri viéc lam: BQL-CMNV-11

duyét co hiéu luc

Ngay bt dau thuc hién: Tt khi Quyét dinh phé

Dia diém lam viéc: S6 179 Truong Han Siéu, Phudng Hoa Lu, tinh Ninh Binh

Quy trinh cong vi¢e lién quan: Thuc hi¢n theo quy dinh tai cdc van ban quy pham phap
luat, vin ban huéng dan vé hoat dong cua don vi su nghi¢p cong 1ap theo chirc nang,
nhiém vu, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Quan tri, van hanh hé thong ha tang k¥ thuat cong nghé thong tin, trung tam dir liéu, cac
hé théng thong tin, chuong trinh tmg dung, phdn mém ding chung ctia Ban Quan 1y du
an dau tu xdy dung s6 1 tinh Ninh Binh theo sy phan céng ctia Chanh van phong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vu, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

To6 churc thuc hién
nhiém vu chuyén
mon

2.1

1. Quan tri, van hanh hé théng ha
tang k¥ thuat cong nghé thong tin,
trung tdm di li¢u, cac hé théng thong
tin, chuong trinh tng dung, phan
mém ding chung ctia Ban Quan 1y du
an dau tu xay dung so 1 tinh Ninh
Binh theo sy phan cong cua Chanh
van phong.

2. Thyc hién nang cép, chinh stra,
phat trién ndi dung cho cac hé thong
thong tin, g dung, co so dit lidu
dung chung cta tinh va hé thong
thong tin, g dung, co so dir liéu
chuyén nganh duoc giao quan tri, van
hanh.

3. Xt 1y cac van ban, nhiém vu theo
phéan cong cia Chanh van phong.

Trung tam dir li¢u, hé
thong ha tang cong
ngh¢ thong tin, cac
ung dung dung chung
cua tinh van hanh 6n
dinh, thong sudt.

2.2

Thuc hién céac nhi€ém vu khéc theo phan cong ctia cap co6 tham quyén.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

kiém duyét két qua béi

Puoc quan Iy truc tiép va

Quan hé phéi hop truc tiép
trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Lanh dao phong
- Lanh dao Ban Quan ly

- Vién chuc, nguoi lao dong
thudc Ban Quan ly.

Céc phong ban, ¢4 nhan c6
lién quan truc tiép

3.2. Bén ngoai




Co quan, td chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- B6 Thong tin va Truyén thong; Thuc hién theo cac van ban cuia B
- BO Noi vu va cac bg nganh c6 lién quan; trong viéc thuc hién nhiém vu duoc
giao.

- Cac S¢, ban, nganh, dia phuong cua tinh; Phéi hop thuc hi¢n nhiém vuy.
- Céc t6 churc, ca nhan trong va ngoai nudc.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Truc tiép thuc hién cac nhiém vu dugc phan cong, bao cdo va chiu trach nhiém
trudc Lanh dao Phong va Lanh dao Ban Quan ly vé két qua thyc hién nhiém vu

4.2 |Tham du cac cudc hop, hoi nghi vé linh vuc duoc phan cong

4.3

Phéi hop véi cac cé nhéan, td chirc khac trong vi¢c trién khai nhiém vu duoc cép
Lanh dao Phong va Lanh dao Ban Quan 1y giao

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én cac nganh dao tao vé cong nghé
thong tin, hodc cac nganh gan dao tao vé cong nghé thong tin.
C6 ching chi boi dudng chirc danh nghé nghiép Cong nghé thong tin.

Trinh d6 chuyén
mon

- Nam vitng chi truong, duong 16i cia Pang, phap luat va dinh hudng
phat trién, chién luoc, chinh sach, quy dinh ctia nganh cong nghé
thong tin, an toan thong tin;

- Ndm dugc tinh hinh va xu thé phat trién ctia nganh cong nghé thong
tin trong nudc va thé gid1; c6 kha nang cap nhat, irng dung cong ngh¢,
nén tang va tiéu chuan méi trong hoat dong nghé nghiép;

- Co6 kha nang lam viéc ddc lap hodc lam viéc nhém, c6 k¥ ndng soan
thao vin ban nghiép vu dugc giao tham muu, dé xuat;

- Thyc hién nhiém vu theo quy dinh ctia phap luat vé cong ngh¢ thong
tin, an toan thong tin va cac quy dinh cua phap luat khac c6 lién quan;
- St dung dugc ngoai ngtr.

Diéu kién thing
hang chtrc danh
nghé nghiép

C6 thoi gian giit chire danh nghé nghiép cong nghé thong tin hang IV
hoic twong duwong tdi thiéu 1a 02 nam (da 24 thang, khong ké thoi
gian tap sy, thir viéc) ddi v6i trudng hop khi tuyén dung cé trinh do
cao dang, 03 nam (du 36 thang) (khong ké thoi gian tap su, thir viéc)
d6i véi truong hop khi tuyén dung c6 trinh d6 trung cap. Truong hop
c6 thoi gian twong dwong thi phai c6 it nhat 01 nam (da 12 thang) gitr
chtrc danh nghé nghiép cong nghé thong tin hang IV tinh dén ngay hét
thoi han nop ho so dang ky du thi hodc xét thang hang.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong
cua bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, quy dinh ctua co quan
- C6 kha ning tu bdi dudng, rén luyén pham chét dao dirc, tac phong,




161 song

- C6 kha nang sang tao, tu duy doc lap, dién dat rd rang, mach lac

Céc yéu cau - Quan hé phéi hop cong tac tét

khac

trong thyc hién nhi¢m vu.

- Trung thye, giit gin bi mat thong tin; tuyét doi chap hanh nguyén tac

5.2. Cac yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cép dé t6i thiéu

- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang lyc chung |- Giao tiép tmg xtr 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
- Sur dung cong ngh¢ thong tin 3
- St dung ngoai nglt 2
- Tham muu xay dung van ban 2-3
- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3

E}éim ndng lyc chuyén - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3
- T6 chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay doi 1-2

Nhoém ning luc quan Iy |- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2

- Phat trién nhan vién




PHU LUCI

UC VI TRI VIEC LAM CUA
AU TU XAY DUNG SO 1 TINH NINH BINH

Chtre danh

Ma vij tri ; Ghi
TT | Tén vi tri viéc lam viée Iam Pon vi thuce hién nghé nghiép b
: chu
tuong ng
| Vi tri viéc 1am lanh dao, quéan ly : 04 vi tri
. . Ban QLDA dau tu xay dyung
1 Giam doc LDbQL-01 . .
s0 1 tinh Ninh Binh
o Ban QLDA dau tu xdy dung
2 | Ph6 Gidm doc LDbQL-02 L. .
s0 1 tinh Ninh Binh
) 5 . Ban QLDA dau tu xdy dung
3 Chénh van phong LDbQL-03 . .
s0 1 tinh Ninh Binh
7 ‘ Ban QLDA dau tu xay dung
4 | Truédng phong LDbQL-04 . .
s0 1 tinh Ninh Binh
o 5 . Ban QLDA dau tu xay dung
5 | Ph6 Chéanh van phong | LDQL-05 . i
s0 1 tinh Ninh Binh
) . . Ban QLDA dau tu xay dung
6 | Pho Trudng phong LDbQL-06 . .
s0 1 tinh Ninh Binh
II | Vi tri viéc lam nghiép vu chuyén nganh: 14 vij tri
Céc phong: Phong Giai
phong mit bang; Phong
Quén 1y dau tu; Phong Thiét
ké, Giam sat, Quy hoach;
Phong K§ thuat — Tham
BQL- dinh; Phong Du an ha tﬁng
I | Ky suchinh CMNV-01 | d6 thi; Phong Dy an dan | KV swhang 1l
dung; Phong Dy 4n giao
thong 1; Phong Du an giao
thong 2; Phong Du 4n ndng
nghiép 1; Phong Dy an
ndng nghiép 2.
. BQL- Phong K§ thuat — Tham Tham ké vién
2 Tham ke vién hang II .
CMNV-02 | dinh hang I1
BOL- Cé’c ph(‘)rvlg: E’h(‘)ng (jjiéi
3 |Quanlydyanhang I | ~pNy_g3 | PRONE mét bang; Phong

Quan Iy dau tu; Phong Thiét




ké, Giam sat, Quy hoach;
Phong K thudt — Tham
dinh; Phong Dy an ha tﬁng
do6 thi; Phong Dy 4n dan
dung; Phong Dy 4n giao
thong 1; Phong Du an giao
thong 2; Phong Du an néng
nghiép 1; Phong Du an
nong nghiép 2.

Céc phong: Phong Giai
phong mat bang; Phong
Quan 1y dau tu; Phong Thiét
ké, Giam sat, Quy hoach;
Phong K§ thuat — Tham

BQL- dinh; Phong D 4n ha tang
K§ su hang III CMNV-04 | d6 thi; Phong Dy an dan | K¥ swhang I1I
dung; Phong Dy 4n giao
thong 1; Phong Du an giao
thong 2; Phong Du an néng
nghiép 1; Phong Dy an
nong nghiép 2.
L BQL- Phong K§ thudt — Tham Tham ké vién
Tham ke vién hang III .
CMNV-05 | dinh hang III
Céc phong: Phong Giai
phong mat bang; Phong
Quan Iy dau tu; Phong Thiét
ké, Giam sat, Quy hoach;
Phong K§ thudt — Tham
Quan 1y du an hang BQL- dinh; Phong Du an ha téng
111 CMNV-06 | do thi; Phong Du 4n dan
dung; Phong Dy én giao
thong 1; Phong Du an giao
thong 2; Phong Du an néng
nghiép 1; Phong Du an nong
nghiép 2.
. . BQL- . . bia chinh vién
Dia chinh vién hang 11 Phong Giai phong mat bang
CMNV-07 hang II
bia chinh vién hang BQL- . o bia chinh vién
Phong Giai phong mat bang
111 CMNV-08 hang 111
Ky thuat dé dituva | BQL- Phong Du 4n nong nghiép 1; | K§ thuét dé diéu
phong chdng thién tai | CMNV-09 | Phong Dy 4n nong nghiép 2 | va phong chong




hang II thién tai hang II
K thuat dé diéu va . o . Ky thuat dé diéu
. B ... | BQL- Phong Dy 4n nong nghiép 1; | | B
10 | phong chong thién tai . L . va phong chong
CMNV-10 | Phong Dy an nong nghiép 2. .
hang III thién tai hang III
g BQL- Phong Thiét ké, Giam sat, Kién tric su
11 | Kién tric su hang 11
CMNV-11 | Quy hoach hang II
y BQL- Phong Thiét ké, Giam sat, | Kién tric su
12 | Kién trac su hang II1
CMNV-12 | Quy hoach hang III
uan ly dy an
Quan ly du an duong | BQL- Phong Dy an giao thong 1; Q . Y .
13 . . L. . duong bo hang
bo hang II CMNV-13 | Phong Dy an giao thong 2; 1
uan ly dy an
Quan 1y du an duong | BQL- Phong Dy 4n giao thong 1; Q . Y .
14 | . L. . duong bo hang
bo hang I1I CMNV-14 | Phong Dy an giao thong 2; 1
III | Vi tri viéc 1am nghi€p vu chuyén mén dung chung: 09 vi tri
Chuyén vién vé t6 BQL- L L
1 R Van phong Chuyén vién
chtrc bo may CMDC-01
5 Ch,uyen \ilen V‘e hanh | BQL- Vin phong Chuyén vién
chinh - van phong CMDC-02
, | Chuyénvién vétai | BQL- Vin phong; Phong Ké Chuyén vién
chinh CMDC-03 | hoach - Tai chinh
Chuyén vién vé ké BQL- . A A
4 Y N Q Phong Ké hoach - Tai chinh | Chuyén vién
hoach dau tu CMDC-04
. | BQL- A n
5 | Chuyén vién phap ché CS/IDC 05 Vian phong Chuyén vién
BQL- < .
6 | Van thu vién CS/IDC 06 Vian phong Vin thu vién
Ké toan truéng (Phu | BQL- : & toAm trurd
7 | e odn ruong (Phy} BQ Phong K& hoach - tai chinh | K€ todn truéng
trach ké todn) CMDC-07
. BQL- Vin phong; Phong Ké s ia
8 | Ké todn vién Q PHong, THong K todn vién
CMDC-08 | hoach - tai chinh
o BQL- Vin phong; Phong Ké K¢ toan vién
9 | Ké toan vién chinh o chinh
CMDC-09 | hoach - tai chinh
Cong nghé thong tin | BQL Cong nghe
10 ong nghe thong tin QL- Vin phong thong tin hang
hang 111 CMDC-10 111




Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu: 03 vi tri

v

1 | Nhan vién phuc vu Van phong
2 | Nhan vién bao vé Van phong
3 | Nhan vién lai xe Van phong




Can cir Thong tw $6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bé truéng Bé Nji

vu hwéng dan vé vi tri viéc lam cong chike ldnh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mon
ding chung; ho tro, phuc vu trong co quan, té chike hanh chinh va vi tri viéc lam
chire danh nghé nghiép chuyén mon dung chung; hé tro, phuc vu trong don vi su
nghiép cong lap; Thong tu so 06/2024/TT-BNV ngay 28/6/2024 cua Bj truong Bo
Ni vu sita déi, bé sung mot sé diéu cia Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay
30/12/2022 cua B¢ truong Bo Noi vu, cdc co quan xdy dung ban mé ta cong viéc
cua tung vi tri viéc lam theo quy dinh va phu hop voi thuc tien. Vi du:

1. Vi tri viéc lam Nhan vién phuc vu
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhéan vién phuc vu

Ma VTVL:BQL-HTPV-01

Ngay bét du thyc hién: Tur khi
Quyeét dinh phé duy¢t c6 hiéu luc

bia diem lam viéc

Ban Quan 1y du 4n dau tu xay dyng sb 1 tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu cac hoat dong ddi noi, ddi ngoai cua Lanh dao Ban Quan ly

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

STT

Cac nhiém vy, cong viéc

Maing cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Thuyc hién cong
tac I¢ tan

1. Thuc hién cong viéc 1 tan
don tiép, hudng dan khach dén
Ban Quan 1y lién hé cong tac.

2. Phuc vu cong tac 1& tan dbi
ndi, d6i ngoai cua lanh dao Ban
Quan ly.

3. Lé tan d6n, tién cac doan
khach cua Ban Quan ly.

2.2

Thuyc hién cong
tac phuc vu.

1. B6 tri, sap xép ban ghé, phong
hop, hoi truong Ban Quan ly.

2. Chuan bi nuéc uéng phuc vu
hoi nghi theo yéu cau cua lanh
dao, don dep, vé sinh phong

1. Pam bao thuc hién tt,
chu déo, kip thoi, trang
trong.

2. Can than, an can, sach sé.




Cac nhiém vy, cong viéc

STT |  Mang cong
viéc

Tiéu chi danh gia hoan
Cong viéc cu thé thanh cong viéc

hop, hoi truong.

3. Quét don vé€ sinh san, hanh
lang, cac phong, khu v¢ sinh,
thu gon rac, chit thai chuyén
dén noi tap két theo quy dinh
cua Cong ty v¢€ sinh moi truong.
4. Kiém tra, tit cac thiét bi su
dung sau gio lam viéc tai khu
vuc dugc phan cong.

Puogc tham du cac cudc hop lién
2.3 | Ché do hoihop. | quan dén cong tac theo phan | Du hop theo dung quy dinh.
cong.

1. Ké hoach dugc xay dung

A . a1k ) oL theo dung ndi dung ké hoach
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam,

2.4 s N cong tac cua Ban Quan ly.
quy, thang, tuan cta ca nhan. A » N
2. Cong viéc dugc thyc hién
theo dung tién do ké hoach.
’5 Thuyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong va 1anh dao Ban Quan 1y

giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Cac ca nhan,
don vi phoi hop chinh

Puoc quan Iy tryc tiép va

> . an Iy true tié
kiém duyét két qua béi Quin 1y trye ticp

- Lanh dao Ban Quan ly, lanh

- Lanh dao B an 1y. ; .
anh dao Ban Quan Ly dao phu trach va dong nghiép.

- Lanh dao Van phc
ann dao van phong - Céc phong thudc Ban Quan Iy

3.2. Bén ngoai

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

- Phbi hop thyc hién viéc don tiép va
huéng dan khéach dén 1am viéc tai Ban
Quan ly.

- Thyc hién cong tac 1& tan khi 1anh dao
thue hién cac nhiém vu dbi ngoai (chuc
mimg, thim, viéng, ...).

- C4 nhan, t6 chic dén tham, 1am viéc voi
Ban Quan 1y theo ké hoach hoic theo yéu
cdu cua lanh dao Ban Quan 1y.

- C4c co quan, don vi c6 lién quan.

- Pon, tiép cac doan khach doi ngoai.




4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

4.1 | Phoi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2

Dugc cung cap thong tin vé lich cong tac cia co quan, cua lanh dao dé phuc vu
cho cong tac chuyén mon

4.3

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc do xac thuc cia thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.4 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Yéu cau ve trinh do, nang luc

5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép tir trung hoc pho thong tro 1én.

Kién thuc bo tro

- Kién thtrc t6 chuc su kién, cac hoat dong nghi 1€ trong do61
ndi, doi ngoai.
- Kién thurc vé bao v€ moi truong, v€ sinh an toan lao dong

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép tot.
- Tiép nhan, xir 1y thong tin ddy da, nhanh chéng, chinh xAc.
- Phuc vu

Pham chat ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xur 1y tinh huong nhay
bén, co trach nhi€ém vai cong viéc.

Céc yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich sy, st dung va van hanh t6t cac
thiét bi trong hdi trudong, phong hop.
- Strc khoe tét.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc tgiatph?é(:l

- Pao dic va ban linh 2

- T chuc thuc hién cong vi¢e 1

- Giao tiép g xtr 1
Nhom nang luc chung - Quan hé phdi hop 1

- St dung ngoai nglt 1

- Khé nang lam viéc doc lap 1
Nhom nang Iye chuyén mén - Kha nang trién khai nhiém vu 1

- Kha nang hudng dan thuc hién nghiép 1

vu







3. Vi tri viéc lam Nhéan vién bao vé

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhan vién bao vé

Ma VTVL:BQL-HTPV-02

Ngay bat dau thyc hién: Tir khi
Quyeét dinh phé duyét c6 hi¢u luc

bia diém lam viéc

Ban Quan 1y du 4n dau tu xay dung s6 1 tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc
lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhi€ém vu bao v€ Truy sé, noi lam viéc ciia Ban Quén 1y theo phan cong, dam
bdo an ninh, an toan theo yéu cau cong tac cua Ban Quan ly.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac cong viéc

Tiéu chi danh

2.1

nhiém vu bao
vé tru s6 Ban
Quan 1y

s& Ban Quan 1y; truc bao v¢ tai céng ra, vao;
truc ban tai sanh tru sé Ban Quan ly.

3. Truc camera giam sat, truc bao chay tai
Ban Quan 1y va thong bao dén cac co quan
c6 tham quyén khi c6 su cb.

STT |  Ming cong . . gia hoan thanh
vide Cong viéc cu the cong viée
1. Thyuc hién nhiém vu chdt céng vao, céng L Ki o
ra Ban Quan ly. - NP thot,
a a a N R chinh xac.
Thuc hién | 2. Thyc hién nhiém vu tuan tra co dong tru

2. bam bao an
ninh, an toan tru
s& Ban Quan ly
theo nhiém wvu
dugc phéan cong.

2.2

Ché d6 hoi hop

Puoc tham du cac cudc hop lién quan dén
cong tac theo phan cong.

Du hop theo
ding quy dinh.

2.3

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

1. Ké hoach dugc xay dung theo ding ndi
dung ké hoach cong tac cua Ban Quan ly.

2. CQng viéc dugc thuc hi¢n theo dung tién
do ke hoach.

24

Thuyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Van phong va lanh dao Ban Quén ly

giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin ly true tiép

Cac ca nhan,
don vi phoi hgp chinh

- Lanh dao Ban Quaén ly.

- Lanh dao Ban Quan ly, lanh




- Lanh dao Van phong

dao phu trach va dong nghiép.

- Cac phong thudc Ban Quan ly

3.2. Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

trén dia ban).

- Cong an cép xa (noi Ban Quan ly déng

- Cac co quan, don vi c6 lién quan.

Phéi hop thuc hién cac hoat dong bao vé
Ban Quan 1y.

4. Pham vi quyén han

STT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid muc d xac thyc cua thong tin phuc
vu cho nhi¢m vu dugc giao.

4.2 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Yéu cau vé trinh dj, ning lwe

5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép tur trung hoc phd théng tré 1én va qua 16p boi
dudng vé nghiép vu bao vé.

Kién thirc b6 tro

- Ndm duogc chi truong, duong 16i ciia Pang va phéap luat Nha
nudc noéi chung.
- C6 kién thirc vé nghiép vu bao vé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ nang nghé.
- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nim.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh cha
truong cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh ctia Ban Quan ly.

- C6 tinh than trch nhiém, trung thye, gilt nguyén tic; can
than, kién nhan, kién tri, khong chi quan, néng voi.

- Chu ddng, linh hoat.

Céc yéu cau khac

- Nam chac cac van ban phap luat lién quan dén nhiém vu bao
VeE.
- Stic khoe tot.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Cap do

Tén nang luc Ke 4y R
gl toi thicu




, < A Cap do
Nhom nang luc Tén nang luc t6i thidu
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chirc thuc hién cong viéc 1
Nhom nang luc chung - Giao tiép ung xir 1
- Str dung ngoai ngir 1
- Quan hé phdi hop 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhém ning lirc chuyén mon - Kha nang trién khai nhiém vu 1
- Kha nang hudéng dan thuc hién nghiép 1
vu

23. Vi tri viéc lam Nhan vién lai xe
BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe

Ma vi tri viéc lam: BQL-HTPV-03

Ngay bt dau thuc hién: Tir khi Quyét dinh
phé duyét co hi¢u luc

Dia diém lam viéc:

Ban Quan 1y dy 4n dau tu xay dung s6 1 tinh Ninh Binh

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhiém vu 14i xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac, an
toan cho nguoi va xe.

2. Céc cong viéc va tieu chi danh gia

TT |Cac cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Maing cong viéc Cong viéc cu thé thanh cong vice
2.1  [Thyc hi€én nhiém 1. Pua don can bg, cong chirc khi |1. Kip thoi, chinh xac.

vu 141 xe co yéu cau, lay chir ky xac nhan, p Pam bao an toan giao

xang dau xe.

tong hop s6 km hoat dong cua xe thong.
khi két thuc dot cong tac.

2. B4o c4o hang thang tinh trang
hoat dong, stra chira xe.

3. Dé nghi thanh toan chi phi
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2.2 [Kiém tra an toan Kiém tra an toan va vé sinh xe; 1. An toan khi lai xe.
xe va v¢ sinh xe kiém‘tra qéc thong s6 k¥ thuat ciay. Sach s&, gon gang.

Xe, dév’xuétAsfra chitra, bé}O héml;, 3. Pam bio sir dung c6 hiéu
mua sam cong cu lao dong (ncu qué xe cong vu.
cO).

2.2 [Truc nha xe 1. Truc bao vé tai nha xe theo ca |1. Pam bao tai san & nha xe.
truc hodc theo gid hanh chinh.  p Pam bao dwa don cac doan
2. Truc dién thoai, lién hé 1anh  cong tac kip thoi.
dao quan 1y dé bo tri xe dua don
cac doan cong tac (néu co).
3. Béo cdo kip thoi 1anh dao
phong khi ¢o su ¢b va bién phap
xur 1y su cd.

2.6 [Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc q1’1£1n Iy truwe tiép va kiém Quan Iy truc tiép Cac ca nhéan, don vi phdi hop
duyét két qua boi chinh

- Lanh dao Ban QLDA - Lanh dao phu trach va dong

- Lanh dao Van phong. nghiép.

Céc don vi thude co quan.

3.2- Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuc hién céac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan
khi dugc giao.

Cong ty stra chira, bao dudng xe 6 t

Thuc hién céc giao dich stra chita, bao dudng xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién céc giao dich cung cap xang dau xe 0
to.

Cuc Canh sat giao thong, B Cong an

Thuc hién giao dich dang ky xe 0 t6 co quan khi
duoc giao nhiém vu.

Céc don vi thudc co quan

Phoi hop céac hoat dong dua don cén bg, cong
chtrc ctuia co quan, phuc vu hoi nghi, hdi thdo, cac
cudc hop co lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé
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4.1 Puogc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc do xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.2 DPuogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh

do, nang luc

5.1. Yéu cau veé trinh d¢

Nhom yéu cau

Cac yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tot nghiép cac khoa dao tao lai xe & cac hang xe theo yéu cau
cong tac.

Kién thuc bo tro

- Nam duoc chu truong, dudng 16i ctia Pang va phap luat Nha
nudc noéi chung.

- C6 kién thirc vé Luat Giao thong dudng b, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, 18 phi, thué co lién quan.

K¥ nang

- Giao tiép; 1ap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K§ nang nghé.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh duong
16i, cha truong, chinh sach ctia Pang, phéap luat ciia Nha nudc,
quy ché, quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gilt nguyén tac; can than,
kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu t6t yéu cau vé nhiém vu, cong vu
trong moi tinh huéng.

Céc yéu cau khac

- Nam chac céac van ban phép luat lién quan dén cong tac chuyén
mon.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Nang luc cu thé Ca}? do toi
thiéu
- Pao duc va ban linh 1
- T6 chuc thuc hién cong viéc 1
Nhom nang luc chung —
- Giao ti€p ung xur 1
- Quan hé phdi hop 1
- Kha nang lam viéc doc lap 1
Nhom nang lyc chuyén moén — —
- Kha nang trién khai nhiém vu 1
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- Kha niang hudng dan thyc hién nghiép vu




