UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA PONG LO Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 1 /PA-UBND Péng Lo, ngay 26 thang 3 nam 2024
PE AN

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

Phan I. SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SU CAN THIET XAY DUNG PE AN VI TRi VIEC LAM VA CO
CAUNGACH CONG CHUC

1. Khai quat diic diém, ndi dung va tinh chat hoat ddng ciia co quan

Pong Lo 1a mot xd nam ¢ phia nam huyén Hiép Hoa, cach trung tim

huyén 8 km. Phia dong giap xa Huong Mai, Trung son, huyén Viét Yén; phia
tay giap xa Bac Ly, Chau Minh huyén Hiép Hoa, phia bic giap xi Poan Bai
huyén Hi€p Hoa; phia nam giap Tién son, huyén Viét Yén va xa Diling Liét
huyén Yén Phong, Bic Ninh. X4 ¢ dién tich dat ty nhién 1a 1.719,58 ha, trong
d6 dat san xuat nong nghiép 1.365,3 ha. Dan so trung binh nim 2022 khoang
16.934 nguoi; xa c¢6 3.793 ho dugce phan bod ¢ 11 thdn; dia hinh cua xa tuong doi
bang phing 1a diéu kién thuén loi trong viéc phat trién kinh té - x4 hoi. Pang bo xa
voi 380 dang vién hién dang sinh hoat & 19 chi bg trong do6: (11 chi bd nong
nghi¢p, 05 chi bg nha truong; 01 chi by Tram y té va 01 chi bo cong an, 01 chi bo
quan su). Doi ngii can bd, cong chirc xa gém 22 ddng chi, trong d6 11 can bo, 11
cong chue.

2. Vé chitc niing, nhiém vu va co cau to chirc cia UBND xi

Chuc ning, nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc cia UBND x3 Pong L
duoc quy dinh tai Diéu 34, Diéu 35 cia Luat To chirc chinh quyén dia phuong
ngay 19/6/2015 va cac van ban cia UBND tinh, UBND huyén va UBND xa Dong
L6 vé ban hanh quy ché lam vi¢c va moi quan hé cong tac cia UBND xa Bong LO.

3. Co ché hoat dong co quan, td chirc, don vi

UBND Pong L6 1a mot don vi hanh chinh cé tu cach phap nhan, ¢ con
dau va c6 tai khoan riéng; chiu su chi dao, quan 1y vé to6 chuc, bién ché va
nhiém vu cong tdc cia UBND huyén; dong thoi chiu sy chi dao, hudng dan,
kiém tra vé chuyén mon, nghi¢p vu cua cac co quan chuyén nganh cap trén.

4. Nhirng yéu to tic dong dén hoat dong ciia co quan
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Tinh chét, dic diém, yéu cau cong viéc cua UBND x& Bong L4: Thuc hién
chtrc ning quan 1y nha nuéc trén dija ban X c6 quy md twong ddi rong; ddi
tuong phuc vu c6 dac diém va nhu ciu khac nhau,..do d6 anh huong rat 1on chit
lugng va hi¢u qua hoat dong cia xa.

Mit khac, hé thong phap luat va cac quy dinh lién quan dén d6i twong phuc
vu thuong xuyén thay d6i va cac van ban huéng dan thuc hién duoc ban hanh
cham; déi tuong phuc vu tang dan theo cac nam; do d6, anh huong dén hoat
dong cua xa.

Bén canh d6, vi¢c hi¢n dai hoa cong sd, trang thiét bi, phuong tién lam viéc
va tng dung coéng nghé thong tin cling anh hudng rat 1on dén tién do6 giai quyét
cong viéc cua cac co quan, ...

II. CO SO PHAP LY

Luat To chire chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Luat Sira doi, bd
sung mot s6 diéu cua Luat T6 chirc Chinh pha va Luat T6 chuc chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019.

Luat Can bo, cong chirc ngay 13/11/2008 va Luat stra doi, bd sung mot sb
diéu ctia Luat Cén bo, cong chirc va Luat Vién chirc ngay 25/11/2019.

Nghi dinh s6 33/2023/ND-CP ngay 10/6/2023 ctia Chinh phii Quy dinh vé
can b, cong chirc cap xa va ngudi hoat dong khong chuyén trach cé cap x4, ¢
thén, to dan phd.

Thong tu s6 12/2022/TT- BNV ngay 30/12/2022 ctia B No6i vu huéng dan
vé vi tri viéc lam cong chirc lanh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén mon dung
chung; hd trg, phuc vu trong co quan, td chic hanh chinh va vi tri viée 1am chire
danh nghé nghi¢p chuyén mon.

Cong van s6 7583/BNV-TCBC ngay 23/12/2023 cua Bo Noi vu vé viée
huéng din mot s6 ndi dung vudng mic trong viéc xay dung Pé an va phé duyét
vi tri viéc lam; Cong van s6 64/BNV-CCVC ngay 05/01/2024 cua B6 Noi vu vé
viéc xac dinh co cAu ngach coéng chic va co cdu hang chic danh nghé nghiép
vién chuec.

Quyét dinh sb 16/2021/QD-UBND ngay 18/5/2021 cia UBND tinh Bic
Giang vé& viéc ban hanh Quy dinh quan 1y t6 chtrc bd may, bién ché va can bo,
cong chtrc, vién chirc, lao dong hop ddng trén dia ban tinh Bic Giang.

Quyét dinh s6 05/2024/QD-UBND ngay 16/02/2024 cia UBND tinh vé
viéc ban hanh Quy dinh mot s6 noi dung vé tiéu chuan, tuyén dung, quan ly can
bd, cong chuc 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 vé viéc
giao chi tiéu bién ché cong chirc trong co quan hanh chinh va phé duyét tong s6
ngudi lam viée trong don vi su nghiép cong 1ap, t6 chirc Hoi dic thu ndm 2024



cta tinh Bic Giang.

Ké hoach sé 52/KH-UBND ngay 05/10/2023 ctia UBND tinh vé thyuc hién
tinh gian bién ché huong luong ngan sach Nha nudc cia tinh Bic Giang giai
doan 2024-2026.

Phén 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 sb vi tri viée 1am cua x3 Pong Lo 1a 24 vi tri; téng ) nguoi lam viée
la 24 nguoi (theo bién ché dugc giao nam 2024) nguoi (gom 11 cdn bj va 13
cong chirc) cu thé nhu sau:

I. VI TRi VIEC LAM CAN BQ CAP XA

1.Vi tri Bi thu Pang ay: 01 vi tri; 01 can by

- Nhiém vy, cong viéc: Lanh dao, chi dao viéc thuc hién chirc nang, nhi€ém
vu cua Pang bo; cung tap thé Bang uy, Ban Thuong vu Pang uy 1anh dao toan
dién do61 véi1 hé thong chinh tri & co s¢ trong viéc thuc hién duong 161, chu
truong, chinh sach cua Pang, quy dinh cua phap luat trén dia ban cap xa va thuc
hién cac nhiém vu sau:

Chu tri chi dao viéc xay dung quy ché 1am viéc, nodi dung, ké hoach cong
tac nam, quy, thang ciia Ban Chap hanh, Ban Thuong vu.

Phén cong cong viéc cac ty vién Ban Chap hanh, Ban Thudng 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 déc, diéu phéi hoat dong cua cac uy vién Ban Chép 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 timg uy vién Ban
Chap hanh, Ban Thuong vu.

Truc tiép chi dao thuc hién cac nghi quyét, két luan cua Ban Chép hanh,
Ban Thuong vu va cac chi thi, nghi quyét cua Bang, ctua cap trén.

Ky céac van ban theo quy ché lam viéc cia Ban Chép hanh, Ban Thuong vu.

Dinh ky hodc dot xuét bao céo tinh hinh hoat dong cua Ban Chép hanh,
Ban Thuong vu vdi co quan Bang cap trén.

Chi dao viéc so két, téng két cong tac hang nam, 6 thang, quy, thang, tuan
theo quy dinh.
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La dai dién cua Ban Chap hanh, Ban Thuong vu Dang iy trong mdi quan
hé cong tac voi cac co quan & cap X3 va cap trén; iy quyén cong viéc cho Pho Bi
thu thuc hién cac nhiém vu khi Vang mat tai co quan theo quy ché lam viée.

Chiu trach nhiém vé viéc st dung tai chinh, tai san dugc cap c6 thim quyén
giao cho Pang ty cap xa theo quy dinh.

Triéu tap va chu toa cac Hoi nghi, cudc hop dinh ky, dot XUAt.

Céc nhiém vu khéc theo quy dinh cua PBang, cua phép luat c6 lién quan va
co quan c6 thim quyén quan 1y can bo.

- Trinh d9 chuyén mén, nghiép vu: Tét nghiép dai hoc tré 1én. Trudng
hop Diéu 1é Pang c6 quy dinh khac voi quy dinh tai Nghi dinh s 33/2023/ND-
CP ngay 10/6/2023 cta Chinh phii quy dinh vé can bo, cong chiic cap xa va ngudi
hoat dong khong chuyén trach & cap xa, & thon, t6 dan phd (goi tdt la Nghi dinh s6
33/2023/ND-CP) thi thyc hién theo quy dinh ctia Piéu 1é Pang.

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

- Trinh @9 1y ludn chinh tri: Tt nghiép trung cip hodc twong duong trd 1én.
Truong hop Diéu 1&6 Pang c6 quy dinh khic v6i quy dinh tai Nghi dinh sd
33/2023/ND-CP thi thuc hién theo quy dinh cua Diéu 16 Pang.

- Ngach cong chirc: Theo quy dinh cua Bo Noi vu.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va
st dung dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc déi voi
cong chic ngach chuyén vién tré 1én va twong duong hodc cd bang cao cép 1y
luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 gidy chung nhan hoan thanh chuong trinh boi dudng kién thirc qudc
phong va an ninh: Doi tuong 3.

- Cap d6 nang luc chung, ning luc chuyén mon: Cap d6 3 - 4; nang luc quan
Iy: cap do 2 - 3 theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia Bo Noi
vu (sau déy goi tdt la Théng tw sé 12/2022/TT-BNV).

2. Vi tri Pho Bi thu Dang ty: 01 vi tri; 01 can bo

- Nhiém vu, cong viéc: Thuc hién cac nhi€ém vu theo phan cong ctia Ban
Chép hanh, Ban Thudng vu va ctia Bi thu Pang ty cap xa.

Gitip Bi thu Pang uiy cap xa chi dao hoat dong ciia Pang iy cap xa trong
pham vi dugc phan cong; ky cac van ban khi duoc phan cong; giai quyét cac
cong viéc ctia Pang ty cap xa khi dugc Bi thu Pang ty cp xa Gy nhiém.

Chu tri hodc tham gia cac hoi nghi, cudc hop khi dugc Bi thu Pang uy
phan cong; triéu tap va chu toa cac cudc hop dinh ky, dot xuét theo phan cong
ctia Bi thu Pang uy cip xa hoidc theo quy dinh tai quy ché lam viéc ctia Ban
Chap hanh, Ban Thudng vu.
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Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khéc cua Bi thu bang uy hodc theo
quy dinh tai quy ché lam viéc cua Ban Chip hanh, Ban Thudng vu.

Céc nhiém vu khac theo quy dinh ctia Pang, cua phép luat co6 lién quan va
co quan c6 thAm quyén quan 1y can bo.

- Trinh d9 chuyén mén, nghiép vu: Tét nghiép dai hoc tré 1én. Trudng
hop Diéu 1¢ Pang c6 quy dinh khac v6i quy dinh tai Nghi dinh s6 33/2023/ND-
CP thi thuc hién theo quy dinh cua Diéu 1& bang.

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

- Trinh d9 1y luéin chinh tri: Tét nghiép trung cdp hodc twong duong tré
1én. Trudng hop Diéu 1é Pang c6 quy dinh khac véi quy dinh tai Nghi dinh sb
33/2023/ND-CP thi thuc hién theo quy dinh cta biéu 18 bang.

- Ngach cong chirc: Theo quy dinh cua Bo Noi vu.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va
st dung dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc déi voi
cong chic ngach chuyén vién trd 1én va tuong duong hodc ¢ bang cao cap 1y
luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 gidy chung nhan hoan thanh chuong trinh boi dudng kién thirc qudc
phong va an ninh: Péi tugng 3.

- Cap d6 nang luc chung, ning luc chuyén mon: Cap d6 3 - 4; nang luc quan
Iy: cép d6 2 - 3 (theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV).

3. Vi tri Chii tich Hi dong nhan dan: 01 vi tri; Kiém nhiém

- Nhiém vu, cong viéc: Lanh dao, chi dao hoat dong cua Thuong truc Hoi
d6ng nhan dan, cac Ban ciia Hoi dong nhan dan cip xi. Thay mit Thudng truc
Hoi dong nhan dan cap xa gitt moi lién hé véi Uy ban nhan dan, cic co quan nha
nudc, Ban Thuong truc Uy ban Mt tran T quéc Viét Nam, céc t chirc thanh
vién cua Mit tran T Quéc Viét Nam cung cép, céc to chure xa hoi khac va cong
dan. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han theo quy dinh cua phép luat, quy ché
lam viéc cua Ho1 déng nhan dan va cac nhiém vu sau:

Chu tri xay dung quy ché 1am viéc, ndi dung, ké hoach cong tdc hang nam,
quy, thang ctuia Hoi dong nhan dan cip xa.

Phén cong cong viée trong Thuong truc Hoi dong nhan dan céap xa.

Chi dao xdy dung va phé duyét ké hoach cong tac nim, quy, thang cua
Thudng truc Hoi dong nhan dan va cac Ban ctia Hoi dong nhan dan cap xa.

Kiém tra, dén ddc, diéu phdi hoat dong cta cac thanh vién Thuong truc
Ho1 déng nhan dan cép xa trong viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac.

Theo doi, danh gid viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua turng
thanh vién Thuong truc Ho1 déng nhan dan cép Xa.
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Truc tiép chi dao viéc thuc hién cac nghi quyét, két luan cua Thuong truc
Hoi dong nhan dan cap xd va cac co quan nha nudc cip trén.

Ky cac van ban theo quy dinh va theo quy ché 1am viéc ciia Hoi dong nhan
dan cip xa.

Dinh ky bdo cdo tinh hinh hoat dong cua Hoi déng nhan dan, Thuong truc
Hoi dong nhan dan cap x4 voi cap trén.

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

La dai dién cua Ho1 déng nhan dan, Thuong truc Hoi dé)ng nhan dan cép Xa
trong mdi quan hé cong tac v4i cic co quan & cip xa va cép trén; uy nhiém Pho
Chu tich Hoi déng nhan dan cép xa thuc hién cac nhiém vu khi Véng mat tai co
quan theo quy ché 1am viéc cua Hoi dong nhan dan cép xa.

Chiju trach nhiém veé viéc st dung tai chinh, tai san dugc cr?ip c6 thAim quyén
giao cho Hoi dong nhan dan cap x4 theo quy dinh.

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

Céc nhiém vu khac theo quy dinh cuia Pang, cia phap luat co6 lién quan va
co quan c6 thim quyén quan 1y can bo.

- Trinh d chuyén mén, nghiép vu: Tét nghiép dai hoc tré 1én. Truong
hop luat c¢6 quy dinh khac v6i quy dinh tai Nghi dinh s6 33/2023/ND-CP thi
thuc hién theo quy dinh cua luat do.

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

- Trinh d@9 Iy luén chinh tri: Tot nghiép trung cap hodc trong duong trd 1én.

- Ngach cong chirc: Theo quy dinh cua Bo Noi vu.

- Tin hoc, ngoai ngir: CO k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va
sir dung dugc ngoai ngit theo yéu cau caa vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc déi voi
cong chic ngach chuyén vién trd 1én va tuong duong hodc ¢ bang cao cap 1y
luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 gidy chung nhan hoan thanh chuong trinh boi dudng kién thic qudc
phong va an ninh: Doi tuong 3.

- Cép d6 nang luc chung, ning luc chuyén mon: Cap d6 3 - 4; nang luc quan
Iy: cép d6 2 - 3 (theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV).

4. Vi tri Phé Chi tich Hoi dong nhéan dan: 01 vi tri; 01 can b

- Nhiém vu, cong viéc: Thyc hién cac nhiém vy theo phan cong cua
Thuong tryc Hoi dong nhan dan va ctua Chi tich Hoi dong nhan dan cap xa.

Gitp Chu tich Hoi dong nhan dan cdp xa chi dao hoat dong cua Thuong
truc Hoi dong nhan dan va cac Ban ctia Hoi dong nhan dan cép x4 trong pham vi
dugc phan cong; ky cac vin ban va giai quyét cong viéc ctia Thuong truc Hoi
d6ng nhan dan khi duoc Chu tich Hoi dong nhan déan iy nhiém.
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Chu tri hoac tham gia cac hdi1 nghi, cudc hop khi duge Chu tich Hoi déng
nhan dan phan cong; triéu tip va chi toa cac cudc hop dinh ky, dot xuit theo
phan cong ctia Thuong truc Hoi ddng nhan dan cip xa hodc theo quy dinh tai
quy ché 1am viéc cua Hoi déng nhan dan cép x4.

Céc nhiém vu khéc theo quy dinh cua Pang, ctia phap luat co6 lién quan va
co quan c6 thAm quyén quan 1y can bo.

- Trinh d chuyén mén, nghiép vu: Tét nghiép dai hoc tré 1én. Trudng
hop ludt c6 quy dinh khac v6i quy dinh tai Nghi dinh s6 33/2023/ND-CP thi
thuc hién theo quy dinh cua luat do.

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

- Trinh @9 1y luén chinh tri: TSt nghiép trung cap hodc trong dwong trd 1én.

- Ngach cong chirc: Theo quy dinh cua Bo Noi vu.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co ky nang sir dung cong ngh¢ thong tin co ban va
sir dung dugc ngoai ngit theo yéu cau caa vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc déi voi
cong chic ngach chuyén vién trd 1én va tuong duong hodc ¢ bang cao cap 1y
luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 gidy chung nhan hoan thanh chuong trinh boi dudng kién thic qudc
phong va an ninh: Péi tugng 3.

- Cap d6 nang luc chung, ning luc chuyén mon: Cap d6 3 - 4; nang luc quan
Iy: cép d6 2 - 3 (theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV).

5. Vi tri Chii tich Uy ban nhén dan: 01 vi tri; 01 c4n b

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

Léanh dao, chi dao thuc hién cac nhiém vu vé to chirc va bao dam viéc thi
hanh Hién phap, phap luat, cc vin ban cua co quan nha nudc cap trén, cia Hoi
dong nhan dan va Uy ban nhan dan cap x4; thuc hién cac nhiém vu vé qudc
phong, an ninh, bao dam trat tu, an toan xa hdi, d4u tranh, phong, chéng to1
pham va cac hanh vi vi pham phéap luat khac; phong, chéng quan liéu, tham
nhiing; to chirc thyc hién cac bién phap bao vé tai san cua co quan, to chirc, bao
ho tinh mang, tu do, danh dyu, nhan phém, tai san, cac quyén va loi ich hop phap
khac ctia cong dan; thuc hién cac bién phap quan 1y dan cu trén dia ban cap x4
theo quy dinh cua phap luat.

Quan 1y va t6 chire sir dung c6 hiéu qua cong so, tai san, phuong tién 1am
viéc va ngan sach nha nudc duoc giao theo quy dinh cia phap luét.

Giai quyét khiéu nai, t6 cdo, xtr Iy vi pham phép luat, tiép cong dan theo
quy dinh cua phép luat.
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Uy quyén cho Pho Chu tich ny ban nhan dan cép xa thuc hién nhiém vu,
quyén han trong pham vi thAm quyén cua Chu tich Uy ban nhan dan cip xa.

Chi dao thuc hién céac bién phap bao vé moi truong, phong, chéng chay, no;
ap dung cac bién phap dé giai quyét cac cong viéc dot xuat, khan cip trong
phong, chéng thién tai, dich bénh, an ninh, trat tu, an toan xa hoi trén dja ban
cap x4 theo quy dinh ctia phap luat.

Thyc hién nhiém vu, quyén han do co quan nha nude cip trén phan cp, Gy quyén.

Céc nhiém vu khac theo quy dinh ctia Pang, Luat T6 chirc chinh quyén dia
phuong, ctia phap luat c¢6 lién quan va co quan c6 thim quyén quan 1y can bo.

- Trinh d chuyén mén, nghiép vu: Tét nghiép dai hoc tré 1én. Trudng
hop ludt c6 quy dinh khac v6i quy dinh tai Nghi dinh s6 33/2023/ND-CP thi
thuc hién theo quy dinh cua luat do.

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

- Trinh d@9 Iy luin chinh tri: Tot nghiép trung cip hodc trong duong trd 1én.

- Ngach cong chirc: Theo quy dinh cua Bo Noi vu.

- Tin hgc, ngoai ngir: Co k¥ nang st dung cong ngh¢ thong tin co ban va
sir dung duoc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc déi voi
cong chic ngach chuyén vién trd 1én va tuong duong hodc ¢ bang cao cap 1y
luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 gidy chung nhan hoan thanh chuong trinh boi dudng kién thirc qudc
phong va an ninh: Poi tuong 3.

- Cép d6 nang lyc chung, nang luc chuyén moén: Cap d6 3 — 4; niang luc quan
Iy: cép d6 2 — 3 (theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV).

6. Vi tri Phé Chii tich Uy ban nhan dan: 01 vi tri; 02 can bd

6.1. Yéu cau chung

- Nhiém vu, cdng viée: Truc tiép chi dao cac linh vuc va dia ban cong tac
do Chu tich Uy ban nhan dan cap xi phan cong; chii dong xay dung chuong
trinh, ké hoach trién khai cong viéc theo linh vuc, dia ban; dugc sir dung quyén
han cta Chu tich Uy ban nhan dan cap xa khi g1a1 quyét cac cong vi¢c va ky cac
van ban khi duoc Chu tich Uy ban nhéan dan cép xa ay quyén.

Chiu trach nhiém ca nhan trude Chu tich Uy ban nhan dan cép x4 vé linh
vuc cong tac duoc giao va vé nhimg quyét dinh chi dao, diéu hanh cua minh;
cung Chu tich Uy ban nhén dan cdp xi va cac Uy vién Uy ban nhan dan cip xa
chiu trach nhiém tap thé vé toan bd hoat dong ctua Uy ban nhan dan cap x4 trudc
Pang ty, Hoi ddng nhan dan cip xa va Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan
dan cap trén. D6i voi nhimg van dé vuot qua pham vi thim quyén thi Pho Chu
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tich Uy ban nhan dan c4p xa phai bao cao Chu tich Uy ban nhan dan cip x3 xem
xét, quyét dinh.

Khi giai quyét cong viéc, néu c¢6 van dé lién quan dén pham vi va trach
nhiém giai quyét cong viéc cia Phé Chu tich Uy ban nhan déan khéc thi chu dong
trao d6i, phdi hop dé thong nhat cach giai quyét; néu van con y kién khac nhau
thi bdo cao Chu tich Uy ban nhan dan cap xa xem xét, quyét dinh.

Céc nhiém vu khac theo quy dinh cia Dang, cua phap luét co6 lién quan, cua
co quan c6 thim quyén quan 1y can bd va theo phan cong ciia Chu tich Uy ban
nhan déan cép xa.

- Trinh @9 chuyén mén, nghiép vu: Tt nghiép dai hoc trd 1én. Trudng
hop ludt c6 quy dinh khac v&i quy dinh tai Nghi dinh s6 33/2023/ND-CP thi
thuc hién theo quy dinh cua luat do.

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

- Trinh @9 1y luén chinh tri: Tét nghiép trung cap hodc trong dwong trd 1én.

- Ngach cong chirc: Theo quy dinh ctia Bo N1 vu.

- Tin hgc, ngoai ngir: Co k¥ nang st dung cong nghé thdng tin co ban va
str dung dugc ngoai ngir theo yéu cau caa vi tri viéc lam.

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chic ngach chuyén vién try 1én va tuong duong hodc ¢ bang cao cap 1y
luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 gidy chimg nhan hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thic qudc
phong va an ninh: i tuong 3.

- Cap d6 nang luc chung, ning luc chuyén méon: Cap d6 3 - 4; nang luc quan
Iy: cap do 2 - 3 (theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV).

6.2. Yéu ciu cu thé

a) Pho Chi tich UBND 1: Phu trdach linh vwc van hoa, xi hoi

Nhiém vu, cong viéc: Tham muu, giap Chu tich UBND xa chi dao thuc
hién cac nhiém vu thudc linh vuc van hoa, xa hoi, du lich.

Céac nhiém vu khac theo quy dinh ctia Pang, Luat T6 chirc chinh quyén dia
phuong, ctia phap luat c6 lién quan va co quan c6 thim quyén quan 1y can bo.

b) Phé Cha tich UBND 2: Phuy trach linh vuc kinh té, tai chinh, doanh
nghiép, thuong mai, quan 1y dét dai, tai nguyén khoang san, moi truong, nong
nghiép, 1am nghiép, thuy loi, thuy san, cong nghi¢p, khoa hoc - cong nghé va
x4y dung nong thon

Nhiém vu, cong viéc: Tham muu, gitp Chu tich UBND xa chi dao thuc
hién cac nhiém vu thudc linh vuc Kinh té, tai chinh, doanh nghiép, thuong mai,
quan ly dat dai, ti nguyén khoang san, méi truong, ndng nghiép, 1am nghiép,
thuy loi, thuy san, cong nghiép, khoa hoc - cong nghé va xay dung noéng thon.
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Cac nhiém vu khac theo quy dinh cua Bang, Luat T chitc chinh quyén dia
phuong, cta phap luat c6 lién quan va co quan c6 thim quyén quan 1y can bo.

7. Vi tri Chi tich Uy ban Miit tran T qudc: 01 vi tri; 01 can bd

- Nhiém vu, cdng viéc: Chu tich Uy ban Mt trdn T6 qudc Viét Nam (cip
x&) chi dao va cung véi cac thanh vién ctia Ban Thuong truc Uy ban Mt tran T
qué)c Viét Nam cép xa thuc hién cac nhiém vu sau:

Tri€u tap va chu tri cac hoi nghi, cudc hop cua Uy ban Mit tran T quéc
Viét Nam cip xa.

T6 chutrc thyc hién nghi quyét, chuwong trinh phdi hop va théng nhat hanh
dong hang nam, sau thang ctia Uy ban Mit tran T6 qudc Viét Nam cip minh va
cua Uy ban Mit tran T6 quéc Viét Nam cép trén; chu truong, chinh sach cua
Pang, quy dinh cta phap luat, nghi quyét cua Hoi dong nhan dan, quyét dinh
cua ny ban nhan dan c¢6 lién quan dén nhiém vu, quyén han cua Uy ban Mat tran
T6 quéc Viét Nam cap xa.

Thuong xuyén tap hop y kién, kién nghi cta ctr tri va Nhan dan dé phan
anh, kién nghi v6i cip uy Pang, chinh quyén, Ban Thudng truc Uy ban Mit tran
T6 qudc Viét Nam cép trén.

Gop v, kién nghi v6i cap ty Pang, chinh quyén cing cép trong viéc thuc
hién chinh sach, phap luat tai dia phuong; thuc hién cac quy dinh cta phap luat
vé dan chu & co so, dau tranh chong quan liéu, tham nhiing, 1ang phi, t& nan x4
hoi; gidm sat hoat dong ctia co quan nha nudc, cua can by, cong chirc theo quy
dinh ctia Bang va cua phap luat.

T6 chire thyc hién cac cudc van dong, cac phong trao thi dua yéu nudc
trong Nhan dan; cdc nhiém vy Mat tran tham gia xay dyng va cing ¢ chinh
quyén; bao vé quyén va loi ich chinh dang ctia Nhan dan; giam sat hoat dong
cua co quan nha nudc, dai biéu Quéc hoi, dai biéu Hoi déng nhan dan cac cép va
can b, cong chirc, vién chirc; thuc hién phap luat vé thuc hién dan chu & co s6;
tham gia giai quyét khiéu nai, t6 cao ¢ dia phuong.

Chi dao, huéng dan hoat dong ctia Ban Cong tac Mat tran, Ban Thanh tra
nhan dan, Ban Gidm sat dau tu ctia cong dong.

Giit mdi quan hé phdi hop cong tac véi chinh quyén va cac to chirc thanh
vién cung cap.

Hudng dan hoat dong cila cac to chuc tu van, cong tac vién cua Uy ban
Mt tran T quéc Viét Nam cép xa.

Chi dao xay dung, ban hanh quyét dinh, quy ché phdi hop cong tac cia to
chirc minh va t6 chirc thue hién céc van ban do.

Tri€u tap va chu tri cac Ho1 nghi, cudc hop cua Uy ban Mt tran T quéc
Viét Nam cap x3; chi dao viéc 1ap ké hoach kinh phi, chap hanh, quyét toan kinh
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phi hoat dong va quyét dinh viéc phan bd kinh phi hoat dong do Nha nuéc cap
d6i voi to chirc minh.

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

Céc nhiém vy khac theo quy dinh ctia Pang, ctia phap lut c6 lién quan,
quy dinh cua t6 chirc chinh trj - xd hoi & trung wong va co quan c6 thAm quyén
quan 1y can bo.

- Trinh @9 chuyén mén, nghiép vu: Tt nghiép dai hoc tré 1én. Trudng
hop luat, diéu 1& t6 chirc c6 quy dinh khac v&i quy dinh tai Nghi dinh s6
33/2023/ND-CP thi thuc hién theo quy dinh cua luat, diéu 1¢ do.

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

- Trinh @9 1y luin chinh tri: Tét nghiép trung cap hodc twong dwong try
lén. Truong hop luat, diéu 16 to chirc ¢6 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.

- Ngach cong chire: Theo quy dinh ctia Bd Noi vu.

- Tin hgc, ngoai ngir: Co ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va
sir dung duoc ngoai ngir theo yéu cau caa vi tri viéc lam.

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chic ngach chuyén vién try 1én va tuong duong hoic ¢6 bang cao cap 1y
luan chinh tri - hanh chinh.

- C6 gidy ching nhan hoan thanh chuong trinh bdi dudng kién thic qudc
phong va an ninh: i tuong 3.

- Cap d6 nang luc chung, ning luc chuyén méon: Cap d6 2 - 3; ning luc quan
Iy: cép d6 1 - 2 (theo Thong tu s 12/2022/TT-BNV).

8. Vi tri Bi thw Poan Thanh nién: 01 vi tri; 01 cin b0

- Nhiém vu, cong viée: Bi thu Poan Thanh nién Coéng san HO Chi Minh
(cap x3) chi dao va cling véi cac iy vién Ban Chap hanh, Ban Thuong vy Poan
Thanh nién Cong san Ho Chi Minh cép x4 thuc hién cic nhiém vu sau:

Chi dao xay dung Quy ché hoat dong cua Ban Chéap hanh, Ban Thudng vu
td chirc minh; chuong trinh ké hoach cong tac, hudng dan hoat dong ddi véi céac
t6 chuc co s doan truc thudc Poan cap xa.

Phoi hop voi chinh quyén dia phuong cap x4, cac to chirc chinh tri - x4 hoi
cing cdp van dong, hudng dan can bg, doan vién t6 chic minh tham gia thuc
hién cac chuong trinh kinh té - x hoi, qudc phong - an ninh va cac phong trao
thi dua cta t6 chtrc minh theo chuong trinh, nghi quyét ctia t6 chirc chinh tri - x4
hoi cap trén dé ra.

Gop v, kién nghi v6i cip ty DPang, chinh quyén cung cép trong viéc thuc
hién chinh sach, phéap luat tai dia phuong; thuc hién cac quy dinh cia phép luat
vé dan chu & co so, dau tranh chéng quan li€u, tham nhiing, lang phi, t¢ nan xa
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hoi; giam sat hoat dong ctia co quan nha nudc, cua can bg, cong chirc theo quy
dinh cua phap luat.

T6 chirc thyc hién cic nghi quyét, két luan cua Pang, quy dinh cta phap
luat; cac nghi quyét di v6i doan vién cia to chirc minh.

Chuén bi noi dung, tri¢u tap va chu tri cac Ho1 nghi, cudc hop cua Ban
Chap hanh, Ban Thudng vu.

Chi dao viéc 1ap ké 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 ddi véi to
chirc minh.

Bam sat hoat dong cac phong trao, dinh ky to chirc kiém tra, danh gia va bao
c4o v6i cdp ty Pang cung cip va Poan cip trén vé hoat dong cua to chirc minh.

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

Céc nhiém vu khac theo quy dinh cua Pang, ctia phap ludt co lién quan,
quy dinh cta t6 chirc chinh trj - xd hoi ¢ trung wong va co quan c6 tham quyén
quan 1y cén bg.

- Trinh @9 chuyén mén, nghiép vu: Tt nghiép dai hoc tré 1én. Trudng
hop luat, didu 1& t6 chirc c6 quy dinh khic véi quy dinh tai Nghi dinh sb
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 1y luén chinh tri: Tt nghiép trung cdp hodc twong duong tr
lén. Truong hop luat, diéu 18 t6 chirc c6 quy dinh khac véi quy dinh tai Nghi
dinh s6 33/2023/ND-CP nay thi thuc hién theo quy dinh cua luat, diéu 18 do.

- Ngach cong chirc: Theo quy dinh ciia Bo N1 vu.

- Tin hgc, ngoai ngir: CO ky nang st dung cong nghé thong tin co ban va
str dung dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

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

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

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

- Nhiém vu, cong viéc: Chu tich Hoi Lién hiép Phu nit Viét Nam (cap x3)
chi dao va cung vdi cac uy vién Ban Chép hanh, Ban Thuong vu Hé1 Lién hi¢p
Phu nir Viét Nam cép xa thuc hién cac nhiém vu sau:

Chi dao xay dung va td chirc thyc hién quy ché hoat dong ctia Ban Chap
hanh, Ban Thudng vu t6 chirc minh; chuong trinh, ké hoach cong tac, huéng dan
hoat dong ddi véi cac chi hoi ¢ thon, to dan phd.
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Phdi hop voi chinh quyén dia phuong cp x4, cac to chtrc chinh trj - x4 hoi
cung cép van dong, hudng din can bo, hoi vién té chirc minh tham gia thuc hi¢n
cac chuong trinh kinh té - x4 hoi, qudc phong - an ninh va cac phong trao thi dua
ctia to chirc minh theo chuong trinh, nghi quyét cua t chtc chinh tri - x3 hoi
cap trén dé ra.

Gop v, kién nghi v6i cap ty Pang, chinh quyén cing cép trong viéc thuc
hién chinh sach, phap luat tai dia phuong; thuc hién cac quy dinh cia phap luat
vé dan chu & co so, dau tranh chdng quan liéu, tham nhiing, lang phi, té nan xa
hoi; gidm sat hoat dong ctia co quan nha nudc, cia can bg, cong chic theo quy
dinh cua phap luat.

T6 chirc thyc hién cac nghi quyét, két luan cua Pang, quy dinh cua phap
luat; cac nghi quyét d6i voi hoi vién cua to chire minh.

Chuén bi noi dung, tri¢u tap va chu tri cac HG1 nghi, cudc hop cua Ban
Chap hanh, Ban Thudng vu.

Chi dao viéc 1ap ké 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 véi to
churc minh.

Bam sat hoat dong cac phong trao, dinh ky t6 chtrc kiém tra, danh gia va
bao céo véi cap uy Dang cung cap va Hoi Lién hiép Phu nit Viét Nam cap trén
vé hoat dong cua td chtrc minh.

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

Céac nhiém vu khac theo quy dinh cia Pang, cia phap luat c6 lién quan,
quy dinh cta t6 chirc chinh trj - xa hoi & trung wong va co quan c6 thAm quyén
quan 1y can bo.

- Trinh d chuyén mén, nghiép vu: Tét nghiép dai hoc tré 1én. Truong
hop luat, diéu 1& t6 chirc c6 quy dinh khac v&i quy dinh tai Nghi dinh s6
33/2023/ND-CP thi thyc hién theo quy dinh cua luat, diéu 1& do.

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

- Trinh @9 1y luin chinh tri: Tot nghiép trung cap hoic tuong duong trd
lén. Truong hop luat, diéu 1é to chirc co quy dinh khac voi quy dinh tai Nghi
dinh s6 33/2023/ND-CP thi thuc hién theo quy dinh cua luat, diéu 18 do.

- Ngach cong chirc: Theo quy dinh ciia Bo N1 vu.

- Tin hoc, ngoai ngir: CO k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va
st dung dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.
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- Cép d6 nang luc chung, ning luc chuyén mén: Cap d6 2 - 3; nang luc quan
Iy: cAp do 1 - 2 (theo Thong tu sb 12/2022/TT-BNV).

10. Vi tri Cha tich H¢i Nong dan: 01 vi tri; 01 can b

- Nhiém vu, cong viéc: Chu tich Hoi Nong dan Viét Nam cap xi chi dao
va cung véi cac Gy vién Ban Chap hanh, Ban Thuong vu Hoi Nong dan Viét
Nam cép xa thyc hién cac nhiém vu sau:

Chi dao xay dung quy ché hoat dong cia Ban Chap hanh, Ban Thudng vu
td chtrc minh; chuong trinh, ké hoach cong tac, huong dan hoat dong ddi vai cac
chi hoi & thon, to dan phd.

Phdi hop voi chinh quyén dia phuong cap x4, cac td chirc chinh tri - x4 hoi
cung cép van dong, huéng dan hoi vién td chttc minh tham gia thuc hién cac
chuong trinh kinh té - x hoi, quc phong - an ninh va cac phong trao thi dua
ctia to chirc minh theo chuong trinh, nghi quyét ctia to chirc chinh tri - xa hoi
cap trén dé ra.

Gop v, kién nghi v6i cip ty Pang, chinh quyén ciung cép trong viéc thuc
hién chinh sach, phap luat tai dia phuong; thuc hién cac quy dinh cua phép luét
vé dan chu & co so, dau tranh chéng quan li€u, tham nhiing, lang phi, t€ nan xa
hoi; giam sat hoat dong ctia co quan nha nudc, cua can bg, cong chuc theo quy
dinh cua phap luat.

T6 chirc thyc hién cic nghi quyét, két luan cua Pang, quy dinh cta phap
luat; cac nghi quyét d6i voi hoi vién cua to chire minh.

Triéu tdp va chu tri cac HO1 nghi, cudc hop cua Ban Chép hanh, Ban
Thuong vu.

Chi dao viéc 1ap ké 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 véi to
chirc minh.

Bam sat hoat dong cac phong trao, dinh ky to chirc kiém tra, danh gia va
bao céo véi cip iy Pang cung cap va Hoi Nong dan Viét Nam cép trén vé hoat
dong cua td chirc minh.

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

Céac nhiém vu khac theo quy dinh cia DPang, ctia phap luat co6 lién quan,
quy dinh cta t6 chirc chinh trj - xd hoi ¢ trung wong va co quan c6 thAm quyén
quan 1y can bo.

- Trinh d chuyén mén, nghiép vu: Tét nghiép dai hoc tré 1én. Truong
hop luat, diéu 1& t6 chirc c6 quy dinh khac v&i quy dinh tai Nghi dinh s6
33/2023/ND-CP thi thyuc hién theo quy dinh cia luat, diéu 1é do.

- Trinh d$ gido duc phd théng: Tt nghiép trung hoc phd thong.
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- Trinh d9 1y luéin chinh tri: Tt nghiép trung cdp hodc twong duong try
lén. Truong hop luat, diéu 16 t6 chirc ¢6 quy dinh khac véi quy dinh tai Nghi
dinh s6 33/2023/ND-CP thi thuc hi¢n theo quy dinh cta luat, diéu 1¢ d6.

- Ngach cong chirc: Theo quy dinh cua Bo Noi vu.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban va
st dung dugc ngoai ngit theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

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

- Cép d6 nang luc chung, nang lyc chuyén mén: Cap d6 2 - 3; nang luc quan
Iy: cAp do 1 - 2 (theo Thong tu sb 12/2022/TT-BNV).

11. Vi tri Chii tich H§i Cuu chién binh: 01 vi tri; 01 cin b

- Nhiém vu, céng viée: Chu tich Héi Cuu chién binh Viét Nam cép x4 chi
dao va cung véi cac iy vién Ban Chép hanh, Ban Thuong vu Ho1 Cuu chién
binh Viét Nam cép x4 thuc hién cac nhiém vu sau:

Chi dao xay dung quy ché hoat dong ciia Ban Chap hanh, Ban Thudng vu
td chtrc minh; chuong trinh, ké hoach cong tac, huéng dan hoat dong ddi véi cac
chi hoi & thon, to dan phd.

Tham gia x4y dung va bao vé Pang, chinh quyén, ché d6 xa hoi chu nghia;
bao vé€ tinh mang, tai san cua Nhan dan, tai sdn cua Nha nudc; d4u tranh chéng
moi am muu, hoat dong pha hoai cua cac thé luc thu dich; chéng cac quan diém
sai trai véi duong 16, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc; thyc hién
cac quy dinh cta phéap luat vé dan chi & co so, dau tranh chong quan liéu, tham
nhiing, 1ang phi, t€ nan xa hoi; gidm sat hoat dong cua co quan nha nudc, cua
can bd, cong churc theo quy dinh cua phép luéat.

Tham gia phat trién kinh té - x4 hoi, ciing ¢d qudc phong, an ninh; kién nghi
v6i co quan nha nude, chinh quyén dia phuong vé xay dung va to chire thuc hién
chinh sach, phap luét ¢6 lién quan dén Cyu chién binh, Hoi Cyu chién binh.

Tap hop, doan két, dong vién Cyu chién binh rén luyén, giit gin pham chat,
dao duac cach mang, nang cao ban linh chinh tri, trinh do hiéu biét duodng 161,
chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, kién thuc vé kinh té, van hoa,
khoa hoc - k¥ thuat, thuc hién tt nghia vu cong dan; tip hop quan nhan di hoan
thanh nghia vu quan sy tiép tuc phat huy truyén théng “Bo doi Cu HO”, tham gia
td chure cau lac bo, Ban lién lac Cuu quan nhan, cac phong trao khac & co sd.

Té chirc chidm lo, gitp d& Cyu chién binh & dia phuong nang cao doi séng
vat chét, tinh than, phat trién kinh té gia dinh, x6a doi, giam nghéo, 1am giau hop
phap; t6 chirc cac hoat dong tinh nghia d¢é Cuu chién binh tuong trg, giup d& 1an
nhau trong cudc séng.

Bao vé quyén va loi ich hop phap cta Cuu chién binh; tuyén truyén, phd
bién, gido duc phéap luat, tu van, tro gitip phap 1y cho Cyu chién binh.
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Phéi hop v6i Poan thanh nién Cong san H6 Chi Minh, cac to chirc thanh
vién khac ctia Mit tran T6 qudc Viét Nam, co quan quén sy gido duc truyén théng
yéu nudc, chu nghia anh hung cdch mang, v chi tu luc, tu cuong cho thé hé tré.

T6 chiic thuc hién cac nghi quyét, két luan cua Pang, quy dinh ctia phap
luat; cac nghi quyét ddi véi hoi vién cua té chirc minh; chuén bi ndi dung, tri¢u
tap va chu tri cac Hoi nghi, cudc hop ciia Ban Chép hanh, Ban Thuong vu; chi
dao viéc 1ap ké hoach kinh phi, chap hanh, quyét toan kinh phi hoat dong va quyét
dinh viéc phan bo kinh phi hoat dong do Nha nuéc cap d6i véi to chiic minh.

Chi dao hoat dong ctia Ban Chép hanh, Ban Thuong vu theo dung quy ché
hoat dong da duoc ban hanh.

Céc nhi¢m vuy khéc theo quy dinh cua Pang, cia phdp luat co lién quan,
quy dinh cta t6 chirc chinh trj - xa hoi ¢ trung wong va co quan c6 thAm quyén
quan 1y can bo.

- Trinh d chuyén mén, nghiép vu: Tét nghiép dai hoc tré 1én. Trudng
hop luat, diéu 1& t6 chirc c6 quy dinh khac v&i quy dinh tai Nghi dinh s6
33/2023/ND-CP thi thyc hién theo quy dinh cta luat, diéu 18 d6 (chirc vu Chii
tich Hoi Cuwu chién binh Viét Nam cd'p xd thuc hién theo quy dinh cua diéu 1¢,
hwong dan tai ky dai hoi cua Hoi Cuu chién binh Viét Nam).

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

- Trinh @9 1y ludn chinh tri: Tot nghiép trung cap hodc twong duong try
lén. Truong hop luat, diéu 18 to chirc co6 quy dinh khac véi quy dinh tai Nghi
dinh s6 33/2023/ND-CP thi thyc hién theo quy dinh cta luat, diéu 1 do.

- Ngach cong chirc: Theo quy dinh cua Bo Noi vu.

- Tin hoc, ngoai ngir: CO k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va
st dung dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc 1am (trueong hop ludt, diéu
16 t6 chirc ¢6 quy dinh khac thi thuc hién theo quy dinh cua luat, diéu 1¢ do).

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

- Cap d6 nang luc chung, ning luc chuyén méon: Cap d6 2 - 3; ning luc quan
Iy: cap do 1 - 2 (theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV) (trueong hop ludt, diéu 1é to
Chure co quy dinh khac thi thuc hién theo quy dinh cua ludt, diéu 1¢ do).

II. VI TRi VIEC LAM CONG CHUC

1. Vi tri Cong chirc Chi huy trwéng Ban Chi huy Quéan su: 01 vi tri; 01
cong chirc

- Nhiém vu, cdng viéc: Tham muu, dé xuit voi Pang ty, Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan déan cap xa vé chi truong, bién phap, giai phap 1anh dao, chi
dao thuc hién nhiém vu quéc phong, quan su; xay dung luc luong dan quan, luc
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lwong du bi dong vién; phdi hop véi cac t6 chirc chinh tri - x3 hoi trién khai thyc
hién nhiém vu cong tac qudc phong - quan su trén dia ban.

Phéi hop voi cac don vi quan doi nhan dan, cong an nhan dan va lyc luong
khac trén dia ban tham gia x4y dung nén qudc phong toan dan, khu vuc phong
thu dan su; gilr gin an ninh chinh tri, trat tu, an toan xa hoi.

Phéi hop v6i cac don vi bd doi bi€n phong, hai quan, canh sat bién va cac
luc lwong khac bao vé chu quyén, an ninh bién giéi qudc gia va chu quyén,
quyén cha quyén trén cac ving bién Viét Nam.

Thuc hién nhi€ém vy phong, chéng, khic phuc hau qua thién tai, dich bénh,
tim kiém, ctru nan, bao vé va phong, chdng chay rirng, bao vé mdi truong va cac
nhi¢m vu phong thu dan sy khéc.

Gitp Chi tich Uy ban nhan dén cap x4 thuc hién cong tac dang ky, quan 1y
cong dan trong d6 tudi lam nghia vu quan sy, quan nhan dy bi va dan quan tu vé
theo quy dinh ctia phép luat, thuc hién cong tac dong vién goi thanh ni€n nhap ngi;

Tham muu, gitp Hoi déng nghia vu quan su cap x4 xir Iy cac vi pham theo
quy dinh cua Luat Nghia vy quan su.

Gitp Chu tich Uy ban nhan dan cip xa xay dung va chi dao luc luong dan
quan phdi hop véi cong an va céac luc luong khac thudng xuyén hoat dong bao
vé an ninh trat ty, sin sang chién dau, t6 chuc khic phuc thién tai, so tan, cltru
ho, ctru nan.

Chu tri viéc phdi hop véi cac to chirc chinh tri - x4 hoi vé thuc hién cong
tac gido duc qudc phong trén dia ban.

Gitp Uy ban nhan dan cap xa thuc hién chinh sach hau phuong quan doi va
thuc hién cac ché d¢, chinh sach dbi v6i dan quan, quan nhan dy bi theo quy
dinh cua phap luat.

Thuyce hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong cua Chu tich UBND cép xa, cua
Ban Chi huy Quéan sy cap huyén va quy dinh cta phap luat vé qudc phong.

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

- Trinh d6 chuyén mén, nghiép vu: Tt nghiép trung cip chuyén nghiép
nganh quan sy co so tré 1én va dai hoc chuyén nganh khac hoidc cao dang nganh
quan su co so tro 1én.

- Ngach cong chirc: Theo quy dinh cua Bo Noi vu.

- Tin hgc, ngoai ngir: Co ki nang str dung cdng nghé thong tin co ban va
sir dung dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc d6i voi
cong chuc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Cap d6 nang luc chung, ning luc chuyén mon: Cap d6 2 - 3; ning luc quan
Iy: cép d6 1 - 2 (theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV).
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2. Vi tri Cong chirc Vin phong - Thong ké: 01 vi tri; 02 cong chic
2.1. Yéu cau chung

- Nhiém vy, cong viéc: Tham muu xdy dung va theo doi viéc thuc hi¢n
chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam viéc dinh ky, dot xuét cua Hoi dé)ng
nhan dan, Thuong truc HOi déng nhan dan, Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban
nhan déan cép xa.

Phdi hop véi cong chie khac trong viéc chuan bi cac diéu kién vat chat, ky
thuat dé t6 chirc cac ky hop ctia Hoi dong nhan dan, phién hop cta Uy ban nhan
dan va cac hoat dong khac ctia Hoi ddng nhan dan, Thuong truc Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan cip x3; cong tac bau ctr dai biéu Qudc hoi, bau cir dai biéu
Hoi dong nhan dan cac cip va bau cir thanh vién Uy ban nhan déan cap xa.

Tong hop, theo ddi, bao cao viée thuc hién quy ché 1am viéc cua Uy ban
nhan déan cap x4; giap Chu tich Uy ban nhan dan cép x4 t6 chuc tiép cong dan va
thuc hién quy ché dan chu ¢ co sé theo quy dinh ctia phap luat; tiép nhan cac
kién nghi, don thu khiéu nai, té cdo chuyén dén Thuong truc Hoi dong nhan
dan, Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cip xd xem xét, giai quyét
theo tham quyén.

Tham muu Uy ban nhan dan cép x4 thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién
thong; t6 chirc bd phén tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét cac thi tuc
hanh chinh cta Uy ban nhan dan cap xa; xay dung chinh quyén dién tir, cong
nghé thong tin, chuyén do6i sd; cong tac kiém soat thi tuc hanh chinh.

Gitip Uy ban nhan dan cap xa trong viéc lap cac biéu mau thong keé, to chuc
thuc hién diéu tra théng ké theo quy dinh cua phap luat vé théng ké; tong hop,
thong ké va quan 1y co sé dit liéu theo cac linh vuc trén dia ban (trong d6 ¢ co s
dir liéu vé can b, cong chirc cip xa va ngudi hoat dong khong chuyén trach & cap
x4, & thon, td dan phé); thuc hién cong tac van thu, Iuu trir, thi dua, khen thudng.

Chu tri, phéi hop véi cong chire khac theo doi viée thyc hién ké hoach phat
trién kinh té - x3 hoi; tong hop, thong ké két qua thyc hién cac chi tiéu phat trién
kinh té - x hoi & cip xa theo quy dinh ctia phap luat.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cta Chu tich ij ban nhan
dan cap xa va quy dinh ctia phap luét co lién quan.

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

- Trinh @9 chuyén mén, nghiép vu: Tét nghiép dai hoc trd 1én, nganh dao
tao: Quan tri van phong; Van thu - luu trit; Hanh chinh van thu; Luu trir hoc va
quan tri van phong; Luat; Hanh chinh; Noi vy; Théng ké; Théng ké kinh té - xa
hoi; Cong nghé thong tin; Quan tri nhan luc; Quan 1y nha nudc; Quan Iy hanh
chinh cong; Quén 1y cong; Chinh sach cong; Xay dung Pang va Chinh quyén
nha nuéde; Kinh té; Quan ly Kinh té.

- Ngach cong chirc: Theo quy dinh ciia Bo N1 vu.
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- Tin hoc, ngoai ngir: Co ky nang sir dung cong nghé thong tin co ban va
st dung dugc ngoai ngit theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

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

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

2.2. Yéu ciu cu thé

a) Cong chirc Vin phong - Thong ké 1: Phu trdach linh vuc tong hop...

Nhiém vu, cong viéc: Tham muu, gitp Chu tich UBND xa chi dao thuc
hién cac nhiém vu sau:

a) Tham muu xay dung va theo doi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac, lich 1am viéc dinh ky, dot xuét ciia Uy ban nhan dan va Chu tich Uy
ban nhan dan cap x4;

b) Phéi hop véi cong chie khac trong viée chudn bi cac diéu kién vat chat,
k¥ thuat dé t6 chuc cac ky hop ctia Uy ban nhan dan cdp x4; cong tac bau ctr dai
biéu Qudc hoi, bau cir dai biéu Hoi ddng nhan dan cac cip va bau cir thanh vién
Uy ban nhén dan cép x&;

¢) Tong hop, theo ddi, bao cdo viéc thyc hién quy ché 1am viéc cua Uy ban
nhan dan cap xa; giap Chu tich Uy ban nhan dan cp xi to churc tiép cong dén;
tiép nhan cac kién nghi, don thu khiéu nai, t6 cao chuyén dén Thuong truc Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan cp x3 xem xét,
giai quyét theo thAm quyén; Tham muu cong tac tiép cong dan, xu 1y don thu
khiéu nai, t6 cdo, phan 4nh. Pon dbc cac bd phan trong viée giai quyét don thu
khiéu nai, tb céo, kién nghi, phan anh;

d) Tham muu ny ban nhan dan cép x4 thue hién co ché mét cira, mot cira
lién thong; to chirc bd phan tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét cac thu
tuc hanh chinh ciia Uy ban nhan dan cép xa; xay dung chinh quyén dién tir, cong
ngh¢ thong tin; cong tac kiém soat thi tuc hanh chinh; thyc hién cong tac thi
dua, khen thudng;

d) Téng hop, theo doi, bao cao viéc thuc hién quy ché dan chu & co sé theo
quy dinh cta phép luat; Phu trach cdp nhat phan mém Quy ché dan chu ¢ co s6;
Quan 1y phan mém co so dir lidu vé can bo, cong chic cap xa va ngudi hoat
dong khong chuyén trach & cap xa, & thon;

e) Thuc hién ché do béo cdo vé sb luong, chét luong thanh vién ny ban
nhan dan xa, can by, cong chirc va nhitng nguoi hoat dong khong chuyén trach &
cap xa; ¢ thon do cip trén yéu cau. Lap ho so nang luong, chuyén xép luong dbi
v6i1 can bg, cong chire theo quy dinh;
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f) Chu tri, phdi hop véi cong chire khac theo ddi viée thuc hién ké hoach
phat trién kinh té - x4 hoi; tong hop, thdng ké két qua thuc hién cac chi tiéu phat
trién kinh té - xa hoi & cip xa theo quy dinh cua phap luat;

g) Phdi hop voi cong chirc Tai chinh - Ké toan tham muu quan 1y tai san
cOng, mua sim trang thiét bi, co s& vat chét, vin phong pham phuc vu cong viée
tai co quan. Giap UBND x4 trong viéc kiém tra cong vu thudng xuyén, dot xuét
theo su chi dao ctia Chu tich UBND xa. Theo doi va thong bao nhéc viéc dbi véi
cac bo phan dugc giao chua hoan thanh nhiém vuy;

h) Thue hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan
dan cip xa va quy dinh ctia phap luét co lién quan.

b) Cong chirc Van phong -Théng ké 2: Phu trach linh vuc Théng ké

Nhiém vu, cong viéc: Tham muu, giap Chu tich UBND xa chi dao thuc
hién cac nhiém vu sau:

a) Tham muu xay dung va theo ddi viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac, lich 1am viéc dinh ky, dot xuat cua Hoi dong nhan dan, Thuong truc
Hoi dong nhan dan;

b) Chuan bj cac diéu kién vat chat, ky thuat dé t6 chic cac ky hop caa Hoi
ddng nhan dan va cac hoat dong khac caa Hoi dong nhan dan, Thuong tryc Hoi
ddng nhan dan; Phu trach cac nhiém vu do Hoi dong nhan dan, Thuong truc Hoi
d6ng nhan dan giao trong viéc chuan bi ndi dung, van ban, tai liéu phuc vu cac
ky hop;

¢) Gitp Uy ban nhan dan c4p x4 trong viéc 1ap cac biéu mau thong ke, to
chuc thuc hién diéu tra théng ké theo quy dinh cua phép luat vé théng ké; tong
hop, théng ké doanh nghiép, cac hop tac xa va quan 1y co so dir liéu theo céc
linh vuc trén dia ban. Thuc hién cong tac van thu, luu trir;

d) Tong hop, théng ké béo céo trude, trong va sau Tét; bao cao thang, quy,
nam; bao co két qua thuc hién cac chi tiéu phat trién kinh té - x4 hoi o cap x&
theo quy dinh ciia phép luat; Phy trach cong tac ap dung chinh sach chat lwong
theo tiéu chuan 1SO;

d) Truc tiép phu trach hoi truong, phong hop, chuan bi cac diéu kién phuc
vu cho cé&c hoi nghi, cudc hop truc tiép va truc tuyén cua Pang ty, HDND,
UBND x&. Truc tiép gui gidy moi; theo ddi va don ddc céc thanh phan du hoi
nghi, cudc hop. Phu trach cong viéc tham hai, di viéng viéc hiéu:

e) Thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan céng cia Cha tich Uy ban nhan
dan cap xa va quy dinh cta phap luat co lién quan.

3. Vi tri Cong chirc Pia chinh - xiy dung - dé thi va méi trudong (dbi
v6i thi tran) hodc dia chinh - néng nghiép - xay dung va méi truwong (ddi voi
xa): 01 vi tri; 4 cong chirc

3.1. Yéu ciu chung
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- Nhiém vu, cdng viéc: Tham muu, gitip Uy ban nhan dan cép x3 t6 chirc
thuc hién cac nhiém vu, quyén han cua Uy ban nhan dan, Chu tich ny ban nhan
dan cp x4 trong cac linh vuc vé quan 1y dét dai, dia gii don vi hanh chinh, tai
nguyén, moi truong, xay dung, do thi, giao thong, ndng nghi€p, nong thén trén
dia ban cép x4 theo quy dinh cua phép lut.

Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cdp x3 xay dung, trién khai thuc hién
cac quy hoach, ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi, nganh, linh vuc thudc tham
quyén cta Uy ban nhan dan cip xa hodc cta cap trén di phé duyét trién khai trén
dia ban cép xa.

Thu thap thong tin, tong hop sé liéu, bao quan ho so va xay dung cc bao
céo lién quan dén tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan dan cip xi vé dit dai,
dia gidi don vi hanh chinh, tai nguyén, moi truong, xay dung, do thi, giao thong,
ndéng nghiép, nong thon trén dia ban cap xa.

Tham muu, giap Uy ban nhan dan cdp x4 trinh Uy ban nhan déan cap huyén
quyét dinh giao dat, thu hoi dét, cAp gidy chimg nhan quyén st dung dat d6i véi
ho gia dinh, ca nhan; 1ap sb dia chinh dbi véi chu st dung dat hop phap; hudng
dan thu tuc tham tra dé xac nhan t6 chirc, ho gia dinh, ca nhan dang ky dat dai,
thue hién cac quyén cong dan lién quan t6i dat dai trén dia ban cip x4; phdi hop
v6i cong chirc khac thue hién cac thi tuc hanh chinh trong viéc tiép nhan hd so
va tham tra dé xac minh ngudn gbc, hién trang ding ky va str dung dat dai, tinh
trang tranh chip dat dai va bién dong vé dat dai trén dia ban.

Tham muu, giup Uy ban nhan dan cap xa xay dung cac hd so vé viéc cap
phép cai tao, xay dung cic cong trinh, nha & trén dia ban dé Chu tich Uy ban
nhan dan cip xa quyét dinh hodc trinh Uy ban nhan dan cdp huyén xem xét,
quyét dinh; cong tac xay dung, giam sat vé k¥ thuat trong viéc xdy dung céac
cong trinh phtc loi & dia phuong.

Phu trach cac cong viéc thudc linh vuc dat dai, dia gid1 don vi hanh chinh,
tai nguyén, moi truong, xay dung, do thi, giao thong, ndng nghié¢p, nong thon tai
trung tam giao dich hanh chinh mot ctra, mét ctra lién thong theo phan cong cua
Chu tich Uy ban nhan dan cip x4.

Thuc hién nhitng nhi¢m vu khéc theo phan cong ctia Chu tich Uy ban nhan
dan cap xa va quy dinh ctia phap luét co lién quan.

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

- Trinh @9 chuyén mén, nghiép vu: Tét nghiép dai hoc trd 1én, nganh dao
tao nhu sau:

+ Pia chinh - x4y dyng - d6 thi va méi truong (d6i véi phudng, thi tran):
Dia chinh; Dia chinh méi truong; Quan 1y dat dai; Ky thuat tric dia - Ban do;
K¥ thuat cong trinh xay dung; Xay dung dan dung va cong nghiép; K¥ thuat xay
dung; Xay dung cau duong; Cong nghé ky thuat xay dung; Xay dung cip thoat
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nudc; Quan 1y xay dung; Quan ly do6 thi; Quy hoach vung va doé thi; Cong nghé
k¥ thuat moi truong; Quan 1y Tai nguyén moi truong.

+ Pja chinh - néng nghiép - xay dung va moi trudng (d6i vi xa): co nganh
dao tao quy dinh & chtic danh cong chuc Dia chinh - xay dung - d6 thi va moi
truong quy dinh tai khoan nay va nganh: Nong hoc; Khuyén noéng - khuyén 1am;
Nong nghiép va phat trién noéng thon; Quan 1y kinh té nong nghiép; Kinh té
noéng nghiép; Kinh té ha ting va phat trién néng thon.

- Ngach cong chirc: Theo quy dinh ciia Bo N6i1 vu.

- Tin hgc, ngoai ngir: Co k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban va
str dung dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- C6 chung chi boi dudng kién thuc, k§ ning quan 1y nha nuéc ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Cap d6 nang luc chung, ning luc chuyén mon: Cap d6 2 - 3; ning luc quan
Iy: cép d6 1 - 2 (theo Thong tu s6 12/2022/TT-BNV).

3.2. Yéu cau cu thé

a) Cong chire Pia chinh - Xay dwng 1: Phu trach linh vuc dat dai, dia gioi
don vi hanh chinh, tai nguyén

- Chuyén nganh: Quan ly dat dai, K§ thuat tric dia - Ban d6; Quan ly tai
nguyén moi trudong.

Nhiém vu, cong viéc: Tham muu, giap Chu tich UBND xa chi dao thuc
hién cac nhiém vu sau:

a) Tham muu, gitip Uy ban nhan dan cip x4 t6 chirc thuc hién cac nhiém
vu, quyén han ctia Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan cap x4 trong céc
linh vuc vé quan 1y dat dai, dia giéi don vi hanh chinh, tai nguyén trén dia ban
cap x4 theo quy dinh ctia phap luat;

b) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cép xa xay dung, trién khai thuc hién
cac quy hoach, ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, nganh, Iinh vuc thudc tham
quyén cta Uy ban nhan dan cip xa hodc cta cap trén di phé duyét trién khai trén
dia ban cép Xa;

¢) Thu thap thong tin, tong hop sb lidu, bao quan hd so va xay dung cic
bao céo lién quan dén tham quyén quan 1y ctua Uy ban nhan dan cap xi vé dat
dai, dia gidi don vi hanh chinh, tai nguyén trén dia ban cép Xa;

d) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cép x4 trinh Uy ban nhén dan cép
huyén quyét dinh giao dat, thu hoi dat, cap gidy chimg nhan quyén sir dung dat
d6i v6i ho gia dinh, ca nhan; 1ap s6 dia chinh ddi voi chu st dung dat hop phap;
hudéng dan thu tyc thim tra dé xac nhan to chirc, ho gia dinh, ca nhan ding ky
dat dai, thuc hién cac quyén cong dan lién quan téi dat dai trén dia ban cap xa;
phéi hop véi cong chirc khac thuc hién cac thu tuc hanh chinh trong viéc tiép
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nhan ho so va tham tra dé xac minh ngudn gbc, hién trang ding ky va sir dung
dét dai, tinh trang tranh chép d4t dai va bién dong vé dat dai trén dia ban;

d) Thuc hién nhitng nhiém vu khac theo phan cong ctia Chu tich Uy ban
nhan dan cap xa va quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

b) Cong chirc DPia chinh - Xay dung 2: Phu trach linh vuc xay dung, do
thi, giao thong.

- Chuyén nganh: Kinh té ha ting va phét trién néng thon, K§ thuat cong
trinh xay dung; Xay dung dan dung va cong nghi¢p; Ky thuat xay dung; Xay
dung cau dudng; Xay dung cip thoat nuwéc, Quan Iy xay dung.

Nhiém vu, cong viéc: Tham muu, giap Chu tich UBND xa chi dao thuc
hién cac nhiém vy sau:

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cip xi to chirc thuc hién cac nhiém
vu, quyén han ctia Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dan cdp x4 trong céac
linh vuc vé xay dung, do thi, giao thong, trén dia ban cip x4 theo quy dinh cia
phap luat;

b) Tham muu, giup Uy ban nhan dan cép xa x4y dung, trién khai thuc hién
cac quy hoach, ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, nganh, Iinh vuc thudc tham
quyén ctia Uy ban nhan dan cap x4 hodc cta cip trén di phé duyét trién khai trén
dia ban cap x4;

¢) Thu thap thong tin, tong hop s6 liéu, bao quan hd so va xdy dung cac
bao c4o lién quan dén thaAm quyén quan 1y cta Uy ban nhan din cdp xi vé xay
dung, d6 thi, giao thong trén dia ban cip x4;

d) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cip xa xdy dung cac ho so vé viéc cap
phép cai tao, xay dung cic cong trinh, nha & trén dia ban dé Chu tich Uy ban
nhan dan cip xa quyét dinh hodc trinh Uy ban nhan dan cdp huyén xem xét,
quyét dinh; cong tac xay dung, giam sat vé k¥ thuét trong viéc xay dung céc
cong trinh phtc loi & dia phuong;

d) Phu trach cac cong viéc thudc linh vuc xay dung, do thi, giao thong, tai
trung tam giao dich hanh chinh mot ctra, mgt ctra lién thong theo phan cong cua
Chu tich Uy ban nhan dén cap x4;

e) Thuc hién nhiing nhiém vu khéc theo phan cong cua Chu tich Uy ban
nhan dan cap xa va quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

¢) Cong chirc Pia chinh - Xay dung 3: Phu trach linh vuc giai quyét
TTHC tai by phan mgt cira.

- Chuyén nganh: Quan 1y dat dai, Ky thuat tric dia - Ban do; Quan ly tai
nguyén moi truong.

Nhiém vu, cong viéc: Tham muu, giap Chu tich UBND xa chi dao thuc
hién cac nhiém vu sau:
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a) Phu trach tiép nhan va giai quyét cac cong viée thu tuc hanh chinh thudc
linh vuec dit dai, dia gi61 don vi hanh chinh, tai trung tdm giao dich hanh chinh
mot ctra, mot ctra lién thong theo phan cong ciia Chu tich Uy ban nhan dan cap
Xa;

b) Phdi hop voi cong chirc Pia chinh - X4y dung tham muu thyc hién cong
tac quan ly dat dai, cong tac cdp Gidy chimg nhan quyén st dung dat trén dia
ban xa;

¢) Thyc hién nhitng nhiém vu khac theo phan cong ctia Chu tich Uy ban
nhan dan cdp xa va quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

d) Cong chirc Pia chinh - Xay dung 4: Phu trach linh vec moi trwong,
nong nghié¢p, ndng thon.

- Chuyén nganh: Nong hoc, Khuyén nong - khuyén 1am; ndng nghiép va
phét trién néng thdn, quan ly kinh t& ndng nghiép, Kinh té néng nghiép, Kinh té
ha tang va phat trién ndng thdn, Quan 1y tai nguyén méi truong, Cong nghé ky
thuat moi truong;

Nhi¢m vy, cong viéc: Tham muu, giap Chu tich UBND xa chi dao thuc
hién c&c nhiém vu sau:

a) Tham muu, gitip Uy ban nhan dan cip x4 t6 chirc thuc hién cac nhiém
vu, quyén han ciia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cap x4 trong céac
linh vuc vé méi trudng, ndng nghiép, néng thon trén dia ban cip xi theo quy
dinh cta phap luat;

b) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cép xa xay dung, trién khai thuc hién
cac quy hoach, ké hoach phat trién kinh té - xa hoi, nganh, Iinh vuc thudc tham
quyén cta Uy ban nhan dan cip xa hodc cta cap trén di phé duyét trién khai trén
dia ban cép Xa;

¢) Thu thap thong tin, tong hop s6 liéu, bao quan ho so va xdy dung cac
bao c4o lién quan dén thim quyén quan 1y ctia Uy ban nhan dan cdp xi vé moi
truong, nong nghiép, néng thon trén dia ban cap xa;

d) Tham muu viéc xay dung cac cong trinh thay 1oi; thuc hién tu bo, bao vé
cac cong trinh thuy lgi, phong, chéng va khéc phuc hau qua thién tai, bao lut;
ngin chin kip thoi nhitng hanh vi vi pham phap luat vé bao vé cac cong trinh
thuy loi, bao vé dé diéu tai dia phuong thudc tham quyén;

d) Phu trach cac cong viéc thudc linh vuc moi truong, nong nghi€p, nong
thon tai trung tdm giao dich hanh chinh mot ctra, mot cura lién thong theo phan
cong ctia Cha tich Uy ban nhan déan cap xa;

e) Tham muu, phdi hop v6i Tram y té trong thyc hién cong tac an toan thyc
pham trén dia ban x3 va cong tic tuyén truyén phong chdng dich bénh xay ra
trén dia ban x3;
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f) Thuc hién nhitng nhiém vu khac theo phan céng cua Chu tich Uy ban
nhan déan cdp xa va quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

4. Vi tri Cong chire Tai chinh - Ké toan: 01 vi tri; 02 cong chirc
4.1. Yéu ciu chung

- Nhiém vu, cong viéc: Tham muu, gitip Uy ban nhan dan cap xa to chuc
thuc hién nhiém vu, quyén han cua Uy ban nhan dan cép xa trong linh vuc tai
chinh, ngan sach trén dia ban theo quy dinh ctia phap luat.

Tham muu, gitp Uy ban nhan déan cip xd xay dung dy toan thu, chi ngan
sach cép xa trinh HO1 dé)ng nhan dan cép xa phé duyét; t6 chtre thue hién dy toan
thu, chi ngan sach va cac bién phap khai thac ngudn thu trén dia ban.

T6 chuc thuc hién céc hoat dong tai chinh, ngan sach theo huéng dan cua
co quan tai chinh cdp trén; quyét toan ngan sach cip xa va thuc hién béo céo tai
chinh, ngan sach theo quy dinh cua phap luat.

Gitp Uy ban nhan dan cip x4 thyc hién quan 1y ngudn vén cac dy an dau
tu xay dung co ban, tai san cong tai cAp xa; kiém tra, quyét toan cac du an dau
tu xay dung thudc tham quyén quan 1y cia Uy ban nhan dan cap xa.

Tham muu, giap Chu tich Uy ban nhan dan cép xa giai quyét ché do, chinh
sach d6i véi can bg, cong chirc cip xi va nguoi hoat dong khong chuyén trach.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cia Chu tich Uy ban nhan
dan cip xa va quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

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

- Trinh d9 chuyén mén, nghiép vu: Tt nghiép dai hoc tro 1én, nganh
ddo tao: Tai chinh; K& toan; Tai chinh - ngan hang; Tai chinh cong; K& toan -
kiém toan.

- Ngach cong chirc: Theo quy dinh cua Bo Noi vu.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co ki nang str dung cong nghé thong tin co ban va
st dung duoc ngoai ngit theo yéu cau caa vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

- Cap d6 nang luc chung, ning luc chuyén mon: Cap d6 2 - 3; nang luc quan
Iy: cAp do 1 - 2 (theo Thong tu sd 12/2022/TT-BNV).

4.2. Yéu ciu cu thé

a) Cong chic Tai chinh - Ké toan 1: Phu trach hoat dong chi thuong xuyén

Nhiém vy, cong viéc: Tham muu, giap Chu tich UBND x& chi dao thuc
hién cac nhiém vu sau:

a) Tham muu, giup Uy ban nhan dan cap x4 to chic thuc hién nhiém vu,
quyén han cia Uy ban nhan dan cép xa trong linh vyc tai chinh, ngan sach trén
dia ban theo quy dinh cua phap luat;
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b) Tham muu, giup Uy ban nhan dan cip xa xay dung du toan thu, chi ngan
sach cap x4 trinh Hoi ddng nhan dan cap xa phé duyét; to chuc thuc hién du toan
thu, chi ngan sach va cac bién phéap khai thac ngudn thu trén dia ban:

¢) T6 chuc thuc hién cac hoat dong tai chinh, ngan sach theo hudéng dan
Clia co quan tai chinh cap trén; quyét toan ngan séch cap xa va thuc hién béo céo
tai chinh, ngan sach theo quy dinh caa phap luat;

d) Tham muu, giap Chu tich Uy ban nhan dan cip xa giai quyét ché do,
chinh sach di véi can b, cdng chirc cap xa va ngudi hoat dong khéng chuyén
trach;

d) Thuc hién céc nhiém vu khac theo phan cdng cua Chu tich Uy ban nhan
dan cip xa va quy dinh cta phap luat co lién quan.

b) Céng chirc Tai chinh - Ké toan 2: Phu trach linh vue ddu tw XDCB

Nhiém vy, cong viéc: Tham muu, gip Chu tich UBND xa chi dao thuc
hién cac nhiém vu sau:

a) Tham muu, giap Uy ban nhan dan cap x4 t6 chtc thyc hién nhiém wvu,
quyén han caa Uy ban nhan dan cdp x3 trong linh vuc tai chinh, ngin sach trén
dia ban theo quy dinh cua phap luét;

b) Giap Uy ban nhan dan cip xi thuc hién quan 1y ngudn von cac dy an
dau tu xay dung co ban, tai san cong tai cap xa; kiém tra, quyét toan cac du an
dau tu xay dung thudc tham quyén quan Iy caa Uy ban nhan dan cép x4;

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Chu tich ij ban nhan
dan cap xa va quy dinh ctia phap luat co lién quan.

5. Vi tri Cong chirc Tw phap - Ho tich: 01 vi tri; 02 cong chirc

5.1. Yéu cau chung

- Nhiém vu, cong viéc: Tham muu, gitip Uy ban nhan dan cip x4 t6 chuc
thuc hién nhiém vu, quyén han ctia Uy ban nhan dan cip x4, Chu tich Uy ban
nhan déan cap x4 trong linh vuc tu phap va ho tich trén dia ban theo quy dinh cua
phap luat.

Giup ij ban nhan dan cép xd tham dinh viéc soan thao, ban hanh cac vin
ban theo quy dinh cta phép luat; gitip Uy ban nhan dan cip x4 t6 chirc 13y ¥ kién
Nhén dan d6i véi cac van ban quy pham phép luét theo ké hoach ciia Uy ban
nhan dan cap xa va huéng dan cua co quan cip trén.

Gitp Uy ban nhan dan cdp xa thuc hién cong tac phd bién, gido duc phap
luat, trg gitip phap 1y; cong tac thi hanh an; theo doi viéc thi hanh phap luat va to
chtrc 14y ¥ kién Nhén dan trén dia ban cip xa trong viéc tham gia xdy dung phap
luat; xay dung cip xa dat chuan tiép can phap luat; hudng dan hoat dong d6i voi
t6 chtrc hoa giai co so; phdi hop véi trudng thon, t6 truong t6 dan phd trong viée
so két, tong két cong tac hoa giai & co s, bao cao Uy ban nhan dan cip x3; quan
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Iy ti sach phap ludt tai Uy ban nhan dan cip xa; phdi hop véi cong chire Vian
hoa - x4 hoi huéng dan cong ddng dan cu thon, té dan phd xdy dung va td chirc
thuc hién huong udce, quy udce.

Giup Uy ban nhan dan cép xa thuc hién viéc dang ky, quan Iy ho tich theo
quy dinh cua phép luat.

Phu trach linh vuc ho tich, cong chirng, chig thuc tai bd phan tiép nhan va
trd két qua ctia Uy ban nhan dan cap xa.

Gitp Uy ban nhan dan cip xi trong cong tac phong chdng tham nhiing va
cac nhiém vu lién quan dén linh vuc thanh tra.

Thuc hién cac nhiém vu khéac theo phan cong cia Chu tich Uy ban nhan
dan cap xa va quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

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

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

- Ngach cong chirc: Theo quy dinh cua Bo Noi vu.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co k¥ nang str dung cong nghé thong tin co ban va
st dung dugc ngoai ngir theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

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

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

5.2. Yéu ciu cu thé

a) Cong chire Tw phap - Hoi tich 1: Phu trdach linh vuc Hg tich

Nhiém vu, cong viéc: Tham muu, giap Chu tich UBND xa chi dao thuc
hién cac nhiém vu sau:

a) Tham muu, giup Uy ban nhan dan cdp x3 t6 chtrc thyc hién nhiém vu,
quyén han cua Uy ban nhan dan cap xa, Chu tich Uy ban nhan dan cap xa trong
linh vuc tu phép va hd tich trén dia ban theo quy dinh cta phap luat;

b) Giap Uy ban nhan dan cép x4 thuc hién viéc dang ky, quan 1y ho tich
theo quy dinh cua phép luat;

c¢) Phu trach Ilinh vuc ho tich tai bd phan tiép nhéan va tra két qua cua Uy
ban nhan dan cap xa;

d) Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan
dan cap xa va quy dinh ctia phap luat c6 lién quan.

b) Cong chirc Tw phap - HO tich 2: Phu trach linh vuc Chirng thue

Nhiém vu, cong viéc: Tham muu, giap Chu tich UBND xa chi dao thuc
hién c&c nhiém vu sau:
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a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cép x4 t6 chirc thuc hién nhiém vy,
quyén han cua Uy ban nhan dan cdp x4, Chu tich Uy ban nhén dan cép x4 trong
linh vuc tu phép va ho tich trén dia ban theo quy dinh ctia phap luat;

b) Giup Uy ban nhan dan cép x4 tham dinh viéc soan thao, ban hanh céc
van ban theo quy dinh cta phép luat; giup Uy ban nhan dan cip x3 t6 chic ldy ¥
kién Nhan dan d6i véi cac vin ban quy pham phéap luét theo ké hoach cua Uy
ban nhéan dan cap xi va huéng din cua co quan cip trén;

¢) Gitup Uy ban nhan dan cap xa thyc hién cong tac phd bién, gido duc phap
luat, trg giup phap 1y; cong tac thi hanh an; theo ddi viéc thi hanh phap luat va td
chtrc 14y ¥ kién Nhén dan trén dia ban cip xa trong viéc tham gia x4y dung phép
luat; xay dung cép x4 dat chuan tiép can phap luat; huéng dan hoat dong ddi vai
t6 chirc hoa giai co so; phdi hop véi truong thon, trong viée so két, tong két
cong tac hoa giai & co sd, bao cdo Uy ban nhan dan cip x3; quan 1y ta sach phap
luat tai Uy ban nhan dén cap xa; phéi hop voi cong chire Vin hoa - xa hoi hudng
dan cong dong dan cu thon xay dung va to chic thyc hién huong ude, quy udc;

d) Phy trach linh vuc cong chimg, chimg thuc tai bd phén tiép nhén va tra
két qua cua Uy ban nhéan dan cép x4;

d) Giup Uy ban nhan dan cap xa trong cong tac phong chong tham nhiing
va cac nhiém vu lién quan dén linh vyc thanh tra;

e) Thuc hi¢n cac nhi¢m vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan
dan cip xa va quy dinh ctia phap luét co lién quan.

6. Vi tri Cong chirc Van héa - Xa hoi: 01 vi tri; 02 cong chirc

6.1. Yéu cau chung

- Nhiém vu, cong viéc: Tham muu, gitip Uy ban nhan dan cap xa t6 chirc
thuc hién nhiém vu, quyén han cua ij ban nhan dan cép xa, Chu tich Uy ban
nhan déan cap x4 trong cac linh vuc van hoa, thong tin, truyén thong, thé duc, thé
thao, du lich, lao dong, thuong binh, xa hdi1, y té, gido duc, tin ngudng, ton gido,
dan tdc, gia dinh, tré em va thanh nién theo quy dinh ctia phap luat; tham muu
gitip Uy ban nhan dan cip x4 trong cong tac bao hiém xa hoi, bao hiém y té, an
toan vé sinh, lao dong; xay dung tiéu chi phat trién d6i tugng tham gia bao hiém
x4 hoi, bao hiém y té trong ké hoach phat trién kinh té - x4 hoi hang nim dé
trinh Hoi dong nhan dan cuing cap quyét dinh.

Giup Uy ban nhan dan cép xa trong viéc td chirc cac hoat dong van hoa,
thong tin, truyén thong, thé duc, thé thao; quan ly du lich, bao v¢ cac di tich lich
str van hoa trén dia ban cép x3, xay dung doi sdng van hoa & cong dong dan cu
va xay dung gia dinh van hoa trén dia ban.

Théng ké dan sd, lao dong, vi¢c lam, nganh nghé trén dia ban; theo doi,
tong hop, bao cdo vé sd lugng va tinh hinh bién dong cac ddi twong chinh sach
lao dong, nguoi c6 cong; tin ngudng, ton gido, dan toc, gia dinh, tré em va thanh
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nién; thuc hién viéc chi tra cac ché do ddi véi nguoi hudng chinh sach xa hoi,
nguoi c6 cong; quan ly nghia trang 1i€t s7 va cac cong trinh ghi cong liét si; thuc
hién cac hoat dong bao trg xa hoi, chuong trinh x6a doi, gidm nghéo va cong tac
an toan thuc pham trén dia ban; bao céo sb liéu thong tin, truyén thong.

Chu tri, phdi hop véi cong chirc tu phap va Trudng thon, T6 trudng to dan
phé trong viéc huéng din cong dong dan cu thén, t6 dan phd xdy dung va to
chtrc thuc hién huong ude, quy wdc; phdi hop véi cong chirc Van phong - thong
ké trong viéc xay dung co s¢ dir li¢u vé dan sb, lao dong, viéc lam va cac ddi
tuong chinh sach.

Thuc hién cac nhiém vu khéac theo phan cong cia Chu tich Uy ban nhan
dan cip xa va quy dinh ctia phap luét co lién quan.

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

- Trinh @9 chuyén mén, nghiép vu: Tét nghiép dai hoc trd 1én, nganh dao
tao: Vin hoa; Vin hoa - thong tin; Quan 1y vin hoa; Vian hoéa quan chiing; Quan
ly thé duc, thé thao; Viét Nam hoc; Van héa du lich; Cong tac xa hoéi; Quan ly
lao dong tién lvong va bao trg xa hdi; Bao hiém; Quan 1y xa hoi; Xa hoi hoc;
Quan tri nhan luc; Luat; Tai chinh - ké toan: Tai chinh; Ké toan; Tai chinh -
ngan hang; Tai chinh cong; Ké toan - kiém toan.

- Ngach cong chirc: Theo quy dinh cua Bo Noi vu.

- Tin hoc, ngoai ngir: Co ki nang str dung cong nghé thong tin co ban va
st dung duoc ngoai ngit theo yéu cau cuaa vi tri viéc lam.

- C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc déi voi
cong chirc ngach chuyén vién va tuwong duong..

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

6.2. Yéu ciu cu thé

a) Cong chire Van hoéa - Xa hoi 1: Phu trach linh vuc bdo tro, thuwong binh
xa hai...

Chuyén nganh: Tai chinh, Ké toan, Tai chinh - ngan hang, Tai chinh cong,
Ké toan - kiém toan, Luat, Quan 1y lao dong tién luong va bao trg x& hoi, Bao
hiém; Quan ly x& hoi; Cong tac xa hoi, X& hoi hoc, Quan tri nhan luc.

Nhiém vu, cong viéc: Tham muu, giap Chu tich UBND xa chi dao thuc
hién cac nhiém vu sau:

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cép xi t6 chuc thuc hién nhiém vu,
quyén han caa Uy ban nhan dan cap x4, Chu tich Uy ban nhén dan cdp x4 trong
cac linh, lao dong, thuong binh, xa hoi, y té, gido duc, tré em va thanh nién theo
quy dinh cta phap luat; tham muu gitp Uy ban nhén dan cap xa trong cong tac
bao hiém x3 hoi, bao hiém y té, an toan vé sinh, lao dong; xay dung ti€u chi phat
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trién ddi tuwong tham gia bao hiém xa hoi, bao hiém y té trong ké hoach phat
trién kinh té - xa hoi hang nam dé trinh Hoi déng nhan dan cung cép quyét dinh;

b) Théng ké dan sb, lao dong, viéc lam, nganh nghé trén dia ban; theo ddi,
tong hop, bao céo vé sb luong va tinh hinh bién dong cac d6i tuong chinh sach
lao dong, nguoi c6 cong; tré em va thanh nién; thuc hién viéc chi tra cac ché 6
d6i v6i ngudi huong chinh sach xa hoi, ngudi co cong; quan 1y nghia trang liét
si va cac cong trinh ghi cong li¢t si; thuc hién cac hoat dong bao tro xa hdi,
chuong trinh x6a d6i, giam nghéo va cong tac an toan thuc pham trén dia ban;

¢) Phéi hop voi cong chirc Vin phong - Théng ké trong viée xdy dung co
s& dix liéu vé dan sb, lao dong, viéc lam va cac dbi tuong chinh sach;

d) Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctua Chu tich Uy ban nhan
dan cép xa va quy dinh cta phap luat c6 lién quan.

b) Cong chirc Van hoa - Xa hgi 2: Phu trach linh vue van héa thong tin,
chuyén doi so,...

Chuyén nganh: Van héa, Van hoa - Thong tin, Quan ly van hoéa, Van hoa
quén ching, Quan ly thé duc thé thao, Viét Nam hoc, Van héa du lich, Cong tac
xa hoi, Luat, Quan ly xa hoi, Xa hoi hoc.

Nhiém vu, cong viéc: Tham muu, giap Chu tich UBND xa chi dao thuc
hién cac nhiém vu sau:

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cép x4 t6 chirc thuc hién nhiém vy,
quyén han caa Uy ban nhan dan cap x4, Chu tich Uy ban nhan dan cdp x4 trong
cac linh vyc van hoéa, thong tin, truyén thong, thé duc, thé thao, du lich, tin
ngudng, ton giao, dan tdc, gia dinh theo quy dinh cia phap luét;

b) Giup ij ban nhan dan cép xa trong vi¢c t6 chuc cac hoat dong van hoa,
thong tin, truyén thong, thé duc, thé thao; quan 1y du lich, bao vé céc di tich lich
str vin hoa trén dia ban cip x4, xay dung doi séng vin héa ¢ cong dong dan cu
va xay dung gia dinh van hoa trén dia ban;

¢) Theo ddi, tong hop, bao cdo vé sé luong va tinh hinh bién don tin
ngudng, ton giao, dan tdc, gia dinh; bao cao s6 liéu thong tin, truyén thong;

d) Chu tri, phdi hop v6i cong chitc Tu phap va Trudng thon, To trudng to
dan phd trong viéc huéng dan cong dong dan cu thén xay dung va t6 chirc thuc
hién huong udc, quy udc;

d) Phdi hop véi cong chirc Vian phong - Théng ké chuan bi cac diéu kién
phuc vu phuc vu cac cudc hop truc tuyén cua Bang uy, HDND, UBND, Mit tran
t6 qudc va cac doan thé chinh tri - xd hoi. Chiu trach nhiém bién tap tin bai do
cac ban, nganh, doan thé cung cap dé phat thanh hang tuan, ding tai trén cong
thong tin dién tir cta xa.

e) Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong ctia Chu tich ij ban nhan
dan cip xa va quy dinh ctia phap luét co lién quan.
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B. THONG KE VI TRi VIEC LAM VA CO CAU CAN BQ, CONG CHUC
1. Xac dinh co ciu can b cong chirc cip xa

S6 lwong nguwdi lam viée
£ Co ciu can b, con R 5 .
S0 chure . ’ Tong Can Sl?:,g Ty 1€ % Gh,l
TT S6 b0 xa 9 ; chu
* Xa
1 24 11 13 100%
TONG SO 24 11 13 100%
2. Tong hop theo nhém vi tri viée 1am
) A ] So S6 lwgng ngudi lam vige
So Tén nhdm lwong . .
TT vi tri viéc 1am vi tri TO?g Can bo COI:\g
viéc 1am ) * | chue
1 | Lanh dao, quan ly 11 11 11 0
2 | Nghiép vu chuyén moén, dung 5 13 13
chung
Tong so 17 24 11 13

2. Biéu téng hop vi tri viéc 1am, s6 ngudi lam viée
Tong so vi tri viée 1am cia UBND x4 12 17 vi tri; tong sO ngudi lam viéc 13
24 ngudi (gom 11 can bé va 13 céng chirc), cu thé theo biéu sau:

« Cép b S6 lwong nguwdi lam viée
X So lwe nang
So Ngach | lwong
TT Tén vi tri viéc lam cong vi tri
M | Nang | Ning | Nang [ Téng | can | cong
e | Jwe | we | gn g chire
: chuyén | quin ’
chung mon ly
ORI ' ) ©) (4) (5) (6) 7 | () 9) (10)
TONG SO 17 11 07
| | CAN BQ LANH PAO CAP XA - - 11 11 0
1 | Vi tri Bi thu Péang 1y (cdp xa) 01 3-4 3-4 2-3 01 01 0
2 | Vi tri Phé Bi thu Pdng iy (cdp xd) 01 3-4 3-4 2-3 01 01 0
3 VNI tri Chu tich Hgi dong nhdn dan (cap 01 3.4 3.4 2.3 0 KI.eAm 0
X&) nhiém
4 V.iA’trl {’ho Chu tich Hoi dong nhan dan 01 3.4 3.4 5.3 01 01 0
(cap xd)
5 )g)trl Chu tich Uy ban nhdn ddn (cap 01 3.4 3.4 5.3 01 01 0
6 VQ”’ ~Pho Chu tich Uy ban nhdn dan 01 3.4 3.4 2.3 02 02 0
(cap xa)
7 | Vi tri Chi tich Uy ban Mat trdn T6 quoc 01 2-3 2-3 1-2 | 01 01 0
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Viét Nam (cdp xd)

Vi tri Bi thuw Poan Thanh nién Cong san

8 Hé Chi Minh cap (cdp xd) 01 2-3 2-3 1-2 01 01 0
9 V.Z:Al‘}"l Chu A’t.ich ArH.ozLLien hiép Phu nir 01 2.3 2.3 1-2 01 01 0
Viét Nam cdp (cap xa)
10 VzA tri ghu ~t,ich Hoi Nong ddn Viét Nam 01 2.3 2.3 1- 01 01 0
cap (cap xa)
1 Vi tri (;hu t;;ch Ifl_oi Cuu chién binh Viét 01 2.3 2.3 1- 01 01 0
Nam cap (cap xa))
Il | CONG CHUC CAP XA
Nhom nghiép vu chuyén mon ding )
! chung 6 0 13
Vi tri Cong chitc Chi huy truong Ban i i )
1.1 Chi huy Quén si (cdp xd) 01 2-3 2-3 1-2 01 0 01
1.2 | Vi tri Céng chirc Van phong - thong ké 01 2-3 2-3 1-2 01 0 02
Vi tri Cong chirc Bia chinh - Xdy dung -
do thi va moi truong (doi voi phuong, )
1.3 thi tran) hodc dia chinh - nréng nghiép - 01 2-3 2-3 1-2 o 0 =
xdy dung va moi truong (doi voi xa):
1.4 | Vi tri Cong chirc Tai chinh - ké todn 01 2-3 2-3 1-2 01 0 02
1.5 | Vi tri Cong chirc Tu phap - hé tich 01 2-3 2-3 1-2 01 0 02
1.6 | Vitri Cong chiec Van hoa - xa hoi 01 2-3 2-3 1-2 01 0 02

Noi nhdn:

- Phong N6i vu (b/c);

- TT Bang uy - HDND;
- Lanh dao UBND;

- Can bg, cong chic;

- Luu VT.
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