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I. VI TRI VIEC LAM QUAN LY NHA O
A. CHUYEN VIEN CHINH

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh quéan | Ma Vi tri vicc lam: SXD-CMNV-1

ly nha &

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S 676, Quéc 10 14, khu phé Phu Tan, thanh phé Déng Xoai, tinh Binh|
Phudc.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh séch vé quan ly nha 6.

Quy trinh cong viée lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, téng hop va hoach dinh chinh séch, chién lugc ¢6 tinh vi mo trong
linh vuc nha 6.

Chu tri xay dung chuong trinh, dNé an, dy an, cac van ban quy pham phap luat, cac quy
hoach chuyén nganh, van ban hudéng dan thyuc thi trong linh vuc, cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

trién khai thuc
hién cac van ban.

khai thyc hién céc chu truong, chinh sach
cua Pang va Nha nudc, luat, van ban quy
pham phap luét trong linh vuc dugc giao.
2. T chirc, huéng dan, theo ddi viée thuc
hién ché d0, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly trong vé
nganh, linh vuc dugc giao.

TT Nhiém vu, n " Z hoan thanh cong
LT Cong viéc cu thé ‘A
mang cong viéc viéc
2.1 | Xay dung van | 1. Tham gia nghién ctu, xay dung cac quy | Cac quy dinh, van
ban quy pham | dinh, chién luoc, quy hoach, ké hoach, | ban quy pham phép
phéap luat, chién | chinh séach, chuong trinh, dy éan, dé an | luat, chién luoc,
lugc, quy hoach, | quan trong trong linh vuc nha ¢&. quy hoach, ké
ké hoach, chinh | 2. Chu tri nghién ctu, xay dung céc van | hoach, chinh sach,
sach,  chuong | ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, | chwong trinh, du
trinh, dé an, du quy dinh cua DPang, van ban phap ludt; | an, dé an duoc cép
an. chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh | c6 thim quyén
sach, chuong trinh, dy 4an, d& an quan | théng qua.
trong trong linh vuc nha 6.
22 |Huéng dan va |1 Chu tri hodc tham gia huéng dan trién | 1. Van ban, tai li¢u

duoc ban hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam  chét
luong theo yéu cau
clia cp trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
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3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thue thi chinh sach vé nganh, linh vuc phu
trach.

nghi¢p vu theo
phan cong dé cac
td chtrc, c4 nhan
khéc hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan,
t6 chuac 16p dao

tao, boi dudng
danh  gia  hoan
thanh cong viéc
giang day.

2.3 Kiém tra, so | Chu tri hodc tham gia td chire so két, téng 1. Van ban bao cao
két, téng két | két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao két qua kiém tra
vigc thuc hién | cdo viéc thuc hién cac quy dinh, chién | dugc thuc hién
cac van ban. luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | ding thoi han quy

chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh | dinh.

vuc phu trach. 2. Noi dung bao
céo, danh gia co dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép
c¢6 thim quyén phé
duyét.

24 | Tham gia tham | 1. Tham gia tham dinh, gop y cic quy | Noi dung tham gia
dinh, gop y cac | dinh; van ban phap luat; chién lugc, quy tham dinh, gop ¥y
van ban chuyén | hoach, ké hoach, chinh sach, chuong | dugc hoan thanh
nganh trinh, du an, dé an lién quan dén nganh, | theo  dung  ké

linh vyc phu trach. hoach, chit luong
do nguodi cha tri
giao.

2.5 Thuc hién céc | 2. Tham muu t6 chire trién khai thuc hién | Pam bao quy trinh
hoat dong | cac hoat dong chuyén mén, nghiép vu theo | cdng tac va theo
chuyén mon, | nhiém vu dugc phan cong. dung ké hoach vé
nghiép vu. tién do, chat luong

va hi¢u qua cong
viéc.

2.6 | Phdi hop thyuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Cong  viéc,
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | nhiém vu duoc

lién quan dén nganh, linh vuc nhi€ém vu | giao thong sudt,

duoc phan cong. tao duoc mdi quan
h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh  dat  chét
lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.7 Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du déy du,
nhi¢m vu chung, | vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan chuén bi tai liéu va
héi hop. theo phan cong. v kién phat biéu

theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc

tuan cua cé nhan.

hién ké hoach theo




ding ké hoach
cong tac cua don
Vi, cO quan va
nhiém vu duogc
giao.

2.9 | Thyc hién cic nhiém vu khéac do cdp trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va Quan hé phdi hop true
kiem duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phi hop chinh

- Truong phong Quan 1y nha | Cac cong chirc chuyén | Cac phong, don vi thudc,
va thi truong bat dong san; mon khac trong Phong. | truc thude So.

- Phé Truong phong Quan ly
nha va thi truong bat dong san;

3.2. Bén ngoai

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

Céac co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thuoc pham vi quan ly cta Phong
Quan 1y nha va thi truong bt dong

san.

- Tham gia céc cudc hop c¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién ve céc viéc chuyén mon cia don vi.

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi nhiém vu

4. . .
3 dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thyc ciia thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu dugc giao.

45 Duogc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua lanh dao

S&, lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh,chuyén nganh:
Xay dung, Quy hoach, Luat, Kinh t€, Quan ly dat dai hodc nganh,
chuyén nganh phu hop véi vi tri viée lam.

Kién thirc bd trg

C6 chimg chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nude ddi
vo1 cong chire ngach chuyén vién chinh va tuong duong hodc co
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong tac)

Co thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tu du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian tuong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nim
(du 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chip hanh chu
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truong, chinh sach cta Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viéc, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi churc nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va t6 chtrc thuc hién hiéu qua cic chu
truong, dudng 16i cuia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang d& xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xt 1y cac tinh hudng trong qua
trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung duge cac kién thirc vé phuong phép nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k§ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban hanh chinh, vin ban QPPL vio cong viéc theo yéu ciu
cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhém niing luec Ning luc cu thé Cap d
- Pao duc va ban linh 4-5
- T chirc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép tng xtr 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
Phu hgp voéi
Nhoém nédng luc chung chirc ndng,
- St dung ngoai ngit nhiém vu cua co
quan, to chtrc,
don vi str dung vi
tri Vjéc lam ﬁuqc
i . . cap c6 tham
- Str dung cong nghé thong tin quyén phé duyét




5

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac

< 1 n AT 4-5
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 45

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 45

chuyén mén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning phdi hop thyuc hién cac vin ban 45

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gép ¥ cic vin ban A5

(theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
Nhom nine | - Quan 1y sy thay dbi 3-4

om nang luc Z
. g ’ - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -

- Quan ly nguon luc 3-4

- Phat trién nhan vién




B. CHUYEN VIEN

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quéan ly nha &

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-2

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, Quéc 16 14, khu phd Phi Tan, thanh phé Pong Xoai, tinh Binh
Phudec.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sdch vé quan ly nha §.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé 4n, du an, cac van ban quy pham phap luat, cac

quy hoach chuyén nganh, vin ban huéng dan thyc thi trong linh vuc nha ¢.

thé trong linh vuc, cong viéc duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Chu tri nghién ctru, dé xuat cap thim quyén cac giai phap, bién phap xir 1y van dé cu

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

hién cac van ban.

trung uwong va cua tinh; chién lugce, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé 4an cua nganh, linh vuc
duoc giao.

2. T6 chire, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché 46, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cc bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuc duoc giao.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé nganh, linh vyc phu trach.

TT NhiérAn Vl'l’.fnéng Céng viée cu thé hoan th.aAnh céng
cong viéc viéc

2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctru, tham muu x8y dung | Cac quy dinh, van
quy pham phép | cac quy dinh, chién lugc, quy hoach, ké | ban quy pham phap
luat, chién luoc, | hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an, dé | luat, chién luoc,
quy hoach, ké | an cuanganh, linh vyc nha 6. quy hoach, ké
hoach, chinh hoach, chinh sach,
sach, chuong chuong trinh, du
trinh, dé 4n, du an, dé an duogc cép
an. c6 tham quyén

thong qua.

2.2 |Huéng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién khai thuc | 1. Vin ban, tai liu

trién khai thuc | hién cic quy dinh; vin ban phéap luat cia | dugc ban  hanh

diung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bio dam  chét
luong theo yéu cau
clia cp trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghiép vu theo
phan cong dé cac
t6 chac, c4 nhéan

khac hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. Puoc co quan,
to chuc l6p dao

tao, boi dudng
danh gia  hoan
thanh cong viéc

giang day.
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2.3

Tham muu so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh, van ban phap luat
ctia ciia Trung wong va dia phuong; chién
lwge, quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, linh
vuc phu trach.

1. Van ban bao céo
két qua kiém tra
duoc thuc hién
dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao
c4o, danh gia c6 dé
xuét kip thoi, dung
ké hoach, dugc
cap co thim quyén
phé duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gép y cac quy dinh; | Noi dung tham gia
dinh, gép y cac | van ban phép luat; chién luoc, quy hoach, thAm dinh, gop ¥
van ban chuyén | ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, | duwoc hoan thanh
nganh dé 4n lién quan dén nganh, linh vyc phy | theo  ding  ké

trach. hoach, chat luong
do nguodi cha tri
giao.

25 | Thuc hién cac | Tham muu t6 chtc trién khai thuc hién | Pam bdo quy trinh
hoat dong chuyén | cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo | cbng tadc va theo
mon, nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. dang ké hoach vé

tién d9, chat luong
va hiéu quad cong
viéc.

2.6 | Phoi hop thyc hién. | Phoi hop véi cac don vi lién quan tham | 1.  Céng  viéc,
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | nhiém vu duoc
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu | giao théng sudt,
duoc phan cong. tao duoc mdi quan

h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh  dat  chét
lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham dy day du,
vu chung, hoi | vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan chuén bj tai liéu va
hop. theo phan cong. ¥ kién phat bicu

theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, | Xay dung, thuc
tudn cta ca nhan. hién Kké hoach theo

ding ké hoach
cong tac cua don
Vi, CO quan va
nhiém vu duogc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Truong phong Quan ly nha

Céc cong chic chuyén

Céc phong, don vi thudc,




8

va thi truong bat dong san; mon khac trong Phong. truc thudc So.

- Phé Truong phong Quan ly
nha va thi truong bat dong san.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, t6 chirc, don vi co hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thuoc pham vi quan ly cta Phong
Quan 1y nha va thi trudng bt dong

san.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén mon cua don vi.

43 Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi nhiém vu

duogc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cAu cung Cé.p thong tin va ddnh gia mue do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua lanh dao

S¢, 1anh dao Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh,chuyén nganh:
Xay dyng, Quy hoach, Luat, Kinh t&, Quan 1y dat dai hodc nganh,
chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thirc b6 tro

C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi
voi1 cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

(Khong yéu cau).

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh ctia
cO quan.

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

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

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- CO kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap
dbi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chtc ning,
nhi¢m vy dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu
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truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach, phap luit cua Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
c6ng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién
clru, t6 chrc, trién khai nghién ctru, x4y dung céc tai lidu, dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, ky thuét xay dung, ban hanh
van ban hanh chinh, vin ban QPPL vao cong viéc theo yéu ciu cta
vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
Nh6m néng I - Quan hé phoi hop 2-3
chung Phu hop véi chie
nang, nhién} vu cuia
- St dung ngoai ngir cO quan, to chuec,

don vi st dung vi tri
viéc lam dugc cap

, . . c¢6 tham quyén phé
- Str dung cong nghé thong tin

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
< 1. oA LT R 2-3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin 2-3
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 2-3
chuyén mén ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang luc X -
o - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 1-2

- Phét trién nhan vién 1-2
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I. VI TRI VIEC LAM QUAN LY CONG SO
A. CHUYEN VIEN CHINH

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh quan | M2 Vi tri vi¢c lam: SXD-CMNV-3

ly cong s&

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: SO 676, Qubc 16 14, khu phd Phu Tan, thanh ph Dong Xoai, tinh Binh
Phudec.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

trinh c6 iéc lié : . . S , A a1 A .
Quy trinh cong vice lien quan dinh va thyc thi chinh sach v€ quan 1y cong so.

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia tham muu, téng hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc c6 tinh vi mo trong
linh vuc quan ly cong sé.

Chu tri xay dyng chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phép luat, cic quy
hoach chuyén nganh, van ban huéng dan thye thi trong linh vuc, cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc hoan thanh céng

quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an,
du an.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van ban
quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, quy
dinh cua Pang, van ban phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du an, dé an quan trong trong linh vuc
cong so.

viée
Il Nhiém vu,
mang cong Cong viéc cu thé
viéc
2.1 | Xay dyng van | 1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Cac quy dinh, van
ban quy pham | dinh, chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh | ban quy pham phéap
phap luat, | sach, chuong trinh, dy an, dé an quan trong | luat, chién luoc,
chién  lugc, trong linh vuc cong sé. quy  hoach, ké

hoach, chinh sach,
chuong trinh, du
an, dé an duogc cip
c6 thim  quyén
théng qua.
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2.2 |Hudng dan va | 1. Chi tri hodc tham gia huéng din trién khai | 1. Vén ban, tai liéu
trién khai thuc | thyc hién cdc chu truwong, chinh sich cta|duoc ban  hanh
hién céc van | Pang va Nha nudc, luat, vin ban quy pham | dung tién do, ké
ban. phap luét trong linh vuc dugc giao. hoach, thoi ,gian va

2. Té chie, huéng dan, theo doi viéc thuc | D30 dén} Ché;[ luqr}g
hién ché d¢, chinh sach chuyén mén, nghiép ttieo yeu cau cua
vu; d& xuét cac bién phap dé nang cao hiéu | €ap tren.
lyc, hiéu qua quan 1y trong vé nganh, linh vuc | - Tmyén dat duoc
duoc giao. céc. noi dung veé
3. Chu tri hodc tham gia t chtic cac chuyén | nghiép  vu  theo
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh | Phan cong dé cic o
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc thi ch}ic, ca F{hﬁn khé?
chinh sach vé nganh, linh vyc phuy trach. hi€u,  trien  khai
duoc va dat két qua.
3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh cong
vi€c giang day.

2.3 | Kiém tra, so | Chua tri hodc tham gia to chiric so két, tong | 1. Vin ban béo cdo
két, téng két | két, kiém tra, phan tich, danh gid va bao cao két qua kiém tra
viéc thuc | viéc thuc hién cac quy dinh, chién lugc, quy | dwoc  thyc  hién
hién cac van | hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy | ding thoi han quy
ban. an, d¢ an trong linh vuc cong so. dinh.

2. No6i dung bdo
cao, danh gia co dé
xuét kip thoi, dung
ké hoach, duogc cap
c¢6 thim quyén phé
duyét.

2.4 | Tham gia | Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh; van | Noi dung tham gia
thim  dinh, | ban phap luat; chién lugc, quy hoach, ké | thim dinh, gbép v
gop v cac van | hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé an | duoc hoan thanh
ban  chuyén | lién quan dén nganh, linh vuc phu trach. theo dung ké hoach,
nganh chit luong do

nguoi chu tri giao.

2.5 | Thyc hién cdc | Tham muu t6 chuc trién khai thyc hién cic | Pam bio quy trinh
hoat dong | hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo nhiém | cbng tac va theo
chuyén mon, | vu dugc phan cong. dung ké hoach vé
nghiép vu. tién do, chat lugng

va hi¢u qua cong
viéc.

2.6 | Phdi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu | 1. Cong viéc, nhiém

hién.

hgach dinh va thuc thi chinh sach lién quan
dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc phan
cong.

vu dugc giao thong
sudt, tao dugc mdi
quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phbi

hop dugc  hoan
thanh  dat  chat
luong, theo dung

tién do ké hoach.
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2.7 | Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc | Tham du dﬁy du,
nhiém vu | chuyén mén & trong va ngoai co quan theo | chuan bj tai liéu va
chung,  hdi | phan cong. v kién phat biéu
hop. theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc
tuan cua c4 nhan. hién ké hoach theo

ding k& hoach
cong tac cua don
vi, cO quan va
nhiém vu duoc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Pugc quan ly tryce tiép va Quan hé phoi hop truc
kiém duyét ket qua béi tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Truéng phong Quan 1y nha Céc cbng chirc chuyén | Cac phong, don vi thudc,
va thi truong bat dong san. mon khac trong Phong. | truc thude So.

- Phé Truong phong Quan ly
nha va thi truong bat dong san.

3.2. Bén ngoai

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

- Tham gia céac cudc hop c¢o lién quan.

Céac co quan, to chirc, don vi c6 hoat |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

dong lién quan dén nganh, linh vuc |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
thudoc pham vi quan 1y ciia Phong Quan |hién cong viéc chuyén mon.

Iy nha va thi truong bat dong san. - Liy thong tin thong keé.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 Puoc cung cép cac théng tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cép thong tin va danh gid muc do xéac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua lanh dao
S&, lanh dao Phong.
5. Cac yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1. Yéu ciu vé trinh dd

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao Tét nghiép dai hoc trd 1én mét trong cac nganh,chuyén nganh: Xy

dung, Quy hoach, Luat, Kinh té, Quan 1y dét dai hodc nganh, chuyén
nganh phu hop voi vi tri viéc lam.

Kién thirc b6 trg | C6 chung chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nuédce dbi voi

cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc co bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.
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Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

C6 thoi gian gilr ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam
tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén
vién thi thoi gian git ngach chuyén vién toi thiu 01 nam (du 12
thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nude, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ndng, nhi¢ém vu
duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Co6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thyc thi, ky nang xur Iy cac tinh huong trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
td chirc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai licu, dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuyc;
c¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thudt xay dung, ban hanh van
ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 4-5
§ - T chirc thuc hién cong viéc 4-5
Nhém ning lyc - Soan thao va ban hanh van ban 4-5
chung h
- Giao ti€p ung xu 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
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- St dung ngoai ngit

Phu hgp véi chue
nang, nhi¢m vy
clia co quan, to
chuc, don vi st
dung vi tri viéc
lam duogc clp c6

- Str dung céng nghé thong tin tham quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac van
\ " DI 4-5
ban (theo nhi€m vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
A A 4-5
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic vin ban 45
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban
. e a1 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 45
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
Nhom g | - Quén ly su thay doi 3-4
u .
om ?ang He - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 3-4

- Phat trién nhan vién

3-4
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B. CHUYEN VIEN

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-4

Tén vi tri viéc [am: Chuyén vién quéan ly cong sé ——
Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phd Phu Tan, thanh phd Pdng Xoai, tinh Binh
Phudec.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach

trinh cong viéc lién quan: . . L , A a1, A .
Quy g Vis qu dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly cong sé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé~ an, dy an, cac van ban quy pham phap luét, cac
quy hoach chuyén nganh, van ban huéng dan thyc thi trong linh vuc quan 1y cong so.
~ Chu tri nghién ctu, dé xuat cap thim quyén cac giai phap, bién phap xir Iy van dé cu
thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

hién cac van ban.

phdp luat cua trung uvong va cua
tinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an cua nganh, linh vuc dugc
giao.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vuc
dugc giao.

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sich vé nganh, linh
vuc phu trach.

i Nhleln vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | X4y dung van ban | Tham gia nghién ctu, tham muu | Cac quy dinh, vin ban
quy pham phép | xay dung cac quy dinh, chién lugc, | quy pham phap luat,
luat, chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séach, | chién luoc, quy hoach, ké
quy hoach, ké chuong trinh, du an, dé an cua | hoach, chinh sach,
hoach, chinh | nganh, Iinh vuc cong so. chuong trinh, du 4n, dé
sach, chuong an dugc cép c6 tham
trinh, dé an, du quyén thong qua.
an.

2.2 |Huéng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Vian ban, tai liéu dugc
trién khai thuc | thuc hién cic quy dinh, van ban | ban hanh dung tién do, ké

hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau clia cip trén.

2. Truyén dat duoc cac
no6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.
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1. Van ban bao cao két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo cao,
danh gia c6 dé& xuét kip
thoi, ding ké hoach,
duogc cap c6 thim quyén
phé duyét.

No¢i dung tham gia tham
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chét luong do
nguoi chu tri giao.

Pam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
luong va hi€u qud cong
viéc.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
duoc modi quan h¢ cong
tac phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va y kién phat
biéu theo y€u cau.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cia don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.3 |Tham muu so két, | Tham gia to chirc so két, tong két,
téng két viéc thyc | kiém tra, phan tich, danh gia va bao
hién cac van ban. cao vi¢c thuc hién cac quy dinh,

van ban phap luat cua cia trung
uong va dia phuong; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n cua
nganh, linh vuc phu trach.

24 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh, gop y cac | dinh; van ban phép luat; chién luoc,
vin ban chuyén | quy hoach, ké hoach, chinh sach,
nganh chuong trinh, dy an, dé an lién quan

dén nganh, linh vuc phu trach.

2.5 | Thuc hién cac | Tham muu to chirc trién khai thuc
hoat dong chuyén | hién cac hoat dong chuyén mon,
mon, nghiép vu. nghiép vu theo nhiém vu dugc phan

cong.

2.6 | Phdi hop thuc hién. | Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

2.7 | Thyc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop li€én quan
vu chung, hoi dén linh vuc chuyén moén ¢ trong va
hop. ngoai co quan theo phéan cong.

2.8 | Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tun clia ca nhan.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

- Truéng phong Quan 1y nha
va thi truong bat dong san;

- Pho Trudéng phong Quan ly
nha va thi trudng bit dong san.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong Phong.

Céac phong, don vi thudc,
truc thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudoc pham vi quan ly ctia Phong Quan
1y nha va thi truong bat dong san.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
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- Lay thong tin thong keé.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ cac vi¢c chuyén mon ctua don vi.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao dicu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc }_/éu ciu cung cép thong tin va danh gid muc d0 xac thyc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua lanh dao

S¢, lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én mot trong cac nganh,chuyén nganh:
Xay dung, Quy hoach, Luat, Kinh té, Quan ly dat dai hodc nganh,
chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thire b6 tro

C6 chimg chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nude doi
v6i1 cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

(Khéng yéu cau).

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twdong, nghiém tac chip hanh chu
trwong, chinh sach cuia Bang, phap luat ciia nha nude, quy dinh
cla co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugrc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cia Dang, chinh sach, phap luat ciia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang d& xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cia don vi.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
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ctru, to6 chuc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai li¢u, dé tai,

de an thudc linh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé

nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hél:lh
van ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau

cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning lue Niing lwe cu thé Cép dd
- Pao durc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nang lyc chung Phu hop voi
chuc nang,

- Str dung ngoai ngir

- Str dung cong ngh¢ thong tin

nhiém vu cua co
quan, td chrc,
don vi str dung vi
tri viéc lam duoc
cap c6 thim

quyén phé duyét

- Kha nang chu tri tham muu xdy dung céc 2.3
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang luc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van 2-3

chuyén mén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2

Nhom néang luc Z

. s - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -

- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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IIL. VI TRI VIEC LAM QUAN LY THI TRUONG BAT PONG SAN

A. CHUYEN VIEN CHINH

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh quan

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-5

1y thi trwong bat dong san

Ngay bét dau thyc hién:
Dja diém l1am viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phd Phu Tén, thanh ph Ddng Xoai, tinh Binh
Phudc.
Céc van ban, quy dinh hién I}énh vé cong tac hoac,h
Quy trinh cong viéc lién quan: dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y thi truong bat
dong san.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién luge c6 tinh vi mé trong

linh vuc kinh doanh bét dong san.

Chu tri xay dyng chuong trinh, d~é an, du an, cac van ban quy pham phap luét, cac quy
hoach chuyén nganh, van ban hudéng dan thyc thi trong linh vuc, cong viéc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vy, méng Céng vige cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

luat, chién luch chinh sach, chuong trinh, dy an, dé ép
quy hoach, ké | quan trong trong linh vuc kinh doanh bat

hoach, chinh | dong san.

sach, chuong | 2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van
trinh, dé 4n, du | ban quy dinh chi tiét, huéng din thi hanh,
an. quy dinh cua Déang, van ban phép luat;

chién luoc, quy hoach, ké hogch, chinh
sach, chuong trinh, du 4n, dé ép quan
trong trong linh vuc kinh doanh bat dong
san.

cong viéc viéc
2.1 | Xay dyng van ban | 1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Cac quy dinh, vén
quy pham phap | dinh, chién lugc, quy hoach, ké hoach, | ban quy pham phap

luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du
an, dé an duoc cap
c6 tham quyén
thong qua.
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2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién céc chu truong, chinh sach
cua Pang va Nha nudc, luat, van ban quy
pham phap luat trong linh vuc dugc giao.
2. T6 chire, hudéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh séach chuyén mon,
nghiép vu; d& xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé nganh,
linh vuc duoc giao.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc céc
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé nganh, linh vuc phu
trach.

1. Van ban, tai li¢u
duoc ban hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam  chét
lwong theo yéu cau
clia cp trén.

2. Truyén dat duogc
cic ndi dung vé
nghi¢p vu theo
phan cong dé cac
td chac, c4 nhan
khac hiéu, trién
khai duogc va dat
két qua.

3. Pugc co quan,
t6 chirc 16p dao

tao, bdi dudng
danh  gia  hoan
thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phén tich, danh gi4 va bao
c4o viéc thuc hién cac quy dinh, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, linh
vuc phu trach.

1. Van ban bao cdo
két qua kiém tra
dugc thuyc hién
diang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao
céo, danh gia c6 dé
xuét kip thoi, dung
ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh, gop y céc
van ban chuyén
nganh

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh;
van ban phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du 4n,
dé an lién quan dén nganh, linh vuc phu
trach.

Noi dung tham gia
tham dinh, goép ¥
duoc hoan thanh
theo ding ké
hoach, chét lugng
do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mOn, nghiép vu.

Tham muu to chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh
cbng tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.
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2.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phan cong.

1. Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao duoc mdi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh  dat  chét
luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan
theo phéan cong.

Tham du déy du,
chuén bj tai lidu va
¥ kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8

X@y dung va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
ding ké hoach
cong tac cua don
vi, cO quan va
nhiém vu duoc
giao.

2.9

Thyc hién cac nhiém vy khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phoi hgp
truwe tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Truéng phong Quan ly nha
va thi truong bat dong san;

- Ph6 Trudéng phong Quén ly
nha va thi truong bat dong san.

Céac cbng chuc chuyén

mon khac trong Phong. | thudc So.

Céc phong, don vi thudc, truc

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, td chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan 1y cua Phong Quan
ly nha va thi trudong bat dong san.

- Lay thong tin thong ké.

- Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thyuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cic viéc chuyén mon ctia don vi.

43 Duoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cta té chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid muc do xac thyc cia thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu duogc giao.

45 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua lanh dao

S0, 1anh dao Phong.
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5. Cac yéu cau ve trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én mot trong céc nganh,chuyén nganh: Xay
dung, Quy hoach, Luat, Kinh té, Quan 1y dat dai hodc nganh, chuyén
nganh phu hop voi vi tri viéc lam.

Kién thirc bd trg

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Co thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam
tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén
vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién toi thiéu 01 nam (du 12
thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tir}h than trach nhiém cao véi cong vi€e, voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vuy
duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
trwong, duong 16i ctia Pang, chinh sach, phap lut cuia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d¢ xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, ky nang xur Iy cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé& an
thugc Iinh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cAu cua vj tri
viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Cap do

Nhom néang luc

- Pao duc va ban linh 4-5
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chung

- T6 chtre thuc hién cong viée 4-5

- Soan thao va ban hanh van ban 4-5

- Giao tiép tng xtr 4-5

- Quan hé phdi hop 4-5
Phu hop véi
churc nang,

- St dung ngoai ngit

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

nhiém vu cua co
quan, td chure,
don vi st dung vi
tri viéc lam duoc
cap co thim

quyén phé duyét
- Khd nang chu tri tham muu xdy dung cic van 4-5
ban (theo nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang huéng dan thyc hién cac vin ban 4-5
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4-5
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac van ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
X | - Quan 1y su thay doi 3-4
Nhom nédng luc Y
\ g i - Ra quyét dinh 3-4
quan ly 8
- Quan ly nguon lyc 3-4
- Phét trién nhén vién 3-4
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B. CHUYEN VIEN

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quan ly thi
trwong bat dong san

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-6

Ngay bét dau thyc hién:

Phuéc

Dia diém lam viéc: S6 676, Quéc 16 14, khu phd Phi Tan, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

dong san.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y thi truong bat

1. Muc tiéu vj tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, dy an, cdc van ban quy pham phap luét, cac
quy hoach chuyén nganh, van ban hudéng dan thyc thi trong linh vuc kinh doanh bat dong

san.

Chu tri nghién ctru, dé xudt cap tham quyén cac giai phap, bién phap xir Iy van dé cu

thé trong linh vue, cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT | Nhiém vy, mang

cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1 | Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé én, du
an.

Tham gia nghién ctru, tham muu xay
dung cac quy dinh, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du an, dé an cua nganh, linh
vuc kinh doanh bat dong san.

Céc quy dinh, van ban
quy pham phép luat,
chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé
an duoc cip c6 tham
quyén thong qua.

2.2 |Huéng dan va
trién khai thuc

hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh, van ban phéap
ludt clia trung wong va cua tinh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu an, dé an cua
nganh, linh vuc duoc giao.

2. T chir, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
moén, nghi€p vuy; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hi¢u luc, hi¢u qua
quéan 1y vé nganh, linh vuc duge giao.
3. Tham gia to chirc cac chuyén d& boi
dudng nghiép wvu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh vyc phu
trach.

I. Van ban, tai li€u
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bio dam chét
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duogc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dwoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, tO
chtrc 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.
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2.3 |Tham muu so két, | Tham gia t6 chuc so két, tong két, | 1. Van ban bao céo két
téng két viée thuc | kiém tra, phan tich, danh gia va bao | qua kiém tra dugc thuc
hién cac van ban. cdo vi¢c thuc hién cac quy dinh, van | hién dang thoi han quy

ban phap luat cia cua trung wong va | dinh.

dia phuong; chién luoc, quy hoach, | 2. Noi dung bao cao,

ké hoach, chinh séch, chuong trinh, | danh gia c6 dé xuét kip

du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc phu | thoi, dung ké hoach,

trach. dugc cdp co thim
quyén phé duyét.

24 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy | Noi dung tham gia
dinh, gop y cac | dinh; van ban phép luat; chién luoc, | thim dinh, gop y duoc
vin ban chuyén | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | hoan thanh theo dung
nganh chuong trinh, dy an, dé an lién quan | ké hoach, chit lwong do

dén nganh, linh vyuc phu trach. nguoi chu tri giao.

2.5 | Thuc hién céac | Tham muu t6 chtic trién khai thuc | Pam bao quy trinh
hoat dong chuyén | hién cac hoat dong chuyén mon, | cong tac va theo ding
mon, nghiép vu. nghiép vu theo nhiém vu dugc phan | ké hoach vé tién do,

cong. chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6 | Phdi hop thuc hién. Phdi hop véi céc don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhi€ém vu
tham muu hoach dinh va thyc thi | dugc giao thong sudt,
chinh sach lién quan dén nganh, linh | tao dugc mbi quan h¢
vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu

qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop li€n quan dén | Tham du dﬁy du, chuan
vu chung, hoi | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | bi tai litu va ¥ kién
hop. co quan theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
tudn clia ca nhan. hoach theo ding ké

hoach cong tac ctia don
vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hop chinh

- Truéng phong Quan 1y nha
va thi truong bat dong san;

- Pho Trudéng phong Quan ly
nha va thi trudng bit dong san.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong Phong.

Céac phong, don vi thudc,
truc thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chuce, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vuc thugc pham
vi quan ly cia Phong Quan 1y nha va thi
truong bat dong san.

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

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
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- LAy thong tin thong ké.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ cac vi¢c chuyén mon ctua don vi.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao dicu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cép thong tin va danh gia muc d6 xac thuc ctua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu duogc giao.

45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua lanh dao

S¢, lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én mot trong cac nganh,chuyén nganh: Xay
dung, Kinh té, Luat, Quan ly dat dai hoac nganh, chuyén nganh phu
hop véi vi tri viée lam.

Kién thire b6 tro

C6 ching chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc déi véi
cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

(Khong yéu cau)

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vdi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vy
duoc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chic thyc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 cia Dang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d¢ xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xt Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thirc vé& phuong phap nghién ciru,
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to chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li€u, dé tai, dé an

thudc linh vyc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghi¢p vu vé nganh,

linh vuec.

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri

viéc lam.

5.2. Y&u cAu vé ning luc

Nhom néng lue Niing lwe cu thé Cép db
- Pao durc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nang lyc Phu hop voi
chung chtrc nang,
- Str dung ngoai ngit nhiém vu ClZla
co quan, to

- Str dung cong ngh¢ thong tin

chure, don vi st

dung vi tri viéc
lam duoc cp
¢6 tham quyén

phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dyng cac van
\ o IR 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Khé niing huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom néang luc - Khé nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuia vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cic vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhoém nédng luc .
L - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2
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IV. VI TRI VIEC LAM QUAN LY HA TANG KY THUAT

A. CHUYEN VIEN CHINH

ha ting k§ thuit

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh quan ly

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-7

Ngay bat dau thuc hién:

Phudec.

Dja diém lam viéc: S6 676, Qudc 16 14, khu phd Phu Tén, thanh ph Ddng Xoai, tinh Binh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hélph vé cong téc‘ hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan 1y ha tang k¥
thuat.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc c6 tinh vi mé trong

linh vuc ha tﬁng k¥ thuat.

Chu tri xay dyng chuong trinh, d~é an, du an, cac van ban quy pham phap luét, cac quy
hoach chuyén nganh, van ban hudéng dan thyc thi trong linh vuc, cong viéc duge phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong

ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& an, du
an.

quy dinh, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh séach, chuong trinh, dy én,
dé 4n quan trong trong linh vyc ha ting
k¥ thuat.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh cua Pang, van ban phap luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an quan
trong trong linh vyc ha tang k¥ thuat.

TT viéc
Nhi¢m vy, mang Cong viéc cu thé
cong viéc
2.1 | Xay dung van | 1. Tham gia nghién ctu, xay dung cac | Cac quy dinh, van

ban quy pham phép
luat, chién luge, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4an, dé an
duoc cdp co6 tham
quyén thong qua.
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2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hi¢n cac chu truong, chinh sach
cua Pang va Nha nudc, luat, van ban quy
pham phép luat trong linh vuc dugc giao.
2. T chte, hudéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cc bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y trong vé
nganh, linh vyc dugc giao.

3. Chu tri hoic tham gia t6 chuc cac
chuyén d& bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc
phu trach.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach,
thoi gian va bdo
dam chat luong theo
yéu cdu cia cip
trén.

2. Truyén dat duoc
cac nodi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chire,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chuc l6p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh cong
vi€c giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gid va béo
c4o viéc thyc hién cac quy dinh, chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé an cua nganh,
linh vuc phu tréach.

1. Van ban bédo céo
két qua kiém tra
duoc thuc hién
ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo
céo, danh gia c6 dé
xuat kip thoi, ding
ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh, gbép y cac
van ban chuyén
nganh

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh;
van ban phép luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé 4n lién quan dén nganh, linh vuc
phu trach.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥
duoc hoan thanh
theo dting ké hoach,
chat luong do nguoi
chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham muu to chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vu
theo nhi¢ém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh
cong tac va theo
ding ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phoi hop thuc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, Iinh vyc nhiém vy
duoc phan cong.

1. Cong vi€c, nhiém
vu dugc giao thong
sudt, tao duoc mdi
quan hé cong tac
phat trién hiéu qua
Cao.

2. Noi dung phdi

hop dugc  hoan
thanh  dat  chat
luong, theo dung

tién do ké hoach.
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2.7 | Thyc hi¢n nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du déy du,
vu chung, hdi | vuc chuyén mén & trong va ngoai co quan chudn bi tai liéu va
hop. theo phan céng. v kién phat biéu

theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc
tudn ctia ca nhan. hién ké hoach theo

dung ké hoach cong
tac cua don vi, co
quan va nhi¢ém vu
dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quan Iy trye tiép va Quan hé phoi hop truc
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Truong phong Quan 1y nha |Cac cong chic chuyén | Cac phong, don vi thudc,
va thi truong bat dong san; mon khéac trong Phong. true thudc So.

- Truong phong Quan ly nha
va thi truong bat dong san.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh Bin chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Cac co quan, tO chirc, don vi c6 hoat |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

dong lién quan dén nganh, linh vuc |- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc thuc
thudc pham vi quan 1y cua Phong Quan |hi¢n cong viéc chuyén mon.

ly nha va thi truong bat dong san. - Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.
4.2 | Tham gia ¥ kién vé cic viéc chuyén mon ciia don vi.
43 Pugc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vu
" | dugc giao theo quy dinh.
44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu dugc giao.
45 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua lanh dao
" | S0, 1anh dao Phong.
5. Cac yéu cdu vé trinh dj, ning luc
5.1. Yéu cu vé trinh dd
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d dao tao Tét nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh,chuyén nganh:

X4y dung, Quy hoach, Luat, Kinh té, Quan 1y dit dai hodc nganh,
chuyén nganh phu hop vai vi tri viéc lam.

Kién thirc bd trg  |C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nudc ddi

vo1 cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hoac co
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém Co thoi gian git ngach chuyén vién va tuong duong tr du 09
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(thanh tich cdng tac)

nam tro 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién téi thiéu 01 nim
(du 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chdp hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia
CO quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu duogc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chitc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc &
linh vyuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap _nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé
an thudc Iinh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban hanh chinh, vin ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cia
vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning e cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 4-5
- T chirc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép tng xir 4-5
Nhom nang lyc . 1A
chung - Quan hé phoi hop 4-5
Phu hop véi chuc
nang, nhi¢m vu
- Str dung ngoai ngit clia co quan, to
chirc, don vi str
dung vi tri viéc
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- Su dung cong ngh¢ thong tin

lam duoc cap co
tham quyén phé

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac
S . RSN 4-5
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning hudng dan thuc hién cac van ban 45
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc vin 45
chuyén mén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban A5
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban 45
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay d6i 3-4
Nhom nang lyc Z
L - Ra quyét dinh 34
quan ly — <
- Quan ly nguon lyc 3-4

- Phat trién nhan vién

3-4
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Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién quan ly ha
tang ky thuat

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-8

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, Quéc 16 14, khu phd Phi Tan, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh
Phuéc

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

thuat.

Cac van ban, quy dinh hién héph vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan 1y ha tang k¥

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé 4n, dy an, cic vin ban quy pham phap luat, cac

quy hoach chuyén nganh, van ban huong dan thuc thi trong linh vyc ha tang k¥ thuat.

thé trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Chu tri nghién ciru, dé xuét cap tham quyén cac giai phap, bién phap xur 1y van d& cu

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

hién cac van ban.

luat cta trung wong va cua tinh; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu an, dé 4n cua
nganh, linh vuc dugce giao.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién
phéap dé nang cao hi¢u luc, hiéu qua
quan 1y vé nganh, linh vuc duogc giao.
3. Tham gia t chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh vyc phu
trach.

i Nhlgin vy, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctru, tham muu xdy | Cac quy dinh, van ban
quy pham phép | dung cic quy dinh, chién lugc, quy | quy pham phap luat,
luat, chién luoc, | hoach, ké hoach, chinh sach, chuong chién lugc, quy hoach,
quy hoach, ké | trinh, du 4an, dé 4n cua nganh, linh ké hoach, chinh sach,
hoach, chinh | vuc ha ting k¥ thuat. chuong trinh, du 4n, dé
sach, chuong an dugc cap c6 tham
trinh, dé an, du quyén théng qua.
an.

2.2 |[Huéng dan va| 1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Van ban, tai liéu
trién  khai thuc | thuc hién céc quy dinh, van ban phép | dugc ban hanh dang

tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé& nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc gidng
day.
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2.3

Tham muu so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo vi¢c thuc hién cac quy dinh, van
ban phap luat cia cua trung wong va
dia phuong; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc phu

1. Vin ban bao cio két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bao cdo,
danh gia c6 d& xudt kip
thoi, ding ké hoach,

trach. dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

24 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy | Noi dung tham gia
dinh, gop y cac | dinh; van ban phép luat; chién luoc, | thim dinh, gop vy duoc
vin ban chuyén | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | hoan thanh theo dung
nganh chuong trinh, dy an, dé an lién quan | ké hoach, chit lwong do

dén nganh, linh vyuc phu trach. nguoi chu tri giao.

2.5 | Thuc hién céac | Tham muu t6 chtic trién khai thuc | Pam bao quy trinh
hoat dong chuyén | hién cac hoat dong chuyén mon, | cong tac va theo ding
mon, nghiép vu. nghiép vu theo nhiém vu dugc phan | ké hoach vé tién do,

cong. chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6 | Phdi hop thuc hién. Phdi hop véi céc don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhi€ém vu
tham muu hoach dinh va thyc thi | dugc giao thong sudt,
chinh sach lién quan dén nganh, linh | tao dugc mbi quan h¢
vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu

qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop li€n quan dén | Tham du dﬁy du, chuan
vu chung, hoi | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | bi tai litu va ¥ kién
hop. co quan theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
tudn clia ca nhan. hoach theo ding ké

hoach cong tac ctia don
vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop
truwe tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Truéng phong Quan 1y nha
va thi truong bat dong san;

- Pho Trudéng phong Quan ly
nha va thi trudng bit dong san.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong Phong.

Cac phong, don vi thudc, truc
thude Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, to chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudoc pham vi quan ly ctia Phong Quan
1y nha va thi truong bat dong san.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.
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- Lay thong tin thong keé.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé€ cac vi¢c chuyén moén ctuia don vi.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao dicu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid muc d0 xac thyc cia thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu duogc giao.

45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua lanh dao

S¢, lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghi€p dai hoc tr¢ 1én mot trong cac nganh,chuyén nganh: Ha
tang d6 thi, Xay dung, K¥ thut co so ha tang, Quy hoach, Kinh
té, Moi truong hodc nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viée
lam.

Kién thirc bd trg

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nude dbi
v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

(Khong yéu cau)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
clia co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vi cong viéc, voi tap the, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, thing than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cuy thé hod va t chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d& xuat nhimg chi truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ndng xu 1y céc tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé& xuit va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
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- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai lidu, dé tai,

dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day, huong dan nghi¢p vu veé

nganh, linh vyec.

- Ap dung thanh thao céc kién thtrc, ky thuat xay dung, ban hélr‘lh
van ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau

cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao dac va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép umg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhoém nang lyc chung Phu hop véi chitc

- St dung ngoai ngi

- Str dung cong ngh¢ thong tin

nang, nhiém vu cla
CO quan, td chrc,
don vi stir dung vi tri
viéc lam dugc cap
c6 thadm quyén phé

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung céc 23
van ban (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cic vin 2-3
ban (theo nhi€ém vu cia vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin 2-3
chuyén mén ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban 2-3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thim dinh, gop ¥ cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom néang luc Z
N - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phét trién nhén vién 1-2
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V. VI TRi VIEC LAM QUAN LY QUY HOACH XAY DUNG

A. CHUYEN VIEN CHINH

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh quin
ly quy hoach xay dung

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-9

Ngay bét dau thyc hién:

Phude.

Dia diém lam viéc: S6 676, Quéc 16 14, khu phd Phi Tan, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh

Quy trinh cong viéc lién quan:

dung.

Céc van ban, quy dinh hién hénh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y quy hoach xay

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién luge c6 tinh vi mé trong

linh vuc quy hoach xay dung.

Chu tri xay dyng chuong trinh, d~é an, du an, cac van ban quy pham phap luét, cac quy
hoach chuyén nganh, van ban hudéng dan thyc thi trong linh vuc, cong viéc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT Nhl(}{n vy, ming Céng viée cu thé hoan thinh cobng
cong viéc viéc
2.1 | Xay dung van ban | 1. Tham gia nghién cuu, xay dung cac | Cac quy dinh, van

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n, du
an.

quy dinh, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé 4n quan trong trong linh vuc quy
hoach xay dung.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi
hanh, quy dinh cta Pang, van ban phap
luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé an
quan trong trong linh vuc quy hoach
xdy dung.

ban quy pham phép
luat, chién lugc, quy
hoach, k& hoach,
chinh séach, chuong
trinh, dy 4an, dé& 4n
dugc cip co tham
quyén théng qua.
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2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién
khai thuc hién cac chu truong, chinh
sach cua Dang va Nha nudc, luat, van
ban quy pham phdp luat trong linh vuc
duogc giao.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché dd, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly
trong v€ nganh, linh vuc dugc giao.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc céc
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc phu trach.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hoac tham gia td chirc so két,
tong két, kiém tra, phan tich, ddnh gia
va bao cdo vi¢c thuc hién cac quy dinh,
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy 4an, dé an cua
nganh, linh vyc phu trach.

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra
dugc thuc hién dung
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cao,
danh gia co dé xuét
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh, gop y céc
vin ban chuyén
nganh

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh; van ban phap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan
dén nganh, linh vyc phu trach.

Noi dung tham gia
thAm dinh, gép ¥
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham muu t0 chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhi¢ém vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phéan cong.

1. Cong vi¢c, nhi¢m
vu dugc giao thong
sudt, tao duoc mdi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

Tham duy day du,
chuén bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.
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2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hi¢n
tuan ciia c4 nhén. ké hoach theo dung
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc

tidp trong don vj Cac don vi phoi hgp chinh

- Truong phong Quy hoach -

kién truc.

- Pho Truong phong Quy

hoach - kién trac.

Céc phong, don vi thudc,
truc thudc Sé.

Céc cong chuc chuyén
mon khéc trong Phong.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é

quan h¢ chinh Bian chit quan hé

Céc co quan, to chuc,

dong lién quan dén nganh, linh vuc

thugc pham vi quan ly
hoach - kién truc.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

- Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc thuc
hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

don vi co hoat

cua Phong Quy

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cic viéc chuyén mon ctia don vi.

43 Puoc cung Cép cac théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cép thong tin va danh gia muc dg xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu dugc giao.

45 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua lanh dao
S¢, lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tt nghiép dai hoc tr¢ 1én mdt trong cac nganh,chuyén nganh:
Xay dung, Quy hoach, Luat, Kinh t€, Quan 1y dat dai hodc nganh,
chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thirc b6 tro

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nuéc dbi
voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

C6 thoi gian gitt ngach chuyén vién va tuwong duong tir du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nim
(du 12 thang).

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
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truong, chinh sach cia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh ctia
CO quan.

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

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

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, k& hoach, giai phap
ddi voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi churc nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc &
linh vyuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vy cta don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé
an thuoc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céac kién thiic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban hanh chinh, vin ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cia
vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom niang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 4-5
- Té chirc thyuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép tng xur 4-5
- Quan hé phéi hop 4-5
Nhom néng luc Phu hop voi
chung churc nang,

- St dung ngoai ngir nhiém vy cuda
co quan, to

chirc, don vi sur

dung vi tri viéc
lam duoc cap
c6 thAm quyén
phé duyét

- Sur dung cong ngh¢ thong tin
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- Kha nang chu tri tham muu xdy dung céc van 4-5
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc van ban 4-5
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thuc hién cic vin ban 4-5
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac van ban (theo 4-5
nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y su thay doi 3-4
Nhom nang lyc Z 2
. - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan ly nguon luc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4
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B. CHUYEN VIEN

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quén ly quy

hoach xay dung

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-10

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, Quéc 16 14, khu phd Phi Tan, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh
Phuéc

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

dung.

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly quy hoach xay

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Tham gia xay dyng chuong trinh, d§ an, dy an, cac van ban quy pham phdap luat, cac
quy hoach chuyén nganh, van ban huéng dan thyc thi trong linh vuc quy hoach xay dung.

~ Chu tri nghién ciru, dé xuét cap tham quyén cac giai phap, bién phap xir Iy van dé cu
the trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT NhiélAn vg,.inﬁng Céng viée cu thé hoan thf’}lAnh cbng
cong viéc viée
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctru, tham muu x8y dung | Cac quy dinh, van
quy pham phép | cac quy dinh, chién lugc, quy hoach, ké | ban quy pham phap
luat, chién luoc, | hoach, chinh sach, chuong trinh, dy én, dé | luat, chién lugc,
quy hoach, ké| an cta nganh, linh vyc quy hoach xdy | quy hoach, ké
hoach, chinh | dung. hoach, chinh sach,
sach, chuong chuong trinh, du
trinh, dé 4n, du an, dé an duoc cép
an. c6 tham quyén
thong qua.
2.2 |Huéng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién khai thuc | 1. Vin ban, tai liu
trién khai thuc | hién céc quy dinh B9 Chinh tri, Ban Bi | dugc ban hanh

hién cac van ban.

thu; van ban phap ludt cia trung uong va
cta tinh; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc duoc giao.

2. T6 chire, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché 46, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cic bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan 1y vé nganh,
linh vuc duoc giao.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé nganh, linh vyc phu trach.

diung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bio dam  chét
luong theo yéu cau
clia cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghiép vu theo
phan cong dé cac
t6 chuac, c4 nhéan

khac hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. Puoc co quan,
to chuc l6p dao

tao, boi dudng
danh gia  hoan
thanh cong viéc

giang day.
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2.3

Tham muu so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gid va bao céo vi¢c
thuc hién cac quy dinh, van ban phap luat
clia cta trung wong va dia phuong; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh
vuc phu trach.

1. Van ban bao céo
két qua kiém tra
duoc thuc hién
dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao
c4o, danh gia c6 dé
xuét kip thoi, dung
ké hoach, dugc
cap co thim quyén
phé duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh; | NOi dung tham gia
dinh, gop y cac | van ban phap luat; chién luoc, quy hoach, thAm dinh, gop ¥
van ban chuyén | ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, | duoc hoan thanh
nganh dé 4n lién quan dén nganh, linh vyc phy | theo  ding  ké

trach. hoach, chéit luong
do nguodi cha tri
giao.

25 | Thuc hién cac | Tham muu t6 chtc trién khai thuc hién | Pam bdo quy trinh
hoat dong chuyén | cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo | cbng tadc va theo
mon, nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. dang ké hoach vé

tién d9, chat luong
va hiéu quad cong
viéc.

2.6 | Phoi hop thyc hién. | Phoi hop véi cac don vi lién quan tham | 1.  Céng  viéc,
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | nhiém vu duoc
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu | giao thong sudt,
duoc phan cong. tao duoc mdi quan

h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh  dat  chét
lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham dy day du,
vu chung, hoi | vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai co quan chuén bj tai liéu va
hop. theo phan cong. ¥ kién phat bicu

theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, | Xay dung, thuc
tudn cta ca nhan. hién Kké hoach theo

ding ké hoach
cong tac cua don
Vi, CO quan va
nhiém vu duogc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Truéng phong Quy hoach -

Céc cong chirc chuyén

Céc phong, don vi thudc,
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kién truc; mon khac trong Phong. | truc thudc Sé.

- Ph6 Truong phong Quy
hoach - kién truc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, to chue, don vi cé hoat |- Tham gia cac cudc hop c6 li€n quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

thudc pham vi quan 1y ciia phong Quy |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hoach - kién truc. hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé céac viéc chuyén mon ciia don vi.

43 Puoc cung clp cac théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cAu cung Cé.p thong tin va ddnh gia mue do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua lanh dao

S¢, 1anh dao Phong.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tét nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh,chuyén nganh: Quy

hoach, Kién truc, Quan ly do thi, Ha téng ky thuat hodac nganh,
chuyén nganh phu hop véi vi tri viée lam.

Kién thirc bd trg  |C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi véi

cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém  [(Khong yéu cau)
(thanh tich cong

tac)

Pham chét ca nhan |- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong,

chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.
- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

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

- biém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu ciu khac |- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyuc hién, kiém tra va thim dinh

cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢ém vu
duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hidu qua cic chu
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truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc ¢
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, k§ nang xur 1y cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién ctru,
t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thudc Iinh vyc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céac kién thirc, ky thudt xay dung, ban hanh van
ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao durc va ban linh 2-3
- T chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
L Phu hop vei
Nhomhnang luc chtrc ning,
chung - Str dung ngoai ngit nhiém vu c@a
co quan, to
chire, don vi

su dung vi tri
viéc lam duoc

- St dung cong ngh¢ thong tin cap co tham

quyen phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 93
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thyc hién cic van ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom néang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha nang thdm dinh, gop y cac van ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhém nang luc - Tu duy chién lugc 1-2

quan ly

- Quan 1y sy thay dbi 1-2
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- Ra quyét dinh 1-2
- Quan 1y ngudn luc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

A. CHUYEN VIEN CHINH

VI VI TRi VIEC LAM QUAN LY QUY HOACH KIEN TRUC

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh quan
Iy quy hoach kién tric

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-11

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, qudc 16 14, khu phd Phu Tén, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh
Phude.

Quy trinh cong viée lién quan:

trac.

Céc van ban, quy dinh hién ‘hénh vé cong tac hoa(;h
dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly quy hoach kién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

linh vic quy hoach kién trac.

Tham gia tham muu, téng hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc c6 tinh vi mo trong

Chu tri xay dyng chuong trinh, dé an, du 4n, cac van ban quy pham phap luat, cic quy

hoach chuyén nganh, vin ban huéng dan thyc thi trong linh vuc, cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

i th{n vy, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | 1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac | Cac quy dinh, vdn ban

quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n, du
an.

quy dinh, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d& an quan trong trong linh vuc
quy hoach kién tric.

2. Chu tri nghién cuu, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét, huéng din
thi hanh, quy dinh cua Dang, van ban
phép luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an quan trong trong linh vuc
quy hoach kién tréc.

quy pham phép luat,
chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé
an duoc cip c6 tham
quyén théng qua.
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2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan
trién khai thyc hién cac cha truong,
chinh sach cua Pang va Nha nudc,
luat, van ban quy pham phap luat
trong linh vuc duoc giao.

2. TH chire, huéng dan, theo di viéc
thuc hién ché d¢, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hi¢u lyc, hi¢u qua
quan ly trong veé nganh, linh vuc dugc
giao.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tic hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc phu trach.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
lwong theo yéu cau cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé& nghiép vu
theo phin cong dé céc
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chtrc 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day.

2.3 | Kiém tra, so két, | Chu tri hodc tham gia to0 chuc so két, | 1. Van ban bao céo két
tong két viéc thuc | tong két, kiém tra, phan tich, danh gia | qua kiém tra duoc thuc
hién cac van ban. | va bao cdo viéc thuc hién cidc quy | hién ding thoi han quy

dinh, chién lwoc, quy hoach, ké| dinh.

hoach, chinh sach, chuong trinh, du | 2. N6i dung bdo céo,

an, dé an cua nganh, linh vyc phy | dénh gia co dé xuat kip

tréch. thoi, dang ké hoach,
dugc cdp co6 tham
quyén phé duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gbp ¥ cac quy | N6i dung tham gia
dinh, gép y cdac | dinh; van ban phap luat; chién luge, | thim dinh, gop v duogc
van ban chuyén | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | hoan thanh theo dung
nganh chuong trinh, dy an, dé an lién quan | ké hoach, chit lwong do

dén nganh, linh vyuc phu trach. nguoi chu tri giao.

25 | Thuc hién cac | Tham muu tO chiic trién khai thyc | Pam bao quy trinh
hoat dong chuyén | hién céc hoat dong chuyén mon, | cong tdc va theo dung
mon, nghiép vu. nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan ké hoach vé tién do,

cong. chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6 | Phi hop thyc hién. Phoi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhi€ém vu
tham muu hoach dinh va thuc thi | duoc giao thong sudt,
chinh sach lién quan dén nganh, linh | tao dwoc mdi quan hé
vuc nhi¢m vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu

qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop li€n quan dén | Tham du dﬁy du, chuan

vu chung, hoi

hop.

linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

bi tai litu va ¥ kién
phat bi€u theo yéu cau.
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2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém
vu duoc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.
3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1. Bén trong
Puoc quan ly true tiép va Quan h¢ phéi hop truc Cic don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh
- Truong phong Quy hoach - | Cac cong chirc chuyén mon | Cac phong, don vi thudc,
Kién trac; khac trong Phong. truc thude So.
- Truéng phong Quy hoach -

Kién trac.

3.2. Bén ngoai

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

Cac

co quan, to chuc, don vi c6 hoat |- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc |- Cung cép cac thong tin theo yéu ciu.
thudc pham vi quan ly cua phong Quy |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hoach - kién trac. hién cong viéc chuyén mon.

- Liy thong tin thong ke.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 Puoc cung cép cac théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vy
dugc giao theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cép thong tin va danh gia mic do xac thuc cta thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua lanh dao
S&, lanh dao Phong.
5. Cac yéu ciu vé trinh dd, ning e
5.1. Yéu ciu vé trinh dd

Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | Tét nghiép dai hoc trd 1én mét trong cac nganh,chuyén nganh: Quy

hoach, Kién trac hodc nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viéce
lam.

Kién thirc b6 trg | C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc dbi voi

cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc ¢ bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

(t

Kinh nghiém Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir di 09 nam

hanh tich cong tro 1én. Truong hop céd thoi gian tuong dqong yéi ngach chuyén

tac) vién thi thoi gian git ngach chuyén vién toi thiéu 01 nam (du 12
thang).

Pham chét ca nhan |- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chi truong,

chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
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- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thaim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap dbi voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢m vu
duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Co6 kha nang de xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thitrc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién cuu,
t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thugc Iinh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thtrc co ban va nang cao vé nganh, linh vuyc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng din nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh vin
ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Niing luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 4-5

- T chirc thuc hién cong viéc 4-5

- Soan thao va ban hanh van ban 4-5

- Giao tiép ung xur 4-5

- Quan hé phdi hop 4-5
Phu hop véi
Nhém nang luc chitc  ning,
chung - St dung ngoai ngit nhiém vu cua

co quan, to
chirc, don vi

su dung vi tri
viéc lam duogc

- Str dung céng nghé thong tin cap _co tham
quyén phé
duyét

Nhom nang luc | - Kha nang chu tri tham muu xay dung cac vin ban 4-5
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chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thyc hién cic vin ban (theo 4-5
nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4-5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning thdm dinh, gép ¥ cac vian ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
N | - Quan 1y sy thay d6i 3-4
Nhom nang luc .
\ g i - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan ly nguon luc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4

B. CHUYEN VIEN

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quan ly quy
hoach kién tric

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-12

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: SO 676, qudc 16 14, khu phd Phii Tan, thanh phd DPdong Xoai, tinh Binh
Phudc

Quy trinh cong viéc lién quan:

trac.

Céc van ban, quy dinh hién ‘hénh vé cong tac hoe_u;h
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly quy hoach kién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé 4n, du an, cic vin ban quy pham phap luat, cac
quy hoach chuyén nganh, van ban huong dan thll’C thi trong linh vuc quy hoach kién truc

~ Chu tri nghién ctru, dé xuét cap tham quyén cac giai phap, bién phap xir 1y van dé cu
thé trong Iinh vuc cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, d& 4n, du
an.

dung cac quy dinh, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4an, dé an cua nganh, linh
vuc quy hoach kién tric.

TT | Nhiém vy, ming Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién ctru, tham muu xdy | Cac quy dinh, van ban

quy pham phép luat,
chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé
an dugc cap c6 thim
quyén théng qua.
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2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng din trién khai
thuc hién cac quy dinh B Chinh tri,
Ban Bi thu; van ban phéap luat cua
trung wong va cua tinh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy én, dé an cua nganh,
linh vuc duoc giao.

2. T6 chuc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d0, chinh sach chuyén
moén, nghi€p vuy; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan 1y vé nganh, linh vuc dugc giao.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh vyc phu
trach.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chét
lwong theo yéu cau cua
cép trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé& nghiép vu
theo phin cong dé céc
td chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chtrc 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Tham muu so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chuc so Két, tong Két,
kiém tra, phén tich, danh gia va bao
cao viéc thyc hién cac quy dinh, van
ban phép ludt cua cla trung wong va
dia phuong; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh,
du an, d¢ an cua nganh, linh vyc phu
trach.

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cdo,
danh gia c6 d& xuat kip

thoi, ding ké hoach,
dugc cap cO tham
quyén phé duy¢t.

2.4

Tham gia tham
dinh, gop y céc
van ban chuyén
nganh

Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy
dinh; van ban phép luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan
dén nganh, linh vyc phu trach.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham muu t6 chtc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

bam bdo quy trinh
cbng tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan h¢
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
hop.

Tham dy céc cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon & trong va ngoai
co quan theo phan cong.

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va y kién
phat biéu theo yéu cau.

2.8

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

tuan cua cé nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.
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\ 2.9 \ Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Truong phong Quy hoach -
kién trtc;
- Pho Truéng phong Quy

Cac cong chuc chuyén mon
khéac trong Phong.

Cac phong, don vi thudc,
truc thudc Sé.

hoach - kién truc.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac

dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi qudn 1y cua phong Quy
hoach - kién trac.

co quan, td chuc, don vi ¢6 hoat |- Tham gia céac cugc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Liy thong tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cic viéc chuyén mon ctia don vi.

43 Puoc cung cép cac thﬁng tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
duogc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid muc do xac thyc cia thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

45 Duogc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua lanh dao
S¢, lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh do

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én mot trong cic nganh,chuyén nganh: Quy
hoach, Kién truc hoac nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri vige
lam.

Kién thirc b6 tro

C6 ching chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nude dbi véi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

(t

Kinh nghiém

(Khéng yéu cau)
hanh tich cong
tac)

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chii truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tinh than trach nhiém cao vé6i cong viée, véi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.
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- Téap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voéi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 161 ciia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bo
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va véan dung duogc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang xt Iy cac tinh hudng trong qua trinh hudng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thtc vé phuong phap nghién ctru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, d& an
thudc linh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thudt xay dung, ban hanh van
ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri
viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Niing lyc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
L Phu hop véi
Nhoém néng luc chirc ning,
chung - Str dung ngoai ngit nhiém vu cua
co quan, to
chirc, don vi

su dung vi tri
viéc lam duoc

- St dung cong ngh¢ thong tin cap co tham

quyen phé
duyét

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 23
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

L - Kha nang huéng dan thyc hién cic van ban (theo 2-3

Nhém AnangAh.J:c nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
chuyén mén . 2 " 1

- Kha nang kiém tra vi¢c thuc hi¢n céc van ban 2-3

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
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nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha niang thdm dinh, gop y cac van ban (theo 2-3
nhi¢m vu cuda vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom nang lyc X o
. - Ra quyét dinh 1-2
quan ly 3

- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

VIL VI TRi VIEC LAM QUAN LY PHAT TRIEN PO THI

A. CHUYEN VIEN CHINH

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh quin Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-13

1y phat trién dé thi.

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: SO 676, quoc 16 14, khu phd Phii Tan, thanh phd Dong Xoai, tinh Binh
Phudec.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac l}oach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan ly phat trién d6
thi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc c6 tinh vi mé trong
linh vuc phat trién d6 thi.

Chu tri xay dung chwong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap luat, cac quy
hoach chuyén nganh, van ban huéng dan thuc thi trong linh vue, cong viéc dugce phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vu, mang n in 2 hoan thanh cong
PR Cong viéc cu thé ‘n
cong viéc viéc
2.1 | Xay dung van ban | 1. Tham gia nghién ctru, xdy dung cac quy | Cac quy dinh, van
quy pham phap | dinh, chién lugc, quy hoach, ké hoach, | ban quy pham phap
luat, chién lu’(_)’c? chinh sach, chuong trinh, du ép, dé an | luat, chién lu()rcz
quy hoach, ké | quan trong trong linh vyc phat trién d6 thi. | quy  hoach, k&

hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung céc van
ban quy dinh chi tiét, hwéng din thi hanh,
quy dinh cua Déang, van ban phdp luat;
chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an quan
trong trong linh vuc phat trién do thi.

hoach, chinh sach,
chuong trinh, du
an, dé an duoc cap
c6 tham quyén
théng qua.
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2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thyc hién céc chu truong, chinh sach
cua Pang va Nha nudc, luat, van ban quy
pham phap luat trong linh vuc dugc giao.
2. T6 chire, hudéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh séach chuyén mon,
nghiép vu; d& xuét cac bién phap dé nang
cao hiéu luc, hiéu qua quan ly trong ve
nganh, linh vyc duoc giao.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc céc
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé nganh, linh vuc phu
trach.

1. Van ban, tai li¢u
duoc ban hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam  chét
lwong theo yéu cau
clia cp trén.

2. Truyén dat duogc
cic ndi dung vé
nghi¢p vu theo
phan cong dé cac
td chac, c4 nhan
khac hiéu, trién
khai duogc va dat
két qua.

3. Pugc co quan,
t6 chirc 16p dao

tao, bdi dudng
danh  gia  hoan
thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so két, tong
két, kiém tra, phén tich, danh gi4 va bao
c4o viéc thuc hién cac quy dinh, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, linh
vuc phu trach.

1. Van ban bao cdo
két qua kiém tra
dugc thuyc hién
diang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao
céo, danh gia c6 dé
xuét kip thoi, dung
ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh, gop y céc
van ban chuyén
nganh

Tham gia tham dinh, gop y cac quy dinh;
van ban phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du 4n,
dé an lién quan dén nganh, linh vuc phu
trach.

Noi dung tham gia
tham dinh, goép ¥
duoc hoan thanh
theo ding ké
hoach, chét lugng
do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham muu to chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh
cbng tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat luong
va hiéu qua cong
viéc.
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2.6 | Phdi hop thuc hién. | Phoi hop véi cac don vi lién quan tham | 1.  Coéng  viéc,
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach | nhiém vu duoc
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu | giao thong sudt,
dugc phan cong. tao dugc mbi quan

hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thinh  dat  chét
luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhi¢m | Tham dy cac cudc hop li€n quan dén linh | Tham du déy du,

vu chung, hoi | vuc chuyén moén ¢ trong va ngoai co quan chuén bj tai liéu va
hop. theo phan cong. ¥ kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, | Xay dung, thuc

tudn cla ca nhan. hién ké hoach theo
ding ké hoach
cong tac cua don
vi, cO quan va
nhiém vu duoc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puwgc quan ly true tiép va kiém Quan hé phéi hop truc Cac don vi phéi hop

duyét két qua béi tiép trong don vi chinh

- Truong phong Quy hoach - |Cac cong chitc chuyén | Cac phong, don vi thudc,

kién trac; mon khéc trong Phong. truc thude So.

- Ph6 Truong phong Quy hoach -

kién tric.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, td chue, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc thudc pham
vi quan 1y cua phong Quy hoach - kién triic.

- Tham gia cac cudc hop ¢o lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cic viéc chuyén mon ctia don vi.

43 Duoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cta té chirc trong pham vi nhiém vu
duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid muc do xac thyc cia thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu duogc giao.

45 Duogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua lanh dao
S0, 1anh dao Phong.
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5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én mét trong cac nganh,chuyén nganh: Xy
dung, Kién tric, Quy hoach, Giao thong, Kinh té, Luat hoac nganh,
chuyén nganh phu hop vaéi vi tri viéc lam.

Kién thirc bd trg

C6 chimg chi bdi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nude ddi véi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6 bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuwong duong tir du 09 ndm
tro 1én. Truong hop céd thoi gian twong duong voi ngach chuyén
vién thi thoi gian gitr ngach chuyén vién toi thiéu 01 nam (du 12
thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh cua co quan.
- Tir}h than trach nhiém cao véi cong vi€e, voi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thyc hién, kiém tra va thdm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap d6i voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu
duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh n6i bo
va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va véan dung dugc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc hoat
dong va thuc thi, ky nang xur Iy cac tinh huong trong qua trinh hudéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
t6 chtrc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thugc Iinh vuc chuyén mon ddm nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vyc;
c¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban hanh van
ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cAu cua vj tri
viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Cap do

Nhom nang lyc

- Pao duc va ban linh 4-5




58

chung - T chirc thuc hién cong viéc 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép tng xur 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
Phu hop voi
chuc  nang,
- St dung ngoai ngir nhiém vu cua

co quan, to
chuc, don vi
su dung vi tri
viéc lam duoc

- Str dung cong nghé thong tin cap _¢o tham
quyén phé
duyét

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 4-5

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 4-5

(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)

Nhom nang lyc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic van ban 4-5
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phéi hop thuc hién cac vin ban (theo 4-5

nhi€ém vy cua vi tri vi¢c lam)

- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 4-5

nhi€ém vy cua vi tri vi¢c lam)

- Tu duy chién luoc 3-4

X | - Quan 1y sy thay ddi 3-4
Nhom néng luc < 1
\ g i - Ra quyét dinh 3-4
quan ly <
- Quan 1y nguodn luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

B. CHUYEN VIEN

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quan Iy phat | Ma Vi tri viéc lam: SXD-CMNV-14

trién d6 thi

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, quéc 10 14, khu phé Phu Tan, thanh phé Déng Xoai, tinh Binh|
Phudc

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
Quy trinh cong viéc lién quan: dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly phat trién do
thi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, déN an, dy an, cac van ban quy pham phap luét, cac
quy hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thyc thi trong linh vuc quan 1y phat trién do thi.

Chu tri nghién ctru, d& xudt cip thdm quyén cac giai phap, bién phap xu 1y van dé cu
thé trong linh virc cong viée dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phép
luat, chién luoc,

quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ctu, tham muu
xdy dung cac quy dinh, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an
ctia nganh, linh vyc quan ly phéat
trién do thi.

Céc quy dinh, van ban quy
pham phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé 4an duoc cip co thdm
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh By Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phép luat
clia trung uong va cua tinh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
cua nganh, linh vuc dugc giao.

2. T chue, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché d¢, chinh sich
chuyén moén, nghi¢p vu; dé xuét
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quéan ly vé nganh,
linh vyc duogc giao.

3. Tham gia t6 churc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vy, pho bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sach vé nganh, linh
vuc phu trach.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau cuia cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chic,
ca nhan khac hi€u, trién
khai dugc va dat két qua.

3. Puoc co quan, to chirc
16p dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Tham muu so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia td chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo vi¢c thyc hién cic quy
dinh, van ban phap luat ctua cua
trung wong va dia phuong; chién
lugce, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu an, dé an
cua nganh, linh vyc phu trach.

1. Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dang thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cao, danh
gia co dé xuit kip thoi,
ding ké hoach, dugc cép
c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh, goép y céc
van ban chuyén
nganh

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh; van ban phap luat; chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an
lién quan dén nganh, linh vuc phy
trach.

Noi dung tham gia thim
dinh, goép y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
chat luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham muu t6 chie trién khai thuc
hién céc hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém wvu duoc
phan cong.

Dbam bao quy trinh cong tac
va theo diing ké hoach vé
tién do, chat luong va hiéu
qua cong viéc.
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2.6 | Phdi hop thuc hién. | Phoi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vyc nhiém vu dugc phén
cong.

1. Cong vi¢c, nhi€ém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc mbi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop duoc
hoan thanh dat chét lugng,
theo dung tién d6 ké hoach.

2.7 | Thuyc hién nhiém Tham du cac cudc hop lién quan
vu chung, hoi | dén linh vuc chuyén mon & trong
hop. va ngoai co quan theo phan cong.

Tham du day du, chuan bi
tai liu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dang ké hoach
cong tdc cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

2.9 | Thyc hién cic nhiém vu khéac do cdp trén phan cong.

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

Puwoc quan ly trye tiép va Quan hé phoi hop truc Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh
- Truong phong Quy hoach - |Cac cong chirc chuyén mon | Cac phong, don vi thudc,
kién truc; khéc trong Phong. tryc thudc So.
- Phé Truoéng phong Quy
hoach - kién tric.

3.2. Bén ngoai

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

Céc co quan, td chuc, don vi ¢6 hoat |- Tham gia céac cugc hop co lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc |- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

thudc pham vi quan 1y ciia phong Quy |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc thuc
hoach - kién tric. hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién ve céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi nhiém vu

dugc giao theo quy dinh.
44 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thyc ciia thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu dugc giao.
45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua lanh dao
" | S0, 1anh dao Phong.
5. Cac yéu ciu vé trinh d, ning e
5.1. Yéu ciu vé trinh dd
Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d§ dao tao Tét nghiép dai hoc trd 1én mét trong cic nganh,chuyén nganh:
Xay dung, Kién trac, Quy hoach, Giao thong, Kinh té, Luat hodc
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nganh, chuyén nganh phu hop voi vi tri viéc lam.

Kién thirc bd trg

C6 chung chi bdi dudng kién thic, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi
v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

(Khong yéu cau)

Pham chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

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

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, biao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chtrc thuc hién hiéu qua cac chi
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat caa Nha nudc ¢
linh vyc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢ém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vyc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban hanh chinh, vin ban QPPL vao cong viéc theo yéu ciu
cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom nang lue Ning luc cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chirc thue hién cong viée 2-3
Nhom nang luc chung | - Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
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Phu hop véi
churc nang,
- St dung ngoai ngit nhiém vy
cua co quan,
t0 chtrc, don
vi st dung
Vi tri viéc
. . . lam dugc
- Str dung cong nghé thong tin chp c6 thim
quyen phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 9.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom néng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mén (theo nhi€m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuia vi tri vi¢c lam)
- Kha nang tham dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay dbi 1-2
Nhom néang luc X
o - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

VIIIL VI TR VIEC LAM QUAN LY HOAT PONG PAU TU XAY DUNG

A. CHUYEN VIEN CHINH

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-15

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh quan

ly hoat dong dau tw xAy dung Neay bt diu thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, quéc 10 14, khu phé Phu Tan, thanh phé Déng Xoai, tinh Binh
Phuoec.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cé&c van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y hoat dong dau
tu xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, t(;)‘ng hop va hoach dinh chinh sach, chién lugc ¢ tinh vi mé trong
linh vuc quén 1y hoat ddng dau tu xay dung.

Chu tri xay dung chuong trinh, dé an, du 4n, cac vin ban quy pham phap luit, cac quy
hoach chuyén nganh, van ban hudéng dan thyc thi trong linh vuc, cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

| TT | Cic nhiém vu, cong viéc | Tiéu chi danh gia |




63

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu thé

hoan thanh cong

cong viéc viée
2.1 | Xay dung van ban | 1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Cac quy dinh, van
quy pham phép | dinh, chién luoc, quy hoach, ké hoach, | ban quy pham phap
luat, chién luoc, | chinh sach, chuong trinh, du an, d& an | luat, chién luoc,
quy hoach, ké| quan trong trong linh vuc quan 1y hoat | quy hoach, ké
hoach, chinh | dong dau tu xay dung. hoach, chinh sach,
sach, chuong | 2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van | chuong trinh, du
trinh, dé 4n, du | ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, | an, dé an duoc cip
an. quy dinh coa Pang, vin ban phap luat; | c6 thim quyén
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh | théng qua.
sach, chuong trinh, dy an, dé an quan
trong trong linh vuc quén ly hoat dong
dau tu xay dung.
2.2 |Hu6ng dan va| [, Chu tri hodc tham gia hudng dan trién | 1. Van ban, tai liéu
trién  khai thuc | khai thyc hién cac chil truong, chinh sach | duge  ban  hanh

hién cac van ban.

cua Pang va Nha nudc, luat, van ban quy
pham phép luat trong linh vuc dugce giao.
2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché d9, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuat cac bién phap dé nang
cao hiéu lyc, hiéu qua quan ly trong vé
nganh, linh vuc duoc giao.

3. Cha tri hoic tham gia t6 chic cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc phu
trach.

dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam  chat
luong theo yéu cau
clia cp trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo
phan cong dé cac
td chlrc, c4 nhan
khac hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan,
t6 chuc 16p dao

tao, bdi dudng
danh gid  hoan
thanh cong viéc
giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia td chuc so két, téng
két, kiém tra, phan tich, danh gi4 va bao
cdo viéc thuc hi¢n cac quy dinh, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an cua nganh, linh
vuc phu trach.

1. Van ban béo céo
két qua kiém tra
duoc thuc hién
dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao
céo, danh gia c6 dé
xuét kip thoi, dung
ké hoach, dugc cfip
c6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh, gop y céc
van ban chuyén
nganh

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy dinh;
van ban phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong trinh, du an,
dé an lién quan dén nganh, linh vyc phu
trach.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop v
duoc hoan thanh
theo dung ké
hoach, chét lugng
do nguoi chu tri
giao.
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2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham muu t6 chic trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

bam bao quy trinh
cbng tac va theo
dung ké hoach vé
tién do, chat lugng
va hiéu qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thyc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu
dugc phan cong.

I. Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao dugc mdi quan
hé cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh  dat  chét
luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh
vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan
theo phéan cong.

Tham du day du,
chuén bj tai lidu va
¥ kién phat bicu
theo yéu cau.

2.8

tuan cua ca nhan.

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

Xay dung, thuc
hién ké hoach theo
ding ké hoach
cong tac cua don
Vi, CO quan va
nhiém vu duogc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

- Truong phong Quan ly xay

dung;

- Ph6 Trudéng phong Quén ly

xay dung.

Céac cong chtc chuyén
mon khéac trong Phong.

Céc phong, don vi thudc,
true thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac co quan, td chure, don vi c6 hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc thudc pham
vi quan ly cua phong Quan 1y xay dung.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- L4y thong tin thong ke.

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé
4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.
4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.
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43 Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chie trong pham vi nhiém vy
" | dugc giao theo quy dinh.

44 Pugc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc cia thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu dugc giao.

45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia lanh dao
"~ | S&, lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh,chuyén nganh: k¥
thuat cong trinh (xay dung, giao thong, mo - dja chit, vat liéu xay
dung), quy hoach, kién trtc, lut, hanh chinh hodc nganh, chuyén
nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thirc bo tro

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k¥ nang quan 1y nha nude doi
voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc co
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam tro 1én. Truong hop co thoi gian tuwong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién t4i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phéap luat cia nha nude, quy dinh cua
CO quan.

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

- Trung thyc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cic chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tdc dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhi¢m vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén mén vé linh vyc
hoat dong va thuc thi, ky nang xur ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, td chire, trién khai nghién curu, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
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vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban hanh chinh, vian ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cia
vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dé

- Pao duc va ban linh 4-5

- T6 chuc thuc hién cong viée 4-5

- Soan thao va ban hanh van ban 4-5

- Giao tiép tmg xir 4-5

- Quan hé phdi hop 4-5
Phu hop voi
Nhém nang luc chuc nang,
chung - St dung ngoai ngir nhiém  vu

cua co quan,
td chirc, don
vi st dung
vi tri viéc
lam  duoc
cap c6 tham
quyén phé

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

duyét
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban 4-5
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 4-5
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nédng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4-5
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thyc hién cac vin ban (theo 4-5
nhi€ém vu cda vi tri vi¢c lam)
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y su thay d6i 3-4
Nhom nang luc T
.1 - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan ly nguon luc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4

B. CHUYEN VIEN

Tén vi tri viée lam: Chuyén vién quén 1y hoat| Ma Vi tri vice lam: SXD-CMNV-16

dong dau tw xay dung

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: SO 676, qudc 16 14, khu phd Phi Tan, thanh phd Ddng Xoai, tinh Binh
Phuéc

Quy trinh cong vi¢e lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
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dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly hoat dong dau
tu xay dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap luat, cac
quy hoach chuyén nganh, van ban hudéng dan thyc thi trong linh vuc quéan ly hoat dong dau
tu xay dung.
~ Chu tri nghién ctru, dé xuat cap thAm quyén cac giai phap, bién phap xtr Iy van dé cu
thé trong linh vyc cong viéc dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi€ém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

khai thuc hién cac
van ban.

hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cuia trung uong va
clia tinh; chién Iuoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé 4n coa
nganh, linh vuc duogc giao.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc thyc
hién ché do, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuét cac bién phap dé ning
cao hiéu luc, hidu qua quan 1y vé nganh,
linh vue dugc giao.

3. Tham gia to chiic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi chinh
sach vé nganh, linh vuc phu trach.

T Nhlgin Ve, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | Xay dung van ban | Tham gia nghién cru, tham muu x4y | C&c quy dinh, vin ban
quy pham phap | dung cic quy dinh, chién luoc, quy hoach, | quy pham phap luit,
luat, chién Iluoc, | ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, | chién lugc, quy hoach,
quy hoach, ké | dé an cua nganh, linh vuc quan ly hoat ké hoach, chinh sach,
hoach, chinh sach, | dong dau tu xay dung. chuong trinh, dy an, dé
chuong trinh, dé an duoc cép c6 tham
an, dy an. quyén théng qua.

2.2 |Hudng dan va trién | 1. Tham gia hudng dan trién khai thyc | 1. Van ban, tai liu

dugc ban hanh dung
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lugng theo yéu cau ciia
cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
to chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc
va dat két qua.

3. Pugc co quan, t6
chirc 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Tham muu so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chtic so két, tong két, kiem
tra, phan tich, danh gid va bdo cdo viéc
thuc hién cac quy dinh, van ban phap luat
cta cua trung wong va dia phuong; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n ciia nganh, linh
vuc phu trach.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc
thuc hién ding thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bédo céo,
danh gia c6 dé& xuit
kip thoi, dang ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé duyét.

dé an lién quan dén nganh, linh vic phu
trach.

24 | Tham gia thdm | Tham gia thdm dinh, gop ¥ cac quy dinh; | N6i dung tham gia
dinh, gop y cac van | van ban phap luat; chién lugc, quy hoach, | thdm dinh, gop y duoc
ban chuyén nganh | ké hoach, chinh sach, chuong trinh, dy 4n, | hoan thanh theo ding

ké hoach, chat lugng
do ngudi chu tri giao.
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2.5 | Thuc hién céc hoat | Tham muu t6 chirc trién khai thuc hién cac | Pam  béao quy trinh
dong chuyén moén, | hoat dong chuyén moén, nghi€p vu theo | cong tac va theo ding
nghi¢p vu. nhiém vu dugc phan cong. ké hoach vé tién do,

chét luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6 |Phdi hop thyc | Phdi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. muu hoach dinh va thuc thi chinh sach lién | dugc giao thong sudt,

quan dén nganh, linh vyc nhiém vu dugc | tao dugc mbi quan h¢
phén cong. cong tac phat trién hiéu
qua cao.
2. Noi dung phéi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo ding
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du dﬁy du,

vu chung, hoi hop. | vuc chuyén mén & trong va ngodi co quan | chuan bi tai liéu va y
theo phan cong. kién phat biéu theo
yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, thang, tuan Xay dyng, thuc hién
cta ca nhan. ké hoach theo dting ké

hoach cong tac cla
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vy khéc do cap trén phan cong.

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

Puoc quan ly truec tiép va Quan hé¢ phoi hop truc

Cac don vi phoi hop chinh

kiém duyét két qua boi tiép trong don vi
- Truong phong Quan 1y xdy [Cac coéng chic chuyén | Cac phong, don vi thudc,
dung; mon khac trong Phong. truc thude So.
- Pho Trudéng phong Quan ly
xay dung.
3.2. Bén ngoai
Co quan, té chirc 6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc co quan, to0 chuc, don vi c6 hoat |- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

dong lién quan dén nganh, linh vuc |- Cung cip cac thong tin theo yéu cau.

thuéc pham vi quan 1y ciia phong Quan |- Thu thap cac thong tin can thiét cho viée thuc
1y xay dung. hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.
- Thyuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé céc viéc chuyén mén ciia don vi.

43 Puoc cung clp cac théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cép thong tin va danh gia muc do xéac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Buogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua lanh dao
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\ S0, 1anh dao Phong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh, chuyén nganh: ky
thuat cong trinh (xay dung, giao thong, mo - dia chat, vat liéu xay
dung), quy hoach, kién truc, luat, hanh chinh hodc nganh, chuyén
nganh phu hop voi vi tri viéc lam.

Kién thirc b6 tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k¥ ning quan 1y nha nudc ddi
v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

(Khong yéu cau)

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chu
trrong, chinh sach cia Pang, phap luat ciia nha nude, quy dinh cua
CO quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phéap
d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chitc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i ctia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha niang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh ndi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chic
nang, nhi¢m vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thyc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- H1eu va van dung dugc cac kién thiuc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé
an thuoc Iinh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh
vin ban hanh chinh, vin ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cia
vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc

Ning lwc cu thé Cap do
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Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Phu hop véi
chuc nang,
- St dung ngoai ngir nhi¢m vy cia
co quan, to
chirc, don vi

su dung vi tri
viéc lam duoc

- St dung cong nghé thong tin cép c6 tham
quyen phé
duyét

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 9.3
ban (theo nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)

Nhom nang lyc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cic van ban 2-3

chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phéi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 2-3
nhi€ém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2

Nhom néng luc FOR

L - Ra quyét dinh 1-2
quan ly <

- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

IX. VI TRi VIEC LAM QUAN LY VAT LIEU XAY DUNG

A. CHUYEN VIEN CHINH

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-17

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh

quan ly vat liéu xay dung

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, quéc 10 14, khu phé Phu Tan, thanh phé D@)ng Xoai, tinh Binh|

Phudec.

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé quan ly vat liu xay
dung.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
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linh vuc quan 1y vat li¢u xay dung.

Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién luge ¢6 tinh vi mé trong

Chu tri xdy dung chuong trinh, dé an, dy 4n, cac vin ban quy pham phép luét, cac quy

hoach chuyén nganh, vin ban huéng dan thyc thi trong linh vuc, cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung vian
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du 4n, dé
an quan trong trong linh vuc quan ly vat
liéu xay dung.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung céc van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh,
quy dinh cia Pang, van ban phap luat;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé 4an quan
trong trong linh vuc quan ly vat li¢u xay
dung.

Céac quy dinh, van
ban quy pham phép
luat, chién lugc,
quy  hoach, Kké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, du
an, dé an duogc cip
c6 tham  quyén
théng qua.

2.2

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia hudng dan trién
khai thyc hién céc chu truong, chinh sach
cua Pang va Nha nudc, luat, van ban quy
pham phap luat trong linh vuc dugc giao.
2. T chirc, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché dd, chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuit cic bién phap dé ning
cao hi¢u lyc, hiéu qua quan ly trong ve
nganh, linh vuc dugc giao.

3. Cha tri hodc tham gia to chuc cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vy, phod bién
kinh nghiém vé cong tic hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc
phu trach.

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh
dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng
theo yéu cdu cla
cap trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghi¢p vu theo
phan cong dé cac to
chure, ca nhan khac
hiéu, trién  khai
duoc va dat két qua.
3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao,
bdi dudng danh gia
hoan thanh céng
viéc giang day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban.

Chu tri hodc tham gia t6 churc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo vi¢c thuc hién cic quy dinh, chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh
vuc phu trach.

1. Van ban bdo céo
két qua kiém tra
duoc thuc hién
dtng thot han quy
dinh.

2. Noi dung bao
céo, danh gia c6 dé
xuat kip thoi, dung
ké hoach, duoc cép
c6 tham quyén phé
duyét.
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2.4 | Tham gia tham | Tham gia thim dinh, gop y cic quy dinh; | Noi dung tham gia
dinh, goép y cac | van ban phap luat; chién luoc, quy hoach, thAm dinh, gop vy
van ban chuyén ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, | dugc hoan thanh
nganh dé an lién quan dén nganh, linh vyc phuy | theo ding ké hoach,

trach. chat luong do
nguoi chu tri giao.

25 | Thuc hién cac | Tham muu td chic trién khai thuc hién | Pam bao quy trinh
hoat dong chuyén | cac hoat déng chuyén mon, nghiép vu | cdng tdc va theo
mon, nghiép vu. | theo nhiém vu duogc phan cong. dung ké hoach vé

tién do, chat luong
va hi¢u qua cong
viéc.

2.6 | Phdi hop thyc hién. | Phdi hop véi cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | vu duoc giao thong
lién quan dén nganh, linh vyc nhiém vu subt, tao duoc mbi
dugc phan cong. quan hé cong tac

phat trién hiéu qua
Ccao.

2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh  dat  chét
lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham du day du,
vu chung, hdi | vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai co quan chuin bi tai liéu va
hop. theo phén cong. y kién phat bicu

theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | Xy dung, thuc
tudn cla ca nhan. hién ké hoach theo

ding k& hoach
cong tac cua don
vi, cO quan va
nhiém vu duoc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

- Truong phong Quan ly xay

dung;

- Pho Truong phong Quan ly

xay dung.

Céc cong chirc chuyén
mon khéac trong Phong.

Céac phong, don vi thudc, truc
thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Cac co quan, td chie, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thudc pham vi quan ly cia phong Quan

1y xay dung.

- LAy théng tin thong keé.

- Tham gia cac cudc hop c¢o lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

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

4.2 | Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén mon cta don vi.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao di€u hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cép thong tin va danh gia muc d6 xac thuc ctia thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu duogc giao.

45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua lanh dao

S¢, lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh,chuyén nganh: Vat
liéu xay dung, cong ngh¢ hoda hoc, hoa silicat, héa vo co, dia chat
khoang san hodc nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thire b6 tro

C6 chimg chi boi dudng kién thic, ki ning quan 1y nha nudc d6i voi
cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong hoac c6 bang
cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09 nam
tro 1én. Truong hop c6 thoi gian twong duong voi ngach chuyén
vién thi thoi gian git ngach chuyén vién toi thiéu 01 nam (du 12
thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chip hanh cha truong,
chinh sach ctia Bang, phap luét ciia nha nudce, quy dinh cta co quan.
- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap the, phoi hop cong
tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham dinh
cac chu trwong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi voi
cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chirc ning, nhiém vy
duogc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va td chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia don vi.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thire chuyén mén vé linh vuc hoat
dong va thyc thi, ky nang xur 1y cac tinh huong trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, d& xuit va thuc hién cong viéc
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap nghién ciu,
t6 chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung céc tai lidu, dé tai, dé an
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thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuyc;
¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudéng din nghiép vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban hanh vin
ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong viéc theo yéu cAu cua vj tri
viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 4-5
- T6 chirc thuc hién cong viée 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép umg xir 4-5
- Quan hé phdi hop 4-5
L Phu hop voi
Nhom néang luc chic  ning,
chung - St dung ngoai ngi nhiém vy cua
co quan, to
chic, don vi
su dung vi tri
viée lam dugc
- Sir dung cong nghé thong tin cap ¢4 tham
quyén phé
duyét
- Kha ndng chu tri tham muu xay dung cac van ban 4-5
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
Nhom néang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4-5
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thyc hién cac van ban (theo 4-5
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
- Kha niang tham dinh, gop y cac van ban (theo 4-5
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
Nhém mine | - Quan 1y su thay doi 3-4
OMNANE WE 1 Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan ly nguon luc 3-4
- Phat trién nhan vién 3-4

B. CHUYEN VIEN

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quan Iy vat | Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-18

liéu xay dung

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, qudc 16 14, khu phd Phii Tan, thanh phd Dong Xoai, tinh Binh
Phuéc
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Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sidch vé quan ly vat li¢u xay
dung.

Quy trinh coéng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé é~n, du an, cic van ban quy pham phap luat, cac
quy hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thuc thi trong linh vuc quan ly vat li¢u xay
dung.

~ Chu tri nghién ctru, dé xuat cap thAm quyén cac giai phap, bién phap xir Iy vin dé cu
thé trong linh vyc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan

hién cac van ban.

Ban Bi thu; vin ban phap luat cta
trung wong va cua tinh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc dugce giao.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vyc
dugc giao.

3. Tham gia t6 chic cc chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé coéng tic hoach dinh va
thyc thi chinh sich vé nganh, linh
vuc phu trach.

i Nhlgin vy, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc

2.1 | X4y dung van ban | Tham gia nghién ctu, tham muu | Cac quy dinh, vin ban
quy pham phép | xay dung cac quy dinh, chién lugc, | quy pham phap luat,
luat, chién luoc, quy hoach, ké hoach, chinh séach, | chién luoc, quy hoach, ké
quy hoach, ké chuong trinh, dy an, dé an cua | hoach, chinh sach,
hoach, chinh | nganh, linh vuc quan 1y vat liéu Xay | chuong trinh, du 4an, dé
sach, chuong | dung. an duoc cép ¢ thim
trinh, dé an, du quyén thong qua.
an.

2.2 |Huéng dan va | 1. Tham gia huéng dan trién khai | 1. Vian ban, tai liéu dugc
trién khai thyc | thuc hién cic quy dinh B Chinh tri, | ban hanh ding tién do, ké

hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau clia cAp trén.

2. Truyén dat duoc cac
no6i dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Tham muu so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chiic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuyc hién cac quy dinh,
van ban phap luat cua cua trung
uong va dia phuong; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé 4an cua
nganh, linh vuc phu trach.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia co6 dé& xuét kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cap co tham quyén
phé duyét.
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2.4

Tham gia tham
dinh, gop y Ccéc
van ban chuyén
nganh

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh; van ban phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc phu trach.

Noi dung tham gia thim
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo ditng ké
hoach, chét lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham muu td chirc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu theo nhiém vu dugc phan
cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chét
lugng va hi€u qua cong
viéc.

2.6

Phoi hop thuc hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
duoc giao thong sudt, tao
dugc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hoi
hop.

Tham dy céc cudc hop li€n quan
dén linh vyc chuyén mon & trong va
ngoai co quan theo phan cong.

Tham du day du, chuan
bi tai liéu va y_ kién phat
biéu theo yéu ciu.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién Kké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
duogc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly true tiép va
kiém duyét ket qua boi

Quan h¢ phéi hgp truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hgp chinh

- Truong phong Quan ly xay

dung;

- Pho Truong phong Quan ly

xay dung.

Céc cong chirc chuyén
mon khéac trong Phong.

Céc phong, don vi thudc,
true thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chat quan hé

Céac co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thugc pham vi quén ly cia phong Quan

1y xay dung.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap céc thong tin theo yeu cau.

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

- Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién bdo cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

4.3 | Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cta to chirc trong pham vi nhiém vu
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duoc giao theo quy dinh.

4.4

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

4.5

Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua lanh dao
S¢, lanh dao Phong.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh,chuyén nganh:
Vat li¢u xay dung, cong nghé hoéa hoc, hoa silicat, hoa vo co, dia
chat khoang san hodc nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc
lam.

Kién thirc bd trg

C6 chimg chi boi dudng kién thic, k¥ ning quan Iy nha nude ddi
v6i cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

(Khong yéu cau)

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Pang, phap ludt cia nha nudc, quy dinh
cta co quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugrc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- Co6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hi¢n, kiém tra va thim
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, gidi phap
d6i v6i cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chiic ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chte thuc hién hiéu qua céc chu
truong, duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cua Nha nudc &
linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d& xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vyc
hoat dong va thuc thi, k§ nang xu ly cac tinh huong trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- H1eu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢o k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban hanh chinh, vin ban QPPL vao cong viéc theo yéu ciu
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cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép db
- Pao duc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép mg xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3
Phu hop véi
A churc nang,
Nhom nang luc chung | _ gy dung ngoai ngi nhiém vu
cua co quan,
t0 chure, don
vi st dung
vi tri viéc
, . A A lam duoc
- Sur dung cong ngh¢ thong tin chp c6 tham
quyen phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban
A A s 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cuda vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Kha ning thim dinh, gép ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang lyc 1
L - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

X. VI TRI VIEC LAM QUAN LY CHAT LUQNG CONG TRINH

A. CHUYEN VIEN CHINH

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh quan | M2 Vi tri vi¢c lam: SXD-CMNV-19

ly chit lwgng cong trinh

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, qudc 16 14, khu phd Phii Tan, thanh phd Dong Xoai, tinh Binh
Phuoec.

Quy trinh cong viéc lién quan: Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
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dinh va thuc thi chinh sach vé quan 1y chat luong
cbng trinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién luge ¢6 tinh vi mé trong
linh vuc quan 1y chat lugng cong trinh.

Chu tri xay dyng chuong trinh, dNé an, du an, cac van ban quy pham phap luét, cac quy
hoach chuyén nganh, van ban hudéng dan thuc thi trong linh vuc, cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

hién cac van ban.

chinh sach cua Pang va Nha nudc,
luat, van ban quy pham phdp luat
trong linh vuc duoc giao.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuit cac bién
phéap dé nang cao hi¢u luc, hiéu qua
quan ly trong veé nganh, linh vuc dugc
giao.

3. Chu tri hodc tham gia to chirc cac
chuyén d& boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc phu trach.

i Nhlgin vy, mang Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
cong viéc
2.1 | Xay dung van ban | 1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac | Cac quy dinh, van ban
quy pham phép | quy dinh, chién luoc, quy hoach, ké | quy pham phap luat,
luat, chién luoc, | hoach, chinh sich, chwong trinh, du | chién lugc, quy hoach,
quy hoach, ké | 4n, dé an quan trong trong linh vuc ké hoach, chinh sach,
hoach, chinh | kiém tra viéc chdp hanh quy dinh cta | chuong trinh, du an, dé
sach, chuong | phap luat vé nghiém thu, quan 1y chit | an duge cép c6 tham
trinh, dé 4n, dy | lugng cong trinh va an toan lao dong | quyén thong qua.
an. trong qua trinh thi cong..
2. Chu tri nghién cuu, xay dung céc
van ban quy dinh chi tiét, huéng din
thi hanh, quy dinh cua Dang, van ban
phép luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an quan trong trong linh vuc
kiém tra viéc chap hanh quy dinh cta
phap lut vé nghiém thu, quan Iy chét
lugng cong trinh va an toan lao dong
trong qua trinh thi cong..
2.2 |Hu6ng dan va| 1. Cha tri hoic tham gia huéng dan | 1. Van ban, tai lidu
trién  khai thyc | trién khai thyc hién cac chu truong, | duoc ban hanh ding

tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé& nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, td
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri hodc tham gia t6 chuc so két,
téng két, kiém tra, phén tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du

1. Van ban béo céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
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an, dé an cua nganh, linh vuc phu
trach.

danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cdp co6 tham
quyén phé duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia thAm dinh, gbp ¥ cac quy | N6i dung tham gia
dinh, gép y cac | dinh; van ban phap luat; chién luoc, | thim dinh, gop v duogc
van ban chuyén | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | hoan thanh theo ding
nganh chuong trinh, dy 4n, dé an lién quan ké hoach, chat lugng do

dén nganh, linh vuc phu trach. nguoi chu tri giao.

25 | Thuc hién céac | Tham muu td chtc trién khai thuc | Pam bao quy trinh
hoat dong chuyén | hién cac hoat dong chuyén mon, | cong tic va theo dung
mon, nghiép vu. nghi¢p vu theo nhi€ém vu dugc phan ké hoach vé tién do,

cong. chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6 | Phéi hop thyc hién. Phdi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhi€ém vu
tham muu hoach dinh va thuc thi | dugc giao thong sudt,
chinh séach lién quan dén nganh, linh | tao dugc mbi quan h¢
vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu

qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop lién quan dén | Tham du dﬁy du, chuan
vu chung, hoi | linh viuc chuyén mon ¢ trong va ngoai | bi tai liu va y kién
hop. co quan theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
tuan cua ca nhan. hoach theo ding ké

hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Chi cyc truéong Chi cuc Giam

dinh xay dung; Cac cong chic chuyén | CAc phong, don vi thudc,
- Pho Chi cuc truong Chi cuc |mon khac trong Chi cuc. | truc thude So.
Giam dinh xdy dung.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

Céc co quan, to chirc, don vi ¢o
hoat dong lién quan dén nganh,
linh vuc thudoc pham vi quan ly
cua Chi cuc Giam dinh xay dung.

cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thong tin can thi€t cho vi¢c thyc hi¢n

- Thyc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han
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T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugce giao.

4.2 | Tham gia y kién vé€ cac vi¢c chuyén mon ctua don vi.

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

44 Dugc yéu ciu cung cép thong tin va danh gia mirec do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

45 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cia lanh dao

Sé&, lanh dao Chi cuc.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én mét trong cic nganh,chuyén nganh:
Xay dung, kién truc, giao thong, thuy loi, kinh té xay dung hoac
nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thirc bo tro

C6 chimg chi boi dudng kién thirc, k§ niang quan 1y nha nuédc dbi
v@i cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hodc c6
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop cd thoi gian tuwong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién téi thiéu 01 nim
(du 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh ctua
cO quan.

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

- Trung thye, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi chitc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chuc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 161 ctia Pang, chinh sach phap ludt ciia Nha nude &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va véan dung duoc cac kién thuc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuit va thuc hién
cong viéc theo vi tri vig¢c lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thuc vé phuong phap _nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé
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an thuoc Iinh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé

nganh, linh vue.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, bar} hanh
van ban hanh chinh, van ban QPPL vao cong vi¢c theo yéu cau ctua

vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dé
- Pao duc va ban linh 4-5
- Tb chue thue hién cong viée 4-5
- Soan thao va ban hanh van ban 4-5
- Giao tiép tmg xir 4-5
- Quan h¢ phdi hop 4-5
Phu hop voi

Nhom nang lyc
chung

- St dung ngoai ngir

chic nang,
nhiém  vu
cua co quan,
td chire, don
vi su dung

vi tri viéc
) . . lam  duoc
- Str dung cong nghé thong tin chp o thim
quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban 4.5
(theo nhi¢ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 45
nhi€ém vu cda vi tri vi¢c lam)
NhOm nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 4.5
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 4.5
nhi€ém vu cda vi tri vi¢c lam)
- Kha ning tham dinh, gbp y cac van ban (theo 45
nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
X | - Quan 1y sy thay do6i 3-4
Nhom nang luc .
\ g i - Ra quyét dinh 3-4
quan ly -
- Quan ly nguon luc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4

B. CHUYEN VIEN
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Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién quén 1y chit | M2 vi tri viéc lam: SXD-CMNV-20

lwgng cong trinh.

Ngay bit dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: S6 676, qudc 16 14, khu phd Phi Tan, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh
Phudc.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién he‘lph vé cong té’c hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan 1y chat luong
cbng trinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia x4y dung chuong trinh, dé an, du 4n, cic vin ban quy pham phap luét, cac

quy hoach chuyén nganh, vin ban huéng dan thyc thi trong linh vuc quan 1y chit luong cong
trinh.

Chu tri nghién ciru, d& xuét cap tham quyén cac giai phap, bién phap xur 1y van dé cu
the trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé én, du
an.

Tham gia nghién ctru, tham muu xay
dung cac quy dinh, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séach, chuong
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc
kiém tra viéc chap hanh quy dinh cta
phap luat vé nghiém thu, quan 1y chit
luong cong trinh va an toan lao dong
trong qua trinh thi cong.

Céc quy dinh, van ban
quy pham phdp luat,
chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du én, dé
an duoc cip c6 tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh, van ban phép
ludt clia trung wong va cua tinh; chién
luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dyu an, dé an cua
nganh, linh vuc dugc giao.

2. T chir, hudng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
moén, nghi€p vuy; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hi€u lyc, hiéu qua
quan ly vé nganh, linh vuc dugc giao.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé boi
dudng nghiép wvu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé nganh, linh vyc phu
trach.

1. Van ban, tai li€u
duogc ban hanh ding
tién do, ké hoach, thoi
gian va bio dam chét
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat duogc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chuc, cd nhan khéc
hiéu, trién khai dwoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to
chtrc 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.




84

2.3

Tham muu so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo vi¢c thuc hién cac quy dinh, van
ban phap luat cia cua trung wong va
dia phuong; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé 4n cua nganh, linh vuc phu

1. Vin ban bao cio két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. No6i dung bao cdo,
danh gia c6 d& xudt kip
thoi, ding ké hoach,

trach. dugc cap c6 tham
quyén phé duyét.

24 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gép ¥ cac quy | Noi dung tham gia
dinh, gop y cac | dinh; van ban phép luat; chién luoc, | thim dinh, gop y duoc
vin ban chuyén | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | hoan thanh theo dung
nganh chuong trinh, dy an, dé an lién quan | ké hoach, chit lwong do

dén nganh, linh vyuc phu trach. nguoi chu tri giao.

2.5 | Thuc hién céac | Tham muu t6 chtic trién khai thuc | Pam bao quy trinh
hoat dong chuyén | hién cidc hoat dong chuyén mon, | cong tic va theo ding
mon, nghiép vu. nghiép vu theo nhiém vu dugc phan | ké hoach vé tién do,

cong. chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.6 | Phdi hop thyc hién. | Phdi hop v6i cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém vu
tham muu hoach dinh va thyc thi | dugc giao thong sudt,
chinh sach lién quan dén nganh, linh | tao dugc mbi quan h¢
vuc nhiém vu dugc phan cong. cong tac phat trién hiéu

qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién d¢ ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém | Tham dy céc cudc hop li€n quan dén | Tham du dﬁy du, chuan
vu chung, hoi | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai | bi tai litu va ¥ kién
hop. co quan theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién ké
tudn clia ca nhan. hoach theo ding ké

hoach cong tac ctia don
vi, co quan va nhi¢m
vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan hé phoi hop truc
tiep trong don vi

Cac don vi phoi hop chinh

- Chi cyc truong Chi cuc

Giam dinh xay dung;

- Ph6 Chi cuc trudéng Chi cuc

Giam dinh xay dung.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong Chi cuc.

Cac phong, don vi thudc, truc
thude Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, td chue, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc thudéc pham
vi quan ly cua Chi cuc Giam dinh xay dung.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thapac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
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- Lay thong tin thong keé.
- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ cac vi¢c chuyén mon ctua don vi.

Duogc cung cap cac thong tin chi dao dicu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém vu

4.3 duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu ciu cung cép thong tin va danh gid muc d0 xac thyc cia thong tin phuc vu
cho nhi€ém vu duogc giao.

45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua lanh dao

S&, lanh dao Chi cuc.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én mét trong cac nganh,chuyén nganh:
Xay dung, kién trac, giao thong, thuy lgi, kinh t€ xay dung hoac
nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viée lam.

Kién thirc bo tro

C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi
v6i cong chure ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

(Khong yéu cau)

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phéap luat cia nha nude, quy dinh cua
CO quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cc chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh néi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cia don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuce thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong qua trinh
hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién
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ctru, tO chire, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé
an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky niang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban hanh chinh, vin ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cia
vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom néng lue Ning luc cu thé Cép db

- Pao duc va ban linh 2-3

- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép ng xur 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3
Phu hop voi
Nhoém néang luc chirc nang,
chung - Sur dung ngoai ngir nhiém  vu

cua co quan,
td chirc, don
vi st dung
vi tri viéc
lam  duoc
cép co thdm
quyén phé

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhi€ém vy cua vi tri vi¢c lam)
Nhom nédng luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 2-3
nhi€ém vu cda vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan 1y sy thay d6i 1-2
Nhom nang luc T
L - Ra quyét dinh 1-2
quan ly -
- Quan 1y nguodn luc 1-2
- Phat trién nhén vién 1-2

X1. VI TRI VIEC LAM HOAT PONG QUAN LY KIEM TRA NGHIEM THU
CONG TRINH

A. CHUYEN VIEN CHINH
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Tén vi tri viéc lam: Chuy@n vién chinh vé hoat
dong quan ly kiém tra nghi¢m thu cong trinh.

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-21

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, qudc 16 14, khu phd Phu Tén, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh
Phudec.

Quy trinh cong viéc lién quan:

tra nghiém thu cong trinh.

Céc van ban, quy dinh hién ‘hélnh vé cong tac hoqch
dinh va thuc thi chinh sach vé hoat dong quan 1y kiém

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

linh vuc hoat dong quan 1y kiém tra nghiém thu cong trinh.

Tham gia tham muu, tong hop va hoach dinh chinh sach, chién luge c6 tinh vi mé trong

Chu tri xay dyng chuong trinh, dé an, du an, cac van ban quy pham phap luat, cac quy

hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thuc thi trong linh vuc, cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | N hiérAn vy, Inéng Céng viée cu thé hoan thf‘aAnh céng
cong viéc viéc
2.1 | Xay dung van ban | 1. Tham gia nghién ctru, xay dung cac quy | Cac quy dinh, van
quy pham phdp | dinh, chién lugc, quy hoach, ké hoach, | ban quy pham phép
luat, chién luoc, | chinh sach, chuong trinh, dy 4n, dé& an | luat, chién luoc,
quy hoach, ké | quan trong trong linh vuc hoat dong quan | quy  hoach, ké
hoach, chinh | 1y kiém tra nghi¢m thu cong trinh. hoach, chinh sach,
sach, chuong | 2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van | chuong trinh, du
trinh, d& an, dy | ban quy dinh chi tiét, huéng dan thi hanh, | 4n, d¢ an dugc cip
an. quy dinh ciia Dang, van ban phap luat; [ c6 tham quyén
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh | théng qua.
sach, chuong trinh, dy an, dé an quan
trong trong linh vuc hoat dong quéan ly
kiém tra nghiém thu cong trinh.
2.2 |\Huéng dan va |1, Chu tri hodc tham gia huéng dan trién | 1. Van ban, tai liéu
trién  khai  thyuc | khai thyc hién cac chu truong, chinh sach | dugc  ban  hanh

hién cac van ban.

cua Pang va Nha nudc, luat, van ban quy
pham phap luét trong linh vuc dugc giao.
2. T6 chire, hudng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché 46, chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cic bién phap dé nang
cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly trong ve
nganh, linh vuc dugc giao.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé nganh, linh vuc phu
trach.

dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
bao dam  chat
lwong theo yéu cau
clia cp trén.

2. Truyén dat duoc
cic ndi dung vé
nghi¢p vu theo
phan cong dé cac
td chuc, c4 nhan
khac hiéu, trién
khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan,
t6 chirc 16p dao

tao, boi dudng
danh gia  hoan
thanh cong viéc

giang day.
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2.3 | Kiém tra, so két, | Chu tri hodc tham gia td churc so két, téng 1. Van ban bao cao
téng két viée thue | két, kiém tra, phan tich, danh gi4 va bao Kkét qua kiém tra
hién cac van ban. | cao viéc thuc hién cac quy dinh, chién | duwgc thuc hién

lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, ding thoi han quy

chuong trinh, du an, dé an cua nganh, linh | dinh.

vuc phu trach. 2. Noi dung bao
céo, danh gia c6 dé
xuét kip thoi, dung
ké hoach, duogc cép
c6 tham quyén phé
duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gép ¥ C&c quy dinh; | N6i dung tham gia
dinh, gép y cac | van ban phép luat; chién luoc, quy hoach, thAm dinh, gop ¥
vin ban chuyén | ké hoach, chinh sach, chuong trinh, du an, | duoc hoan thanh
nganh dé 4n lién quan dén nganh, linh vyc phy | theo  ding  ké

trach. hoach, chat luong
do nguodi cha tri
giao.

25 | Thuc hién cac | Tham muu t6 chtc trién khai thuc hién | Pam bdo quy trinh
hoat dong chuyén | cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu theo | cbng tadc va theo
mon, nghiép vu. nhiém vu dugc phan cong. dang ké hoach vé

tién d9, chat luong
va hiéu quad cong
viéc.

2.6 | Phoi hop thyc hién. | Phoi hop véi cac don vi lién quan tham | 1.  Céng  viéc,
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach | nhiém vu duoc
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu | giao thong sudt,
duoc phan cong. tao duoc mdi quan

h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi
hop dugc hoan
thanh  dat  chét
lugng, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh | Tham dy day du,
vu chung, hoi | vuc chuyén mén ¢ trong va ngoai co quan chuén bj tai liéu va
hop. theo phan cong. ¥ kién phat bicu

theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang, | Xay dung, thuc
tudn cta ca nhan. hién Kké hoach theo

ding ké hoach
cong tac cua don
Vi, CO quan va
nhiém vu duogc
giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do cip trén phéan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan ly true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Chi cuc truong Chi cuc Gidm

Céc cong chic chuyén

Céc phong, don vi thudc,
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dinh xay dung;

- Phé Chi cuc trudéng Chi cuc

Giam dinh xay dung.

mon khac trong Chi cuc. | truc thude Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc co quan, td chie, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc thudéc pham
vi quan 1y cua Chi cuc Giam dinh xay dung.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién bao cao theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén mon cia don vi.

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi nhiém vu

4.3 dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cAu cung Cé.p thong tin va ddnh gia mue do xac thuc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua lanh dao

S6, lanh dao Chi cuc.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang lue
5.1. Yéu cau vé trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Tét nghiép dai hoc tr6 1én mot trong cac nganh,chuyén nganh:
Xay dung, kién truc, giao thong, thuy lgi, kinh té xay dung hoac
nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viéc lam.

Kién thirc b6 tro

C6 chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc ddi
v@i cong chire ngach chuyén vién chinh va twong dwong hodc ¢
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam tré 1én. Truong hop co6 thoi gian tuwong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién tdi thiéu 01 nim
(du 12 thang).

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phap ludt cua nha nudc, quy dinh ctia
CO quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- biém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két nodi bo.

- Chiu dugc ap lyc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
doi véi cac van dé thyc tieén lién quan trong pham vi chuc nang,
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nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
trwong, duong 161 cua Pang, chinh sach phéap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén moén vé linh vuc
hoat dong va thuce thi, k§ nang xir 1y cac tinh hudng trong qué trinh
hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc hién
céng vi¢c theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dung dugc céac kién thirc vé& phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén mén ddm nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban hanh chinh, vin ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cia
vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang lwe Ning luc cu thé Cap dé

- Pao duc va ban linh 4-5

- T6 chirc thuc hién cong viée 4-5

- Soan thao va ban hanh van ban 4-5

- Giao tiép g xir 4-5

- Quan hé phéi hop 4-5
Phu hop véi
Nhom nédng luc chirc nang,
chung - Str dung ngoai ngir nhiém vy

cua co quan,
t6 chure, don

vi su dung
vi tri viéc
lam  duoc

- Sur dung cong ngh¢ thong tin chp c6 thim

quyén phé
duyét
- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 4.5
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 45
nhi€ém vu cda vi tri vi¢c lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién céc van ban 45
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 4.5
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gbp ¥ cac vin ban (theo 45

nhiém vu cda vi tri viéc lam)
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Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay d6i 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4
- Phaét trién nhan vién 3-4

B. CHUYEN VIEN

Tén vi tri viée lam: Chuyén vién vé hoat dgng | Ma Vi tri vice lam: SXD-CMNV-22
quan ly kiém tra nghi¢m thu cong trinh.

Ngay bit dau thuc hién:

Phudce

Dia diém lam viéc: S6 676, qudc 16 14, khu phd Phu Tan, thanh phd Dong Xoai, tinh Binh

Quy trinh cong viée lién quan:

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh séch vé hoat dong quan 1y kiem
tra nghiém thu cong trinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia xay dung chuong trinh, dé 4n, du an, cic vin ban quy pham phép luat, cac
quy hoach chuyén nganh, vin ban huéng dan thyc thi trong linh vyc hoat dong quan 1y kiém

tra nghiém thu cong trinh.

Chu tri nghién ciru, dé xuit cap tham quyén cac giai phap, bién phap xir Iy van dé cu
thé trong linh vuc cong vi¢c dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia

TT | Nhiém vy, mang
cong viéc

hoan thanh cong

Cong viéc cu thé o
o viéc

2.1 | Xay dung van ban
quy pham phép
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia
dung cac
hoach, ké
trinh, du 4n, dé 4n cua nganh, linh vyc
hoat dong quan 1y kiém tra nghiém thu
cong trinh.

nghién ciru, tham muu xay
quy dinh, chién lugc, quy
hoach, chinh sach, chuong

Céc quy dinh, van
ban quy pham phap
luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé& an
dugc cap co6 thim
quyén thong qua.
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2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cua trung wong
va cua tinh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy an,
dé 4n cua nganh, linh vuc duoc giao.

2. T6 chirc, huéng dan, theo ddi viée
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hi¢u lyc, hi€u qua quan ly
vé nganh, linh vuc duogc giao.

3. Tham gia to chtrc cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phé bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé nganh, linh vuc phu trach.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chat luong theo yéu
cau cua cap trén.

2. Truyén dat duoc
cac ndi dung vé
nghi¢p vu theo phan
cong dé cac to chc,
c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Tham muu so két,
tong ket viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia t6 chtc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va bao céo viéc
thuc hién cac quy dinh, van ban phép
luat cta cda trung wong va dia phuong;
chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du én, dé 4an cua
nganh, linh vyc phu trach.

1. Van ban bao cao
két qua kiém tra
dugc thuc hién ding
thoi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo,
danh gia c6 dé xuat
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh, gop y céc
vin ban chuyén
nganh

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh; van ban phap luat; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan
dén nganh, linh vyc phu trach.

Noi dung tham gia
thAm dinh, gép ¥
duoc hoan thanh theo
dung ké hoach, chat
luong do nguoi chu
tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

Tham muu t0 chirc trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghi€p vu
theo nhi¢ém vu dugc phan cong.

Dam bdo quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu
qua cong viéc.

2.6

Phoi hop thyc hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu
dugc phéan cong.

1. Cong vi¢c, nhi¢m
vu dugc giao thong
sudt, tao duoc mdi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va ngoai
co quan theo phan cong.

Tham duy day du,
chuén bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.
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2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy, thang, | Xay dung, thuc hién
tuan ciia ca nhan. ké hoach theo dung
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

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

Puoc quan Iy truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phoi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Chi cuc truong Chi cuc Gidm
dinh xay dung;

- Phé Chi cuc trudéng Chi cuc
Giam dinh xay dung.

Céc cong chuc chuyén
mon khac trong Chi cuc.

Céc phong, don vi thudc,
truc thudc Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc co quan, td chue, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén nganh, linh vyc thudéc pham
vi quan ly cua Chi cuc Giam dinh xay dung.

- Tham gia céc cudc hop co6 lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong keé.
- Thyuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cta don vi.

43 Puoc cung cép cac théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chire trong pham vi nhiém vy
dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cép thong tin va ddnh gia mue do xac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

A5 Pugc tham gia (;éc cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua lanh dao
Sé&, 1lanh dao Chi cuc.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

Tét nghiép dai hoc tr¢ 1én mét trong cac nganh,chuyén nganh: Xay
dung, kién truc, giao thong, thuy loi, kinh t€ xay dung hodc nganh,
chuyén nganh phu hop véi vi tri viée lam.

Kién thirc b6 tro

C6 chung chi boi dudng kién thire, k§ nang quan 1y nha nude dbi voi
cong chuc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém

(t

(Khéng yéu cau)
hanh tich cong
tac)

Pham chat c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chii truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua co quan.
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- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thaim dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap doi voi
cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi€ém vu
duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 101 cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh ndi bd
va gidi phép giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc nang,
nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céac kién thitrc chuyén mon vé linh vuc hoat
dong va thuc thi, k¥ nang x ly cac tinh hudng trong qua trinh huéng
dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, d¢ xuat va thyc hién cong vi¢c
theo vi tri viéc lam.

- Hleu va vén dung dugc cac kién thirc vé& phuong phap nghién cuu,
t6 chtic, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé an
thugc Iinh vuc chuyén mon ddm nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc;
c6 k¥ ndng thuyét trinh, giang day, huéng dan nghi€p vu vé nganh,
linh vuec.

- Ap dung thanh thao céac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban hanh chinh, van ban quy pham phép luat vao cong viéc theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép g xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Phu hop véi
Nhom nang luc . L Chu_‘i nhang,
chung - Str dung ngoai ngix Phl@m vu
cua co quan,
t6 chure, don
vi st dung
vi tri viée
\ R NPT lam duoc
- Sur dung cong ngh¢ thong tin chp c6 tham
quyén phé
duyét
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- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van ban 9.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang huéng dan thyc hién cic van ban (theo 2-3
nhiém vu cta vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhi€ém vu cta vi tri viéc lam)
- Kha ning thdm dinh, gép y cac van ban (theo 2-3
nhi€m vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 1-2
L - Quan 1y su thay doi 1-2
Nhom nang lyc T .
1 - Ra quy¢t dinh 1-2
quan ly A X
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

XI11. VI TRi VIEC LAM THU'C HIEN CONG TAC CHUYEN MON VE XU LY
SU CO CONG TRINH

A. CHUYEN VIEN CHINH

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé hoat Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-23

dong xir ly sw ¢o cong trinh.

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S6 676, qudc 16 14, khu phé Phii Tan, thanh phd Pong Xoai, tinh Binh
Phudec.

Quy trinh cong viéc lién quan: Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé hoat dong xur 1y su co
cong trinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu, téng hop va hoach dinh chinh séch, chién lugc co tinh vi md trong
linh vyc hoat dong xtr 1y su c6 cong trinh.

Chu tri xay dung chuong trinh, d~é an, dy an, cac van ban quy pham phap luat, cac quy
hoach chuyén nganh, van ban hudng dan thyuc thi trong linh vuc, cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia
TT | Nhiém vu, man n on z hoan thanh con
e vy, mang Cong viéc cu thé on g
cong viéc viée
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2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, Kké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

1. Tham gia nghién ctu, xay dung céc
quy dinh, chién luoc, quy hoach, Ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du an,
dé 4n quan trong trong linh vuc hoat
dong xir 1y su céng trinh.

2. Chu tri nghién ctru, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, hudng dan thi
hanh, quy dinh cua Pang, van ban phap
luat; chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an
quan trong trong linh vuc hoat dong xu
1y sy cong trinh.

Cac quy dinh, van
ban quy pham phap
luat, chién lugc, quy
hoach, k& hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4an, dé& 4n
dugc cip co thim
quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hodc tham gia huéng dan trién
khai thuyc hién cac chu truong, chinh
sadch cua DPang va Nha nudc, luat, van
ban quy pham phdp luat trong linh vuc
dugc giao.

2. TH chire, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién phap
dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua quan 1y
trong ve nganh, linh vuc dugc giao.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chuc cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vuc phu trach.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam
chat lugng theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyen dat duoc
cic nodi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac to chi,
cd nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chuce 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc giang

day.

2.3 | Kiém tra, so két, | Chu tri hodc tham gia to chtic so két, | 1. Van ban bao cdo
tong két viéc thuc | tong két, kiém tra, phan tich, danh gia | két qua kiém tra
hién cac van ban. | va bdo cdo viéc thuc hién céc quy dinh, | dugc thuc hién dung

chién lugc, quy hoach, ké hoach, chinh | thoi han quy dinh.

sach, chuong trinh, dy an, dé an cua | 2. Noi dung bao cdo,

nganh, linh vuc phu trach. danh gia co dé xuit
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cép co
thim quyén phé
duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia tham dinh, gép y cac quy | Noi dung tham gia
dinh, gop y cac | dinh; vin ban phap luat; chién luoc, | thim dinh, gép v
van ban chuyén | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | dugc hoan thanh theo
nganh chuong trinh, dy 4n, dé an lién quan | dang ké hoach, chat

dén nganh, linh vyc phu trach. luong do nguoi chu
tri giao.

25 | Thuc hién céac | Tham muu to chuc trién khai thuc hién | Pam bao quy trinh

hoat dong chuyén
mon, nghiép vu.

cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong.

cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chit lwong va hiéu
qua cong viéc.




97

2.6 | Phdi hop thuc hién. | Phoi hop vé6i cac don vi lién quan tham | 1. Cong viéc, nhiém
muu hoach dinh va thyc thi chinh sach | vu dugc giao théng
lién quan dén nganh, linh vuc nhiém vu subt, tao duoc mdi
dugc phan cong. quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chit luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhi¢m | Tham dy cac cudc hop lién quan dén | Tham du déy du,
vu chung, hdi | linh vuc chuyén mén & trong va ngoai chuén bi tai liéu va y
hop. co quan theo phan cong. kién phat biéu theo

yéu ciu.

2.8 | Xay dung va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Xay dung, thuc hién
tuan ca ca nhan. ké hoach theo dung

ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duogc
giao.

2.9 | Thyc hién cic nhiém vu khéac do cdp trén phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong
Pugc quan ly true tiép va Quan hé phoi hop truc . S .
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi Cic don vi phoi hop chinh

- Chi cyc trudong Chi cuc Giam [Cac cong chuc chuyén | Cac phong, don vi thudc,
dinh xay dung; mon khac trong Chi cyc. | truc thudc So.

- Pho Chi cuc truong Chi cuc
Giam dinh xdy dung.

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
thuéc pham vi quan 1y cua Chi cuc

Giam dinh xdy dung. - Lay thong tin thong ké.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cép céc thong tin theo yéu cau.

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

- Thuc hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

1T Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia ¥ kién vé cac viéc chuyén mén cua don vi.

43 Puoc cung cép cac théng tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi nhiém vu
dugc giao theo quy dinh.

44 Dugc yéu cau cung cép thong tin va danh gia muc do xéac thyc cua thong tin phuc vu
cho nhiém vu dugc giao.

A5 Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua lanh dao

S&, 1lanh dao Chi cuc.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢




98

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én mét trong cic nganh,chuyén nganh:
Xay dung, kién truc, giao thong, thuy loi, kinh té€ xay dung hoac
nganh, chuyén nganh phu hop véi vi tri viée lam.

Kién thirc bd tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nude ddi
vo1 cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong hoac co
bang cao cap 1y luan chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng tac)

Co thoi gian gilt ngach chuyén vién va tuong duong tir du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop cd thoi gian tuwong duong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién t6i thiéu 01 nim
(du 12 thang).

Pham chat c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

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

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thdm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc ning,
nhiém vu dugc giao.
- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ctia Nha nudc &
linh vyc cong tdc dugc phan cong.
- C6 kha ning d& xuat nhimg chu truong, xdy dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cua don vi.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh
huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xudt va thuc hién
cong vi¢e theo vi tri vi¢c lam.

- H1eu va van dung dugc cac kién thic vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai, dé
an thuoc Iinh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢o k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vue.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban hanh
van ban hanh chinh, vin ban QPPL vao cong viéc theo yéu cau cia
vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc

Ning luc cu thé Cap do

Nhom nang luc
chung

- Pao duc va ban linh 4-5

- T6 chte thue hién cong viée 4-5
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- Soan thao va ban hanh van ban 4-5

- Giao tiép ng xir 4-5

- Quan hé phdi hop 4-5
Phu hop voi
chuc nang,

- Str dung ngoai ngit

- Str dung cong nghé thong tin

nhiém  vu
cua co quan,
td chirc, don
vi st dung
vi tri viéc
lam  duogc
cap c6 tham
quyén phé
duyét

- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban

oA a1 4-5
(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 45
nhiém vy cia vi tri viéc lam)
Nhom nang lyc - Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 45
chuyén mén (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban (theo 45
nhi€ém vu cta vi tri vi¢c lam)
- Kha ning tham dinh, gép y cac van ban (theo 4.5
nhi€ém vy cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay ddi 3-4
Nhom néng luc X a1
. 1 - Ra quyét dinh 3-4
quan ly <
- Quan 1y nguodn luc 3-4
- Phat trién nhén vién 3-4
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B. CHUYEN VIEN

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién thuc hién cong
tac chuyén mén vé hoat dong xir ly suw co cong
trinh.

Dia diém lam viéc: S6 676, qubc 16 14, khu phd Phu Tan, thanh phd Dong Xoai, tinh Binh
Phudc.

Quy trinh cong vi¢e lién quan:

Ma vi tri viéc lam: SXD-CMNV-24

Ngay bit dau thuc hién:

Céc van ban, quy dinh hién hénh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé hoat dong xur 1y su co
cong trinh.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia xay dung chuong trinh, d& 4n, dy an, cdc vin ban quy pham phap luat, cac

quy hoach chuyén nganh, vin ban hudng dan thuc thi trong linh vuc hoat dong xtr 1y su ¢b
cong trinh.

Chu tri nghién ciru, d& xuét cap tham quyén cac giai phap, bién phap xu Iy van dé cu
the trong linh vuc cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

TT

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van ban
quy pham phap
luat, chién luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ctru, tham muu xay
dung cac quy dinh, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an cua nganh, linh
vuc hoat dong xu 1y su ) cong
trinh.

Cac quy dinh, van ban
quy pham phap luét,
chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé
an duoc cip c6 tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh B§ Chinh tri,
Ban Bi thu; vin ban phap luat ctua
trung wong va cua tinh; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4an, d¢ 4n cua
nganh, linh vuc dugce giao.

2. T6 chiic, huéng dan, theo di
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén moén, nghi¢p vu; dé xuét cac
bién phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé nganh, linh vyc
duogc giao.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thyc thi chinh sich vé nganh, linh
vuc phu trach.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh diing tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat lugng theo yéu
cau clia cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
néi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat két
qua.

3. Puogc co quan, td chirc
16p dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.
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2.3

Tham muu so ket,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Tham gia to chiic so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thyc hién cac quy dinh,
van ban phap luat cua cua trung
uong va dia phuong; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dy én, dé 4an cua
nganh, linh vuc phu trach.

1. Vin ban bao céo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bdo cao,
danh gia c6 dé& xuét kip
thoi, ding ké hoach,
duogc cap c6 thim quyén
phé duyét.

2.4 | Tham gia tham | Tham gia thAm dinh, gép ¥ cac quy | Noi dung tham gia tham
dinh, gép y cdac | dinh; van ban phap luat; chién luoc, | dinh, gop y dugc hoan
van ban chuyén | quy hoach, ké hoach, chinh sach, | thanh theo ding ké
nganh chuong trinh, dy an, dé 4n lién quan | hoach, chat luong do

dén nganh, linh vyc phu trach. nguoi chu tri giao.

25 | Thuc hién céac | Tham muu td chuc trién khai thue | Dam béao quy trinh cong
hoat dong chuyén | hién cac hoat dong chuyén mén, | tic va theo ding ké
mon, nghiép vu. nghiép vu theo nhi€ém vu dugc phan | hoach vé tién do, chat

cong. lugng va hiéu qua cong
viéc.

2.6 | Phdi hop thuc hién. Phoi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém vu
tham muu hoach dinh va thyc thi | dugc giao thong sudt, tao
chinh sach lién quan dén nganh, linh | dugc mbi quan h¢ cong
vuc nhi¢m vu dugc phan cong. tac phat trién hiéu qua

Cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo ding tién do
ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhiém | Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham du déy du, chuan
vu chung, hoi | dén linh vyc chuyén mén & trong va | bi tai liéu va y kién phat
hop. ngoai co quan theo phan cong. biéu theo yéu cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach coéng tic nim, quy, | Xdy dung, thuc hién ké
thang, tuan ciia ca nhén. hoach theo dung ké

hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do cép trén phéan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Puwgc quan ly trye tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan h¢ phéi hop truc
tiép trong don vi

Cic don vi phéi hop chinh

- Chi cuc truong Chi cuc Gidam

dinh xay dung;

- Phé Chi cuc truédng Chi cuc

Giam dinh xay dung.

Céc cong chtrc chuyén
mon khac trong Chi cuc.

Céac phong, don vi thudc,
truc thudc So.

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chirc 6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat dong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
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lién quan dén nganh, linh vuc thudc pham |. Cung cép céc thong tin theo yéu ciu.

vi quan ly cua Chi cuc Gidm dinh xay

dung.

- Thu thdp cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
- LAy thong tin thong ké.

- Thyc hién bado cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ céc viéc chuyén mon cta don vi.

Puoc cung cp cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chire trong pham vi nhiém vu

4, . .
3 duogc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc vu
" | cho nhiém vu dugc giao.

45 Dugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua lanh dao

S6, lanh dao Chi cuc.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh @6 dao tao Tét nghif:p dai hoc tré 1én mot trong céc ngénh,chuyén nganh: Xay
dung, kién tric, giao thong, thuy loi, kinh t€ xay dung hoac nganh,
chuyén nganh phu hop véi vi tri viée lam.

Kién thirc bo trg  |C6 chimg chi boi dudng kién thirc, ky ning quan 1y nha nudc dbi voi
cong churc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghi¢m (Khong yéu cau)
(thanh tich cdng tac)

Pham chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tac chip hanh chu truong,
chinh sach cta DPang, phap luat ctia nha nudc, quy dinh cta co quan.

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

- Trung thuc, thang thin, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm dinh
cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac
van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang, nhi¢ém vu duoc
giao.

- C6 kha nang cy thé hod va t6 chirc thyc hién hiéu qua céc chu truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nudce & linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh ndi bo va
giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chuc ning,
nhiém vu cta don vi.

- Hi€u va van dung dugc cac kién thirc chuyén mon vé linh vuc hoat
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dong va thyc thi, ky nang xu ly cac tinh huong trong qua trinh huong
dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut va thyuc hién cong viéc theo
vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phép nghién ctru, to
chuc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai li¢u, de tai, dé an thudc
linh vuc chuyén mon dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh vuc; c6
k¥ nang thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép vu v€ nganh, linh
vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, ky thuat xay dung, ban hanh van
ban hanh chinh, van ban quy pham phap luat vao cong viéc theo yéu
cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép db

- Pao duc va ban linh 2-3

- T chirc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

- Giao tiép tmg xir 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3
Phu hop véi
Nhoém nédng luc chic  ning,
chung - Str dung ngoai ngir nhiém vu cua

co quan, tO
chue, don vi
str dung vi tri

viéc lam
- St dung cong ngh¢ thong tin dugc cap co
tham quyén
phé duyét
- Kha nang chu tri tham muu x4y dung cac van ban 2.3
(theo nhi¢m vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban (theo 2-3
nhi€ém vu cda vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mén (theo nhi€ém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha ning phdi hop thyc hién cac vin ban (theo 2-3
nhiém vu cda vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gép y cac van ban (theo 2-3
nhi€m vu cua vi tri vi¢c lam)
- Tu duy chién hrgc 1-2
. - Quan 1y sy thay doi 1-2
Nhém nang luc L ..
. - Ra quyét dinh 1-2
quan ly .
- Quan ly nguon lyc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2
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