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fhuc hién Vin ban s 4348/ UBND-NC, ngay 02/07/2019 cia UBND tinh,
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UBND HUYEN NGHI XUAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG TU PHAP

Déc lap- Tw do- Hanh phiic

Nghi Xudn, ngay 04 thang 7 ndm 2019

Phuy Iyc sé 8

“TONG HQP DANH MUC VI TRI VIEC LAM VA BIEN CHE

S& TT Teén vi tri viéc lam So lug’ng vi tri Bitn ché
viec lam
Ji 2 3 4
Téng sb 06 04
Vi tri viée lam g{'m véi cong viée 1anh dao,
1. A : 02 02
quan ly, dieu hanh
1.1 [Trudng phong 01 01
1.2 |Phé Trudng phong 01 01
Vi tri viéc lam g:‘in voi cong viée hoat dong
2' r A A . * * 04 02
chuyén mon, nghé nghi€p
21 Cong tac P]?:G]?PL; Cong tac x8y dung x4, 01 00
"~ |phuong, thi trin tiép cin phép ludt
29 Cong tac tur kiém tra, kiém tra, ra soat, hé théng 01 - 01
" |héa VBQPPL
Theo do6i thi hanh p‘hflp luft; Quéan ly cdng tac
2.3 thi hanh phap luit vé x\ Iy vi pham hanh chinh; 01 00
Cong tac THA Dan su
|Céng tac Ho tich; Chimg thwe; B6i thudng nha
2.4 [mudc; Thuc hién nhiém vu trg gitp phap 1y theo 01 01
quy dinh ctia phap lugt

PHONG TU PHAP




UBND HUYEN NGHI XUAN
PHONG TU PHAP

Doc lip- Tw do- Hanh phic

Nghi Xudn, ngay 04 thang 7 nam 2019

Phu luc sé 6

KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRI VIEC LAM

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TT Vitrivige lam Ning lwe, k§ ning Gh,l
' chu
1 2 3 4

1 | Truéng phong

1. Nang lyc:

Ning lyc 1inh dao (L4p ké hoach, t&
chitc, diéu hanh va kidm soat) va
ning lrc chuyén mén (kién thic
chuyén moén co ban cia nganh Tu
phap). ,

2. K¥ ndng: Biéu hanh cude hop (Cac
cudc hop la didu thudng xuyén dién
ra trong hoat dfng cua nha quan ly,
theo thdng k& c6 30-50% tham gia
cugc hop va khoang !4 thét gian d6 1a
diéu hanh cudc hop), soan thao vin
ban (13 phuong tién cén thiét dé trién
khai cdc mét hoat déng, cong bd cac
chi trrong, chinh sach, gidi quyét cac
cong viéc cu thé hang ngay); Giao
viéc (déi voi cOng viéc thudng
xuyén), phin cdng (d6i véi cong vice
d6t xudt), bd tri lao déng; Pong vién,
khuyén khich cén b9, cong chie
(khuyén khich 14 qua trinh ddng vién
va hudng din dé& mot ngudi 1am viée
dat duogc hidu qua cao nhét).

2 Pihc’) trudng phong

1. Nang luc: Co6 ndng lyc quan 1y, 1ap
ké hoach, lam viéc ddc I4p va theo
nhém, c6 kién thic chuyén mén linh
vuc dugce giao phu trach.

2. K¥ ning: Piéu hanh cudc hop,
soan thdo van ban, giao viéc, phan
cdng cdng viée, ddng vién khuyén




khich.

Cong tac PBGDPL; Cong tac
xdy dyng x&, phuong, thi trén
ti€p can phap luat

1. Nang luc: Lap ké hoach, lam viéc
ddc lap va theo nhom, cé kién thice vé
cdng viéc dugc giao.

2. K¥ ning: Téng hop, soan thio vin
ban, phén tich va xi ly cong viéc.

Cbong tac tu kiém tra, kiém tra,
ra soat, hé thong hoa
VBQPPL.

1. Nang luc: Lap ké hoach, 1am viéc
ddc 14p va theo nhoém, ¢6 kién thirc vé
cong viéc dugc giao.

2. K§ ning: Téng hop, soan thio vin
bén, phan tich va xr 1y cbng viéc.

Theo d6i thi hanh phap luat;
Quan 1y cong tac thi hanh
phap Iudt v& xor Iy vi pham
hanh chinh; Céng tac THA
Dén su

1. Niing lwe: Lap ké hoach, lam viéc
doc 1dp va theo nhém, cé kien thirc vE
cdng viéc dugc giao.

2. K¥ nang: Téng hop, soan thao vin
béan, phén tich va xtr Iy cong viéc.

Cbng tac Ho tich; Chimg thuc;
Bbi thwdng nha nude; Thuc
hién nhiém vu frg gitp phap
1y theo quy dinh ca phép
luat

1. Néng luc: Lap ke hoach, lam vige
d6c 14p va theo nhom, cé kién thirc vE
cong viéc dugce giao.

2. K§ ning: Tdng hop, soan thio vin
ban, phén tich va xit 1y cdng viéc.

PHONG TU PHAP




UBND HUYEN NGHI XUAN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG TU PHAP DPéc 1ip- Tu do- Hanh phiic

--- Nghi Xudn, ngay 04 thang 7 nam-2019 -

Phu luc 50 5
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)
Tén VIVL: Truéng phong Ma VTVL:
Negay bat dau thyc hién:
Pon vi cong tac Phong Tu phéap huyén Nghi Xuin
Quan ly truc tiép Cha tich UBND huyén
Quadn ly chire ning S& Tu phép _
Quan hé cong viéc _ - Trong phong: quan hé cép trén - cép dudi. ]
- Véi cac phong ban Phong: quan h€ phdi hgp ngang cép.

Cong viéc lién quan - Pang uy vién co quan; Pho Bi thu Chi bd.

Muc ti€u vi tri cOng viéc:

diéu hanh céng viée ctia Phong

- Cin ¢t chi dao ctia Lanh dao huyén, cac quy dinh hién hanh, cic Chwong trinh, D& an, K& hoach clia co quan cp trén dé

- Chi dao, phén cdng cong viée, huong dan, theo ddi, ddn dbc, kiém tra, danh gid cbng chirc ciia Phong.
- Tao su phdi hop cdng viée tdt vi cdc phong, ban, don vi lién quan.

Cac nhiém vu chinh Ty trong | Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viée
thoi gian
‘ (%)
Diéu hanh, t chirc thuc hién cc cdig viéc ciia phong: 30% X4y dung quy ché; phian-coéng cdng-viée d6i vai




Chiu trach nhiém truéec UBND, chu tich UBND huyén
va truGe phéap ludt vé todn bd hoat ddng clia phong;

cdng chic trong Phong: rd ngudi, 1d viée, 10 trach
nhiém

Lap ké hoach trién khai cong viéc ctia phong theo tuén,

N6i dung ké hoach cu thé, 13 viéc, dinh huéng duge

Quén 1y cdng chire, tai san ctia phong.

]

thang, quy, nam; 10% cong viée
‘Baéo cao, dé xudt véi lanh dao huyén v vé 16 chiic thuc 10% - To chirc thue hién cdc nhiém vu dam bao tién do,
hién cc nhiém vu chuyén mdn cia phong; _ ° chit luorng cong viéce ,

N a 1R r e an i Phén c6ng viéc co su kiém tra, giam sat de chi dao
Phén cong cong viée, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién 0 i danh gid k&
nhidm vu eiia cén b, cong chic trong phong; 05% ip thoi, danh gia &t qua dat dugc, chi ra nhitng

T i ’ diém con tdn tai dé c6 hudng khic phuc
Cht d6ng phoi hop vdi cac Phong, don vi trién khai thue 10% Su pho1 hop dam bao chit ché, cong viéc dat két qua
hién cic cbng viéc cia phong; cao.
Chu tri cac cube hop cia Phong; 15% Diéu hanh cude hop hiéu qua, ding trong tam.
Kiém tra, tham dinh, ky céc vin ban clia phong theo 10% Vin ban ban hanh ding tham quy€n va the thire quy
thAm quyén phén cip. dinh, chuyén tai ndi dung 16 rang, hiéu qua.
10% Thuc hién theo quy ché, quy dinh ctia Phong, don

V1.

Thim quyén ra quyet dinh:

- Phan cong cdng viée dbi v6i can bd, cdng chirc trong Phong.
- Ky c4c viin ban do Phong ban hanh. Ky nhdy c4c van ban ciia nganh soan thio do UBND ban hanh.

S6 c4n bd thude quyén quin ly: 03 cén bd, cdng chirc.

Thim quyén tai chinh: Chu tai khodn phong.

Trinh d§ chuyén mén: trinh d6 tr Dai hoc trd 1én, chuyén nganh quan Iy cdng, lut, hanh chinh hoc, quan trl nhén luc

Kinh nghiém cong tac: T 5 ndm dén 7 nam.

Yéu ciu Ning luc cbt 15i:
niang lue
don vi vé linh vuc chuyén mén cia minh
- Niing luc t8 chiec.

- Nang lyc phéi hop hoat déng,

-Nim dugc dudng 164, chinh s4ch chung, ndm chéc phuong huéng chii truong, chinh sach cta nganh, cia




- K¥ niing gidi quyét dit diém cdng viéc.

- C6 k¥ ning soan thao viin ban, k¥ ning giao tiép.

Niing luc lanh dao, quin Iy: Lip ké hoach, t6 chitc, diéu hanh va kidm soat,

Nang lue chuyén mén:

- Ném bit céc kién thic co ban vé chuy€n mén thuge linh vye Noi-vuy, chi dao, dinh hwdng can bg, céng chire
thyc hién cdng viéc ciia phong dam bao tién d6, chdt hrong cong vide,

Nhiing doi héi dac thi clia vi tri cong viée (néu co)

- Tinh hinh kinh te chinh tri-xa ho6i huyén 6n dinh.

Cic diéu kién can ¢6 (ngoai ning Iwe ca nhin) d¢ hoan thanh t6t cong viéc:

- Pugc cip trén, cip dudi tin tudng, duge su hb tro cong viée tr phia cdc Phong, don vi lién quan.
- Puoc tao diéu kién dé rén luyén, hoc tip ning cao trinh do ning luc ca nhén.

Piéu kién lam viée
- Chd 1am viéc: C6'phong lam viée neng

- Trang thiét bi: C6 ban, ghé 1am viéc, c6 01 may tinh, 01may in, 02 ti dung tai liéu, 01 quat trin, 01dén chifu sang

Tén ngudi thuc hién VTVL: Tran Hoang Thach

Chit ky/

Ngay

Tén ngudi quan 1y truc tiép: Tran Hoang Thach

Chit k¥

INgay




UBND HUYEN NGHI XUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TU PHAP Pée 1ap- Tu do- Hanh phiic

L Nghi Xudn, ngdy 04 thdng 7 nam 2019
. L Phl_llycsés ) .
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VIVL: Ph6 Truwéng phong Ma VTVL:
Ngay bat dau thuwe hién:

Don vi cong tic Phong Tu phip huyén Nghi Xuin

Quan Iy truc tiép Truéng phong

Quan ly chire niing UBND huyén Nghi Xuén; S& Tu phap
Quan hé cdng viée - Trong phong: quan hé cAp trén - cip dudi.

- V6i cic phong ban Phong: quan hé phéi hop ngang cép.

Cong viée lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée:

_ Ciin ¢t chi dao ctia Truéng phong, cic quy dinh hién hanh, cac Chuong trinh, D¢ 4n, Ké hoach cila Phong Cf’lp trén d& td chiic
thuc hién hiéu qua cdc cdng viéc thude linh vuc dam trach.

- Chi dao, phén cong cbng viéc, hwdng din, kiém tra ndi dung céng viéc, cdng chirc lam cong viéc & linh vye phu trach.

- Tao su phéi hop cong viéc t6t v6i cac Phong, don vi lién quan.

[ Cac nhiém vu chinh | T¥ trong | Tiéu chi dinh gis hodn thinh cong viéc




thoi gian

(%)
- Tham muu véi Trudng phong xdy dung céc vin ban thude linh
vuc duoc Trudong phong phin cdng phu trdch; giip Trudng phong A . 1 a s X s .
| phu trich mét s6 linh vuc cong téc, chiu trach nhiém trude Trudng - | —, ~o }gay dL_I"ng_ van bAan d’ung ﬂ"l% thue, HoY .duAn g 10
X . A , NP 30% rang; co tinh than trach nhi¢m cao vé1 cong
phong, truéc UBND huyén va trudce phap luat v€ nhiém vu duge vido
phén coéng; khi Trudng phong vang mat, Phé Trudng phong duoc o
iy nhiém diéu hanh hoat ddng ciia phong.
- b€ xuat véi Trudng phdng t6 chire thue hién nd1 dung céng viée 30% Noi dung cbng viéc d¢ xuat dam bao chat
dam nhiém ° | luong, kip thoi.
- Chi dao, phin cong cong vige, hudng dan céng chiic thuc hién cac 20% Phéin céng viéc phai 10 nguot, 10 viée, 10 trach
nhiém vu duoc giao. ° nhiém
- Thue hién ché d6 bio céo thudng xuyén, dot xudt theo quy dinh. 20% Thye hién bdo cdo dam bao dung thoi gian, ndi

dung can bao cdo.

Tham quyén ra quyét dinh:

- Phén cbng cbéng vi€c dbi voi can bd, cong chirc thudc linh vuc phu trach;

- Khi dugc Trudng phong iy quyén: Ky cac van ban do Phong ban hanh, ky nhay cac van ban cta nganh soan thdo do UBND

ban hanh,

S6 can b thude linh vwe phu trach: sé luong cong chitc chuyén quan thude linh vuc ddm nhidm.

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh @9 chuyén mén: Pai hoc tré 18n, chuyén nganh vé luat, quan 1y céng, hanh chinh hoc. ...

Kinh nghiém cong tdc: Ttr 3 ndm trg 1én.

Yéu cau Niang lue cot I6i:

nang lue - Néim dugc dudng 16i, chinh sach chung, ndm chic phuong hudng chit trwong, chinh sach ciia nganh, cia don vi

vé linh vuc chuyén mon ctia minh

- Ning luc td chie.

- Ning luc phéi hop hoat dong,

- K¥ néng giai quyét dirt didm cong viéc. ]
- C6 k¥ niing soan thdo vin ban, k§ ning giao tiép.




Niing lue linh dao, quin ly: Lip k& hoach, t6 chitc, diéu hanh va kiém soat.

Nang lue chuyén mon:
- Ném bét dugc céc kién thirc co ban vé chuyén mén thude linh vic phu trach dé dinh hudng va dan dit can ba,

cdng chire thuc hién cbng viéc dam bao tién d0, chit luong cong viéc.

Nhiing doi héi dic thi eia vi tri cong viée (néu.co): C e

Cac diéu kién can ¢6 (ngoai ning lue ci nhan) dé hoan thanh tdt cdng vie:

- Tinh hinh kinh te chinh tri-x& hé1-huyén 6n dmh.
- Puoc cp trén, cAp dudi tin twdng, duge sy hd tro cbng viée tit phia cac Phong, don vi lién quan.

- Puoc tao diéu kién dé rén luyén, hoc tép néng cao trinh d6 ning lyc ca nhén.

Pién kién lam viéc

- Chd lam viéc: Co phong lam viée riéng.
- Trang thiét bi: C6 ban, ghé 1am viéc, c6 01 mdy tinh, 01 mdy in, 02 ti dyng tai liéu, 01 quat trin, 01dén chiéu sang.

Tén nguoi thue hién VI VL: Tén ngudi quén ly truc tiép: Tran Hoang Thach
Chir ky Chir ky
INgay . Ngay




UBND HUYEN NGHI’XUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TU PHAP Déc Iap- Tw do- Hanh phiic

B B Nghi Xudn, ngay 04 thang 7 nam 2019

L Phylycsd5 ‘
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

n A s A i A ~ 5 Y Y SN . | Ma VTVL:
;Il‘lt;l: VTVL: Cong tac PBGDPL; Cong tac xay dung x4, phuong, thi tran tiép c¢in phap Ngay bt ddu thue hién:
Pon vi cong tac Phong Tu phép huyén Nghi Xuin
Quan Iy true tiép Trudng phéng
Quan ly chirc ning UBND huyén Nghi Xuan
| Quan hé cong viée - Trong phong: quan hé cap trén - cdp dudi. '
- V&1 céc phong ban Phong: quan hé phoi hop ngang cép.
Cong viéc lien quan

Muc tiéu vi tri cong viéc:

- Ré soat, thdng ke, cap nhét thudng xuyén va lién tuc hé théng phap luat dé thuc thi tdt nhiém vu phd bién, gito duc phap
luat, xdy dung x&, phuong, thi trin tlep cdn phap luét.

- Tham muu, xay dung, trién khai ké hoach pho bién, gido duc phap luit.

- Tu kiém tra, gidm sat ndi dung cong viéc dam nhi€m.

- Tao sy phdi hop cong viée tbt v4i cac Phong, don vi lién quan.

_ Ty trong
Cac nhiém vu chinh thoi gian - Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viée
(%)
- Tham muu véi Trudng phdng xdy dung cac vin ban thude 10 % -| - Tham muu x4y-dung vin ban thé thirc; ndi dung




cOng viéc dam trach

dam bao tinh quy pham phap lut.

- Tham muu theo ddi, huong dan, dé xut cic giai phap va
kiém tra cong tic pho bién gido duc phap ludt tai dia phuong

10%

- Tham muu dam bao hiéu qud, ding quy dinh phap
luat

- Tham muu d6n dbc, kiém tra cic co quan chuyén mén truc
thudc UBND huyén, UBND x3 trong viéc td chirc “Ngay
Phép luat” nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viet Nam trén

dia ban

—10%

- Tham muu dam bao hiéu qud, ding quy dinh phdp
luat

- Tham muu vin béan thyc hién nhiém vu ca co quan thudng
trwc Hoi dong phéi hop phd bién, gido dyc phdp luat cap
huyén

20%

_ Tham muu x4y dung vin ban thé thic, ndi dung
dam bao tinh quy pham phép luit; dadm bao higu qua,
ding quy dinh phép Juft

- Tham muu viéc tip hun, b01 dudng, quan ly ddi ngii bdo
cao vién phap lugt, tuyén truyén vién phap ludt

. 15%

- Tham muu dam béo hiéu qua, ding quy dinh phap
Iuat

- Huéng dan viéc xAy dung, quan 1y, khai thac ti sich phap
ludt & cp x4 va & cac co quan, don vi khdc theo quy dinh

cua phdp Judt

10%

- Tham muu ddm bdo hiéu qua, ding quy dinh phip
luat

_ Tham muu T4 chitc trién khai thue hién cde quy dinh cla
phap luét v& hoa gidi & co s&; tb chirc bdi dudng nghiép vu
hoa gii ¢ co s6 theo su chi dao ctia UBND huyén va hudng
dan clia co quan tu phép cp trén.

15%

- Tham muu dam béao hiéu qua, ding quy dinh phap
Iuéat

- Thue hién ché do bao cdo thudng xuyén, dot xuit theo quy
dinh.

10%

Thuc hién béo cdo dam bdo ding thoi gian, ndi dung
cén bao cdo.

Thim quyén ra quyét dinh:

- Chu d6ng, sang tao trong thuc hién céng viéc duge giao, thuc hién ding quyen han cta cong chic theo Luét cong chie dd

quy dinh; )

- Cht dong, tich cuc phdi hop véi cic Phong, don vi, td chitc, c4 nhin trong thire hién cdng viéc ddm nhiém.

S6 can bd thude linh vue phu trach: Khong

Thim quyén tai chinh: Khéng

Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc trd 1n, chuyén nganh vé luat xa ho1 hoc

Kinh nghiém cong tac: Tu 1 ndm dén 3 nim.




Yéu cau
ning lue

Ning luc cdt 15i:
- Nim duge dudng 15, chinh sdch chung, nim chéc phuong huéng chi truong, chinh sach ciia nganh, ctia don
vi vé linh vuc chuyén mdn ctia minh (ndi vu).
- Nang luc phm hop hoat dong,
- K¥ n#ing giai quyét-dit diém cong viéc. e -
- C6 k¥ ning soan thao vin ban, k¥ ning giao tiép.

Niang luc lanh dao, quan ly:

Ning luc chuyen mon:

- Nim bit duoc cdc kién thirc co ban vé chuyén mén thudc linh vire n6i vu dé dinh hudng va dan dit can bs,
cong chirc thue hién ¢éng viée ctia phong Co kha nang dinh huéng chinh x4c, chi dao hop 1y va diéu phéi hiéu
qué hoat ddng ctia phong dé cbng viée dat két qua tbt.

Nhiimg ddi héi dic thi ciia vi tri cong viee (néu cé):

Cic diéu kién cén 6 (ngoai niing lye c4 nhén) dé hoan thanh t6t cong viée:

- Tinh hinh kinh té-chinh tri-x4 hoi huyén én dinh. :

- Pugc cip trén, dong nghlep tin tudng, dugc su hd trg cong viéc tir phla cac Phong, don vi lién quan.
- Ducrc tao didu kién dé rén luyén, hoc tip ning cao trinh dd ning luc c4 nhén.

Piéu kién lam viée
- Chd 1am viéc: C6 phong 1am viée rleng
- Trang thiét bi: C6 ban, ghé lam viée, ¢6 01 may tinh, 01mdy in, 01 ta dung tai lidu, 01 quat trin, 01dén chifu sang.

Tén ngudi thue hi€n VIVL: Tén ngudi quan 1y truc tiép: Trin Hoang Thach

Chit ky

Chit ky

gay

Ngay




UBND HUYEN NGHI XUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

PHONG TU PHAP

Poc lap- Tu do- Hanh phuce

Nghi Xudn, ngay 04 thang 7 nam 2019

Phu luc s6 5

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VITVL: Cong tac tu kidm tra, kiém tra, ra soit, hé thfmg héa VBQPPL. Ngay bit dau thyc hién:

Ma VTVL:

Pon vi cOng tac

Phong Tu phép huyén Nghi Xuén

Quan 1y true tiép

Truéng phong

Quadn ly chirc ning

UBND huyén Nghi Xuén

Quan hé cong viée

- Trong phong: quan hé cap trén - cap dudi.
- Vi cac phong ban Phong: quan hé phdi hop ngang chp.

Cdng viée lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée:

- Tham muu véi lanh dao phong x8y dung cic van ban thude cdng viée duge g1ao ding thé thic, ndi dung theo quy pham phap luat.
- Tham muru véi lanh dao phong, chi ddng thue hién cic ndi dung lién quan dén cong tac tu kiém tra, kidm tra, ra soat, hé théng hoa
védn bin QPPL, hiéu qua dung quy dinh phap lu4t.

- Ty kim tra, gidm sat noi dung cdng vi€e dam nhi€m.
- Tao su phdi hop cdng viée tt v6i cac Phong, don vi lién quan.

Cac nhiém vu chinh

Ty trong

thr gian (%) Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc

- Tham muu véi 1inh dao phong xdy dung céc vin ban thuge 15 % - Tham muu xay dung van ban thé thitc, n@i'
0

cOng viéc dam trach

dung dam bao tinh quy pham phap lujt.




- Phéi hop xdy dung quyét dinh, chi thi thudc thdm quyén ban

trién khai thyc hién céc cdng viéc co lién quan;

hanh ctia UBND huyén do cac co quan chuyén mdn khac thude 10% - Phéi hop chat ché, c¢o hiéu qua
UBND huyén chu tri x8y dung
- Tham dinh céc du thdo vin ban quy pham phap luit do UBND
huyén ban hanh theo quy dinh cta phap luét; gop v du thdo vin 20% - Thém dinh du thao chit luong, ding quy dinh ™
| ban quy pham phép luét cia HDND huyén theo quy dinh ctia cta phap luat
phap luét
- T chirc liy ¥ kién nhén dén vé cdc du 4n luat, phép 1énh theo o - Tham muu thuc hién cé higu qua, ding quy
su chi dao cia UBND huyén va huéng din cia S& Tu phép. 10% dinh ctia phap ludt
- Gitip UBND huyén tu kiém tra viin ban do UBND huyén ban
hanh; hudng dzfm céng chire chuyén mén thudc UBND cép x3 ’ 10% - Tham muru thuc hién c6 hiéu qud, dang quy
thure hién tir kiém tra van ban quy pham phap ludt do UBND cép dinh cua phép lujt
x4 ban hanh
- Thuye hién kiém tra vin ban quy pham phép ludt cia HDND va
UBND cip xi theo quy dinh cua phap lut; trinh Cha tich 10% - Tham muu thue hién ¢6 hiéu qua, ding quy
UBND huyén quy€t dinh cdc bién phap x 1y vén ban trat phap dinh ctia phép luit
luit theo quy dinh cua phap luit.
- R4 so4t, hé thong hoa vin ban quy pham phdp luat do HDND
va UBND huyén ban hanh; huéng dan, kiém tra viéc thuc hién 10% - Tham muu thue hién cé hiéu qud, ding quy
cong tac ra soat, HTH vin ban quy pham phép lust ddi véi ' dinh ctia phap luft
UBND cép x4, cic co quan chuyén moén thuéc UBND huyén.
- Thuc hién kiém tra, gidm sét, ché d6 bao cdo 10 % - Thyre hi€n ¢6 hi€u qud, dang thoi gian quy dinh
- Phébi hop v6i cac Phong, don vi cp tinh, huyén, x4, thi tran 05% Phéi hom et ch?. o6 hidy au?
op chit chg, c6 hiéu qua

Thim quyén ra quyét dinh:

- Cht dong, sang tao trong thuc hién cdng viéc dugc giao, thuc hién ding quyén han cta cong chirc theo Ludt cong chirc da

quy dinh;

- Chu dng, tich cuc phdi hop vdi cac Phong, don vi, t6 chic, cd nhan trong thyuc hién céng viéc ddm nhiém.

S6 can bd thude linh vwe phu trach: Khong

“Tham quyén tii-chinh: Khong




Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc trd [én, chuyén nganh v8 luft, quan Iy hanh chinh cbng.

Kinh nghiém ¢dng tac: Tt 3 ndm dén 5 nam.

Yéu ciu
niang luc

Néng lue cot 16i:

- Nam duoc dudng 16i, chinh sich chung, n&m chic phuong huéng chi truong, chinh sich cia nganh, clia don
vé cong viéc.dam nhiém. C e - -

- Néng luc ph01 hop hoat dong

- K§ ning giai quyét dirt diém cdng viée

- C6 k¥ niing soan thio van ban, k¥ ning giao tiép

Ning luc linh dao, quan Iy:

Ning lye chuyén mon:
- Ném bit dugc cdc kién thize co bin v& chuyén mén thudc cong viéc ddm nhiém. C6 khd ning dinh hudng chinh

xéc va phéi hop hiéu qué cdng viéc dugc giao.

Nhiing doi hoi dac thii eiia vi tri cong viée (néu co)

Cic diéu kién can ¢6 (ngoai niing lyc ca nhén) dé hoan thanh t6t cong viée:

- Tinh hinh kinh té-chinh tri-xa hoi huyén 6n dinh.
- Pugc clp trén, ddng nghiép tin twong, duoc su hd tro cdng viée tir phia cac Phong, don vi lién quan.

- Pugc tao didu kién dé rén luyén, hoc tdp ning cao trinh d6 néng Iyc c4 nhén.

Diéu kién Iam viée

- Chd 1am viéc: C6 phong lam viée
- Trang thiét bi: C6 ban, ghé lam viéc, c6 01 mdy tinh, 01méy in, 02 ti dung tai lifu, phong lam viée c6 quat trin, dén chiéu

sang.
Tén ngudi thue hién VIVL: Tén ngudi quan 1y truc tiép: Tran Hoang Thach
Chit ky Chit ky
Ngay Ngay




UBND HUYEN NGHI XUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG TU PHAP Péc lp- Tw do- Hanh phic

e e Nghi-Xudn, ngay 04 thang 7 nam 2019 ——-

. o Phu l}_lcsés ] .
BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRI VIEC LAM (VTVL)

Tén VTVL: Theo dai thi hanh phép luit; Quén Iy cong tic thi hanh phép ludt | Ma VIVL:

vé xir Iy vi pham hanh chinh; Cong tac THA Dan s Ngay bat dau thwe hién:
Pon vi cong tac Phong Tu phép huyén Nghi Xuan

Quan Iy truc tiép Trudng phong Tu phéap huyén Nghi Xuin

Quan ly chire hing Trudng phong Tu phap huyén Nghi Xuin

Quan hé cong viée - Trong phong: quan hé cép trén — d6ng nghiép
‘ - Ngoai phong: can bd, cdng chuc, lao ddng cac Phong, don vi lién quan

Cong viéc lién quan

Muc tigu vi tri cdng viée: - Theo ddi viéc thi hanh phép luat trén dia ban huyén; quan Iy céng téc thi hanh phép lut vé viée xa Iy vi
pham hanh chinh tai x4, thi trAn va cng tac thi hanh 4n dén sy trén dia ban.

Ty trong . . o1 s R A
Céc nhiém vu chinh Thoi gian Ti€u chi dz_lnh _glz'l'\lman thanh cong
(%) viée

|~-"Tham muu-gitip 1dnh dao phong x4y dung cic vin ban lién quan dén ---| -- 30 %- —-| - Vin ban c6-tinh-kha thi cao, chat




cdng tac Theo doi thi hanh phap ludt; Quén 1y cdng tac thi hanh phap
ludt vé x 1y vi pham hanh chinh; Cong tac THA. Dén sy

lwong, diing quy dinh phdp ludt

_ Tham muu huéng dén, d6n déc, kiém tra cdc co quan chuyén mon
thuéc UBND huyén va cdng chite chuyén mén thugc UBND xa trong

Tham muu thuc hién ¢ hiéu qua, ding

]

viéc thyc hién cbng tac theo ddi thi hanh phép ludt, xir ly vi pham hanh 20{’ __ | quy dinh ctia phap luét
chinh, thi hinh 4n dan sy tai dia phuong
~ Tham muu d2 xuit véi UBND tinh kién nghi co quan c6 thim quyén Tham muu thue hisn c6 hidu qua, dd
nghién ctru, xr 1y cdc quy dinh xir 1y vi pham héanh chinh khéng kha thi, 20% uv dinh ot ohé 11' st O fucu qua, cung
khéng phu hop véi thuc tifn hoic chong chéo, mAu thufn véi nhau quy phap T
- Tham muu thyc hién phé bién, tip hudn, boi duorng nghiép vu ap dung A sian 2 g
phép ludt vé& xtr Iy vi pham hanh chinh thuéc pham vi quan ly cta dia 10% Tham. muu’thuc h 1en ©0 higu qué, dimg
phuong quy dinh cla phéap luét
- Thyc hién viéc thong ké vé xit 1y vi pham hanh chinh trong pham vi 10% Tham muu thue hién ¢6 hiéu qua, dung
quan Iy cta dia phuong ° quy dinh cta phap luét
- Thuc hién kidm tra, gi4m sat, ché d6 béo cdo Iinh vuc phy trach. 10% Tham muu thye hién 6 higu qua, dung

quy dinh cla phap [uft

Thim quyén ra quyét dinh:

- Cha dong, sang tao trong thuc hién cong viée dugc giao, thuc hién ding quyén han cia céng chirc theo Ludt cdng chirc da

quy dinh;

- Chl dong, tich cyc phéi hop véi cac Phong, don vi, t§ chite, ¢4 nhan trong thuc hién cong viéc ddm nhiém.

Sb c4n bb thuoc Iinh vwe phu trach: Khong

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d0 chuyén mén: Dai hoc tré [én, chuyén nganh v8 luit, quan 1y hanh chinh ¢dng, hanh chinh hoc, x& hdi hoc,..

Kinh nghiém ¢6ng tac: Tur 3 nim dén 5 nim.

Yéu ciu Nang lye cbt 15i:
niang lue
vé cong viéc dam nhiém.

- Ning luc pho1 hop hoat dong

- K§ ning giai quyét dit diém cong viéc

- C6 k¥ ning soan thio vin ban, k¥ nidng giao tiép

- Nam dwoc dudng 161, chinh sach chung, nim chic phuong huéng chi truong, chinh sach cia nganh, cia don

Ning luc lanh dao, quén ly:




_| Ning lue chuyén moén:

- Nim bit duge cic kién thic co ban vé chuyén mon thudc cdng viéc ddm nhiém. C6 kha ning dinh hudng chinh
x4c va phdi hop hiéu qua cong viéc dugc giao. )

Nhitng doi hoi dic thu ciia vi tri cdng viée (néu co):

Cc diéu kién cAm ¢6 (ngoai ning luc c4 nhéin) déhoan thanh tot cng viée: e

- Tinh hinh kinh t&-chinh tri-x& hdi huyén én dinh.

- Pugc cép trén, ddng nghiép tin tudng, duge sy hd trg cong viée tir phia cac Phong, don vi lién quan.
- Puoc tao didu kién d& rén luyén, hoc tp ning cao trinh d6 ning Juc cd nhan.

Piéu kién [am viée
- Cho 1am viéc: C6 phong lam viéc

- Trang thiét bi: C6 ban, ghé 1am viée, c6 01 may tinh, 01may in, 02 ti dung tai liéu, phong lam viéc cd quat trin, dén chiéu
sang.

Tén nguoi thye hién VIVL: ~ [Tén nguoi quéan 1y truc tiép: Tran Hoang Thach

Chit ky Chit k¥

Ngay . Ngay




UBND HUYEN NGHI XUAN

PHONG TU PHAP

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Dac lip- Tw do- Hanh phiic

Nghi Xudn, ngdy 04 thing 7 ndm 2019
Phu luc s65

BAN MO TA CONG VIEC CUA VI TRi VIEC LAM (VIVL)

Tén VIVL: Cong tac H§ tich; Chiing thue; Boi thudng nba nuée; Thye hién nhiém vy | M3 VIVL:
trg gidp phap 1y theo quy dinh ctia phap luit

Ngay bit dAu thie hién:

Pon vi cdng tac

Phong Tu phap huyén Nghi Xuéan

Quan Iy true tiép

Trudng phong Tu phép huyén Nghi Xuén

Quan ly chire ning

Trudng phong Tu phép huyén Nghi Xuén

Quan hé céng viée

- Trong phong: quan hé cap trén — dong nghiép

- Ngoai phong: quan hé véi can bg, cdng chirec cidc Phong, don vi lién quan dén cbng viée

Cong viéc lién quan

Muc tiéu vi tri cong viée:

Tham muu véi 1anh dao phong thyc hién vai tro quén [y nha nudc vé Cong téc Ho tich; Chimg thye; Bdi thudng nhd nrc; Thyc hién
nhiém vu tro gitap phép 1y theo quy dinh ctia phap luat dat hiéu qud, ding quy dinh cta phdp lvét.

. in , Ty trong ' . cor s . n i
Cac nhiém vu chﬁmh thori gian (%) Tiéu chi danh gia hoan thanh cong viéc
Tham muu cac vin ban chi dao, huéng dan, ki€m tra viéc td ghl’xc, )
thuc hién cdng tac dang ky va quan 1y hg tich; Chimg thyc; Boi 20% - Tham muu van ban chét hrong, ding thé
[¢]

thudng nha nude; Thue hién nhiém vu tro gitip phép 1y theo quy dinh
ctia phép lult trén dia ban

thirc, ding quy dinh phép luit




Tham muu UBND huyén gidi quyét viéc thay d6i, cai chinh hé tich
cho ngudi tir di 14 tudi trd 18n va xé4c dinh lai dan tde, x4c dinh lai
gidi tinh, bd sung hd tich, diéu chinh h§ tich cho moi trudng hop,
khong phén biét dd tu01 cip ban sao gidy to hé tich tir s6 hd tich,
-cdp lai ban chlnh gidy khai s1nh theo quy dinh cua phap luét

10%

- Thuc hién dung quy dinh ctia phdp luat

Quan Iy céc 6 sach, biéu miu v8 hé tich; Iuru trit s ho tich, gidy t&
h§ tich theo quy dinh phap luit

10%

- Thue hién khoa hoc, ding quy dinh phap
luét

Thyc hién ching thue ban sao tir ban chinh cac gify to, van ban
bing tiéng Viét, tiéng nudc ngoai, gidy t0, vén ban song ngi; ching
thuc chit ky trong cac gidy td, vin ban bing tiéng Viét va gidy t&,
vin bin bang tiéng nudc ngoai, gidy 1o, vin ban song ngu

15%

- Thyce hién ding quy dinh cta phap [uat

Theo d5i; dén dbc, kiém tra viée giai quyét bdi thudng, chi tra tidn
bbi thudng va thie hién trach nhiém hoan tra theo quy dinh cia
phap luét d6i véi tnrong hop UBND cép x4 ¢6 trach nhiém giai
quyét b01 thuong

15%

= Tham muu thyc hién ¢6 hiéu qua, ding quy
dinh phap luét

Cha trd, ph01 hop vai cac don vi co lién quan, tham muu cho UBND
huyén gidi quyét khiéu nai, t6 céo, xi Iy vi pham phép luit v& trach
nhiém bdi thudng ciia Nha nude

10%

- Phdi hop chit ché véi cac don vi c6 lién
quan, thuc hién ding quy dinh phap luét

Tham muu t6 chirc bdi dudng nghi€p vu quén ly va déng ky hg tich
cho cong chic Tu phép - HS tich cap x4,

10%

- Can bo Tu phap — Hb tich nam vitng chuyén
mon, nghiép vu, thuc hién céng viéc hiéu qua,
ding quy dinh cta phap luat

Thyc hién kiém tra, giam sat, ché @6 bdo cdo linh vuc phu trach

10%

- Thure hién ¢6 hiéu qua, chit ché.

Thim quyén ra quyét dinh:

quy dinh;

- Chi ddng, sang tao trong thuc hién cdng viéc duoc giao, thuc hién ding quyén han cta c¢ong chire theo Ludt cdng chirc da

- Chu dgng, tich cuc phoi hop véi cac Phong, don vi, t6 chitc, ¢ nhin trong thuc hién ¢céng viée ddm nhiém.

S6 can b thudce linh vue phu trach: Khéng

Tham quyén tai chinh: Khong

Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc tré 1én, chuyén nganh vé luit.

Kinh nghiém cong tac: Tir 3 ndm dén 5 nim.




Yéu cau
nang lue

Nang luwe cot 15i:

- Nam dugc dudng 161, chinh sach chung, nim chéc phuong huéng chii trirong, chinh sach cia nganh, ciia don
vé cbng viée dam nhiém.

- Néng luc phcn hop hoat dong

- K§ ning giai quyét dit diém cong viéc o ]
- C6 k¥ ning soan thdo vin ban, k¥ ndng giao tip

Ning luwc linh dao, quan lIy:

Nang lue chuyen mon:
- Ném bit duoc cac kién thiic co ban vé chuyen mén thude cong viéc ddm nhiém. C6 kha ning dinh hudng chinh

x4c va phbi hop hidu qua cong viée duge giao.

Nhung doi hoi c‘Iac thii ciia vi tri cong viée (néu co)

C4c didu kién ciin c6 (ngoai niing lyc c4 nhin) d& hoan thanh tdt cong vide:

- Tinh hinh kinh té-chinh tri-x& hoi huyén 6n dinh.
- Puge cip trén, dbng nghiép tin twong, dwoe sy hd tro cdng viée tir phia cac Phong, don vi lién quan.

- Puoc tao didu kién dé rén luyén, hoc tip ning cao trinh d§ ning luc c4 nhéan.

sang.

Piéu kién lam viéc

- Chd lam viéc: Co phong lam viée
- Trang thiét bi: C6 ban, ghé 1am viéc, ¢6 01 may tinh, 01mady in, 01 td dung tai liéu, phong lam viéc cé quat trAn, dén chiéu

Tén ngudi thue hién VIVL: Phan Xuin Duong Tén ngudi quan 1y truc tiép: Trin Hoang Thach
Chir ky Chit ky
Ngay INgay
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