UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN HAI HAU Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

Sb: 496 /UBND-NV Hai Hiu, ngay 72 thang 5 nam 2023
VIV tiép tuc xdy dung D& an VTVL, ban
mo ta cong viéc, khung nang luc cua
VTVL cong chirc hanh chinh

Kinh gtri: Thu truong cac co quan chuyén mon thuoc UBND huyén

Thue hién Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ctia Chinh phu vé
vi trf viéc lam (VTVL) va bién ché cong chic. Huyén Hai Hau dd dugc UBND
tinh ban hanh cac quyét dinh phé duyét ban mé ta cong viée va khung ning luc
VTVL cho huyén dam bao theo dung quy dinh.

Tuy nhién, ngay 30/12/2022 Bo Noi vy da ban hanh Thong tu sO
12/2022/TT-BNV huéng dan vé VTVL cong chirc 1anh dao, quan ly; nghiép vu
chuyén moén dung chung; hd tro, phuc vu trong co quan, to chtrc hanh chinh va
VTVL chtc danh nghé nghiép chuyén mén dung chung; 110 trg, phuc vu trong
don vi sy nghiép cong 1dp va mot s6 Thong tu hudng dan VTVL coéng chiic
nghiép vu chuyén nganh ctia cac B chuyén nganh.

Pé dam bao thyc hién cic quy dinh cua phép luat vé VTVL, dé phuc vu
cho vi€c tuyén dung, s dung, quan 1y va bo tri cong chirc cho phu hop trong co
quan, to chirc hanh chinh trén dia ban tinh. UBND huyén yéu cau Thu truong
cac co quan chuyén mon thuoc UBND huyén xay dung dé an VTVL, nhu sau:

I. POI TUQNG XAY DUNG PE AN VI TRi VIEC LAM

1. Cac vi tri viéc lam lanh dao cua Ho1 df’)ng nhan dan huyén.

2. Cac vi tri viéc 1am lanh dao cta Uy ban nhan dan huyén.

3. Cac vi tri viéc lam lanh dao; nghiép vu chuyén nganh; nghiép vu chuyén
mon dung chung; ho trg, phuc vu trong tirng co quan chuyén moén thuoc UBND
huyén.

II. XAY DUNG PE AN VI TRi VIEC LAM

1. Cin cir xdy dung D¢ an vi tri viéc 1am

- Nghi dinh 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 cua Chinh phu vé vi tri viéc
lam va bién ché cong chuc;

- Nghi dinh s 24/2014/ND-CP; Nghi dinh sf) 107/2020/Nb-CP ngély
14/9/2020 cua Chinh phu stra doi, bo sung mdt so diéuv cua Nghi dinh s6
24/2014/ND-CP ngay 04/4/2014 cua Chinh phu quy dinh t6 chirc cac co quan
chuyén mon thuéc UBND tinh, thanh pho truc thudc Trung wong;

- Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP; Nghi dinh s6 108/2020/ND-CP ngay
14/9/2020 cua Chinh phu stra d6i, b6 sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6
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37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cua Chinh phu quy dinh t6 chirc cac co quan
chuyén mon thuéc UBND huyén, quan, thi xa, thanh pho thudc tinh, thanh pho
truc thudc Trung wong;

- Thong tu cua cac Bg, ban nganh hudng dan chuc nang, nhiém vu, quyén
han va co cau t6 chuc cua phong chuyén mon thugc UBND huyén;

- Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia Bo Noi vu hudng dan
vé VTVL cong chirc lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén moén dung chung; hd
trg, phuc vu trong co quan, t6 chtrc hanh chinh va VTVL chtrc danh nghé nghiép
chuyén mén dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi su nghiép cong lap; Van
ban s6 580/BNV-TCBC ngay 17/12/2023 cua Vu To chirc Bién ché, Bo Noi vu
dinh chinh cac Phu luc ban hanh kém theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV;

- Thong tu huéng dan vi tri viéc 1am chuyén nganh ctia Bo, nganh Trung
uong quan ly theo nganh, linh vuc va quy dinh cua phap luét;

- Quy dinh s 639-QD/TU ngay 10/3/2023 cua Ban Thuong vu Tinh uy
Nam Dinh quy dinh vé dbi tuong, tiéu chuan va phan cdp dao tao Iy luan chinh
tri trong hé thong chinh tri tinh Nam Dinh;

- Quyét dinh s6 118-QB/TU ngay 05/3/2021 caa Tinh ity Nam Dinh vé tiéu
chuan chirc danh can bd lanh dao, quan 1y thudc dién Ban Thuong vu Tinh uy
quan ly;

- Nghl quyét 86 09-NQ/TU, ngay 20/10/2016 cua Ban Chép hanh Dang b
tinh vé “nang cao chat lugng doi ngi can bo lanh dao, quan ly cac cap tir ndm
2016 dén nam 2020 va nhiing niam tiép theo™;

- Quyét dinh cia UBND tinh phé duyét Ban mo ta cong viéc va Khung
nang lyc vi tri viéc lam cia UBND huyén Hai Hau.

Quyet dinh cia UBND huyén quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han
va co ciu to chirc ctia cac phong, ban, don vi theo Nghi dinh s6 108/2020/ND-
CP cua Chinh phu.

2. Noi dung Pé an vi tri viéc 1am

a) Noi dung Dé an vi tri viéc 1am, bao gom

- Co s6 phép 1y cua viée xay dung dé 4n VTVL;

- Théng ké va phan nhoém cong viéc theo chirc ning, nhiém vu, tinh chat,
miurc d§ phurc tap cta tung cong viée trong co quan,;

- Xac dinh Vi’ tri viéc lam, gém: Ban moé ta cong viéc, khung nang luc,
ngach cong chure doi véi tung vi tri viée lam;

- Tong hop vi tri viée 1am va co cAu ngach cong chiic clia co quan;

- Kién nghi, dé xuat (néu co)

b) Can cir xac dinh vi tri viéc lam

- Chtrc nang, nhi¢m vy, quyén han, co cau t6 chirc cia co quan;
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- Mtic d6 phuc tap, tinh chit, dic diém, quy mo hoat dong; pham wvi, ddi
tuong phuc vu; quy trinh quan 1y chuyén mon, nghi€p vu theo quy dinh cua phéap
luat chuyén nganh.

¢) Can cir xac dinh bién ché cong chirc

- Vj tri viée 1am va khoi luong cong viéc cua tung vi tri viée lam;

- Mitic d6 hién dai hoa vé trang thiét bi, phuong tién lam vi¢c va ung dung
cong nghé thong tin;

- Thyc té viéc st dung bién ché cong chirc dugce giao;

d) Can cir xac dinh co ciu ngach coéng chic

- Vi tri viée lam;

- Mtrc d6 phtic tap ctia cong viéc ddi voi tung vi tri viéc lam;

- Tiéu chuan ngach cong chiic trong tng véi vi tri viée 1am.

(C6 Pé dn mau va cdc Phu luc kém theo)

3. Mot 56 luu ¥ khi xay dung Pé an VTVL

Viéc xac dinh vi tri viéc lam phai dugc xac dinh theo quy dinh va phu hop
vo1 chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cau t6 chirc; mirc do phire tap, tinh chat,
dac diém, quy m6 hoat dong; pham vi, doi tugng phuc vu; quy trinh quan ly
chuyén mon, nghi¢p vu cta co quan, to chire hanh chinh theo quy dinh, dam bao

SO luong, tén goi cua tung vi tri vigc lam (danh muc VIVL) trong Dé dn khéng
dwroc vieot qud hodc thay doi tén goi vi tri viéc lam, cu thé:

a) Danh muc vi tri viéc lam

- P6i voi tén cac VTVL (danh muc VTVL) di dugc quy dinh tai Thong tu sd
12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 va Van ban s6 580/BNV-TCBC ngay
17/12/2023 dinh chinh cac Phu luc ban hanh kem theo Thong tu s6 12/2022/TT-
BNV va Thong tu ctia cac B chuyén nganh (N6i vy, Tu phap, Giao thong van tai)

+ Nhom VTVL céng chirc lanh dao, quan ly

Danh muc VTVL duoc quy dinh tai Phu luc I, Thong tu s6 12/2022/TT-
BNV ngay 30/12/2022 va Van ban so 580/BNY-TCBC ngay 17/12/2023 dinh
chinh cac Phu luc ban hanh kém theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV.

+ NhOm VTVL céng chirc nghiép vu chuyén nganh

(1) D6i v6i cac Bo dd c6 Thong tu hudng din cong chirc nghiép vu chuyén
nganh (Thong tu s6 11/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cia Bo Noi vu; Thong
tu sd 06/2023/TT-BCT ngay 23/3/2023 cia Bo Cong thwong; Thong tu sd
42/2022/TT-BGTVT ngay 30/12/2022 cua B Giao thong van tai):

Céc phong chuyén mén xay dung VTVL (danh muc vi tri viéc lam, ban mo
ta cong viéc va khung ning luc cua timng VTVL) cho phu hop dam bao s6 luong,
tén goi vi tri viéc 1am trong Pé an khong dugc vuot qua hodc thay do6i tén goi vi
tri viéc 1am da dugc quy dinh tai cac Thong tuw huéng dan.
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(2) Pbi voi cac Bo chua cd6 Thong tu hudng dan cong chic nghiép vu
chuyén nganh

Danh muyc vi tri viéc 1am theo quyét dinh cia UBND tinh da phé duyét cho
tl‘J:Elg co quan cua UBND huyén Hai Hau duoc xay dung trén cac phu luc, biéu
mau gui kém Vian ban nay.

+ NhOm VTVL nghiép vu chuyén mon dung chung

Danh muc VTVL duogc quy dinh, tai Phu luc II, Thong tu s6 12/2022/TT-
BNV ngay 30/12/2022 va Van ban s6 580/BNV-TCBC ngay 17/12/2023 dinh
chinh cac Phuy luc ban hanh kém theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV.

Luu y:

(1) Bbi véi Linh vuc Thanh tra (dugc st dung chung véi cac VTVL nghiép
vu chuyén nganh Thanh tra). Hién nay Thanh tra Chinh phu chua ban hanh
Thong tu huéng dan cong chirc chuyén nganh Thanh tra. Thanh tra huyén cin
ctr vao Nghi dinh s6 97/2011/ND-CP vé Thanh tra vién va cong tac vién thanh
tra dé xay dung.

(2) Béi voi Linh vuc phép ché (duoc st dung chung véi cac VTVL nghiép
vu chuyén nganh linh vyc tu phap). Hién nay Bo Tu phép chua ban hanh Thong
tu hudng dan cong chire nghiép vu chuyén nganh linh vyc tu phap; Phong Tu
phap xay dung theo Quyét dinh ctia UBND tinh di dugc phé duyét.

+ Nhom Nhom VIVL hé tro, phuc vu

Danh myc VTVL dugc quy dinh’tai Phu lyc III, Thong tu sb6 12/2022/TT-
BNV ngay 30/12/2022 va Van ban s6 580/BNV-TCBC ngay 17/12/2023 dinh
chinh cac Phu luc ban hanh kém theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV.

- Péi voi Danh muc VTVL chua ¢ quy dinh cua cac by chuyén nganh thi
gilt nguyén danh muc VTLV theo cdc quyét dinh cia UBND tinh da phé duyét
cho céc co quan.

- Cach danh ma VTVL théng nhat nhu sau: Tén huyén-Nhom VTVL-Stt

~ Sau khi cac co quan bao cao danh myc VIVL; Phong Noi vu tham muu
sap x€p tht tw VTVL theo tht tu quy dinh va theo ting vi tri chirc danh.

b) Bdn moé tda cong viéc va khung nang lyc VTVL

- P6i v6i nhém VIVL céng chiee lanh dao, quan 1y

Ban mo6 ta cong viéc va khung nang lyc VITVL dugce quy dinh chi tiét tai
Phu luc VI cua Thong tu so 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 va Van ban so

580/BNV-TCBC ngay 17/12/2023 dinh chinh cac Phu lyc ban hanh kem theo
Thong tu s6 12/2022/TT-BNV.

Luwu y: Khi xay dung khung nang lyc VTVL cua nhom VTVL lanh dao,
quan ly, cac co quan, don vi phai can ctr Quyet dinh s6 118-QD/TU ngay
05/3/2021 ctia Tinh uy Nam Dinh vé tiéu chuin chirc danh can bd lanh dao,
quan 1y thudc dién Ban Thudng vu Tinh ty quan 1y; Nghi quyét sé 09-NQ/TU,
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ngay 20/10/2016 ciia Ban Chip hér}h bang bo tinh V,é “nang cao chit luong doi
ngi can b lanh dao, quan ly cac cap tir nam 2016 dén ndm 2020 va nhimg nam
tiép theo””; Quy dinh sd 639-Qb/TU ngay 10/3/2023 cua Ban Thuong vu Tinh
uy Nam Dmh quy dinh vé& d6i tuong, tiéu chuin va phan cip dao tao 1y luin
chinh tri trong hé thogg chinh tri tinh Nam Dinh dé xay dung cho phu hop véi
cac dieu kién ti€u chuan hién hanh.

- P6i v6i nhém VIVL céng chire nghiép vu chuyén nganh

+ D6i v6i cac Bo dd c¢6 Thong tu hudng dan cong chirc nghiép vu chuyén
nganh

Céc phong, ban xay dung ban mé ta cong viéc va khung nang luc cua timg
VTVL theo hudng dan ctua Thong tu cho phu hop dam bao sb Iu’O'ng, tén g01 vi tri
viéc 1am trong Dé an khong duogc vuot qua hodc thay d6i tén goi vi tri viéc 1am
da dugc quy dinh tai Thong tu hudng dan.

+ Dbi v6i cac Bo chua ¢ Thong tu hudng dan cong chirc nghiép vu chuyén
nganh

Ban mo ta cong viéc va khung nang luc ciia timg VTVL theo quyét dinh cua
UBND tinh da phé duyét cho cac co quan, don vi duoc xay dung trén cac phu
luc, biéu mau gui kém van ban nay.

- P6i v6i nhém VIVL nghiép vu chuyén mén ding chung

Ban mo6 ta cong viéc va khung néng luc VIVL dugce quy dinh chi tiét tai
Phu luc VII cua Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 va Van ban so
580/BNV-TCBC ngay 17/12/2023 dinh chinh cdc Phy luc ban hanh kém theo
Thong tu s6 12/2022/TT-BNV.

- P6i véi nhém VIVL hé tro, phuc vu

Ban mé ta cong viéc va khung nang luc VITVL duoc quy dinh chi tiét tai
Phuy luc VIII ctua Thong tu sé 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 va Vin ban sb
580/BNV-TCBC ngay 17/12/2023 dinh chinh cac Phu luc ban hanh kém theo
Théng tu sé 12/2022/TT-BNV.

4. H6 so trinh tham dinh @@ 4n vi tri viéc 1am, bao gom

a) TO trinh dé nghi phé duyét dé an vj tri viéc lam;

b) Bé an vi tri viéc lam;

¢) Ban sao cdc van ban cua co quan c6 tham quyén quy dinh chic ning,

nhiém vu, quyén han va co cdu to chtic ctia co quan hanh chinh; quy trinh quan
1y chuyén mon, nghi¢p vu theo quy dinh ctia phap luat chuyén nganh.

5. Piéu chinh dé an vi tri viéc lam

Viéc diéu chinh VTVL trong cic co quan duge thuc hién trong cac trudng
hop sau:

a) Cac co quan c6 sy thay doi:

- Chirc nang, nhi€ém vy, quyén han, co cau to chirc ciia co quan;
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- Mtic d6 phuc tap, tinh chit, dic diém, quy mo hoat dong; pham wvi, ddi
tuong phuc vu; quy trinh quan 1y chuyén mon, nghi€p vu theo quy dinh ctia phap
ludt chuyén nganh.

b) Trinh tu, HO so diéu chinh VTVL thuc hién nhu muc 4, phén II vin
ban nay.

¢) Co quan dugc t6 chirc lai theo quyét dinh ctia co quan c6 thim quyén.

I11. TO CHUC THUC HIEN

1. P6i v6i vi tri viéc 1am ciia HPND va Lanh dao UBND huyén

Do Bd No6i vu chi quy dinh VTVL 14 cong chtic 1anh dao; khong quy dinh
duge doi voi can b nén UBND huyén giao Van phong HDND va UBND huyén
phoéi hop voi Phong Noi vu xin y kien Thuong truc Huyén uy, Thuong tryc
HDND huyén, Chu tich va cac Phé Chu tich UBND huyén d€ xay dung theo quy
dinh v€ ti€u chuan chirc danh can bd lanh dao (theo quy dinh cua Trung wong, cua
Ban Thuong vu Tinh Gy va cia Ban Thuong vu Huyén uy).

2. Pdi voi Phong Noi vu (toan bd linh vuc) va Phong Kinh té va Ha ting
(Iinh vue Giao thong van tai va Cong thuong)

Do d3 co6 Thong tu clia cac Bo chuyén nganh huéng dan VIVL cong chirc
nghiép vu chuyén nganh thi hoan thién Danh muc vi tri viéc lam, ban mo ta cong
viéc va khung nang luc cua ting vi tri viéc lam ctia 04 nhom VTVL:

a) Nhom VTVL cong chirc 1anh dao;

b) Nhém VTVL nghiép vu chuyén nganh,;

c) Nhom VTVL nghiép vu chuyén mén dung chung;
d) Nhom VTVL hé trg, phuc vu.

3. Poi véi cac phong, ban chuyén mon con lai

a) Poi v6i Van phong HDND va UBND huyén

Do chtc ning, nhiém vu, quyén han cua Vian phong HDND va UBND
huyén khong c6 VTVL nghi¢p vu chuyén nganh thi hoan thi¢n Danh muc vi tri
viéc lam, ban mo ta cong viéc va khung nang luc cta ting vi tri viéc lam cta 03
nhom VTVL:

- Nhom VTVL cong chire 1anh dao;
- Nhém VTVL nghi€p vu chuyén mén dung chung;
- Nhém VTVL hé tro, phuc vu.

b) ?6i véi cac phong, ban chua c¢6 Thong tu ctia cac BO chuyén nganh
hudng dan VTVL cong chire nghiép vu chuyén nganh thi hoan thién Danh muc vi
tri viéc 1am, ban mo ta cong viéc va khung nang lyc cta tung vi tri vi¢e lam cua
03 nhdm VTVL:

- Nhom VTVL cong chire 1anh dao;

- Nhém VTVL nghiép vu chuyén mon dung chung;



- Nhéom VTVL hd tro, phuc vu.

Péi voi nhom VTLV nghiép vu chuyén nganh ding theo quyét dinh cua
UBND tinh da phé duyét cho co quan.

Sau khi cac Bo quéan 1y chuyén nganh ban hanh Thong tu huéng dan vi tri
viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh d6i v6i co quan thi cac phong, ban
xay dung vi tri viéc 1am bo sung nhém VTVL nghiép vu chuyén nganh gii Phong
Noi vu dé bao cdo UBND huyén dé nghi S& No1 vu tham dinh, bd sung, trinh
UBND tinh phé duyét.

4. Trién Khai nim 2023

Cac co quan khan truong trién khai; nop hd so qua Phong Noi vu (dong
thoi gui ban mém vao dia chi mail Huynguyenquang1l07@gmail.com) cham
nhat ngay 19/5/2023 dé téng hop, xay dung Dé an chung ctia huyén trinh UBND
tinh, S& No1 vu theo quy dinh.

Phong Noi vu hudng dan, don ddc cac co quan trién khai, dong thoi xin ¥
kién cap c6 tham quyén vé ti€u chuan cac chic danh can bd cuia HPDND va
UBND huyén theo phan cap.

5. Hang ndm, cac phong, ban ra soat chirc ning, nhiém vu, quyén han, co
cAu to chtrc va vi tri viéc lam, co ciu ngach cong chirc da dugc phé duyét hoac
c¢6 quy dinh, hudng din méi vé vi tri viéc lam, tiéu chuan ngach cong chirc. Néu
c6 su thay ddi, cac co quan xay dung Dé 4n diéu chinh vi tri viéc 1am, bao cao
UBND huyén (qua Phong Noi vu) dé nghi S¢ Noi vu tham dinh theo quy dinh.

Trong qud trinh trién khai, thyc hién néu c6 kho khan, vuéng mic dé nghi
cac co quan, don vi, dia phuong kip thoi phan anh vé UBND huyén (qua
Phong Noi vu) dé thong nhat thuc hlen /

Noi nhén: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu trén; "
- Trang TTDT; CHU TICH

- Luu: VT, PNV.

Do Hai Dién
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