UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIiA VIET NAM

HUYEN YEN THE Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 1339/QP-UBND Yén Thé, ngay 28 thang 3 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét P& an vi tri viéc 1am va co ciu can b,
ngach cong chirc UBND x4 Canh Niu giai doan 2024-2026

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN YEN THE

Can cur Ludt To 0 chirc chinh quyen dia phuong ngay 19/6/2015; Lugt sua
doi, bo sung mot so diéu cia Ludt To chiee Chinh phi va Ludt To chirc chinh
quyén dia phirong ngay 22/11/2019;

Cén cit Nghi dinh s6 62/2020/NP-CP ngay 01/6/2020 ciia Chinh phii vé vi tri
viéc lam va bién ché cong chirc; Nghi dinh so 33/2023/ND-CP ngay 10/6/2023 cua

Chinh phii Quy dinh vé can bé, cong chirc cap xa va nguoi hoat dong KCT ¢o cdp xa,
o thon, TDP;

Can cur Thong tu s6 12/2022/TT- BNV ngay 30/12/2022 cia B¢ Noi vu
hwéng dan vé Vi tri vi¢c lam cong chiec lanh dao, quan [y, nghi¢p vu chuyen mon
dung chung; ho tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh chinh va vi tri viéc lam
chirc danh nghé nghiép chuyen mon,

Can cir Quyét dinh so 1 6/2021/QB—UBND ngay 18/5/2021 ciia UBND tinh Bic
Giang vé ban hanh Quy dinh quan Iy TCBM, bién ché va can bo, cong chikc, vien chii,
lao dong hop dong trén dia ban tinh; Quyét dinh so 05/2024/QD UBND ngay
16/02/2024 cua UBND tinh Bac Glang ban hanh Quy dinh mot so noi dung vé tiéu
chuan, tuyén dung, quan Iy cdn b, cong chirc va nguoi hoat dong KCT & xd, phuong,
thi tran trén dia ban tinh;

Theo dé nghi ciia Trieong Phong Néi vu huyén tai To trinh sé 94/TTr-PNV
ngay 28/3/2024.

QUYET PINH:
Piéu 1. Phé duyét Dé an vi tri viéc 1am va co cau can bo, cong chitc UBND
xa Canh Nau giai doan 2024-2026.
(C6 Pé dn vi tri viéc lam kém theo).
Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.
Giao Phong Nai vu ch tri ph01 hop véi UBND xa Canh Nau tham muu glup

UBND huyén bo tri, st dung va quan 1y can bd, cong chtic theo dé an vi tri viéc
lam duoc phé duyét.

Piéu 3. Thu truéng cac co quan, don vi: Van phong HDND&UBND huyén
No6i vuy; Tai chinh - KH; UBND xa Canh Nau céc co quan, don vi ¢6 lién quan can
ctr Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhdn:

- Nhu biéu 3;

- S& Néi vu (b/c);

- Thuong tryc HU, HDND huyén;
- CT va cac PCT UBND huyén;

- Ban Té chuc HU;

- bU, HBND x4a Canh Nau;

- Luu: VT.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN YEN THE Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
PE AN

VI TRI VIEC LAM VA CO CAU NGACH CONG CHUC
XA CANH NAU GIAI POAN 2024 - 2026

Phin I. SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG DE AN VI TRI VIEC LAM VA CO CAU
NGACH CONG CHUC

1. Khai quat dic diém, ndi dung va tinh chat hoat dong ciia UBND x&

Canh Nau 13 x3 viung cao kho khin nam ¢ phia Bic cua huyén Yén Thé.
C6 dia gioi hanh chinh twong ddi phirc tap, phia Pong giap xi Pong Tién, xa
Pong Vuong; phia Nam giap xa Tam Tién; phia T4y gidp xa Xuan Luong; phia
Bic giap xd Dan Tién, huyén V6 Nhai, tinh Thai Nguyén. Xa c6 tong dién tich
dat tu nhién 13 3.598.86 ha. Dan cu séng khong tap trung, c6 9 dan tdc anh em
cung chung séng & 14 ban véi 1.834 ho va 7.491 nhéan khau

2. Vé chirc nang, nhiém vu va co cau to chirc cia UBND xa

Chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu to chirc cia UBND x& Canh
Nau duoc quy dinh tai Diéu 31, 34, 35 ctia Luat T6 chirc chinh quyen dia phuong
ngay 19/6/2015; Khoan 1 ,4, 5 Piéu 2 Luat stra d6i, bo sung mot s6 didu ciia Luat
T6 chtrc chinh phu va Luat td chtrc chinh quyén dia phuong ngay 22/11/2019 va
cac van ban cua UBND tinh, UBND huyén va UBND xa Canh Nau vé ban hanh
quy ché 1am viéc va méi quan hé cong tac cia UBND xa

3. Co ché hoat dong ciia UBND xi

UBND xa Canh Nau la mdt don vi hanh chinh c6 tu cach phap nhan, co
con diu va co tai khoan riéng; chiu su chi dao, quan ly vé td chirc, bién ché va
nhiém vu cong tac cia UBND huyén; déng thot chiu su chi dao, hudng dan, kiém
tra vé chuyén mon, nghiép vu cua cic co quan chuyén nganh cap trén.

4. Nhirng yéu t6 tac dong dén hoat dong ciia UBND x4

Tinh chat, dic diém, yéu cau cong viéc cua UBND xa: Thyuc hién chirc
ning quan 1y nha nuéc trén dia ban xa c6 quy mo tuong ddi rong; déi tuong phuc
vu ¢6 dic diém va nhu ciu khac nhau, do d6 anh huong rat 1on chét luong va hi¢u
qua hoat dong cua xa.

Mait khac, h¢ thong phap luat va cac quy dinh lién quan dén ddi tuong phuc
vu thuong xuyén thay d6i va cac van ban huéng din thuc hién duge ban hanh
cham; dbi twong phuc vu ting dan theo cac nim; do d6, anh hudong dén hoat dong
cua xa.
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Bén canh do, viéc hién dai hoa cong sé, trang thiét bi, phuong tién lam viéc
va ung dung cong ngh¢ thong tin cling anh hudng rat 16n dén tién do giai quyét
cong viéc cua UBND xa.

II. CO SO PHAP LY

Luat To chtc chinh quyen dia phuong ngay 19/6/2015; Luat Sua 601 bd
sung mot so diéu cia Luat T6 chitc Chinh pha va Luat To chu’c chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019.

_ Luat Can bg, cong chirc ngay 13/11/2008 va Luat sta d6i, bo sung mot s6
diéu cua Luat Can bg, cong chirc va Luat Vién chirc ngay 25/11/2019.

Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 ctia Chinh phii v& vi tri viéc 1am
va bién ché cong chirc;

Nghi dinh s0 33/2023/ND-CP ngay 10/6/2023 ctia Chinh phu Quy dinh vé cn
bd, cong chirc cap xa va nguoi hoat dong KCT cé cap xa, ¢ thon, TDP;

Thong tu s6 12/2022/TT- BNV ngay 30/12/2022 ctiia B6 Noi vu huéng dan
vé vi tri viéc 1am cong chuc lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén moén dung chung;
hd tro, phuc vu trong co quan, to chitc hanh chinh va vi tri viéc lam chirc danh
nghé nghiép chuyén mén.

Cong van sd 7583/BNV-TCBC ngay 23/12/2023 cua Bo Noi vu vé viéc hudng
dan mot sd nodi dung vuong mic trong viéc xdy dung Dé an va phé duyét vi tri viéc
lam; Cong véan s6 64/BNV-CCVC ngay 05/01/2024 cua Bo No1 vu vé€ vige xac dinh
co cu ngach cong chirc va co cau hang chic danh nghé nghiép vién chic.

Ql‘lyet dinh sd 16/2021/QD-UBND ngay 18/5/2021 cua UBND tinh Bic
Giang v€ viéc ban hanh Quy dinh quan ly t6 chic b may, bién ché va can b,
cong chuec, vién chirc, lao dong hop dong trén dia ban tinh Bac Giang.

Quyet dinh s6 05/2024/Qb- -UBND ngay 16/02/2024 cua UBND tinh Bic
Giang vé viéc ban hanh Quy dinh mot s6 ndi dung vé tiéu chuan, tuyén dung, quan
Iy can bg, cong chirc va nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ xa, phuong, thi tran
trén dia ban tinh Bac Giang

Quyét dinh s6 1392/QD-UBND ngay 18/12/2023 ciia UBND tinh Bac Giang
vé viéc giao chi tiéu bién ché cong chirc trong co quan hanh chinh va phé duyét
tong s6 ngudi 1am viée trong don vi su nghiép cong lap, to chic Hoi dic thu nam
2024 cua tinh Bic Giang.

Ké hoach s6 52/KH-UBND ngay 05/10/2023 caa UBND tinh vé thuc hién
tinh gian bién ché huong luong ngan sach Nha nudc cia tinh Bac Giang giai doan
2024-2026.

Cong vin sd 62/SNV-CCVC vé viéc huéng dan xay dung Dé an vi tri viéc
lam co quan, t6 chiac hanh chinh va don vi su nghi¢p cong 1ap; Cong van )
415/SNV-CCVC ngay 13/3/2024 ctia S¢ Noi vu vé xay dung dé an vi tri viéc lam
va co cau ngach ddi véi can bo, cong chirc cap xA.
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Phan II
XAC PINH VI TRi VIEC LAM, SO NGUOI LAM VIEC
VA CO CAU NGACH CONG CHUC

A. XAC PINH VI TRi VIEC LAM

Téng s6 vi tri viée 1am ctia x4 Canh Nau 1a 17 vi tri; téng $6 nguoi lam viée
la 21 (theo bién ché dugc giao ndm 2024 tai Quyét dinh s6 10/QD-UBND ngay
04/01/2024 cia UBND huyén Yén Thé) ngudi (gom 11 can bo va 10 cong chirc);
tang 01 bién ché cong chuc do tang thém du 2 mirc quy dinh vé quy mé dan sd
theo quy dinh diém a, khoan 2, Piéu 6, Nghi dinh so0 33/2023/ND-CP ngay
10/6/2023 cua Chinh phu; cu thé nhu sau:

I. VI TRI VIEC LAM CAN BQ XA
1.Vi tri Bi thu Pang ty xa: 01 vi tri; 01 can bg

- Nhiém vu, cong viéc: Lanh dao, chi dao viéc thuc hién chirc nang, nhi¢m
vu ciia Pang bg; cung tap thé Pang iy, Ban Thuong vu Pang ty lanh dao toan
dién dbi voi hé théng chinh tri & co sé trong viéc thuc hién duong 161, chu truong,
chinh sich cua Pang, quy dinh ctia phdp ludt trén dia ban xa va thyc hién cac
nhiém vu sau:

Chu tri chi dao viéc xdy dung quy ché lam viéc, noi dung, ké hoach cong tac
nam, quy, thang cua Ban Chap hanh, Ban Thuong vu.

Phan cdng cdng viéc cac ay vién Ban Chap hanh, Ban Thuong vu.

Chi dao viéc xay dung va phé duyét ké hoach cong tac nam, quy, thang va
cac nhiém vu thuong xuyén cua cac uy vién Ban Chap hanh, Ban Thuong vu.

Kiém tra, don doc, diéu phoi hoat dong cua cAc ty vién Ban Chap hanh, Ban
Thuong vu trong viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac.

~ Theo ddi, danh gia viéc thuc hién ké hoach cong tac cua ting uy vién Ban
Chap hanh, Ban Thuong vu.

Tryc tiép chi dao thuc hién céc nghi quyét, ket luan cua Ban Chap hanh, Ban
Thuong vu va céc chi thi, nghi quyét ciia Bang, cta cap trén.

Ky cac van ban theo quy ché lam viéc cua Ban Chap hanh, Ban Thuong vu.

Binh ky hogc dot xuat béo céo tinh hinh hoat dong cua Ban Chap hanh, Ban
Thuong vu véi co quan Bang cap trén.

Chi dao viéc so két, tong két cong tac hang nam, 6 thang, quy, thang, tuan
theo quy dinh.

La dai di¢n cua Ban Chap hanh, Ban Thuong vu Bang uy trong méi quan hé
cbng tac vai cac co quan o X& va cap trén; ty quyén cong viéc cho Pho Bi thu thuc
hién céc nhiém vu khi vang mit tai co quan theo quy ché 1am viéc.

Chiu trach nhiém vé viéc st dung tai chinh, tai san duoc cap c6 tham quyén
giao cho Bang uy xa theo quy dinh.

Triéu tap va cha toa cac Hoi nghi, cudc hop dinh Ky, dot xuat.
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Céac nhiém vu khac theo quy dinh cia Bang, cua phap luat co lién quan va
co quan c6 tham quyén quan ly can bo.

- Trinh d9 chuyén mén, nghiép vu: Tét nghiép dai hoc trd 1én. Trudng hop
Diéu 16 Pang c6 quy dinh khac véi quy dinh tai Nghi dinh s6 33/2023/ND-CP ngay
10/6/2023 cua Chinh phii quy dinh vé can bd, cong chiic cp xa va ngudi hoat dong
khong chuyén trach ¢ x4, & thon, to dan phd (goi tat la Nghi dinh s6 33/2023/ND-CP)
thi thuc hién theo quy dinh cua Diéu 1¢ Pang.

- Trinh d9 gido duc pho théng: Tt nghiép trung hoc pho thong.

- Trinh d§ 1y luan chinh tri: Tét nghiép trung cap hodc twong duong tré lén.
Truong hop Di€u 1&¢ Dang c6 quy dinh khac voi quy dinh tai Nghi dinh so
33/2023/ND-CP thi thuc hién theo quy dinh cta Diéu 1€ Pang.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.,

- Tin hoc, ngoai ngir: CO k§ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sur
dung dugc ngoai ngir hodc su dung dugc tleng dan toc thiéu sé doi vai cong chuc
cong tac & ving dan toc thiéu sé theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 chuing chi bdi dudng kién thuc, k§ nang quan ly nha nudc d6i véi cong

chtrc ngach chuyén vién va twong duong hoic c6 bang trung cap 1y luan chinh trj -
hanh chinh.

- Cap d6 nang luc chung, nang luc chuyén mén: Cap d6 3 - 4; nang luc quan
ly: cap do 2 - 3 theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua B N61i vu
(sau day goi tat la Thong tw so 12/2022/TT-BNV).

2. Vi tri Pho Bi thu thwong truc Pang uy xa: 01 vi tri; 01 can b

- Nhiém vy, cdng vigc: Thuc hi¢n cac nhiém vy theo phan cong cua Ban
Chap hanh, Ban Thuong vu va cua Bi thu DPang ay xa.

Gitp Bi thu Dang uy Xa chi dao hoat dong cua bang uy xa trong pham vi
duogc phan cong; ky cac van ban khi dugc phan cong; giai quyét cac cong viéc cua
bang uy xa khi dugc Bi thu Dang uy xa uy nhiém.

Chu tri hodc tham gia cac hoi nghi, cudc hop khi duge Bi thu bang uy phan
cong; triéu tap va cha toa cac cuoc hop dinh ky dot xuat theo phan c()ng cua Bi thu
bang uy xa hoac theo quy dinh tai quy ché lam viéc caa Ban Chap hanh, Ban
Thuong vu.

Tryc tiép thuc hién cdc y kién chi dao khéc cua Bi thu Dang ty hoac theo
quy dinh tai quy ché lam viéc caa Ban Chap hanh, Ban Thuong vu.

Cac nhiém vy khac theo quy dinh cua bang, cua phap luat co lién quan va
co quan c6 tham quyén quan ly can bo.

- Trinh dg chuyén mon, nghiép vu: Tét nghiép dai hoc tr¢ Ién. Truong hop
biéu 1¢ Pang c6 quy dinh khac voi quy dinh tai Nghi dinh s6 33/2023/Nb-CP thi
thuc hién theo quy dinh cua DBicu 1€ Dang.

- Trinh d¢ gido duc phﬁ thong: T6t nghi¢p trung hoc phé thong.
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- Trinh d§ ly luan chinh tri: Tét nghiép trung cap hodc twong duong tro
Ién. Truong hop Dicu 1€ Pang c¢6 quy dinh khac voi quy dinh tai Nghi dinh s6
33/2023/ND-CP thi thuc hién theo quy dinh ctia Biéu 1€ Pang.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién

- Tin hec, ngoai ngir: Co k¥ nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va s
dung dugc ngoai ngir hoac su dung duoc tleng dan toc thiéu sé ddi vai cong chirc
cdng tac ¢ ving dan toc thiéu sb theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, ky nang quan ly nha nudc d6i véi cong
chure ngach chuyén vién va twong duong hodc c6 bang trung cap 1y luan chinh tri -
hanh chinh.

- Cap d6 nang luc chung, nang lyc chuyén mon: Cap d6 3 - 4; nang luc quan
1y: cap d6 2 - 3 (theo Thong tu so6 12/2022/TT-BNV).

3. Vi tri Chii tich HDND x4: 01 vi tri (Kiém nhiém)

- Nhiém vu, cong viéc: Lanh dao, chi dao hoat dong ctia Thuong truc Hoi
d6ng nhan dan, cac Ban cua Hoi dong nhan dan x&. Thay mat Thuong truc Hoi
d6ng nhan dan xa gitr méi lién hé véi Uy ban nhan dan, cic co quan nha nudc, Ban
Thuong truc Uy ban Mat tran To qudc Viét Nam, céc to chac thanh vién cua Mat
tran T6 Quéc Viét Nam, céc to chic xa hoi khac va cong dan. Thuc hién cac nhiém
vy, quyén han theo quy dinh caa phap luat, quy ché 1am viéc caa Hoi dong nhan
dan va cac nhiém vu sau:

Chu tri xay dung quy ché 1am viéc, noi dung, ké hoach cong tac hang nam,
quy, thang cua Hoi dong nhan dan xa.

Phan cdng cdng viéc trong Thuong truc Hoi dong nhan dan xA.

Chi dao xay dung va phé duyét ké hoach coéng tic nim, quy, thang cua
Thuong truc Hoi dong nhan dan va cac Ban cua Hoi dong nhan dan xa.

Kiém tra, dén ddc, diéu phdi hoat dong cua cac thanh vién Thuong truc Hoi
dong nhan dan xa trong viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cdng tac.

Theo ddi, danh gia viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua tung
thanh vién Thuong truc Ho1 dong nhan dan xa.

Truc tiép chi dao viéc thuc hién céc nghi quyet két luan caa Thuong truc
Hoi ddng nhan dan x4 va cac co quan nha nudc cap trén.

Ky céac vin ban theo quy dinh va theo quy ché 1am viéc cua Hoi ddng nhan
dan xa.

Dinh ky béo céo tinh hinh hoat dong cia Hoi ddng nhan dan, Thuong truc
Hoi dong nhan dan xa vai cap trén.

Chi dao so két, tong két cong tac hang nam, 6 thang, quy, thang theo quy dinh.

La dai dién cia Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan x&
trong moi guan hé cong tac véi cac co quan ¢ xa va cap trén; uy nhiém Pho Chu
tich Hoi dong nhan dan xa thuc hién cac nhiém vu khi vang mat tai co quan theo
quy ché lam viéc cua Ho1 dong nhan dan xa.
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Chiu trach nhigm vé viéc sir dung ti chinh, tai san duoc cap ¢ tham quyén
giao cho Hoi dong nhan dan xa theo quy dinh.

Triéu tap va chu toa cac ky hop, hoi nghi, cudc hop dinh ky, dot xuat.

Céac nhiém vu khac theo quy dinh cia Bang, cua phap luat co lién quan va
co quan c6 tham quyeén quan ly can bo.

- Trinh d9 chuyén mon, nghiép vu: Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én. Truong hop
Dicu 1¢ Dang c6 quy dinh khéac v6i quy dinh tai Nghi dinh s6 33/2023/ND-CP thi
thuc hién theo quy dinh cua bicu I¢ Pang.

- Trinh d9 gido duc pho théng: Tt nghiép trung hoc pho thong.

- Trinh d¢ ly luin chinh tri: Tét nghiép trung cap hodc twong duong tro
Ién. Truong hop Dicu 1€ Dang c6 quy dinh khac voi quy dinh tai Nghi dinh s6
33/2023/ND-CP thi thyc hién theo quy dinh cua Diéu I¢ Dang.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: CO k§ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sur
dung dugc ngoai ngir hodc su dung dugc tleng dan toc thiéu sé doi vai cong chuc
cong tac & ving dan toc thiéu sé theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 ching chi bdi dudng kién thuc, k§ nang quan ly nha nudce d6i véi cong

chtrc ngach chuyén vién va twong duong hoic c6 bang trung cép 1y luan chinh trj -
hanh chinh.

- Cép d6 nang luc chung, nang lyc chuyén mon: Cap d6 3 - 4; nang luc quan
1y: cap do 2 - 3 (theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV).

4. Vi tri Phé Chii tich Hi ddng nhan dan x&: 01 vi tri; 01 can bd

- Nhiém vy, cdng viéc: Thuc hién cac nhi¢ém vu theo phan cong cua Thudng
truc Hoi dong nhan dan va caa Chu tich Hoi dong nhan dan xa.

‘ Gilp Chu tich Hoi dong nhan dén xa chi dao hoat dong cta Thuong truc Hoi
dong nhan dan va cac Ban cua Hoi dong nhan dan xa trong pham vi duoc phan
cong; ky cac van ban va giai quyet cong viéc cua Thuong truc Hoi dong nhan dan
khi dugc Chu tich Hoi dong nhan dan ay nhiém.

Chu tri hoac tham gia cac hoi nghi, cudc hop khi dugc Chu tich Hoi déng
nhan dan phan cong; triéu tap va chu toa cac cudc hop dinh ky, dot xuat theo ’phén
cong cua Thuong truc Hoi dong nhan dan xa hodc theo quy dinh tai quy che lam
viéc cua Hoi dong nhan dan xa.

Cac nhiém vu khac theo quy dinh cua Dang, cua phap luat co lién quan va
co quan c6 tham quyén quan ly can bo.

- Trinh @9 chuyén mén, nghiép vu: Tét nghiép dai hoc tro 1én. Truong hop
luat c6 quy dinh khac vai quy dinh tai Nghi dinh s6 33/2023/NB-CP thi thuc hién
theo quy dinh cua luat do.

- Trinh @9 gido duc phd théng: Tt nghiép trung hoc pho thong.
- Trinh @9 Iy luan chinh tri: Tot nghiép trung cip hoic trong duong tré 1én.



- Ngach cong chire: Chuyén vién.

- Tin hgc, ngoai ngir: Co k¥ néang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va s
dung duoc ng0a| nglr hodc st dung dugc tleng dan toc thiéu sé ddi vai cong chuc
cong tac & ving dan toc thiéu s theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k¥ nang quan 1y nha nude ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va twong duong hoic c¢6 bang trung cip 1y luan chinh trj -
hanh chinh.

- Cép d¢ ning luc chung, nang lyc chuyén mon: Cap d6 3 - 4; nang luc quan
Iy: cAp do 2 - 3 (theo Thong tu sb 12/2022/TT-BNV).

5. Vi tri Chii tich Uy ban nhéan dan x&: 01 vi tri; 01 cin bd

- Nhiém vu, cong viéc: Lanh dao va diéu hanh cong viéc caa Uy ban nhan
dan, cac thanh vién Uy ban nhan dan xa.

Lanh dao, chi dao thuc hién cac nhiém vu vé té chuc va bao dam viéc thi
hanh Hién phap, phap luat, cac van ban cia co quan nha nudc cap trén, cia Hoi
d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan x&; thuc hién cac nhiém vu vé quéc phong, an
ninh, bao dam trat ty, an toan x& hoi, dau tranh, phong, chéng t6i pham va céc
hanh vi vi pham phap luat khac; phong, chéng quan liéu, tham nhiing; t6 chirc thuc
hién céc bién phap bao vé tai san cua co quan, to chic, bao ho tinh mang, tu do,
danh du, nhan pham, tai san, cac quyén va loi ich hop phéap khéc cua céng dan;
thuc hién cac bién phap quan 1y dan cu trén dia ban xa theo quy dinh cua phéap luat.

Quan ly va t6 chac str dung ¢ hiéu qua cong s&, tai san, phuong tién 1am
Viéc va ngan sach nha nudc dugc giao theo quy dinh cua phap luat.

Giai quyét khiéu nai, t6 cdo, xur ly vi pham phap luat, tiép cong dan theo quy
dinh cta phép luat.

Uy quyén cho Phé Chu tich Uy ban nhan déan xa thyuc hién nhigm vy, quyen
han trong pham vi tham quyén cua Chu tich Uy ban nhan dan xa.

Chi dao thyc hién cac bién phap bao vé mdi truong, phong, chong chay, no;
ap dung cac bién phap dé giai quyét cac cong viéc dot xuat, khan cap trong phong,
chéng thién tai, dich bénh, an ninh, trat ty, an toan xa héi trén dia ban x& theo quy
dinh cta phép luat.

Thuc hién nhiém vu, quyén han do co quan nha nuéc cap trén phan cap, ty quyén.

Céc nhiém vu khéc theo quy dinh cua Bang, Luat To chic chinh quyén dia
phuong, cua phap luat co lién quan va co quan c6 tham quyén quan ly can bo.

- Trinh @9 chuyén mén, nghiép vu: Tét nghiép dai hoc tro 1én. Truong hop
luat c6 quy dinh khac vai quy dinh tai Nghi dinh s6 33/2023/NB-CP thi thuc hién
theo quy dinh cua luat do.

- Trinh @9 gido duc phd théng: Tot nghiép trung hoc pho thong.
- Trinh @9 Iy luan chinh tri: Tot nghiép trung cip hoic trong duong tré 1én.
- Ngach cong chirc: Chuyén vién.
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- Tin hec, ngoai ngir: Co k¥ néang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va s
dung duoc ng0a| nglr hodc st dung dugc tleng dan toc thiéu sé ddi vai cong chuc
cong tac & ving dan toc thiéu s theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
- C6 chimg chi bdi dudng kién thuc, ky nang quan ly nha nudce d6i véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong hoac c6 bang trung cap 1y luan chinh trg -

hanh chinh.

- Cép d6 nang luc chung, nang lyc chuyén moén: Cép d6 3-4; ning lyc quan
1y: cap d6 2-3 (theo Thong tur s6 12/2022/TT-BNV).

6. Vi tri Phé Chii tich Uy ban nhéan dan x&: 01 vi tri; 02 can b
6.1. Yéu cau chung

- Nhiém vu, cong viéc: Tryc tiép chi dao cac linh vuc va dia ban cong tac
do Chu tich Uy ban nhan dan x& phan céng; chu dong xay dung chuong trinh, ké
hoach trién khai cdng viéc theo linh vuc, dia ban; duoc st dung quyén han caa Chu
tich Uy ban nhan dan xa khi giai quyet cac cong viéc va ky cac van ban khi duoc
Chu tich Uy ban nhan dan xa ty quyén.

Chiu trach nhiém cé nhan trudc Chu tich Uy ban nhan dan x& vé linh vuc
cong tac dugc giao va vé nhiing quyet dinh chi dao, diéu hanh cua minh; cing Chu
tich Uy ban nhan dan xa va cac Uy vién Uy ban nhan dan x& chiju trach nhiém tap
thé vé toan bo hoat dong cia Uy ban nhan dan x3 truge Dang uy, Hoi ddng nhan
dan xa va Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cép trén. B6i véi nhiing van
dé vuot qua pham vi tham quyén thi Phé Chu tich Uy ban nhan dan xa phai bao
c4o Chu tich Uy ban nhan dan xa xem xét, quyét dinh.

Khi giai quyét cong viéc, néu cé van dé lién quan dén pham vi va trach
nhiém giai quyét cong viéc caa Pho Chu tich Uy ban nhan dan khéc thi chu dong
trao d6i, phéi hop dé théng nhat cach giai quyét; néu van con y kién khéac nhau thi
bao cao Chu tich Uy ban nhan dan xa xem xét, quyét dinh.

Céac nhiém vu khac theo quy dinh cta Bang, caa phap luat cé lién quan, caa
co quan c6 tham quyén quan ly can bo va theo phan coéng cia Cha tich Uy ban
nhan dan xa.

- Trinh @6 chuyén mén, nghiép vu: Tét nghiép dai hoc tro 1én. Truong hop
luat c6 quy dinh khac voi quy dinh tai Nghi dinh s6 33/2023/ND-CP thi thyc hién
theo quy dinh cua luat do.

- Trinh d$ gido duc phd théng: Tt nghiép trung hoc phd thong.

- Trinh @b ly luan chinh tri: Tét nghiép trung cap hodc trong dwong trd 1én.

- Ngach cong chire: Chuyén vién.,

- Tin hoc, ngoai ngir: Co ky nang str dung cong nghé thong tin co ban va su
dung dugc ngoai ngir hoac su dung duogc tieng dan toc thiéu so doi véi cong chuc
cbng tac ¢ vung dan toc thiéu so theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, ki ning quan 1y nha nude ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong hoac c6 bang trung cap ly luan chinh trq -
hanh chinh.
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- Cép d6 nang luc chung, nang lyc chuyén mon: Cap d6 3 - 4; nang luc quan
1y: cap d6 2 - 3 (theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV).

6.2. Yéu cdu cu thé
a) Phd Chu tich UBND xa: Phu trdach linh vuc van hoa, xa hoi

Nhiém vu, cong viéc: Tham muu, giup Chu tich UBND x& chi dao thyc
hién cac nhiém vu thudc linh vuc van hoa, xa hoi.

- Van phong, Van hoda - xa hdi, Giao duc va Bao tao, Y té, Lao dong- Thuong
binh va xa hi, Cai cach hanh chinh, Thi tuc hanh chinh, Thanh nién, Ton gido, Van thu
- luu trit, Bao hiém xa hoi, Dan sb - K& hoach hoa gia dinh, van hoa, van nghé¢, thé
duc thé thao, thong tin, tuyén truyén, tin dung, ngan hang.

- Tryc tiép lam Trudng cac Ban chi dao: Ban chi dao Phong trao “Toan dan
doan két xay dung doi séng van hoa”; Trudng ban diéu hanh pho cap gido duc xa;
Trudng ban ra soat thong ké ho nghéo, can nghéo; Trudng ban chi dao cham soc siic
khoe cong dong; Truong ban van dong ngudi dan tham gia BHYT, BHXH, BHTN,
Chu tich Hoi khuyén hoc...

- Puoc Chu tich Uy ban nhan dan xi uy quyén ky cac van ban khac thudc
linh vuc dugc phan cong phu trach va chiu trach nhiém trude Chu tich, trude phap
luat doi vai cac cong viée dugce phan cong phu trach.,

- Truc tiép theo ddi va phu trach cac b phan: bo phan tiép nhan va tra két
qua “mot cua”, gido duc, y té - dan sb, van hoa thong tin, lao dong - thuong binh
va xa hoi, bao hlem y té, Ban quan ly cac di tich lich su, vay von ngan hang. Chi
dao viéc thiét 1ap, hoan thanh hd so minh chimg céac tiéu chi x3 dat chuan nong
thon méi; Phéi hop, theo doi va phu trach cac Hoi thude linh vic nha nuéc quan
\y.(Héi ngueoi cao tudi; Hoi LHTN; Héi chir thdp do; Héi Khuyén hoc; Héi Nan
nhan da cam diosin;, Hoi Cuu Thanh nién xung phong; Hoi Truong Son; Hoi Cuu
gido chirc).

- Giap Chu tich tiép dan (khi co van ban Gy quyén) va tham muu giai quyét
don thu, khiéu nai, to cao thudc linh vuc duge phan cong phu trach.

- Tong hop tinh hinh hoat dong, chi dao xay dung cac bio cdo va chuong
trinh, ké hoach cong tac ciia Uy ban nhan dén thudc linh vuc dugc phan cong phy
trach va thue hién cac nhiém vu khac khi dugc Chu tich phan cong, Gy quyén.

b) Phé Chii tich UBND xé: Phu trdch linh vue kinh té néng nghiép

Nhi€ém vy, cong viéc: Giap Chu tich Uy ban nhan dén x4 chi dao, diéu hanh
cac linh vyc cong tac: Phat trién kinh té, khuyén nong, khuyén 1am; thu y; giao
thong thay loi; xay dung; quan 1y dat dai, tai nguyen va méi trudng; dén bu giai
phong mit bang; cdng tac thuong mai, thué, théng ké, phong chay, chita chay,
phong chéng lut bdo, dién, nudc.

- Truc tiép lam Truong cac Ban chi dao: Ban chi dao Phong chay chita chay;
Ban chi dao Phong chong thién tai va tim kiém ctru nan; Truéng BCD phong chong
dich bénh gia stc, gia cam xa.
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- Puoc Chu tich Uy ban nhan dan xi uy quyén ky giao dich: cap dién, cap
nuéc, ho khau, dat dai tai nguyén moi truong, ky thu tuc thé chap tai san vay von
ngan hang nong nghiép va phat trién noéng thon, ngan hang chinh sach xa hoi;
Quyét dinh bao trg xa hoi; ky van ban vé Tu _phap - Ho tich, Quyét dinh thay doi,
cai chinh ho tich, dang ky ho tich thudc tham quyén; ky ching thuc sao y ban
chinh va céc van ban khac thudc linh vuc dugc phan cong phu trach.

- Truc tiép theo ddi va phu trach cac bd phan: Dja chinh - Nong nghiép -
Xay dung va Mai truong, khuyén nong, tha y, Cai cach hanh chinh, Tha tuc hanh
chinh va lam Chu tich Hoi lam vuon va chiu trach nhiém trude Cha tich, trude phap
luat ddi véi cac cong viée duge phan cong phuy trach.

- Gip Chu tich tiép dan (khi c6 van ban iy quyén) va tham muu giai quyét
don thu, khiéu nai, to cao thudc linh vuc duge phan cong phu trach.

- Tong hop tinh hinh hoat dong, chi dao xay dung cac bao cao va chuong
trinh, k€ hoach cong tic cia Uy ban nhan dan thudc linh vuc duoc phan 96ng phu trach
va thuc hién cac nhiém vu khéc khi dugc Chu tich phan cong, uy quyén.

7. Vi tri Chii tich Uy ban MTTQ Viét Nam x&: 01 vi tri; 01 can bd

- Nhiém vu, cong vigc: Chu tich Uy ban Mt tran To quoc Viet Nam xa chi
dao va cung vdi cac thanh vién cia Ban Thuong truc Uy ban Mat tran T6 quoc
Viét Nam xa thuc hién cac nhiém vu sau:

Triéu tap va chu tri cac hoi nghi, cudc hop cua Uy ban Mat tran T6 québc
Viét Nam xa.

T6 chic thuc hién nghi quyét, chuong trinh phdi hop va thdng nhat hanh
d6ng hang niam, sau thang cua Uy ban Mat tran T quéc Viét Nam xa va caa Uy ban
Mt tran T6 qudc Viét Nam cap trén; chua truong, chinh sach cua Dang, quy dinh cua
phap luét, nghi quyét cua Hoi d6ng nhan dan, quyét dinh caa Uy ban nhan dan co
lién quan dén nhiém vu, quyén han caa Uy ban Mat tran To quéc Viét Nam xa.

Thuong xuyén tap hop y kién, klen nghi ctia ctr tri va Nhan dan dé phan anh,
klen nghi Voi Cap iy Pang, chinh quyén, Ban Thuong tryc Uy ban Mat tran To
qudc Viét Nam cép trén.

Gop Y, kién nghi véi Bang ty, UBND x4 trong viéc thuc hién chinh séch, phép
lut tai dia phuong; thuc hién cac quy dinh caa phap luat vé dan cha & co sd, dau
tranh chéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi, t& nan x& hoi; giam sét hoat dong cua co
quan nha nudc, cua can bg, cdng chic theo quy dinh cta Bang va cua phap luat.

T chirc thuc hién cac cudc van dong, cac phong trao thi dua yéu nudc trong
Nhan dan; cac nhiém vu Mat tran tham gia xay dung va cing cé chinh quyén; bao
vé quyén va loi ich chinh dang ciia Nhan dan; giam sét hoat dong cia co quan nha
nudc, dai biéu Qudc hoi, dai biéu Hoi ddong nhan dan cic cip va can b, cong
chuc, vién chic; thuc hién phép luat vé thuc hién dan chia & co so; tham gia giai
quyét khiéu nai, t6 céo ¢ dia phuong.

Chi dao, huéng dﬁrj hoat dong cia Ban Cong tac Mat tran, Ban Thanh tra
nhan dan, Ban Giam sat dau tu ciia cong dong.
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Gitr mol quan hé phdi hop cong tac véi chinh quyén va cac té chic thanh
vién cling cap.

Hudng dan hoat dong cua céc to chire tu van, cong tac vién caa Uy ban Mit
tran To quoc Viét Nam xa.

Chi dao xay dyng, ban hanh quyét dinh, quy ché phoi hop cong téc cua to
chic minh va t6 chirc thuc hién cac van ban do.

Triéu tap va chu tri cac Hoi nghi, cudc hop caa Uy ban Mit tran Té quéc
Viét Nam x4; chi dao viéc lap ké hoach kinh phi, chap hanh, quyét toan kinh phi
hoat dong va quyét dinh viéc phan bé kinh phi hoat dong do Nha nudc cap ddi voi
t6 chtrc minh.

Xem xét, quyét dinh khen thuong, ky luat theo tham quyén.

Cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua Bang, cua phap luat co lién quan, quy
dinh cua to chac chinh tri - x& hoi ¢ trung wong va co quan c6 tham quyén quan ly
can bo.

- Trinh d chuyén mon, nghiép vu: Tét nghiép dai hoc tro 1én. Truong hop
luat, diéu 1€ to chure c6 quy dinh khac Vi quy dinh tai Nghi dinh so6 33/2023/Nb-
CP thi thuc hién theo quy dinh cuaa luat, dicu I¢ do.

- Trinh @9 gido duc phd théng: Tt nghiép trung hoc pho thong.

- Trinh d ly luan chinh tri: Tt nghiép trung cip hodc tuong duong trd
[én. Truong hop luat, dieu I€ to chue co quy dinh khac voi quy dinh tai Nghi dinh
s0 33/2023/ND-CP thi thuc hién theo quy dinh cua luat, dicu 1€ do.

- Ngach cong chire: Chuyén vién.

- Tin hec, ngoai ngir: Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va su
dung dugc ngoai ngir hoac sur qlung duoc t[éng dan toc thiéu so doi vai cong chic
cong tac ¢ vung dan toc thicu so theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 chig chi bdi dudng kién thc, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Cép d6 nang lyc chung, nang lyc chuyén mon: Cap d6 2 - 3; nang luc quan
ly: cap do 1 - 2 (theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV).

8. Vi tri Bi thu Poan Thanh nién Cong sian Ho Chi Minh xa: 01 vi tri; 01
can bg

- Nhiém vu, cong viéc: Bi thu Poan Thanh nién Cong san Ho Chi Minh xa
chi dao va cung véi cac uy vién Ban Chap hanh, Ban Thuong vu Poan Thanh nién
Cong san H6 Chi Minh x& thuc hién cac nhiém vu sau:

Chi dao xay dung Quy ché hoat dong ciia Ban Chap hanh, Ban Thuong vu t0
chirc minh; chuong trinh ké hoach cong tac, hudéng dan hoat dong doi vai cac to
chirc co s doan truc thuoc Poan xa.

Phoi hop v6i UBND x4, céc to chirc chinh trj - xa hoi xa van dong, hudng
dan can bo, doan vién t6 chirc minh tham gia thuc hién cac chuong trinh kinh té -
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x& hoi, quéc phong - an ninh va cac phong trao thi dua cua té chiic minh theo
chuong trinh, nghi quyét caa to chac chinh tri - xa hoi cap trén deé ra.

Gop y, kién nghi voi Bang ay, UBND x4 trong viéc thuc hién chinh séach,
phap luat tai dia phuong; thuc hién cac quy dinh caa phép luat vé dan chu ¢ co so,
dau tranh chéng quan liéu, tham nhiing, lang phi, té nan xa hoi; giam sét hoat dong
Cua co quan nha nudc, cua can bg, cong chie theo quy dinh cua phép luat.

T6 chuc thyc hién cac nghi quyét, két luan cua Dang, quy dinh cua phép
luat; cac nghi quyét doi vai doan vién cua to chic minh.

Chuan bi ndi dung, triéu tap va chu tri cac Hoi nghi, cudc hop cia Ban Chap
hanh, Ban Thuong vu.

Chi dao viéc Iap ke hoach kinh phi, chap hanh, quyét toan kinh phi hoat
dong va quyet dinh viéc phan bo kinh phi hoat dong do Nha nudc cap doi vai to
chuc minh.

Bam sat hoat dong cac phong trao, dinh ky t6 chtc kiém tra, danh gia va béo
c4o véi Bang uy x4 va Poan cap trén vé hoat dong cua to chic minh.

Chi dao hoat dong cua Ban Chap hanh, Ban Thuong vu theo dung quy ché
hoat dong da dugc ban hanh.

Cac nhiém vy khéc theo quy dinh cua Dang, cua phap luat co lién quan, quy
dinh cua to chac chinh tri - X3 hoi ¢ trung wong va co quan c6 tham quyén quan ly
can bo.

- Trinh d§ chuyén mon, nghiép vu: Tt nghiép dai hoc tro |én. Truong hop
luat, dieu 1€ to chuc co quy dinh khac véi quy dinh tai Nghi dinh s6 33/2023/ND-
CP thi thuc hién theo quy dinh cua luat, diéu 1€ do.

- Trinh @9 gido duc phd théng: Tot nghiép trung hoc pho thong.

- Trinh @9 Iy luan chinh tri: Tot nghiép trung cap hodc tuong duong tro
Ién. Truong hop luat, diéu 1€ to chac c6 quy dinh khac véi quy dinh tai Nghi dinh
50 33/2023/ND-CP nay thi thuc hién theo quy dinh cua luat, dicu 1€ do.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: CO ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va su
dung dugc ngoai ngir hoac str dung dugc tleng dan toc thiéu sé doi vai cong chirc
cong tac & ving dan toc thiéu s theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 chiig chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi voi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Cép d6 nang luc chung, nang lyc chuyén mon: Cap d6 2 - 3; nang luc quan
Iy: cap d 1 - 2 (theo Thong tu so6 12/2022/TT-BNV).

9. Vi tri Chu tich Hoi Lién hiép Phu nir Viét Nam x&: 01 vi tri; 01 can b

- Nhiém vy, cdng viéc: Chu tich Hoi Lién hiép Phyu nit Viét Nam xa chi dao
va cung vai cac uy vién Ban Chap hanh, Ban Thuong vu Hoi Lién hiép Phu nix
Viét Nam xa thuc hién cac nhiém vu sau:
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Chi dao xay dyng va t6 chtc thuc hién quy ché hoat dong cua Ban Chap
hanh, Ban Thuong vu td chirc minh; chuong trinh, ké hoach cong tac, huéng dan
hoat dong ddi véi cac chi hoi & ban.

Phéi hop véi UBND x4, cac to chuc chinh tri - x4 hoi van dong, huéng dan
can bo, hdi vién té chiic minh tham gia thuc hién cac chuwong trinh kinh té - x& hoi,
qudc phong - an ninh va cac phong trao thi dua cta té6 chic minh theo chuwong
trinh, nghi quyét caa to chac chinh tri - x4 hoi cap trén dé ra.

Gop v, kién nghi voi Pang ay, UBND x4 trong viéc thuc hién chinh séach,
phap luat tai dia phuong; thuc hién cac quy dinh caa phép luat vé dan chua ¢ co so,
dau tranh chéng quan liéu, tham nhiing, lang phi, té nan xa hoi; giam sét hoat dong
Cua co quan nha nudc, cua can bg, cong chic theo quy dinh cua phap luat.

T6 chuc thuc hién cac nghi quyét, két luan cua Dang, quy dinh cua phép
luat; cac nghi quyét doi vai hoi vién cuaa to chaic minh.

Chuan bi ndi dung, triéu tap va chu tri cac Hoi nghi, cudc hop caa Ban Chap
hanh, Ban Thuong vu.

Chi dao viéc Iap ke hoach kinh phi, chap hanh, quyét toan kinh phi hoat
dong va quyet dinh viéc phan bo kinh phi hoat dong do Nha nudc cap doi vai to
chac minh.

Bam sat hoat dong cac phong trao, dinh Ky to chuc Kiém tra, déanh gia va bao
cao voi cap iy Pang cung cap va Hoi Lién hiép Phu nir Viét Nam cap trén vé hoat
déng cua to chic minh.

Chi dao hoat dong cua Ban Chap hanh, Ban Thuong vu theo ding quy ché
hoat dong da dugc ban hanh.

Cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua Bang, cua phap luat co lién quan, quy
dinh cua to chac chinh tri - x& hoi ¢ trung wong va co quan c6 tham quyén quan ly
can bo.

- Trinh d chuyén mon, nghiép vu: Tt nghiép dai hoc tro 1én. Truong hop
luat, diéu I€ to chure c6 quy dinh khac Vi quy dinh tai Nghi dinh so6 33/2023/Nb-
CP thi thuc hién theo quy dinh cuaa luat, diéu I€ do.

- Trinh @9 gido duc phd théng: Tot nghiép trung hoc pho thong.

- Trinh d§ ly luén chinh tri: T4t nghiép trung cip hodc tuong duong tro
1én. Trudng hop luat, diéu 1¢ t chic c6 quy dinh khac véi quy dinh tai Nghj dinh
s0 33/2023/ND-CP thi thuc hién theo quy dinh cua luat, diéu 1€ do.

- Ngach cong chire: Chuyén vién.

- Tin hec, ngoai ngir: Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va s
dung dugc ngoai ngir hoac su qlung duoc t[éng dan toc thiéu so doi vai cong chic
cong tac ¢ vung dan toc thieu so theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k¥ nang quan 1y nha nude ddi véi cong
chure ngach chuyén vién va tuong duong.
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- Cép d6 nang luc chung, nang lyc chuyén mon: Cap d6 2 - 3; nang luc quan
1y: cap d6 1 - 2 (theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV).

10. Vi tri Chu tich H¢i Nong dan Viét Nam xa: 01 vi tri; 01 can bg

- Nhiém vy, cong viéc: Chu tich Hoi Nong dan Viét Nam xa chi dao va
cung vaéi cac uy vién Ban Chap hanh, Ban Thuong vu H6i Nong dan Viét Nam xa
thuc hién cac nhiém vu sau:

Chi dao xay dung quy ché hoat dong cua Ban Chap hanh, Ban Thuong vu t0
chirc minh; chuong trinh, ké hoach céng tic, hudng dan hoat dong doi vai cac chi
hoi & ban.

Phéi hop véi UBND x4, cac to chic chinh tri - x& hoi van dong, huéng dan
hoi vién to chirc minh tham gia thuc hién cac chuong trinh kinh t€ - xa hoi, quoc
phong - an ninh va cac phong trao thi dua ctia t6 chirc minh theo chuong trinh,
nghi quyét caa té chuc chinh tri - X8 hoi cap trén dé ra.

Gop y, kién nghi voi Pang iy, UBND x4 trong viéc thuc hién chinh séach,
phap luat tai dia phuong; thuc hién cac quy dinh caa phép luat vé dan chu ¢ co so,
dau tranh chéng quan liéu, tham nhiing, lang phi, té nan x& hoi; giam sét hoat dong
Cua co quan nha nudc, cua can bg, cong chie theo quy dinh cua phép luat.

T6 chuc thuc hién cac nghi quyét, két luan cua Dang, quy dinh cua phép
luat; cac nghi quyét doi vai hoi vién cua to chic minh.

Triéu tap va cha tri cac Hoi nghi, cudc hop ciia Ban Chap hanh, Ban Thuong vu.

Chi dao viéc Iap ke hoach kinh phi, chap hanh, quyét toan kinh phi hoat
dong va quyét dinh viéc phan bo kinh phi hoat dong do Nha nudc cap doi vai to
chirc minh.

Bam sét hoat dong cac phong trao, dinh ky to chuc kiém tra, danh gia va bao
cao véi bang uy va Hoi Nong dan Viét Nam cap trén vé hoat dong caa t6 chac minh.

Chi dao hoat dong cua Ban Chap hanh, Ban Thuong vu theo dung quy ché
hoat dong da dugc ban hanh.

Cac nhiém vu khac theo quy dinh cua Bang, cua phap luat co lién quan, quy
dinh cua to chac chinh tri - X3 hoi ¢ trung wong va co quan c6 tham quyén quan ly
can bo.

- Trinh d chuyén mén, nghiép vu: Tét nghiép dai hoc tro 1én. Truong hop
luat, dieu I€ to chuc co quy dinh khac véi quy dinh tai Nghi dinh s6 33/2023/ND-
CP thi thuc hién theo quy dinh cua luat, diéu 1€ do.

- Trinh @9 gido duc phd théng: Tot nghiép trung hoc pho thong.

- Trinh @9 ly luan chinh tri: Tét nghiép trung cap hoic tuong duong trd
1én. Trudng hop luat, diéu 1¢ t chirc c6 quy dinh khac véi quy dinh tai Nghj dinh
s0 33/2023/ND-CP thi thuc hién theo quy dinh cua luat, diéu 1€ do.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hec, ngoai ngir: C6 ky nang str dung cong ngh¢ thong tin co ban va s
dung dugc ngoai ngir hoac su qlung duoc t[éng dan toc thiéu so doi vai cong chic
cbng tac ¢ vung dan toc thiéu so theo yéu cau cua vi tri viéc lam.
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- C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k¥ nang quan 1y nha nude ddi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Cép do nang lyc chung, nang lyc chuyén mon: Cép d6 2 - 3; nang luc quan
1y: cap d6 1 - 2 (theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV).

11. Vi tri Chi tich Hdi Cyu chién binh Viét Nam x4: 01 vi tri; 01 can bd

- Nhiém vy, cong viéc: Chu tich Hoi Cuu chién binh Viét Nam x& chi dao
va cung véi c&c uy vién Ban Chap hanh, Ban Thuong vu Hoi Cuu chién binh Viét
Nam xa thuc hién cac nhiém vu sau:

Chi dao xay dung quy ché hoat dong cua Ban Chap hanh, Ban Thudng vu t6
chttc minh; chuong trinh, ké hoach cong tac, huéng dan hoat dong ddi vai cac chi
hoi & ban.

Tham gia xay dung va bao vé Pang, chinh quyén, ché do x& hoi chi nghia;
bao vé tinh mang, tai san caa Nhan dan, tai san caa Nha nudc; dau tranh chéng
moi 4m muu, hoat dong pha hoai cua cac thé lyc thu dich; chong cac quan diém sai
trai voi duong 16i, chinh sach cia Pang, phap luat caa Nha nudc; thuc hién cac
quy dinh cta phap luat vé dan cha ¢ co so, dau tranh chéng quan liéu, tham nhiing,
l&ng phi, t¢ nan x& hoi; giam sat hoat dong cua co quan nha nudc, caa can bg, cong
chuc theo quy dinh cua phap luat.

Tham gia phat tricn kinh té - xa hoi, cung ¢o quoc phong, an ninh; kién nghi
V6i co quan nha nudc, chinh quyén dia phuong v€ Xay dung va to chirc thuc hién
chinh sach, phap luat c6 lién quan dén Cuu chién binh, Hoi Cuu chién binh.

Tap hop, doan két, dong vién Cyu chién binh rén luyén, gitt gin pham chat,
dao dirc cach mang, nang cao ban linh chinh tri, trinh d6 hiéu biét duong 16i, chinh
sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, kién thic vé kinh té, van hoa, khoa hoc -
ki thuat, thuc hién tot nghia vu cong dan; tap hop quan nhan da hoan thanh nghia
vu quan su tiép tuc phat huy truyén théng “Bo doi Cu H6”, tham gia t6 chuc cau
lac bg, Ban lién lac Cuu quan nhan, cac phong trao khac ¢ co s6.

T6 chac cham lo, gitip d& Cuu chién binh & dia phuong nang cao doi song
vat chat, tinh than, phat trién kinh té gia dinh, x6a doi, giam nghéo, 1am giau hop
phap; t6 chuc cac hoat dong tinh nghia dé Cuu chién binh tuong trg, giup d& Ian
nhau trong cudc séng.

~ Bao vé quyén va loi ich hop phap cia Cyu chién binh; tuyén truyen, pho
bién, giao duc phap luat, tu van, trg gidp phap ly cho Cuu chién binh.

Phéi hop véi Poan thanh nién Cong san H6 Chi Minh, cac té chac thanh vién
khac cua Mat tran T6 quoc Viét Nam, co quan quéan su gido duc truyen thong yéu
nudc, chu nghia anh hing cach mang, y chi tu luc, tu cuong cho thé hé tré.

T6 chuc thyuc hién cac nghi quyét, két luan cia Pang, quy dinh cia phap luat;
cac nghi quyét dbi vai hoi vién caa to chie minh; chuan bi ndi dung, triéu tap va chu
tri cac Hoi nghi, cudc hop cua Ban Chap hanh, Ban Thudng vu; chi dao viéc lap ké
hoach kinh phi, chap hanh, quyét toan kinh phi hoat dong va quyét dinh viéc phan
bd kinh phi hoat dong do Nha nudc cap ddi véi to chirc minh,
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Chi dao hoat dong cua Ban Chap hanh, Ban Thudng vu theo ding quy ché
hoat dong da dugc ban hanh.

Cac nhiém vu khéac theo quy dinh cua Dang, cua phap luat co lién quan, quy
dinh cua to chac chinh tri - X3 hoi ¢ trung wong va co quan c6 tham quyén quan ly
can bo.

- Trinh d chuyén mén, nghiép vu: Tét nghiép dai hoc tro 1én. Truong hop
luat, diéu I¢ to chic c6 quy dinh khéc véi quy dinh tai Nghi dinh sé 33/2023/ND-
CP thi thuc hién theo quy dinh cua luat, diéu 18 @6 (chic v Cha tich Hgi Cuu
chién binh Viét Nam cdp x& thuc hién theo quy dinh cia diéu 16, hiréng dan tai ky
dai héi ciia Héi Cueu chién binh Viét Nam).

- Trinh d9 gido duc phd théng: Tt nghiép trung hoc phd thong.

- Trinh @9 Iy luan chinh tri: Tot nghiép trung cap hodc tuong duong tro
[én. Truong hop luat, diéu 1€ to chire c6 quy dinh khac véi quy dinh tai Nghi dinh
s0 33/2023/ND-CP thi thuc hién theo quy dinh cua luat, diéu Ié do.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: CO k§ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sur
dung dugc ngoai ngir hoac sir dung dugc tleng dan toc thiéu sé doi vai cong chuc
cdng tac ¢ ving dan toc thiéu sb theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 chiing chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi véi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Cép d6 nang luc chung, nang lyc chuyén mon: Cap d6 2 - 3; nang luc quan
1y: cap do 1 - 2 (theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV).

II. VI TRi VIEC LAM CONG CHUC XA

1. Vi tri Cong chirc Chi huy truwéng Ban Chi huy Quan sw xa: 01 vi tri;
01 cong chirc

- Nhiém vu, cong viéc: Tham muu, dé xuat voi Pang ay, Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan x& vé chu truong, bién phéap, giai phap lanh dao, chi dao
thuc hién nhiém vu quéc phong, quan su; xay dung lyc luong dan quan, luc lugng
du bi dong vién; phol hop Vvai céc to chirc chinh tri - x& hoi trién khai thuc hién
nhiém vu cdng tac qudc phong - quan su trén dia ban.

Phéi hop véi cac don vi quan doi nhan dan, cong an nhan dan va luc lugng
khac trén dia ban tham gia xay dung nén quoc phong toan dan, khu vuc phong thu
dan su; gitr gin an ninh chinh tri, trat tu, an toan xa hoi.

Phéi hop Véi cac don vi bo doi bién phong, hai quan, canh sat bién va cac
luc Tugng khac bao vé chu quyén, an ninh bién gisi quoc gia va chu quyen, quyen
chu quyén trén cac vung bién Viét Nam.

Thyc hign nhiém vu phong, chéng, khac phuc hau qua thién tai, dich bénh,
tim kiém, cau nan, bao vé va phong, chong chay rirng, bao vé méi truong va cac
nhiém vu phong thu dan su khac.
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Gitp Chu tich Uy ban nhan dan xa thuc hién cong tac ding ky, quan ly cong
dan trong do tudi lam nghia vu quan sy, quan nhan du bi va dan quan tu vé theo quy
dinh cta phap luat, thuc hién cong tac dong vién goi thanh nién nhap ng;

Tham muu, gitp Hoi ddng nghia vu quan su x& xu Iy cac vi pham theo quy
dinh ctia Luat Nghia vu quén su.

Gilp Chu tich Uy ban nhan dan xa xay dung va chi dao luc luong dan quan
phoi hop vaéi cdng an va cac luc lugng khac thuong xuyén hoat dong bao vé an ninh
trat tu, san sang chien dau, t6 chirc khac phuc thién tai, so tan, ciru hg, cau nan.

Chu tri viéc phdi hop vai céc to chirc chinh tri - x& hoi vé thuc hién cong tac
gido duc quoc phong trén dia ban.

Giup ny ban nhan dan xa thuc hi¢n chinh sach hau phuong quéan doi va thuc
hién cac ché dg, chinh sach doi vaoi dan quén, quan nhéan du bi theo quy dinh caa
phap luat.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan céng‘ cﬁa’Chﬁ tich UBND x4, cua Ban
Chi huy Quén sy huyén va quy dinh ctua phép luat vé quoc phong.

- Trinh @9 gido duc phd théng: Tot nghiép trung hoc pho thong.

- Trinh d9 chuyén mdn, nghiép va: Tot nghiép trung cap chuyén nghiép
nganh quan su co so tro 1én va dai hoc chuyén nganh khac hoac cao dang nganh
quan su co so tro 1én.

- Ngach cong chire: Chuyén vién (#rwong hop tuyén dung véi trinh dg Cao ding
thi xép ngach Can su).

- Tin hec, ngoai ngir: Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va su
dung dugc ngoai ngir hoac su qlung duoc t[éng dan toc thieu so doi véi cong chuc
cong tac ¢ vung dan toc thicu so theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 chig chi bdi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Cép d6 nang lyc chung, nang lyc chuyén mon: Céap d6 2 - 3; nang luc quan
1y: cap d 1 - 2 (theo Thong tu so6 12/2022/TT-BNV).

2. Vi tri Cong chic Vin phong - Thong ké: 01 vi tri; 02 cong chirc

- Nhiém vu, cong viéc: Tham muu xay dung va theo doi viéc thuc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac, lich 1am viéc dinh ky, dot xuat caa Hoi ddng nhan
dan, Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan va Chua tich Uy ban nhan
dan xa.

Phéi hop vai cdng chire khac trong viéc chuan bi cac diéu kién vat chat, ki
thuat dé t6 chac cac ky hop cia Hoi dong nhan dan, phién hop cia Uy ban nhan
dan va céac hoat dong khéac cua Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi ddng nhan
dan, Uy ban nhan dan x&; cong tac bau ct dai biéu Qudc hoi, bau cir dai biéu Hoi
ddng nhan dan cac cap va bau cir thanh vién Uy ban nhan dan xa.

Tong hop, theo ddi, bao céo viéc thuc hién quy ché 1am viéc cua Uy ban
nhan dan xa; giup Chu tich Uy ban nhéan dan xa t6 chuc tiep cong dan va thuc hién
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quy ché dan chu ¢ co s¢ theo quy dinh cua phap luat; tiép nhan céc kién nghi, don
thu khieu nai, t6 cao chuyén dén Thuong truc Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan, Chu tich Uy ban nh&n dan xa xem xeét, giai quyét theo tham quyen.

Tham muu Uy ban nhan dan x& thyc hién co ché mot cira, mot cua lién
thong; to chirc bo phan tiép nhan, giai quyét va tra két qua gial quyét céc thu tuc
hanh chinh cua Uy ban nhan dan xa; xay dung chinh quyén dién ti, cong nghé
théng tin, chuyén doi sd; cong tac kiém soat tha tuc hanh chinh.

Gilp Uy ban nhan dan x4 trong viéc 1ap cac biéu mau thong ke, to chic thuc
hién diéu tra thong ké theo quy dinh cua phap luat vé thong ké; tong hop, thdng ké
va quan 1y co s dit liéu theo cac linh vuc trén dia ban (trong d6 c¢6 co so dit lidu vé
can bg, cong chuc xa va nguoi hoat dong khdng chuyén trach xa, ¢ ban); thuc hién
cong tac van thu, luu trir, thi dua, khen thudng.

~ Chu tri, phoi hop vai cong chirc khac theo dbi viéc thuc hién ké hoach phat
trien kinh te - xa hoi; tong hop, thong ké ket qua thuc hién cac chi tiéu phat trien
kinh té - x& hoi ¢ xa theo quy dinh ctaa phap luat.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong caa Chu tich Uy ban nhan dan
xa va quy dinh cua phap luat cé lién quan.

- Trinh @9 gido duc phd théng: Tot nghiép trung hoc pho thong.

- Trinh @ chuyén mén, nghiép vu: Tt nghiép dai hoc trd 1én, nganh dao
tao: Quan tri van phong; Van thu - luu trtr; Hanh chinh van thu; Luu trlt hoc va
quan tri van phong; Luat; Hanh chinh; Noi vu; Théng ke; Théng ké kinh té - x&
hoi; Cong ngh¢ thong tin; Quan tri nhan lyc; Quan ly nha nudc; Quan ly hanh
chinh cong; Quan 1y cong; Chinh sach cong; Xay dung Pang va Chinh quyén nha
nuéc; Kinh té; Quan 1y Kinh té; Trong Trot.

- Ngach cong chire: Chuyén vién.

- Tin hec, ngoai ngir: Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va s
dung dugc ngoai ngir hoac su qlung duoc t[éng dan toc thieu so doi véi cong chuc
cong tac ¢ vung dan toc thicu so theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 chiig chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi voi cong
chtrc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Cép d6 nang luc chung, nang lyc chuyén mon: Cap d6 2 - 3; nang luc quan
Iy: cap d 1 - 2 (theo Thong tu so6 12/2022/TT-BNV).

3. Vi tri Cong chire dia chinh - ndng nghiép - xay dwng va moi trwong
xa: 01 vi tri; 02 cong chirc

- Nhiém vu, cdng viéc: Tham muu, giap Uy ban nhan dan xa t6 chic thyc
hién cac nhiém vu, quyén han cua Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan x&
trong cac linh vuc vé quan 1y dat dai, dia gioi don vi hanh chinh, tai nguyén, moi
truong, xay dung, do thi, giao théng, ndng nghiép, nong thon trén dia ban cap xa
theo quy dinh cta phap luat.

Tham muu, giap Uy ban nhan dan xa xay dung, trién khai thuc hién cac quy
hoach, ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi, nganh, linh vuc thudc tham quyén cua
Uy ban nhan dan x& hoac cua cap trén da phé duyét trién khai trén dja ban xa.
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Thu thap thong tin, tong hop sé liéu, bao quan hd so va xay dyng cac bao
céo lién quan dén tham quyén quan ly caa Uy ban nhan dan xa vé dat dai, dia gioi
don vi hanh chinh, tai nguyén, moéi trueong, xay dung, do thi, giao thong, néng
nghiép, néng thon trén dia ban xa.

Tham muu, giap Uy ban nhan dan cap xa trinh Uy ban nhan dan huyén
quyét dinh giao dat, thu hoi dat, cip gidy chung nhan quyén sir dung dat déi voi ho
gia dinh, ca nhan; 1ap s6 dia chinh ddi véi chi st dung dat hop phéap; huéng dan
thu tuc tham tra dé xac nhan té chic, ho gia dinh, ca nhan ding ky dat dai, thuc
hién cac quyén coéng dan lién quan t&i dat dai trén dia ban cap xa; phdi hop Véi
cong chac khac thuc hién cc tha tuc hanh chinh trong viéc tiép nhan hd so va
tham tra dé xac minh ngudn goc, hién trang dang ky va st dung dét dai, tinh trang
tranh chap dat dai va bién dong vé dat dai trén dia ban.

Tham muu, gitip Uy ban nhan dan xa xay dung cac ho so vé viéc cap phép cai
tao, xay dung c&c cong trinh, nha & trén dia ban dé Cha tich Uy ban nhan dan xa
quyét dinh hogc trinh Uy ban nhan dan huyén xem xét, quyét dinh; cong tac xay dung,
giam sat vé ky thuat trong viéc xay dung cac cong trinh phuc loi ¢ dia phuong.

Phu trach céac cong viéc thudc linh vuc dat dai, dia gidi don vi hanh chinh,
tai nguyén, moi trueong, xay dung, do thi, giao thong, ndng nghiép, néng thon tai
trung tam giao dich hanh chinh mét cira, mot cwra lién théng theo phan cong cua
Chu tich Uy ban nhan dan xa.

Thuc hién nhitng nhiém vu khéac theo phan cong caa Chu tich Uy ban nhan
dan xa va quy dinh caa phap luat cé lién quan.

- Trinh @9 gido duc phd théng: Tot nghiép trung hoc pho thong.

- Trinh d6 chuyén mén, nghiép vu: Tét nghiép dai hoc trd 1én, nganh dao
tao nhu sau: Dia chinh; Pia chinh moi trudong; Quan 1y dat dai; K¥ thuat trac dia -
Ban do; K¥ thuat cong trinh xay dung; Xay dung dan dung va cong nghiép; K¥ thuat
xay dyng; Xay dung cau duong; Cong nghé k¥ thuat xay dung; Xay dung cap thoat
nude; Quan ly xay dung; Quan Iy d6 thi; Quy hoach vung va d6 thi; Cong nghé ky
thuat moi truong; Quan ly Tai nguyén méi truong; Nong hoc; Khuyén nong -
khuyén 1am; Nong nghi¢p va phat trlen nong thon; Kinh té; Quan ly kinh té nong
nghiép; Kinh té néng nghiép; Kinh té ha ting va phat trién nong thon; Ké toan.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.
- Tin hec, ngoai ngir: Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va s

dung dugc ngoai ngir hodc su dung dugc tleng dan toc thiéu sé doi vai cong chirc
cong tac ¢ ving dan toc thiéu sb theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 chiig chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi voi cong

chure ngach chuyén vién va tuong duong.
- Cép d6 nang luc chung, nang lyc chuyén mon: Cap d6 2 - 3; nang luc quan

Iy: cap d 1 - 2 (theo Thong tu so 12/2022/TT-BNV).

4. Vi tri Cong chirc Tai chinh - Ké toan: 01 vi tri; 01 cong chirc

- Nhiém vu, cong viéc: Tham muu, giap Uy ban nhan déan xa to chirc thuc
hién nhiém vy, quyén han cua Uy ban nhan dan xa trong linh vuc tai chinh, ngan
sach trén dia ban theo quy dinh cua phéap luat.
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~ Tham muu, gitp Uy ban nhan dan xa x&y dung du toan thu, chi ngan séch
cap xa trinh Hoi dong nhan dan xa phé qluyét; to chic thuc hién du toan thu, chi
ngan sach va cac bién phap khai thac nguon thu trén dia ban.

T6 chirc thuc hién cac hoat dong tai chinh, ngan sach theo huéng dan cua co
quan tai chinh cap trén; quyét toan ngan sach xa va thuc hién bao céo tai chinh,
ngan sach theo quy dinh caa phap luat.

Gilp Uy ban nhan dan xa thuc hién quan ly ngudn von cac du an dau tu xay
dung co ban, tai san cong tai xa; kiem tra, quyét toan cac du an dau tu xay dung
thuoc tham quyén quan ly cua Uy ban nhan dan xa.

~ Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dan xa giai quyét ché do, chinh sach
doi vai can bg, cong chire xa va nguoi hoat dong khéng chuyén trach.,

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong caa Chu tich Uy ban nhan dan
xa va quy dinh cua phap luat cé lién quan.

- Trinh @9 gido duc phd théng: Tot nghiép trung hoc pho thong.

- Trinh @ chuyén mén, nghiép vu: Tt nghiép dai hoc trd 1én, nganh dao
tao: Tai chinh; Ké toan; Tai chinh - ngan hang; Tai chinh cong; Ké toan - kiém
toan; Kinh té.

- Ngach cong chire: Chuyén vién,

- Tin hec, ngoai ngir: Co ky nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va su
dung dugc ngoai ngir hoac sur qlung duoc t[éng dan toc thiéu so doi vai cong chic
cong tac ¢ vung dan toc thicu so theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 chiig chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc dbi véi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Cép d6 nang luc chung, nang lyc chuyén mon: Cap d6 2 - 3; nang luc quan
1y: cap d 1 - 2 (theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV).

5. Vi tri Céng chirc Tw phap - Ho tich: 01 vi tri; 02 cdng chirc

- Nhiém vu, cong viéc: Tham muu, giap Uy ban nhan dan xa to chic thuc
hién nhiém vy, quyén han caa Uy ban nhan dan x&, Chu tich Uy ban nhan dan xa
trong linh vuc tu phap va ho tich trén dia ban theo quy dinh caa phép luat.

Gilp Uy ban nhan dan x& tham dinh viéc soan thao, ban hanh cac vin ban
theo quy dinh cua phap luat; giup Uy ban nhan dan x4 t6 chuc lay y kién Nhan dan
d6i véi cac van ban quy pham phap luat theo ké hoach cia Uy ban nhan dan x& va
huéng dan caa co quan cap trén.

Gitip Uy ban nhan dan xa thyc hign cong tac pho bien, gido duc phap luat,
tro glup phap ly; cong tac thi hanh an; theo dai viéc thi hanh phap luat va t6 chirc
ldy y kién Nhan dan trén dia ban Xa trong viéc tham gia xay dyng phap luat; xay
dung xa dat chuan tiép can phép luat; huéng dan hoat dong d6i vai to chic hoa
giai co s&; phdi hop véi truong ban trong viée so két, tong két cong tac hoa giai ¢
co so, bao cao Uy ban nhan dan x&; quan ly tu sach phép luat tai Uy ban nhan dan
x&; phdi hop véi cdng chirc Van hoa - x& hoi huéng dan cac ban xay dung va to
chuc thuc hién huong udce, quy udc.



22
Gilp Uy ban nhan dan x4 thuc hién viéc dang ky, quan 1y ho tich theo quy
dinh cta phéap luat.

, Phu trach linh vyc ho tich, cong chang, ching thuc tai b phan tiép nhan va
tra ket qua cua Uy ban nhan dan xa.

Gilp Uy ban nhan dan xa trong cdng tac phong chéng tham nhiing va céac
nhiém vu lién quan dén linh vyc thanh tra.

Thuc hién céc nhiém vu khac theo phan cong cia Cha tich Uy ban nhan dan
xa va quy dinh cua phap luat cé lién quan.

- Trinh d9 gido duc pho théng: Tt nghiép trung hoc pho thong.

- Trinh d9 chuyén mén, nghiép vu: Tt nghiép dai hoc trd 1én, nganh dio
tao: Luat.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién,

- Tin hoc, ngoai ngir: CO k§ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va sur
dung dugc ngoai ngir hoac sur qlung duoc t[éng dan toc thiéu so doi vai cong chic
cong tac ¢ vung dan toc thicu so theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 ching chi bdi dudng kién thic, k§ nang quan 1y nha nudc ddi véi cong
chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Cép d06 nang luc chung, nang lyc chuyén mon: Cap d6 2 - 3; nang luc quan
ly: cap do 1 - 2 (theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV).

6. Vi tri Cong chire Vin héa - Xa hi: 01 vi tri; 02 cong chirc

- Nhiém vu, cdng viéc: Tham muu, giap Uy ban nhan dan x4 t6 chic thyuc
hién nhiém vu, quyén han caa Uy ban nhan dan x4, Chu tich Uy ban nhan dan xa
trong céac linh vuc van hoa, thong tin, truyén théng, thé duc, thé thao, du lich, lao
dong, thuong binh, xa hoi, y té, gido duc, tin ngudng, ton gido, dan toc, gia dinh,
tré em va thanh nién theo quy dinh ctia phap luat; tham muu gitp Uy ban nhan
dan x& trong cong tac bao hiém x& hoi, bao hiém y té, an toan vé sinh, lao dong;
xay dung tiéu chi phét trién d6i tuong tham gia bao hiém x& hoi, bao hiém y té
trong ké hoach phat trién kinh té - xa hoi hang nam dé trinh Hoi déng nhan dan
x& quyét dinh.

Gitp Uy ban nhan dan xa trong viéc té chuc cac hoat dong van hoa, thong
tin, truyén théng, thé duc, thé thao; quan ly du lich, bao vé cac di tich lich sir van
hoéa trén dia ban xa, xay dung doi séng van hoéa & cong dong dan cu va xay dung
gia dinh van hoa trén dia ban.

Théng ké dan sd, lao dong, viéc 1am, nganh nghé trén dia ban; theo dbi,
tong hop, bdo céo vé sb lugng va tinh hinh bién dong cac ddi twong chinh sach
lao dong, ngudi c6 cong; tin ngudng, ton gido, dan toc, gia dinh, tré em va thanh
nién; thuc hién viéc chi tra cac ché do doi voi ngudi huong chinh sach xa hoi,
nguoi €O cOng; quan 1y nghia trang i€t si va cac cong trinh ghi cong liét si; thuc
hién cac hoat dong bao tro xa hoi, chuong trinh x6a déi, giam ngheo va cong tac
an toan thuc pham trén dia ban; bao co sb liéu thong tin, truyén thong.
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Chu tri, phdi hop véi cdng chic Tu phap va Truéng ban trong viéc huéng
dan cac ban xay dung va té chuc thuc hién hwong ude, quy wdc; phdi hop voi
cdng chire Vin phong - thdng ké trong viéc xay dung co s dit liéu vé dan sd, lao
dong, viéc 1am va cac ddi twong chinh sach.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan céng cua Chu tich Uy ban nhan
dan xa va quy dinh cua phap luat co lién quan.

- Trinh d9 gido duc pho théng: Tt nghiép trung hoc pho thong.

- Trinh @9 chuyén mén, nghiép vu: Tt nghiép dai hoc tré 1én, nganh dao
tao: Van hoa; Van hoa - thong tin; Quan ly van hoéa; Van hoa quén chung; Quan
ly thé duc, thé thao; Viét Nam hoc; Van héa du lich; Cong tac xa hdi; Quan ly lao
dong tién luong va bao tro xa hdi; Bao hiém; Quan 1y xa hoi; Xa hoi hoc; Quan
tri nhan lyc; Luat; Tai chinh - ké toan: Tai chinh; K& toan; Tai chinh - ngan hang;
Tg‘li chinh cong; K& toan - kiém toan; Vin héa dan tdc thiéu sd Viét Nam:; Quan ly
dat dai.

- Ngach cong chirc: Chuyén vién.

- Tin hoc, ngoai ngir: C6 ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va
st dung dugc ngoai ngir hoac su dung duoc tiéng dan toc thiéu so doi vai cong
chuc cong tac ¢ vung dan toc thiéu so theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 chung chi bdi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi véi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- C?}p do nang luc chung, nang lyc chuyén mon: Cap d6 2 - 3; nang luc
quan 1y: cap do 1 - 2 (theo Thong tu so6 12/2022/TT-BNV).

B. THONG KE VI TRi VIEC LAM VA CO CAUNGACH CONG CHUC

1. Xac dinh co cau ngach cong chire xi (tai cdc vi tri cong chire chuyén
mon khong tinh can bg)

S6 lwong nguoi lam viée
S6 | Tén ngach cong chirc Tong | Can Cc“)tlg 2 1A o Ghi
T s | bpxa | chie | TYIE e ong
* Xa
1 Chuyén vién 10 0 10 100%
TONG SO 11 0 11 100%
2. Tong hop theo nhém vi tri viéc 1am
, X ] S0 S6 lwong nguoi lam viée
So Tén nhém lwong P 5
TT vi tri vige 1am vitri | TOng | oo s | CONG
viée 1am i) chure
1 | Lénh dao, quan ly 11 11 11 0
2 | Nghiép vu chuyén nganh 0 0 0 0
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Nghiép vu chuyén mén dung chung 06 10 10
Hd trg, phuc vu 0 0 0
Tong s6 17 21 11 10

3. Biéu tong hop vi tri viéc lam, s6 ngwoi 1am viéc va ngach twong vimg

Tong so vi tri viéc lam cua UBND xa 1a 17 vi tri; tong sO nguoi lam viée la

21 ngudi (gom 11 can bé va 10 céng chirc), cu thé theo biéu sau:

. Cép dd S6 lwong nguwdi lam viée
X So lwc ning
So Ngach | lwong
T Tén vi tri viéc lam cdng vi tri
hu viéce < = 2
chire Yo Ning Ning | Ning T61,1g Céan cong
lwe lL_rcA lue s b6 chite
: chuyén | quan i
chung mon Iy
Q] ' 2 ®3) (4) (%) (6) M | ® 9) (10)
TONG SO 20 11 10
I | CAN BO LANH PAO XA - - 11 11 0
1 | Vi tri Bi thu Dang uy CvC 01 3-4 3-4 2-3 01 01 0
2 | Vitri Pho Bi thu Dang uy CvC 01 3-4 3-4 2-3 01 01 0
3 | Vi tri Chii tich Héi ddng nhan dan cve | o1 | 3-4 | 34 | 23] 0 ,fh'leef; 0
4 | Vitri Phé Chii tich Hoi dong nhan dén CvC 01 3-4 3-4 2-3 01 01 0
5 | Vi tri Chii tich Uy ban nhén ddn CvC 01 3-4 3-4 2-3 01 01 0
6 | Vitri Phd Chu tich Uy ban nhan ddn CcvC 01 3-4 3-4 2-3 02 02 0
7 ﬁfrl Chu tich Uy ban Mat tran T6 quoc cV 01 9.3 9.3 1- 01 01 0
Viet Nam
Vi tri Bi thu Poan Thanh nién Céng san i i )
8 HE Chi Minh cv 01 2-3 2-3 1-2 01 01 0
9 V,lMtrl Chu tich Hoi Lién hiép Phu nir cV 01 2.3 2.3 1. 01 01 0
Viet Nam
10 | Vi tri Chu tich Hoi Nong ddan Viét Nam Cv 01 2-3 2-3 1-2 01 01 0
11 Kfé;:l Chu tich Hoi Cyu chién binh Viét cV 01 2.3 2.3 1-2 01 01 0
Il | CONG CHUC XA
1 NhOm nghiép vu chuyén mén diung ) ) 10 0 10
chung
11 Vi }‘rl CongA chitc Chi huy truong Ban cV 01 0.3 0.3 1-2 01 0 01
Chi huy Quan su
1.2 | Vi tri Cong chirc Vian phong - thong ké Ccv 01 2-3 2-3 1-2 02 0 02
13 | Vi i Cong chic Dia chinh - nong | o, 01 12 | 02 0 02
nghiép - Xay dung va moi truong: 2-3 2-3
1.4 | Vi tri Cong chirc Tai chinh - ké todn Ccv 01 2-3 2-3 1-2 01 0 01
1.5 | Vi tri Cong chirc Tu phap - ho tich Cv 01 2-3 2-3 1-2 01 0 02
1.6 | Vitri Cong chiec Van hoa - xa hoi Ccv 01 2-3 2-3 1-2 02 0 02
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