UBND TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG Poc 1ap - Ty do - Hanh phiic
Sé: 125 /QD-STNMT Gia Lai, ngay 04 thang 7 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc phé duyét Ban mo ta cong viéc va khung niing luc ciia tirng vi tri viée 1am
thugc S¢ Tai nguyén va Moi truong

GIAM DOC SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Can cu Nghi dinh 50 62/2020/ND-CP ngay 01 thang 6 nam 2020 cua
Chinh phu vé vi tri viéc lam va bién ché cong chirc;

Can cir Nghi dinh S’OA’ 111/2022/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2022 cua
Chinh phu vé hop dong doi voi mot so loai cong viéc trong co quan hanh chinh
va don vi su nghiép cong lap;

Can cir Thong tw s6 11/2022/TT-BNV ngay 30 thang 12 nam 2022 cua Bo
truong Bo Noi vu hudng ddn vé vi tri viéc lam cong churc nghiép vu chuyén
nganh noi vu;

Can cir Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30 thdng 12 niam 2022 ciia Bé
trwong B Noi vu hudng dan vé vi tri viéc lam cong chike lanh dao, quan 1y,
nghiép vu chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chirc hanh
chinh va vi tri viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro,
phuc vu trong don vi sy nghiép cong lap,

Can cir Thong tw 13/2022/TT-BNV ngay 31 thang 12 nam 2022 cua B9
truong Bo Noi vu huong dan viéc xac dinh co cau ngach cong chirc,

Can civ Théng tw s6 05/2023/TT-BTNMT ngay 31 thang 7 nam 2023 cua
B¢ truong B Tai nguyén va Moi truong hwong dan vi tri viéc lam cong chirc
nghiép vu chuyén nganh tai nguyén va moi truong,

Can cir Théng tw s6 01/2023/TT-TTCP ngay 01 thang 11 nam 2023 cua
Thanh tra Chinh phu “hwong dan vé vi tri viéec lam cong chuc nghiép vu chuyén
nganh thanh tra”;

Can cir Théng tw s6 09/2023/TT-BTTTT ngay 28 thang 7 nam 2023 ciia
Bé Théng tin va Truyén thong “huéng dan vé vi tri viéc lam céng chirc nghiép
vu chuyén nganh thong tin va truyén théng trong co quan, t6 chirc thuéc nganh,
linh viee théng tin va truyén thong ”';

Can cir Quyét dinh s6 08/2024/0P-UBND ngay 22 thang 02 nam 2024 cua
UBND tinh Gia Lai ve viéc ban hanh quy dinh vé quan ly t6 chirc bé mdy, vi tri
viéc lam, bién ché, sé lwong nguoi lam viéc, so lwong lao ddng hop dong va cdn
bé, cong chire, vién chirc, ngwoi giik chike danh, chirc vu va kiém sodt vién tai
doanh nghiép nha nwée thuée pham vi quan 1y ciia Uy ban nhdn dan tinh Gia Lai;
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Can cir Quyét dinh s6 86/0OD-UBND ngay 19 thang 3 nam 2024 cua
UBND tinh Gia Lai vé viéc phé duyét vi tri viéc lam va co cau ngach cong chirc
cua So Tai nguyén va moi truong tinh Gia Lai;

~ Can cir Quyét dinh s6 06/2022/QD-UBND ngay 01 thang 3 nam 2022 ciia
Uy ban nhdan dan tinh Gia Lai ban hanh Quy dinh chicc nang, nhiém vu va
quyén han cua So Tai nguyén va Moi truong tinh Gia Lai;

Theo dé nghi ciia Chéanh Vin phong S6.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Ban mo ta cong viéc va Khung ning luc cta ting vi tri
viée lam thudc S& Tai nguyén va Moi truong theo danh muc vi tri viéc lam da
dugc UBND tinh phé duyét tai Quyét dinh sé 86/QD-UBND ngay 19/3/2024 (c6
phu luc kem theo).

Piéu 2. Vin phong So¢ chu tri phdi hop cac phong chuyén mén thudc Sé
tham muu Giam ddc S¢ trién khai thyc hién Ban mé ta cong viéc va Khung
ning luc cta timg vi tri viéc 1am da duoc phé duyét; thuc hién viée bd tri, tuyén
dung, st dung, ddo tao, boi dudng, danh gia va quan 1y cong chirc, lao dong hop
doéng (néu c6) dung vi tri viéc 1am, bao dam tiéu chuan ngach coéng chirc cua
tung vi tri viéc 1am theo quy dinh.

Diéu 3. Chanh Vin phong S, Truong cac phong, don vi ¢d lién quan va
cong chirc, nguoi lao dong thudc So chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhan:

- Nhu diéu 3; I

- S& Noi vu (blc); AN

- Lanh dao S¢; //{96’ 36\:‘ '
- Luu: VT, VP. f[e2 ?

(S T KGI’:\

‘\\u\; VA 11 TRUD ‘ .‘



Sb: 125/QD-STNMT
Thoi gian ky: 04/07/2024 16:53:17 +07:00

PHU LUC 1
BAN MO TA CONG VIEC VA }(HUl\jG NANG LU’(; CUA TUNG VI TRI
VIEC LAM NHOM LANH PAO QUAN LY
UBND TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam: STNMT.A.01

Tén Vi tri viéc lam: Giam doc Sé

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tai nguyén va Moi truong tinh Gia Lai

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé linh vuc tai nguyén
va mdi truong; Quy ché lam viéc cua Bo Tai
nguyén va Moi truong; Quy ché lam viéc caa Uy
ban nhan dan tinh, Quy ché l1am viéc cua So Tai
nguyén va Moi truong va cac quy dinh cta phap
luat lién quan.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam déc S¢ 1a nguoi ding dau S¢ Tai nguyén va Moi trudng, 1anh dao, chi dao va
t6 chac thyc hién chire ning quan 1y nha nudc vé linh vuc tai nguyén va moi trudng trén
dia ban tinh va thuc hién céc nhiém vu khac dugc cap c6 tham quyén giao; chiu trach
nhiém trudc Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cap tinh, déng thoi chiu trach
nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh vyc truéc Bo truong Bo Tai nguyén va Moi
truong va trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Tiéu chi danh gia hoan

thanh cong viéc

Cé&c nhiém vu, cdng viéc
Nhiém vu, Mang Cong viéc cu the
cong viéc

2.1

Tham muu cho Uy
ban nhan dan tinh
trong viéc thuc hién
cac cong viéc thuoc
chic nang, nhiém
vu theo quy dinh
cua phap luat

1. Chu tri hoac tham gia xay dung cac
van ban quy pham phap luat, chién
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, dé an, dy an vé nganh,
linh vuc thuoc pham vi quan ly nha
nudc dugc giao.

2. Dy thao vin ban quy dinh cu thé
chtc ning, nhiém vu, quyén han va co
cAu t chuc cua s&, Chi cuc thudc So.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, du &n, d€ 4n dugc
cdp c6 tham quyén
théng qua.




3. Dy thao vian ban quy dinh cy thé
diéu kién, tiéu chuan, chirc danh ddi
véi Truong, Pho cac don vi thudc so;
Truong, Pho truéng phong chuyén
moén thuoc Uy ban nhan dan huyén,
thanh phé trong pham vi nganh, linh
vuc quan ly.

Tham muu, trinh
Cha tich Uy ban
nhan dan tinh trong
viéc thuc hién cac
cong viéc thudc
chic nang, nhiém
vu theo quy dinh
cua phap luat

1. Du thao quyét dinh thanh 1ap, sap
nhap, chia tach, giai thé cac t6 chuc,
don vi cua s¢ theo quy dinh cua phap
luat.

2. Dy thao quyét dinh, chi thi ca biét
thudc tham quyén ban hanh caa Chu
tich Uy ban nhan dan cap tinh vé linh
vuc tai nguyén moi truong.

Cac véan ban dugc Chu
tich Uy ban nhan dan
tinh ban hanh

2.2

Huéng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

1. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién
co ché tu chy, tu chiju trach nhiém cua
don vi su nghiép cong lap theo quy
dinh cua phap luat.

2. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu
thugc nganh, linh vyc quan 1y ddi voi
co quan lién quan, co quan chuyén
mon thudc Uy ban nhan dan cap huyén
va chac danh chuyén mén thuoc Uy
ban nhan dan cip xa.

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

Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chuc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

2.3

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

1. Chi dao to chirc viée so két, téng
két, kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cdo viéc thuc hién cac quy dinh
cua Bg, nganh, tinh; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an cua nganh, linh vuc
hodc cia dia phuong vé linh vuc duoc
giao quan ly.

2. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh
vuc duoc phan cong phu trach dbi voi
t6 churc, ca nhan trong viéc thuc hién
cac quy dinh cua phap luét; giai quyét
khiéu nai, té cdo, phong, chong tham
nhiing theo quy dinh caa phap luat va
theo su phan cong hoic uy quyén cua
Uy ban nhan dan tinh.

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

2. Noi dung bao cdo,
danh gid c6 dé xuat kip

thoi, ding ké hoach,
dugc cap co tham
quyén phé duyét.

3. Qua kiém tra, thanh
tra nham phong ngira
han ché cac sai pham;
xtr 1y sai pham néu co
theo quy dinh phap luat




Chi dao hoac truc tiép tham gia tham
dinh, gbp y cac quy dinh cua B9
nganh, tinh; chién lugc, quy hoach, ké

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y dugc hoan

04 | Tham gia thamdinh | © " oot Gach, churong trinh, du 4n, | 1800 theo —ding - ke
cac van ban. X g 1en X : - hoach, dam bao chat
dé an lién quan dén nganh, linh vuc A
<o A 1 .. [luong do nguodi chu tri
hoac cua dia phuong vé linh vuc tai 20
nguyén va moi truong glac.
2.5 | Chi dao, t6 chic | 1. To chuc thuc hién cac van ban quy |Dam bao quy trinh cong

thuc hién cac nhiém
vu theo chic nang,
nhiém wvu duogc
phan céng theo quy
dinh caa phap luat

pham phap luat, quy hoach, ké hoach
sau khi dugc phé duyét; thong tin,
tuyén truyén, huéng dan, phd bién,
gido duc, theo déi thi hanh phap luat
vé cac linh vuc thudc pham vi quan Iy
nha nudc dugc giao.

2. Td chuc thuc hién va chiu trach
nhiém vé giam dinh, dang ky, cap giay
phép, vian bang, ching chi thuoc pham
vi trach nhiém quan ly cta co quan
chuy&n mén cap tinh theo quy dinh cua
phap luat va theo phan cong hoac uy
quyén caa Uy ban nhan dan tinh.

3. Gilp Uy ban nhan dan tinh quan ly
nha nude ddi voi cac doanh nghiép, to
chac kinh té tap thé, kinh té tu nhan,
cac hoi va céac to chac phi chinh phu
thudc cac linh vuc quan ly cia co quan
chuyén moén theo quy dinh cua phap
luat.

4. Thyc hién hop tac qudc té vé nganh,
linh vuc quan ly va theo phén cong
hodc uy quyén cia Uy ban nhan dan
tinh.

5. To chizc nghién ctu, ung dung tién
bo khoa hoc - k¥ thuat va cong nghé;
xay dung hé thong thong tin, luu trir
phuc vy cong tac quan 1y nha nudc va
chuyén mén nghiép vu.

6. Quy dinh cu thé chtc ning, nhiém
vy, quyén han caa vin phong, phong
chuy&n mon nghiép vy, chi cuc va don
vi su nghiép cong lap thuoc so, phu
hop véi chirc ning, nhiém vu, quyén
han cua so theo huéng dan chung cua
B6 quan 1y nganh, linh vuc va theo quy
dinh cua Uy ban nhan dan tinh.

tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
luong va hiéu qua cong
viéc.




2.6

Phéi hop thuc hién.

Phdi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi chinh sach
lién quan dén nganh, linh vuc nhi¢m
vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi€ém vy
duge giao thong sudt,
tao dugc mdi quan hé
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

Thuc hién nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan dén
linh vuc chuyén mén & trong va ngoai
don vi theo phan cong.

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

2.8

Chi dao, t6 chuc
thuc hién cong tac
noi bo So

1. Quan ly to chic bo may, bién ché
cdng chire, co cau ngach cdng chuc, vi
tri viéc lam, co cau vién chuc theo
chac danh nghé nghiép va sé lugng
nguoi lam viéc trong cac don vi su
nghiép cdng lap; thuc hién ché do tién
lwong va chinh sach, ché do dai ngo,
dao tao, boi dudng, khen thusng, ky
luat d6i véi cong chirc, vién chac va
lao dong thuoc pham vi quan ly theo
quy dinh cta phép luat va theo su phan
cong hoic uy quyén caa Uy ban nhan
dan tinh.

2. Quan ly va chiu trach nhiém vé tai
chinh dugc giao theo quy dinh cua
phéap luat va theo phén céng hoac uy
quyén caa Uy ban nhan dan tinh.

3. Thuc hién céng tac thong tin, bao
cdo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh
thue hién nhiém vu duoc giao véi Uy
ban nh&n dan tinh, cac Bo, co quan
ngang Bo.

4. Thyc hién chac trach nhiém vu
trong t6 chirc co sé Pang, doan thé tai
co quan, don vi

Cac van ban tham muu
ban hanh dam bao tinh
phap ly.

Noi bo co quan don vi
doan két, dan chy,
théng nhat.

Bau khong khi 1am viéc
khoa hoc, dé chiu, co
tinh thi dua

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan tinh giao
va theo quy dinh cua phap luat.

3 - Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1-Béntrong

| Puoc quan Iy truc tiép va kiém |

Quan ly truc tiép

| Céc don vi phdi hep chinh |




duyét két qua béi

- Uy ban nhan dan tinh.
- Chu tich Uy ban nhan dan tinh.

Cong chuec, vién chuc,
nguoi lao dong cua So

Cac S¢, ban, nganh, UBND
cap huyén

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

an, co quan quan sy; Cuc théng ké...)

Uy ban nhan dan tinh, UBND céc huyén, thi
xd, thanh pho, cac s¢, cac ban nganh (Cuc
Thué tinh; Toa an, Thi hanh an; co quan Céng

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.

- Tham muu cac ndi dung lién quan dén
nganh.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac théng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc

lién quan.

B6 Tai nguyén va Moi trueong; cac B nganh

- Tham gia cac cudc hop c0 lién quan

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau

- Thuc hién bao cao theo yéu cau

- Phéi hop trién khai cac nhiém vu thuoc
linh vyc Tai nguyén va Mai truong tai dia
phuong

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Tham quyén ra quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

nhiém vu duoc giao.

2 | Pugc tham dy cac cudc hop cua cac cap, cac nganh lién quan dén chirc ning,

w

Puoc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

vu cho nhiém vu dugc giao.

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muic d6 xac thuc cua théng tin phuc

5 | Puoc uy quyén cho mot Pho Giam doc So ky thay cac van ban thugc tham quyen
va dicu hanh hoat dong cua So khi di cong tac.

Il | Tham quyén trong tai chinh va quan ly cong Chu’C vién chirc

s6 1 theo quy dinh phap luat

1 |Chu tai khoan s6 1 ciia co quan, c6 tham quyén vé tai chinh doi vai cha tai khoan

cap cua tinh.

2 | DBuoc quyét dinh vé cong tac can bo theo quy dinh phép luat va phan cong phan

5- C4c yéu cau Ve trinh dd, ning luc

5.1- Y8u céu veé trinh dd, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

tham quyen

- T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh/nhém nganh dugc Xac
dinh phu hop véi cdc VTVL cua So Tai nguyen va Moi
truong. Cac nganh nghé dao tao khac theo yéu cau cua cap

- C6 biang cao cap ly luan chinh tri hodc ct nhan chinh tri




hodc cd gidy xac nhan twong duong trinh 6 cao cap ly luan
chinh tri ctia co quan c¢6 tham quyen.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d0 quan ly nha nuéc d6i voi céng chiec ngach
chuyén vién chinh va tuong duong tro 1én.

- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip S& va twong
duong tro Ién.

- C6 trinh d¢ tin hoc va trinh d§ ngoai ngix phu hop theo quy
dinh hién hanh hoic sir dung duoc tiéng dan toc thiéu s6 doi
vé6i treong hop 1am viéc ¢ ving dan toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

- Bd dam nhiém va hoan thanh tt nhiém vu t6i thiéu 02 nam
& mot trong cac chic vu: Phé Giam déc So va tuong duong,
can bo cha chét cap huyén; truong cac don vi su nghiép truc
thuoc Tinh uy, UBND tinh; ...cac chuc danh tuong duong
theo quy dinh cua Tinh uy

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi
truong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudce, quy
dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vdi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

* Trung thuec, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.
* Diém tinh, nguyén tdc, cAn than, bao mat thong tin.

* Kha nang doan két ndi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

 Tép 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 ddi véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

* C6 kha nang cu thé hoa va té churc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 161 ctia Dang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc ¢ linh vyuc cong tac dugc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhimng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu ctua don vi.

« Hiéu va van dung duoc céac kién thirc chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xtr 1y cac tinh
hudng trong qua trinh hudng din, kiém tra, gidm sat, tham
muu, dé xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.




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

. Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo y€u cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Y8u cau Vé ning luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
Nhoém nang luc chung | - Pao dic va ban linh 3-4
- T6 chuc thyuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van 3-4
ban
- Giao tiép ung xur 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung céng nghé thong tin | Co trinh d6 tin hoc, ngoai
- Sur dung ngoai ngir ngit theo yéu cau hoaic sir
dung duoc tiéng dan toc
thiéu sé.
Nhom ning luc chuyén| - Xay dung vin ban Theo yéu cau ning lyc cua
mon - Huong dan thuc hién vin ban | vi tri viéc lam nghiép vu
- Kiém tra thuc hién dam nhiém
- Tham dinh vin béan, dé an
- Thyc hién hoat dong chuyén
mon nghiép vu
Nhom ning luc quan ly | - Tu duy chién luoc 3-4
- Quan ly su thay doi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan ly nguon lyc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4

Ma vi tri viéc lam: STNMT.A.02
Tén VTVL: Ph6 Giam doc S&

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: S Tai nguyén va Mbi trudng

Quy trinh cbng viéc lién quan: Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh sach vé linh vuc tai nguyén va méi trudng; Quy ché lam viéc cua So
Tai nguyén va Moi truong va cac quy dinh cua phap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé Giam d6c S& 1a cap phd cua Giam déc S, giap Giam dbc S quan 1y, t6 chac thuc
hién mot hoac mot so linh vuc cdng tac thudc chirc nang, nhiém vu cua So; chiu trach



nhiém trude Giam déc So va trude phép luat vé nhiém vu dugc phan cong, uy quyén.

2- C&c cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Gitp Giam dbc
Sé tham muu
cho Uy ban
nhan dan tinh
trong viéc thuc
hién cac cong
viéc thuoc chuc
nang, nhiém vu
theo quy dinh
cua phap luat

1. Chu tri hoac tham gia xay dung
cac van ban quy pham phap luat,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé an, du
an vé nganh, linh vuc thudc pham vi
quan 1y nha nudc dugc giao.

2. Dy thao van ban quy dinh cu thé
chire nang, nhiém vy, quyén han va
co cau to chuc cua so.

Van ban duoc Uy ban
nhan dan tinh thong
qua, ban hanh

Giup Giam doc
Sé tham muu,
trinh  Chu tich
Uy ban nhan
dan tinh trong
viéc thuc hién
cac cbng viéc
thudc chac
nang, nhiém vu
theo quy dinh
cua phép luat

1. Dy thao quyét dinh thanh lap, sap
nhap, chia tach, giai thé cé4c t6 chuec,
don vi cua s& theo quy dinh cua
phap luat.

2. Du thao quyét dinh, chi thi ca biét
thudc tham quyén ban hanh caa Chu
tich Uy ban nhan dan cap tinh.

Van ban duoc Chu tich
Uy ban nhan dan tinh
ban hanh

2.2

Huéng dan va
trién khai thyc
hién cac van
ban.

Huong dan, kiém tra viéc thuc hién
cac van ban thudc linh vuc duoc
phan cong

Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bdao dam chat luong
theo yéu ciu cua cap
trén.

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

2.3

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

1. Chi dao to chire viéc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia va
bado céo viéc thuc hién cac quy dinh
cua B9, nganh, tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong

1. Vin ban bao co két
qua kiém tra duogc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.




trinh, dy 4n, dé 4n cua nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé linh
vuc duoc giao quan ly.

2. Kiém tra, thanh tra theo nganh,
linh vuc dugc phan céng phu trach
dbi vai to chuc, ca nhan trong viéc
thuc hién cac quy dinh cuaa phap
luat; giai quyét khiéu nai, t6 céo,
phong, chéng tham nhiing theo quy
dinh cua phéap luat va theo sy phan
cdng hoac ay quyén cua Giam déc
S6.

2. Noi dung bdo céo,
danh gia c6 dé& xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap co thim quyén
phé duyét.

3. Qua kiém tra, thanh
tra nham phong ngia
han ché cac sai pham;
xtt 1y sai pham néu c6
theo quy dinh phap luat

Tham gia thim

Chi dao hoac truc tiép tham gia
tham dinh, gop y cac quy dinh cua
Bd nganh, tinh; chién lugce, quy

Noi dung tham gia thim
dinh, gop y dugc hoan
thanh theo dung ké

2.4| dinh cac van |hoach, ké hoach, chinh sach, chuong \ X X
A < , X, 1ea <> | hoach, dam bao chat
ban. trinh, du an, dé an lién quan dén e
. - < ) .| luong do ngudi chu tri
nganh, l}nh vuc hodc cua dia i20
phuong vé linh vuc dugc phan cong giao.
2.5| Giup Giam doc | 1. To chuc thuc hién cac van ban | Pam bao quy trinh cong

So t6 chic thuc
hién cac nhiém
vu theo chic
nang, nhiém vu
duoc phéan cong
theo quy dinh
cua phép luat

quy pham phép luat, quy hoach, ké
hoach sau khi duoc phé duyét; thong
tin, tuyén truyén, huéng dan, pho
bién, gido duc, theo ddi thi hanh
phap luat vé cac linh vuc thuoc
pham vi quan ly nha nuéc dugc
Giam doc S phan cong.

2. T6 chac thuc hién va chiu trach
nhiém vé giam dinh, dang ky, cap
gidy phép, van bang, chung chi
thugc pham vi trach nhiém quan ly
ciia co quan chuyén mén cap tinh
theo quy dinh cua phép luat va theo
phan cong hoic uy quyén cia Giam
déc So

3. Phu trach chung ddi véi cac
phong, don vi thuoc Sé theo phén
cong nhiém vu cia Giam dbc Sé.

4. Thuc hién hop tac quéc té vé
nganh, linh vyc quan ly va theo
phan céng hoac uy quyén cua Giam
déc Sé.

5. Huéng dan chuyén mon, nghiép
vu thudc nganh, linh vuc quan 1y ddi
V6i co quan chuyén mén thuoc Uy

tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hi¢u qua cong
viéc.
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ban nhan dan cap huyén va cac to
chure, ca nhan lién quan.

6. T6 chuc nghién ctu, tng dung
tién bo khoa hoc - k¥ thuat va cong
nghé; xay dung hé théng théng tin,
luu trir phuc vu cong tac quan ly nha
nudc va chuyén mon nghiép vu.

2.6

Gitp Giam doc
So chi dao, td
chac thuc hién
cdng tac noi bo
Sé theo nhiém
vu dugc phan
cong

1. Quan ly to chuc bo may, chuc
ning nhiém vy, bién ché céng chtc,
co cau ngach céng chuc, vi tri viéc
lam, co cau vién chuc theo chirc
danh nghé nghiép va so luong nguoi
lam viéc trong cac don vi su nghiép
cong lap; thuc hién ché do tién
lvong va chinh séch, ché d6 dai ngo,
dao tao, boi dudng, khen thuong, ky
luat d6i vai cong chire, vién chuac va
lao dong thuoc pham vi quan ly theo
quy dinh cua phép luat va theo sy
phan cong hoic ay quyén cia Uy
ban nhan dan tinh.

2. Quan ly va chiu trach nhiém vé
tai chinh dugc giao theo quy dinh
cua phép luat va theo phéan cong
hodc ty quyén cua Giam déc So,
chu tai khoan s6 2, sb 3, s6 4.

3. Thuc hién cbng tac thong tin, bao
céo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh
thuc hién nhiém vu duoc giao véi
Uy ban nhan dan tinh, cac B9, co
quan ngang B¢ lién quan.

biang quy dinh phép
luat; theo diing van ban
phan cong nhiém vu
hodc van ban uy quyeén,
codng viéc dat hiéu qua.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam doc S¢ phan cong.

2.8

bam nhiém cbng viéc cua 1 vi tri
viéc lam nghiép vu twong trng ngach
cong chirc cao nhat trong t6 churc

Pap ung dugc cac yéu cau trong Ban mo
ta vi tri viéc lam

3 - Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1-Béntrong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Ciac don vi phdi hep
chinh

Giam d6c S&

dong cua S&

Cong chuc, vién chtrc, nguoi lao

Céc So, ban, nganh,
huyén

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi cé quan hé chinh | Ban chét quan hé
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Uy ban nhan dan tinh, UBND céc huyén,
thi x&, thanh phé, cac so, cac ban nganh
(Cuc Thué tinh; Toa an, Thi hanh 4n; co
quan Cong an, co quan quan sy; Cuc
théng ké...)

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan khi
duoc Giam dbc phan céng

- Thuc hién b&o céo theo yéu cau trong
pham vi nhiém vu

- Tham muu cic ndi dung lién quan dén
nganh trong pham vi nhiém vu

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau
trong pham vi nhiém vu

- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc trong pham vi nhiém vu

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan khi
duoc Giam doc phan cong

- Cung cap cac thdng tin theo yéu cau
trong pham vi nhiém vu

Cac Bo nganh lién quan - Thuc hién b&o céo theo yéu cau trong

pham vi nhiém vu

- Phdi hop trién khai cac nhiém vy thuoc
linh vuc Tai nguyén va Moi truong tai dia
phuong trong pham vi nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

|__| Tham quyén quyét dinh trong cong téc chuyén mdn, nghigp vu

1 | Puogc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duogc giao.

2 | Pugc tham dy céc cudc hop cia Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chirc ning,
nhiém vu duoc giao theo phan cong cua Giam d6c So.

3 | bugc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mtc d6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

Il | Tham quyeén trong tai chinh va quan ly céng chiic, vién chiirc

1 | Chu tai khoan so 2 (hoic s6 3, s6 4 tuy so lwong Phé Giam doc So) theo quy
dinh phap luat

2 | Puoc ky cac van ban hoic tham gia y kién vé viéc tuyén dung, bo tri, sir dung

d6i vai cong chirc, vién chic, ngudi lao dong cua So theo Quy ché 1am viéc cua
So hoac theo sy phan cong, uy quyén cua Giam doc Sé.

5- C4c yéu cau Ve trinh d9, ning luc

5.1- Y8u céu vé trinh dd, pham chit

Nhom yéu ciu Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh/nhém nganh dugc Xac
dinh phu hop voi cac VTVL cua S¢ Tai nguyén va Moi
truong. Cac nganh nghé dao tao khéc theo yéu cau cua cip
tham quyen.

- C6 bing tét nghiép cao cap ly luan chinh tri hoic cir nhan
chinh tri hoac c6 giay xac nhan twong duong trinh d6 cao cap




12

ly luan chinh tri caa co quan c6 tham quyén.

Kién thac bd tro

- C6 trinh d6 quan ly nha nuéc ddi véi ngach chuyén vién
chinh va tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng 1anh dao, quan ly cap Vu va tuong
duong hoic chiing chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap Sé va
trong duong hodc chirng chi boi dudng lanh dao, quan ly cap
huyén va twong dwong (sau khi bd nhiém).

- CO trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai nglt phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodc st dung
dugc tiéng dan toc thiéu sb trong trudong hop 1am viéc ¢ ving
dan toc thiéu sb.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- ba dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu chic danh
Trusng phong cap tinh va tuong duong it nhat 02 ndm, dam
bao diéu kién, tiéu chuan chac danh b nhiém theo quy dinh

Pham chat ca nhan

- Tuyét do6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh cua phap luat.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu treong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
So.

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, dé &4n thudc linh vuc chuyén mén cua So.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua Sa trong hé théng chinh
tri va dinh huéng phat trién.

- C6 kha ning dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can bo tré sau minh.

- CO trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir
s6 liéu ho so theo hé thdng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
ciia S& tredc mat ciing nhu 1au dai.

5.2- Y8u ciu Vé ning luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap dd

- Pao duc va ban linh 3-4

- T6 chirc thuc hién cong viéc 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban 3-4

. - Giao tiép ung xu 3-4

Nhom néng luc chung | — Quan hé phéi hop 34
- Str dung cbng nghé théng tin Co trinh do tin hoc,
e o ngoai ngir theo yéu
Sir dung ngoai ngir cau hoac st dung
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duoc tiéng dan toc
thiéu so.

Nhom nang luc

chuy&n mon

- Xay dung van ban

- Huéng dan thuc hién vian ban

Theo yéu cau ning luc

- Kiém tra thuc hién vin ban

cua vi tri viéc lam

- Tham dinh vin ban

nghiép vu dam nhiém

- T6 chuc thyc hién van ban

Nhoém nang luc quan ly

- Tu duy chién luogc 3-4
- Quan ly sy thay doi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan ly nguon lyc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4

Tén VTVL: Truwéong phong thugc So

Ma vi tri viéc lam: STNMT.A.03

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tai nguyén va Mbi truong

Quy trinh cdng viéc lién quan: Quy ché lam viéc cia Sé Tai nguyén va Mai truong va
cac quy dinh phap luat lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong thudc S& 1a ngudi dang dau mot phong thudc Sé, thuc hién cac nhiém vu
tham muu, t6ng hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh hoic 1am
nhiém vu bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Sé theo sy phan
cong cua Giam dbc S, Pho Giam doc phu trach. Truong phong chiu trach nhiém trude
Giam dbc So, Phé Giam doc phu trach va truéc phap luat vé moi hoat dong cua phong
theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tidu chuéan danh gia

TT

Céac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu, Mang
cong Vviéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh

cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién
luge, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dé 4n, du

I. Chu tri hodc tham gia
nghién ctu, xdy dung cac
van ban quy pham phap luat
vé tai nguyén méi trudng
theo chirc nang nhi¢ém vu
ctua phong.

2. Chu tri nghién ctru, xay

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duogc cép
c6 tham quyén théng qua.




14

an.

dung cac van ban quy dinh
chi tiét, hudng dan thi hanh
cic van ban quy pham,
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé éan quan
trong cua nganh, linh vuyc
dugc phéan cong

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

I. Cha tri hoac tham gia
huéng dan trién khai thuc
hién céc van ban quy pham,
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé éan quan
trong cua nganh, linh vuc
dugc phan cong.

2. T6 chue, huéng dan, theo
ddi viéc thyc hién ché do,
chinh sach chuyén maon,
nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hi€éu qua quan ly cua nganh,
linh vuc dugc phan cong.

3. Chu tri hodc tham gia to
chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc
dugc phan cong.

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

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

3. Puoc co quan, to chire 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh cong viéc dao tao,
boi dudng

2.3

hién cac van
ban.

Kiém tra, so
ket, tong ket

viéc thuc hién
cac van ban.

Cha tri hoic tham gia t6
chire so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va
bao cdo viéc thuc hién céc
quy dinh quy pham, quy
hoach, ké hoach, dé an...vé
linh vyc dugc phan cong.

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

2. NOi dung bdo cdo, danh
gia co dé xuat kip thoi, ding
ké hoach, duoc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, gop ¥
cac quy dinh quy pham, quy
hoach, ké hoach, dé an...vé
linh vyc dugc phan cong.

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

2.5

Thuc hién cac

1. Chu tri hodc tham muu

bung quy dinh phap luat, kip
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hoat dong
chuyén  maon,
nghiép vu.

tham dinh ho so cap cac loai
gidy phép thudc chic ning
nhiém vu caa phong.

2. Huéng dan, trién khai
thuc hién, don ddc, kiém tra
UBND cép huyén, cic co
quan, ca nhan lién quan
trong thuc thi nhiém wvu
duoc phén cong.

3. Béo céo dinh ky, chuyén
dé, dot xuit vé linh wvuc
duoc phan cong.

4. Chu tri hoac phoi hop
tham muu giai quyét khiéu
nai, to co c6 lién quan dén
chic nang nhiém vu cua
phong.

thoi

Quan ly tai san

Sir dung va chiu ,tréch
nhiém quan ly truc tiép tai

Tai san dugc quan ly theo

2.6 cua Phong san coéng co quan giao cho | quy ché, quy dinh
phong
Tryc tiép quan ly coéng
chuc, nguoi lao dong trong
phong, phan cdng nhiém vy,
Quan ly cong | huéng dan, gitp dd, kiém
57 | Chic, ngudi lao | tra viéc thyc hién nhi¢m vy, | Tap thé phong doan két, hoan
' dong trong | danh gia, xép loai, dé xuat | thanh tot nhiém vu
phong khen thuong, ky luat, quy
hoach, bo nhiém theo quy
ché lam viéc va quy dinh
phép luat hién hanh
1. Tham du hop co quan va | 1. Tiép thu va pho bién, quéan
cac cudc hop theo quy ché | triét cho cong chuc; y kién
lam viéc cua co quan, don | chi dao, quyét dinh cua cap
Vi. trén truc tiép duoc to chuc
Chu tri hoic 2'.;Chﬁ tr‘l hO_Fj giao bap, thucAhién k1p thoi. . _
. ;| trien Kkhai nhiém vu cua | 2. Cong viéc duoc trien khai
tham gia cac . A 2i .
2.8 . .. | Phong. va thong tin dugc trao doi kip
cuoc hop, hoi , n e as .
nghi 3; _Tham du cac (A:uocﬂhop, , thorl,_ 9ung quy dinh. L
' hoi nghi theo phan cong caa | 3. Tiep nhan, cung cap thong
Lanh dao So. tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao cdo noi dung két qua
cudc hop cho cip c6 tham
quyeén
2.9 Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén truc tiép.
2.10 | Pam nhiém cong viéc caa 1 vi tri viéc lam | Pap ung dugc cc yu cau trong
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nghiép vu tuong ang ngach cdng chirc cao Ban md ta vi tri viéc lam
nhét trong t6 chuc

3- Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va Quan ly truc tiép Cac don vi phdi hep chinh

kiém duyét két qua bai

Giam dbc So, Phé Gidm | Pho truong phong va cong | Céc don vi lién quan

dbc S& phu trach phong chie, ngudi lao dong
thuoc phong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé ,
Cac phong, don vi truc thuoc So; Theo chirc nang ctia don vi va nhiém vu cap trén
UBND tinh, BO TN&MT giao
Cac So, ban, ngémh, dia phuong cua | Theo chirc nang cua don vi va nhiém vu cap trén
tinh, thanh pho giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

|__| Tham quyen quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghigp vu

1 |DPugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

2 |Puoc cung cap céac thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy duoc
giao

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mutc d6 xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao

4 |Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoadi S¢ cé lién quan dén chic ning,
nhiém vu caa Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il | Thim quyén trong quan ly can bg, cdng chikc, vién chikc

1 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chic cua
Phong

2 | Puogc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chic dudi quyén

5- C4c yéu cau Ve trinh dd, ning luc

5.1- Y8u céu vé trinh dd, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tot nghiép dai hoc tré 1én: Nhom nganh/nganh dugc xac

Trinh d6 dao tao dinh pht hop véi VTVL cua S6 Tai nguyén va Méi trudng.

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi voi cdng chac ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1én.

Kién thuc bd tro - C6 chting chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va

turong duong trd 18n (sau khi bd nhiém).
- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu
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cau cua dia phuong noi cong chirc cong tac hoac su dung
duoc tiéng dan toc thleu sb dbi voi truong hop 1am viéc &
viing dan toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

b3 dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & chic vu Pho
truéng phong va twong duong trd 18n it nhat 02 nim va dam
bao tiéu chuan diéu kién b6 nhiém chirc danh truong phong
theo quy dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- CO6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu cua Phong.

- C6 kha nang to chtc trién khai nghién cau, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén caa Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac cua phong trong hé théng
chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Y8u cau vé ning luc

Nhom niing luc Niing luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- To chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
Nhom nang Iyc chung | - Quan hé phoi hop 2-3

- Sur dung cbng nghé thong tin Co6 trinh do tin hoc,

- Str dung ngoai ngt ngoai ngir theo yeu
cau hoac str dung duoc

tiéng dan toc thiéu sb

- Xay dyng van ban Theo yéu cau nang lyc

Nhom ning luc chuyén |~ Huéng dan thyc hi¢n van ban cﬁa_Avi tri q viéc _Alam
man - K|§m tra thuc hién van ban nghiép vu dam nhiém

- Tham dinh van ban 3-4

- T6 chirc thuc hién van ban

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan ly su thay doi 2-3
Nhom nang lyc quan ly | - Ra quyét dinh 2-3

- Quan ly nguon lyc 2-3

- Phét trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Chanh Vin phong thugc So

Ma vi tri viéc lam: STNMT.A.03

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: S¢ Tai nguyén va Méi truong

Quy trinh ¢6ng viéc lién quan: Quy ché 1am viéc cua S¢ Tai nguyén va Mbi trueong va
cac quy dinh cua phap luat

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi tap thé Lanh dao S¢, tryc tiép 1a Giam doc So vé
chi dao diéu hanh cac hoat dong caa So. Quan 1y diéu hanh céng chirc, vién chirc, nguoi
lao dong Co quan Vin phong, tham muu giup Lanh dao S¢ vé linh vuc: to chuc bo may,
cong tac can bg, thi dua, khen thudng, cai cdch hanh chinh, 1SO, mét cira, hanh chinh
tong hop, quan tri céng s&, dan van, dan cha, bi mat nha nuéc, van thu luu trir, cong tac
dbi noi, ddi ngoai cua So, quan 1y phuong tién, tai san, chi thudng Xuyén cua co quan
Van phong Sé.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu, Mang
cdng viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu cho
Giam déc So xay
dung cac van ban
quy pham phap
luat, cac chuong
trinh, quy hoach,
ké hoach

Chu tri hoic tham gia y kién xay
dung cac van ban quy pham phép
luat c6 lién quan dén chtc ning,
nhiém vu quyén han cua So theo
phan cong cia Giam doc So; xay
dung chuong trinh, quy hoach, ké
hoach cong tac cua Van phong So,
cua S& va cua lanh dao So.

Van ban quy pham,
chuong trinh, quy hoach,
ké hoach cbng tac cua co
quan phu hgp véi quy dinh
phap luat hién hanh va quy
dinh cua Uy ban nhan dan
tinh, dam bao tinh kha thi
va duogc ban hanh theo thoi
gian quy dinh cua van ban.

2.2

Huéng dan  va
trien khai thuc
hién cac van ban

Hudéng dan, trién khai viéc thuc hién
cac van ban thugc chirc nang nhiém
vu cua Van phong So

Van ban, tai liéu duoc ban
hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bdao
dam chat luong theo yéu
cau clia cap trén,

Truyén dat duoc cac noi
dung vé nghiép vu theo
phan cong dé cac to chuc,
ca nhan khic hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.
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2.3

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

Kiém tra cac phong, don vi truc
thudc S¢ viéc thuc hién cac nhiém
vu nhu: to chirc bd may, cong tac
can bd, thi dua khen thudng, cai
cach hanh chinh, I1SO, mot cira,
hanh chinh téng hop, van thu luu
trir, CNTT, dan van dan chu, bi mat
nha nuée, ...so két, tong két viéc
thuc hién cac van ban theo quy dinh

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

2. N1 dung bédo cao, danh
gia co dé xuét kip thoi,
dung ké hoach, duoc cip
c¢6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chi dao hoac truc tiép tham gia
tham dinh, gop ¥ cac quy dinh cua
Bo nganh, tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé 4n lién quan
dén nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé linh vuc duoc phan cong

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké hoach,
dam bao chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

T6 chirc thuc hién
cac nhiém vu duoc
phan cong

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thyc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi€p vu theo nhiém vu duoc
phan céng:

1. Td6 chiac bd may: kién toan t0
chuc cua S¢ va cac phong, don vi
truc thudc So; quy dinh chirc nang
nhiém vy cdc phong, don vi thudc
S&; dé an vi tri viéc lam.

2. Cong tac can bd: quan ly bién
ché, tuyén dung, dao tao boi dudng,
quy hoach cén b9, bd nhiém, bd
nhiém lai, diéu dong, luan chuyén,
chuyén doi i tri cong tac, tur chuc,
mién nhiém, ky luat...

3. Cai cach hanh chinh, kiém soat
TTHC, ISO, mot ctra, mot cura lién
thong.

4. Hanh chinh tong hop, quan tri
cong sé: bao cio tong hop cia
nganh, bdo cdo dinh ky, bao cao
theo chuyén dé, dot xuit; van thu
lwu trit, quan 1y con dau, chir ky s,
ung dung CNTT trong hoat dong
ctia S&; dam bao hau can cac cude
hop, héi nghi,...

bam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién d0, chét lugng va
hiéu qua cong viéc.
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5. Dan van chinh quyén, dan chu co s¢
6. Cong tac bi mat nha nudc.

7. Cong tac xay dung co quan van
hoa, vdn hoa cong s&, co quan an
ninh trat tu.

8. boi1 nd1, do1 ngoai cua So.

9. Nhiém vu chi thuong xuyén cua
Co quan Van phong S6.

2.6

Phéi hop thuc
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 phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phéi hop duge
hoan thanh dat chat luong,
theo dtng tién do ké
hoach.

2.7

Quan ly tai san

1. Chju trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chic quan ly tai san
cong cua co quan theo Gy quyén va
theo quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong tac
quan ly tai san cong cua co quan,
Vin phong theo uy quyeén, theo quy
dinh.

1. Tai sin dugc quan ly
theo quy ché, quy dinh

2. Tai chinh dugc quan ly,
su dung dung quy dinh caa
bang va phap luat

2.8

Chu tri hoac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham du hop co quan va cac cudc
hop theo quy ché lam viéc cua co
quan, Van phong.

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cia Van phong.

3. Tham du céac cudc hop, hoi nghi
theo phan cong cua lanh dao So.

1. Tiép thu va pho bién,
quan triét cho cong chuc,
vién chuc va nguoi lao
dong y kién chi dao, quyét
dinh cua Lanh dao S¢ dé
t6 chirc thuc hién kip thoi
2. Cong viéc duoc trién khai
va théng tin duoc trao doi
kip thoi, dung quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cip
thong tin theo dung quy
dinh; kip thoi bdo cao noi
dung két qua cudc hop cho
cap c6 tham quyén

2.9

Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khéac cua Lanh dao Sé¢ va theo quy ché 1am viéc.

2.10

Pam nhiém céng viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong ung ngach cdng chic cao

nhét trong Vin phong S¢

Pap (g duoc cac yéu cau trong Ban mo
ta vi tri viéc lam
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3 - Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1-Béntrong

Puoc quan Iy truc tiép va Quan ly truc tiép Ciac don vi phdi hep
kiém duyét két qua bai chinh

- Pho Chéanh Vian phong. Cac don vi lién quan

- Truong phong, phd truong | truc tiép dén cong

Giam dbc S¢; Pho Giam
doc S¢ phu trach (néu co)

phong thudc Van phong So. viéc va chuyén mon
- Céc cong chuc, vién chac va | nghiép vu duogc giao
nguoi lao dong trong Van phong.

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac phong, don vi thuoc So; Theo chirc nang cua don vi va nhiém vu
Cac Sa, ban nganh lién quan (Ban T6 cap trén giao
chuc Tinh uy, S& Noi vu, ...);
UBND tinh, UBND cap huyén, Bo Theo chirc nang cua don vi va nhiém vu
TN&MT,... cap trén giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

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

2 | Buogc tham du cac cudc hop cia Lanh dao S¢, cua co quan va ngoai co quan co
lién quan dén chirc ning, nhiém vy dugc giao

3 | Pugc thira Iénh Gidm doc S¢ ky mot so van ban theo Quy che

4 | Thira uy quyén cua Giam doc So trong viéc tiep nhén va Xt ly cac cong van,
bao céo cua co quan t6 chtic cac cip, cac cong van gidy to hanh chinh khac

5 | Puogc cung Cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua So trong pham vi nhiém vy

6 | Puoc yéu ciu cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thdng tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao

7 | Puoc iy quyén cho mot Pho Chanh vin phong ky thay cac van ban thudc tham
quyén va diéu hanh hoat dong ctia Vian phong khi di cong tac

Il | Tham quyeén trong quan ly cong chiic, vién chiic

1 | Cu cong chic cua Vian phong S di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong
tac va giai quyét cho cdng chuc thugc Vian phong dugc nghi 01 ngay

2 | Puoc quyét dinh phan cong cdng tac, giao nhiém vu cho Pho Chanh vén phong

va c4c cdng chire dudi quyén.

5- C4c y8u cau Ve trinh dd, ning luc

5.1- Yéu céu veé trinh dd, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tét nghiép dai hoc tro 1én: Nhom nganh/nganh dugc xac dinh

Trinh d6 dao ta0  |phy hop véi VTVL cuia S¢ Tai nguyén va Mai truong.
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Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc d6i voi cong chac ngach
chuyén vién va twong duong tro 1én.

- C6 chting chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cip phong va
tuong duong trd 18n (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d9 tin hoc va trinh d§ ngoai nglt phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chirc cong tac hoac st dung
duoc tiéng dan toc thleu s6 d6i véi truong hop 1am viéc &
viing dan toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

DPi dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu & mot trong cac
chirc vu: Pho Chanh van phong S¢, Phé trudng phong thudc
S¢ va tuong duong tir di 02 nim trd 1én, dam bao tiéu chuan
diéu kién bo nhiém theo quy dinh

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi
truvong, chinh sach ctia Bang, phap luat caa Nha nudc, quy
dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc vai tap thé, phéi
hop c6ng tac tét.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chi truong, giai phap giai quyet
cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua
Van phong.

- C6 kha ning t6 chic trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vyc chuyén mon cua Vin phong.

- Hiéu biét vé linh vuc c6ng tac cuia Vian phong trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can bo tré sau minh.

- CO6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitr khoa hoc, luu trir
s6 liéu ho so theo hé thdng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac
clia Vian phong, cia S¢ trudc mat ciing nhu 1au dai.

5.2- Y&u cau vé ning luc

Nhom niing luc Niing luc cu thé Cép do
- Pao dtc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép (ing xir 2-3
Nhom nang luc chung |— Quan hé pt]f)l hop S— 2-3 :
- Sur dung cdng ngh¢ thong tin Co trinh dd tin hoc,
- Sir dung ngoai ngir ngoai ngit theo yéu ciu
hoic st dung duoc
tiéng dan toc thiéu so.
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- Xay dung van ban Theo yéu cau ning
Nhom ning e - Hudng dan thuc hién van ban lyc cua V1 tri v!éc
chuyén man - Kiém tra thuc hién ‘ Iam nghiép vu dam
- Tham dinh vin bén, dé an nhi¢m

- T6 chirc thuc hién 3-4

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan ly sy thay doi 2-3

Nhém ning lyc quan 1y | - Ra quyét dinh 2-3

- Quan ly nguon luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3

Ma vi tri viéc lam: STNMT.A.05
Ngay bat dau thyc hién:

Tén VTVL: Chanh Thanh tra thugc Sé

Pia diém lam viéc: So Tai nguyén va Moi truong

Quy trinh cdng viéc Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach dinh va
lién quan: thuc thi chinh sach vé linh vuc tai nguyén va moi truong; Quy
ché lam viéc cua So.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chanh Thanh tra 1a ngudi ding dau Thanh tra sé, tham muu cho Giam déc so thuc hién
nhiém vy, quyén han theo quy dinh cua Luat Thanh tra va quy dinh khac ctua phap luat co
lien quan; Quyét dinh viéc thanh tra khi phat hién c6 dau hiéu vi pham phap luat; kién
nghi Giam dbc S& dinh chi viéc thi hanh quyét dinh hodc hanh vi trai phap luat ciia don
vi, c4 nhan thudc s&; Kién nghi Giam ddc so gidi quyét nhirng van dé lién quan dén cong
tac thanh tra, xtr phat vi pham hanh chinh hozc kién nghi nguoi c6 tham quyén xir phat vi
pham hanh chinh theo quy dinh cta phap luat vé xt Iy vi pham hanh chinh.

Thanh tra, kiém tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh,
phong chéng tham nhiing va xtr 1y theo thAm quyén hodc tham muu cdp c¢6 thim quyén
xur 1y cac vi pham trong linh vyuc cong tac dugc giao theo quy dinh ctuia phap luat; bao
dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua Sé theo su phan cong cua Gidm
ddc S, chiu trach nhiém trude Giam dbe S& va trude phap luat vé moi hoat dong cua
Thanh tra s¢ theo chirc nang, nhiém vy dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc Tiéu chi danh
TT | Mang cong A o z gia hoan thanh
viéc Cong viéc cu the cong viéc

2.1 |Tham  muu | 1. Chu tri hoac tham gia xay dung cac van | Ca&c  nhiém vu
xay dung van | ban quy pham phap luat, chién luoc, quy | dugc giao thuc
ban quy pham | hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh, | hién theo dung
phap  lut, | @& an vé thanh tra, tiép cong dan, giai | tién do, dam bao
chién  1luoc, | quyét khiéu nai, té céo, kién nghi, phan | chat luong.

quy hoach, ké | &nh, phong chong tham nhiing linh vyc tai
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hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an

nguyén va moi truong.

2. Tham muu, tham gia t6 chtc tham dinh,
ra soat, hé thdng hda cac van ban quy
pham phép luat vé thanh tra, tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh, phong chéng tham nhiing
linh vuc tai nguyén va moi truong.

2.2

Huéng dan va
trién khai
thuc hién céac
van ban

1. Tham muu, tham gia huéng dan phap
luat vé thanh tra theo thim quyén déi véi
cac nhiém vu duoc néu tai Muc 2.1 cua
ban mo ta nay.

2. Tham muu, tham gia t6 chic tuyén
truyén, pho bién, trién khai thuc hién
chinh sach cua Dang, phap luat caa Nha
nuéc vé thanh tra, tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan
anh, phong chéng tham nhiing

1. Van ban, tai
litu duoc ban
hanh dang tién
do, ké hoach, thoi
gian va bao dam
chit luong theo
yéu cu cia cip
trén.

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

2.3

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

Chu tri hoic tham gia to chic kiém tra
theo tham quyén ddi véi cac nhiém vy vé:
- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh
tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, to
céo, kién nghi, phan anh, phong chdng
tham nhiing;

- Tinh chinh xéc, hop phap cua cac két
luan va quyét dinh xir ly sau thanh tra;
viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét
dinh xtr Iy vé thanh tra, tiép céng dan, giai
quyét khiéu nai, td cao, kién nghi, phan
anh, phong chéng tham nhiing;

- Viéc xay dung va to chuc thuc hién ké
hoach thanh tra hang niam, ché d¢ théng
tin, bao cao cua nganh Thanh tra;

- So két, tong két viéc thyc hién cac vin
ban lién quan dén linh vuc thanh tra, phép
ché duoc giao.

1. Bung quy dinh
phap luat.

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

3. Noi dung bao
cdo, danh gia cé
dé xuat kip thoi,
ding ké hoach,
duoc cap c6 thim
quyén phé duyét.

2.4

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén maon,

1. Tham muu, tham gia xay dung chuong
trinh, ké hoach thanh tra, phap ché hang
nam cua Sé.

1. DPinh hudng
chuong trinh
thanh tra, ke
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nghi¢p vu vé

2. Tham muu, tham gia t6 chac thuc hién
cac cudc thanh tra theo quy dinh tai Diéu
49, Biéu 50 Luat Thanh tra; giam sat hoat
dong doan thanh tra;

3. Tham muu, tham gia don déc, theo ddi
tién do thuc hién ké hoach thanh tra hiang
nam.

4. Tham muu, tham gia theo ddi, don dbc
viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét
dinh xir ly vé thanh tra theo quy dinh tai
Piéu 105 Luat Thanh tra.

5. Rt kinh nghiém, nhan xét, danh gia
viéc thuc hién nhiém vu thanh tra.

6. Ra soat, hé thong hoa vian ban QPPL
cua Sé.

7. Theo dbi tinh hinh thi hanh phap luat vé
tai nguyén va moi truong.

8. COng tac tuyén truyén, pho bién, gido
duc phap luat.

hoach thanh tra,
duogc ban hanh

2. Cac van ban
dugc ban hanh
theo tham quyén
hoic kién nghi co
quan, nguoi €0
tham quyén; bao
cao két qua thanh
tra, du thao két
luan thanh tra.

3. Cac van ban vé
cong tac theo doi,
don doc viéc thuc
hien  két luan,
kién nghi, quyét
dinh xix ly vé
thanh tra.

4. Cac van ban
khac co lién quan
dén viéc thuc hién
nhiém vu thanh
tra.

2.5

thanh tra,
phap ché
nganh tai
nguyén  va
moi trudong

Tham  dinh

cac  dé an
cong tac va

bién soan
nghiép  wvu
thanh tra,
phap ché

1. Tham gia tham dinh cac du thao dé an,
du an, chuong trinh, cong trinh vé thanh
tra, phap ché theo linh vuc duoc phan
cong.

2. Tham muu, tham gia bién soan, xay
dung céc tai liéu bdi dudng nghiép vu vé
thanh tra, phap ché (néu cd).

3. Tham muu, tham gia xay dung tai liéu
huéng din nghiép vu vé thanh tra, phéap
ché.

4. Tham muu, tham gia t6 chic tap huan,
boi dudng nghiép vu thanh tra, phap ché

1. Noi dung tham
dinh duwoc hoan
thanh dam bao
chat lugng, theo
dung ké hoach.

2. Céc tai liéu boi
dudng, huéng dan
nghi¢p vu duoc
ban hanh.

2.6

Phéi hop thuc
hién  nhiém
Vu

1. Tham muu, tham gia phdi hop trong
xay dung va té chac thuc hién ké hoach
thanh tra hang nim; xu Iy chéng chéo,
trang lap gitra hoat dong thanh tra va hoat
dong kiém toan nha nuéc, giita hoat dong
cua cac co quan thanh tra.

2. Tham muu, tham gia phdi hop véi cac
co quan, to chic co lién quan trong qua
trinh thuc hién nhiém vu thanh tra, giam
sat hoat dong doan thanh tra va xur ly sau
thanh tra (nhu: co quan kiém tra cua

1. Ké hoach thanh
tra dugc ban hanh
khong c6 ndi
dung chdng chéo,
trang lap.

2. Cong viéc,
nhiém wvu duoc
giao thong sudt,

tao dugc mdi
quan hé cbng tac
phat trién hiéu
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chuc giam dinh ...).

cau.

Pang, co quan diéu tra, Kiém toan nha
nudc, cac to chuc tin dung, co quan, to

3. Tham muu, tham gia phdi hop chuan bj
noi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc hop,
lam viéc vé cong tac thanh tra khi co yéu

qua cao.

2.7 | Thuc hién | 1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén
nhiém vu | linh vuc chuyén mon dugc phan cong.
chung, hoi | 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co

hop quan theo quy dinh.

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

2.8 | Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tic nam, quy, thang,

tuan cua ca nhan

Ké hoach cong
tac duoc xay
dung va thuc hién
dam bao tién do,
chét luong.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S¢ giao.

2.10

chuc cao nhat trong phong.

bam nhiém cbng viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu twong trng ngach cong

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiep phéi hep chinh

Cac don vi

Giam doc So; Phé Giam doc S¢ | Cong chic  dwogc  phén
phu trach phong cbng quan ly truc tiep
hoac theo mang cong tac

Céc co quan, don vi
co lién quan

3.2. Bén ngoai

Ban, b§, nganh, dia phwong
c0 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac phong, don vi truc thuoc So, UBND
tinh; UBND cap huyén, cac S, ban, nganh
lién quan.

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén cbng tac thanh tra thuoc
pham vi quan ly cta S¢ Tai nguyén va Moi
truong.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Ly thong tin théng ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phwong phéap thuc hién cong viéc dugc giao;

4.2 | Tham gia y kién hoic kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc don vi;
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4.3 | Pugc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
pham vi nhiém vu duoc giao;

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xéac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao;

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, niang luc

5.1. Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én: Nhom nganh/nganh dwgc Xac
dinh ddi véi vi tri viéc 1am thudc danh muc vi tri viéc 1am cua
So Tai Nguyén va Moi truong.

Kién thuc bo tro

- C6 ching chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién
hodc chang chi boi dudng nghiép vu quan 1y nha nuéc ngach
Thanh tra vién va tuong duong tro 1én.

- V& trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir dap tng theo tiéu chuan chung
Cua cac van ban hién hanh va theo quy dinh cua ting vi tri vi
lam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- P4 dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chiic vu Pho
Chanh Thanh tra, Phé truong phong thudc S¢ va twong duong
tro 1én tir da 02 nam tro 1én.

- P& xuit cé4c bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thtrc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chét ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu
trvong, chinh sach ctia Dang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh va quy ché 1am viéc cia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- CO y thirc bao mat thdng tin cao.

- Pham chét khac.

C4c yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢ém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chirc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé
tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi.

- C6 kha nang chiu &p lyc cong viéc 16n va co sirc khoe tét.

5.2. Cac nang luc

Nhom niang luc Tén nang luc Cép do
Pao dic va ban linh 2-3
Nhom nang luc | T6 chire thyc hién cong viéc 2-3
chung Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép &g xir 2-3
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Quan hé phdi hop

2-3

Str dung ngoai ngir

Str dung c6ng nghé thong tin

Co6 trinh d6 tin hoc,
ngoai ngir theo yéu
cau hoic s dung
duoc tiéng dan toc
thiéu s6

Kha nang chu tri tham muu xay dung cac

van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc 3-4
lam)
Kha nang huéng dan thuc hién cac van 3-4
Nhém nang luc ban (theo nh_ivém vu C}ia vi tri vi_éc lam)
chuyén man Kha nang kl_ém tra viéc t_hl_IE: h_lén f:éc van 3-4
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang phéi hop thuc hién cac van ban 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Nhém ning lyc Quan 'Sﬁ sy thay doi 2-3
quan Iy Ra guy,et d;np 2-3
Quan ly nguon luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé Trwéng phong thugc Sé

Ma vi tri viéc lam: STNMT.A.06

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tai nguyén va Mbi truong

Quy trinh céng viéc lién quan: Quy ché 1am viéc caa S¢ Tai nguyén va Moi truong;
Chirc nang nhiém vu ctia phong va quy dinh phap luat lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho truéng phong thudc S 1a cap phé ciia Truéng phong, gitp Truéng phong thuc hién
mét s6 nhiém vu cu thé duoc Trudng phong giao. Phé Truéng phong chiu trach nhiém
truée Trudng phong va trudc phap luat vé nhitng hoat dong theo chirc ning, nhiém vu

duogc giao.

2- Cac cong viéc va tieu chuan danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc

Nhi¢m vu, Mang
cong Vviéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc
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2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién

luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé an, du
an.

1. Chu tri hodc tham gia
nghién cuu, xay dung cac
van ban quy pham phép luat
vé tai nguyén moi trudng
theo su phin cong cua
Truong phong, l1anh dao S&

2. Chu tri hodc phdi hop
nghién cuu, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh cic vin
ban quy pham, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an quan trong ciia nganh,
linh vyc dugc phan cong

Céac quy dinh, vdn ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,
Kké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc cép
c6 tham quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

1. Chu tri hodac tham gia
hudng dan trién khai thuc
hién cac van ban quy pham,
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé& éan quan
trong cua nganh, linh vuc
dugc phan cong.

2. T6 chue, huong dan, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hi€éu qua quan ly cua nganh,
linh vuc dugc phan cong.

3. Chu tri hodc tham gia to
chic cac chuyén dé& boi
dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc
dugc phan cong.

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

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

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

2.3

hién cac van
ban.

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

Chu tri hodc tham gia to
chirc so két, téng két, kiém
tra, phan tich, danh giad va
bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh quy pham, quy
hoach, ké hoach, dé an...vé

1. Vin ban bao co két qua
kiém tra dugc thuc hién dung
thot han quy dinh.

2. Noi d}mg ]32'10 cao, danh
gia c6 de xuat kip thoi, dung
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linh vyc dugc phan cong. ké hoach, duoc cép c6 thAm
quyén phé duyét.
Tham gia tham Tham gia thim dinh, gbp ¥ Néi dl}ng’ tham gi‘a th‘ém
24 | dinh cae vin cac quy dinh quy pham, quy | dinh, gop ¥ dugc hoan thanh
A hoach, ké hoach, dé an...vé | theo dang ké hoach, chat
ban. N
linh vuc dugc phan cong. luong do nguoi chu tri giao.
Thyc hién cac | 1. Chu tri hoac tham muu
hoat dong | tham dinh hd so cap céc
chuydn  mdn, | loai gidy phép thudc chic
nghiép vu. nang nhiém vu cua phong.
2. Huéng dan, trién khai
thuc hién, don ddc, kiém tra
UBND cap huyén, cic co
quan, ca nhan lién quan
trong thuc thi nhiém wvu
2.5 Al A
duoc phén cong.
3. Bao cao dinh ky, chuyén
dé, dot xuit vé linh vuc
dugc phén cong.
4. Chu tri hoac phoi hop
tham muu giai quyét khiéu
nai, t6 céo co lién quan dén
chicc nang nhiém vu cua
phong.
Cha tri hoic | 1. Tham du hop co quan va | 1. Tiép thu va pho bién, quan
tham gia cac | cac cudc hop theo quy ché | triet cho cong chic; v kién
cudc hop, hdi | 1am viéc cua co quan, don | chi dao, quyét dinh cua cip
nghi Vi. trén truc tiép duoc to chuc
2. Tham du cac cudc hop, | thuc hién kip thoi.
hoi nghi theo phan cong cua | 2. Cong viéc duogc trién khai
2.6 Lanh dao. va thong tin dugc trao ddi kip
thoi, diing quy dinh.
3. Tiép nhan, cung cap théng
tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao cdo noi dung két qua
cudc hop cho cip co tham
quyén
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, 1anh dao S¢ giao
Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am | Pap ung dugc cac yéu cau trong
2.8 | nghiép vu tuong trng ngach cdng chirc cao | Ban mo ta vi tri viéc [am
nhét trong phong.

3- Cac méi quan hé trong cdng viéc

3.1- Bén trong
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Puoc quan Iy truc tiép va Quan Iy truec tiép Cac don vi phéi hep chinh

kiém duyét két qua béi

Trudéng phong; Lanh dao | Céng chuc thuoc mang|Cac to chae, don vi lién

S¢ cong viéc duoc phan cdng | quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
Cac phong, don vi truc thudc So; Theo chitc nang cua Phong va nhiém vu
UBND tinh Trudong phong giao
Cac don vi lién quan ¢ dia phuong (theo | Theo chuc nang cua Phong va nhiém vu
nhiém vu duoc giao) Trudng phong giao

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Tham quyén ra quyét dinh trong cong téc chuyén mén, nghigp vu

1 [Pugc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viéc duoc giao.

2 |[Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham
vi nhiém vu dugc giao.

3 |Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xac thuc cua théng tin phuc vu
cho nhiém vu duoc giao.

4 |Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua
Truong phc‘)ng

Il | Tham quyen trong quan ly cong chirc

1 | Tham giay kién vé danh gia, xép loai, khen thuong, ky luat cong chirc dudi

quyén caa Phong.

5- C4c y8u cau Ve trinh dd, ning luc

5.1- Yéu cau veé trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc tré 1én: Nhém nganh/nganh duoc xac dinh

Trinh d6 ddo tao @01 V6i VTVL thugc danh muc VTVL cia S Tai nguyén va Moi

truong.

Kién thtrc bo tro

- Co trinh d6 quan ly nha nuéc doi véi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1én.

- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan ly cip phong va
turong duong trd 18n (sau khi bd nhiém).

- Co6 trinh d6 tin hoc va trinh d§ ngoai ngt phu hop theo yéu
cau cua dia phwong noi cong chuc cong tac hoic sir dung
duoc tiéng dan toc thiéu s ddi voi truong hop lam viéc &
viing dan toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da co thoi gian cong tac 05 ndm cong tac trong nganh linh
vuc lién quan va dam bao tiéu chuan chirc danh bo nhiém theo
quy dinh.

Pham chat canhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin teéng, nghiém tdc chap hanh chi
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truong, chinh sach cta Bang, phadp luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

- Trung thuc, Kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

- C6 kha néng, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chac ning, nhiém vu cua
Phong.

Cac yéu cau khdc | - CO kha ning to chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuy@n mon caa Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac chuyén mén cua Phong va
dinh hudng phét trién.

5.2- Y8u cau Vé ning luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
Nhoém nang lyc chung - Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng xu 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cong ngh¢ thdng tin Co trinh d¢ tin
- Str dung ngoai ngir hoc, ngoai ngir

theo yéu cau hoac
su  dung dugc
tieng dan toc thieu

SO

INhoém nang luc chuyén mén| - Xay dung van ban Theo yéu cau ning
- Huéng dan thuc hién vin ban luc cua vi tri viéc
- Kiém tra thuc hién vin ban lam nghiép vu
- Tham dinh vin ban dam nhiém
- T6 chirc thuc hién vin ban 2-3

Nhom ning luc quan ly | - Tu duy chién luoc 2-3

- Quan ly sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly nguon luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Phé Chanh Vian phong Sé&

Ma vi tri viéc lam: STNMT.A.07

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: S& Tai nguyén va Méi trudng

Quy trinh cdng viéc lién quan: Quy ché lam viéc cua S¢ Tai nguyén va Moi trudng;
Chuc nang nhiém vu ctia Van phong va quy dinh phap luat lién quan

1 - Muc tiéu vi tri viéc lam

Gilp Chanh Vian phong va chiu trdch nhiém trude Chanh Vian phong, Lanh dao S trong
viéc diéu hanh thuc hién coéng tac chuyén mén trong linh vuc duoc Chanh Vin phong
phan cong.

2- Cac cdng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Tham muu cho
Chanh Van phong,
lanh dao So xay
dung cac van ban
quy pham phap
luat, cac chuong
trinh, quy hoach,
ké hoach, dé an,
du an...

Chu tri hoic tham gia y kién xay
dung cac van ban quy pham phép
luat c6 lién quan dén chic ning,
nhiém vu quyén han cia So theo
phan céng cuia Chanh Van phong,
lanh dao So; xay dung chuong trinh,
quy hoach, ké hoach, du an, dé an
cbng tac cta Van phong So.

Van ban quy pham,
chuong trinh, quy hoach,
ké hoach cbng tac cua co
quan phu hgp véi quy dinh
phép luat hién hanh va quy
dinh cia Uy ban nhan dan
tinh, dam bao tinh kha thi
va duoc ban hanh theo thoi
gian quy dinh cua van ban.

2.2

Huong dan  va
trien  khai thuc
hién cac van ban

Hudng dan, trién khai viéc thuc hién
cac van ban thugc chirc nang nhiém
vu cia Van phong Sé theo su phén
cong cua Chanh Van phong.

Van ban, tai li€u duogc ban
hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bdao
dam chéat luong theo yéu
cdu cua cAp trén.

Truyén dat duoc cac ndi
dung vé nghiép vu theo
phan coéng dé cac to chic,
ca nhan khac hiéu, trién
khai dugc va dat két qua.

2.3

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

Kiém tra cac phong, don vi truc
thudc S¢ viéc thuc hién cac nhiém
vu dugc Chanh Van phong giao,
...s0 két, tong két viéc thuc hién cac
van ban theo quy dinh

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

2. Noi dung bédo cdo, danh
giad co dé xuét kip thoi,
dung ké hoach, dugc cip
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c6 tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Chi dao hoic truc tiép tham gia
thAm dinh, gop ¥ cac quy dinh cua
B nganh, tinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n lién quan
dén nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé linh vuc duge phan cong

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo ding ké hoach,
dam bao chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

T6 chtc thuc hién
cac nhiém vu duoc
phan cong

Chu tri t6 chue trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém vu dugc Chanh Van
phong phan cong:

1. T6 chtc bd may: kién toan to
chtic cia S¢ va cac phong, don vi
truc thudc So; quy dinh chiic nang
nhiém vu cdc phong, don vi thudc
So; dé an vi tri viéc lam.

2. Cong tac can bo: quan ly bién
ché, tuyén dung, dao tao boi dudng,
quy hoach can b9, bo nhiém, bod
nhiém lai, diéu dong, luan chuyén,
chuyén ddi vi tri cong tac, tir chirc,
mién nhiém, ky luat...

3. Cai cach hanh chinh, kiém soat
TTHC, ISO, mot ctra, mot ctra lién
théng

4. Hanh chinh tong hop, quan tri
cong so: bao cao tong hop cua
nganh, bao cao dinh ky, bao céo
theo chuyén dé, dot xuat; van thu
lwu trit, quan 1y con dau, chir ky sd,
ung dung CNTT trong hoat dong
ciia S&; dam bao hau can cic cudc
hop, hoi nghi,...

5. Dan van chinh quyén, dan chu co s&
6. Cong tac bi mat nha nudc.

7. Cong tac xay dung co quan van
hoa, van hoa cong sd, co quan an
ninh trat tu.

8. P6i noi, dbi ngoai ciia SO theo su
phan cong ctia Chanh Van phong Sé.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dang ké hoach
vé tién d0, chat luong va
hiéu qua cong viéc.
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Phéi
hién.

26 hop thuc

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

1. Cong viéc, nhiém vy
duge giao thong sudt, tao
dugc mdi quan hé cong tac
phat trién hi¢u qua cao.

2. N6i dung phéi hop duoc
hoan thanh dat chat luong,
theo dung tién do ké
hoach.

quan, Van phong.

Chu tri hodc tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

2.7

1. Tham du hop co quan va cac cudc
hop theo quy ché lam viéc cua co

2. Chu tri hop giao ban, trién khai
nhiém vu cia Van phong.

3. Tham du céac cudc hop, hoi nghi
theo phan cong cua lanh dao So.

1. Tiép thu va pho bién,
quan triét cho céng chue,
vién chuc va nguoi lao
dong y kién chi dao, quyét
dinh ctia Linh dao S¢ dé
t chac thyc hién kip thoi
2. Cong viéc dugc trién
khai va thong tin dugc trao
d6i kip thoi, ding quy
dinh.

3. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo dung quy
dinh; kip thoi bao cdo noi
dung két qua cudc hop cho
cap c6 tham quyeén

2.8 PUT
quy ché lam viéc.

Truyc tiép thuc hién céc y kién chi dao khac caa Chanh Vian phong, Lanh dao Sé va theo

bam nhiém céng viéc cua 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong Gtng ngach céng chuic cao
nhat trong Van phong

2.9

Pép tng duoc cac yéu cau trong Ban
mo ta vi tri viéc lam

3 - Cac mdi quan hé trong cong viéc

3.1-Béntrong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cic don vi, ca nhan phoi
hop chinh

Chanh Van phong Cong chuc,

Céc phong, don vi thuoc So
Vién
nguoi lao dong thugc So

Cac don vi lién quan truc
ticp dén cong viéc va chuyén
mon nghiép vu dugc giao

chuec,

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chat quan hé

Cac phong, don vi thudc So; UBND tinh;
Bo Tai nguyén va Moi truong.

Theo churc nang cia Phong va nhi¢m vy
Chéanh Van phong S¢ giao

Cac So, nganh lién quan: S¢ Noi vy, Ban
To6 chire Tinh uy, Ban dén van tinh, ...

Theo chirc nang ctia Phong va nhiém vu
Chanh Vian phong S¢ giao
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4 - Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

|| Tham guyen ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

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

2 | Puoc cung cip thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong pham
vi nhiém vu dugc giao
3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao
4 | Puoc ky thay Chanh Vian phong mot s6 cong vin, gidy to theo linh vuc dugc
phan cbng phu trach va khi duge Chanh Vin phong uy quyén.
5 | Puoc lam viéc truc tiép véi Lanh dao co quan thudc Chinh phu khi c6 yéu cau
6 | DPuogc tham gia cac cudc hop cé lién quan
Il | Tham quyén trong quan ly céng chiic, vién chikc
1 | Tham gia y kién hoic dé xuat lanh dao S¢& trong tuyén dung, tiép nhan, diéu
dong, b nhiém, bd nhiém lai, quy hoach, dao tao bdi dudng, thuc hién ché do,
chinh sach ... ddi véi cong chuec, vién chirc thudc So

5- C4c yéu cau Ve trinh d¢, ning luc

5.1- Y8u cu Ve trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé
- Tot nghiép dai hoc tro 1én: Nhom nganh/nganh dwgc Xac
dinh ddi véi VTVL thuge danh myc VTVL caa So Tai nguyén
va Méi truong.

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong trg 1én.

- C6 ching chi boi dudng lanh dao, quan Iy cip vu va tuong
duong hoic ching chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap s va
Kién thuc bd tro tuong duong (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh @9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngt phu hgp theo yéu
cau cua dia phuong noi cdng chic cong tac hoic sir dung
duoc tiéng dan toc thiéu sé déi voi trudng hop 1am viéc o
viing dan toc thiéu so.

Da c6 thoi gian cong tdc 05 ndm cong tac trong nganh linh
vuc lién quan va dam bao tiéu chuan chitc danh bo nhiém
theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh tich
cdng tac)

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tlc chap hanh cha
trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

Pham chit canhan | - Tinh than trach nhigm cao vai cong viéc vai tap thé, phoi
hop cdng tac tot.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.
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- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.
- Kha ning doan két noi bo.
- Pham chét khac (phu hop véi yéu cau caa VTVL).

- CO kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac vin dé thuc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vy cua
phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mén cua phong.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tac cua phong trong hé thong
chinh tri va dinh huéng phat trién.

CAc yéu cau khac

5.2- Yéu ciu vé ning luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- To chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
Nhom nang luc chung [ Quan hé phdi hop 2.3
- Sur dung céng ngh¢ thong tin C6 trinh d0 tin hoc,

ngoai ngwr theo yéu
cau hoac st dung

- Su dung ngoai ngix dugc tiéng dan toc
thiéu sé
- Xay dyng vin ban Theo yéu ciu ning

luc cua vi tri viéc

- Huéng dan thuc hién vin ban ; . )
lam nghi¢p vy dam

Nhoém nang luc chuyén

A - Kiém tra thuc hién van ban nhiém
mon

- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chirc thuc hién
-Tu duy chién lugc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3

Nhém ning lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly nguon luc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén VTVL: Ph6é Chanh Thanh tra

Ma vi tri viéc lam: STNMT.A.08

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

So Tai nguyén va Méi trudng

Quy trinh cong viéc
lién quan:

Quan 1y, diéu hanh céc cong viéc thudc chire nang, nhiém vy
duoc giao; phan coéng nhiém vy (thuwong xuyén, dét xuat, phat
sinh) cho céac chuyén vién cua phong; chiu trach nhiém trudc
Chéanh Thanh tra s& vé thuc hién nhiém vu cua Phong. Truc
tiép chi dao cong tac phdi hop cua Phong dbi véi cac co quan,
don vi lién hé cdng tac (theo chirc nang, nhiém vu dwoc giao
hodc theo sw phdn céng dét xuat, phat sinh cia lanh dao So).

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Chanh Thanh tra la cap pho cia Chanh Thanh tra s¢, tham muu gitp Chanh Thanh
tra S¢ thuc hién mot sé nhiém vu cu thé duge Lanh dao Sé giao. Thanh tra, kiém tra, tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, tb co, kién nghi, phan anh, cong tac phap ché, phong
chéng tham nhiing va xu ly theo tham quyén hodc tham muu cap c6 tham quyén xu ly
cac vi pham trong linh vuc cOng tac dugc giao theo quy dinh cua phap luat; chiu trach
nhiém trudc Chanh Thanh tra s¢ va truéc phéap luat vé moi hoat dong cong viéc theo
chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc Tiéu chi danh

xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién  luoc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an

ban quy pham phap luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
dé an vé thanh tra, tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh, phong chéng tham nhiing linh vyc tai
nguyén va moi truong.

2. Cha tri hoac tham gia t6 chiic tham
dinh, ra soét, hé thong héa cac vin ban
quy pham phép luat vé thanh tra, tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién
nghi, phan anh, phong chéng tham nhiing
linh vuc tai nguyén va moi truong.

TT MangAcong Cong viéc cu thé gia rloan 'gr)anh
Viéc cdng viéc
2.1 |Tham  muu | 1. Chu tri hoac tham gia xay dung cac van | Ca&c  nhiém vu

duoc giao thuc
hién theo dung
tién do, dam bao
chat lugng.

2.2

Hudng dan va
trién khai
thuc hién céc
van ban

1. Tham muu, tham gia huéng dan phap
luat vé& thanh tra, phap ché theo tham
quyén ddi véi cac nhiém vu duoc néu tai
Muc 2.1 cta ban mo ta nay.

2. Tham muu, tham gia t6 chic tuyén
truyén, phd bién, trién khai thuc hién

1. Van ban, tai
licu dugc ban
hanh dang tién
d9, ké hoach, thoi
gian va bdo dam
chat luwong theo
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chinh sach cua bang, phap luat caa Nha
nudc vé thanh tra, tiép coéng dan, giai
quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan
anh, phong chéng tham nhiing

yéu cau cia cip
trén.

2. Truyén dat
duoc cac noi
dung vé nghiép
vu theo phan
cong dé cac to
chic, ca nhan
khac hiéu, trién
khai duoc va dat
két qua.

2.3

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

Chu tri hozc tham gia to chic kiém tra
theo tham quyén ddi véi cac nhiém vuy vé:
- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh
tra, tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6
cdo, kién nghi, phan anh, phong chéng
tham nhiing;

- Tinh chinh xac, hop phéap cua cac két
luan va quyét dinh xir ly sau thanh tra;
viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét
dinh xtr ly vé thanh tra, tiép cong dan, giai
quyét khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan
anh, phong chéng tham nhiing;

- Viéc xay dung va té chic thuc hién ké
hoach thanh tra hang nim, ché do théng
tin, bao cao cua nganh Thanh tra;

- So két, tong két viéc thuc hién cac vin
ban lién quan dén linh vyc thanh tra, phap
ché duoc giao.

1. bing quy dinh
phép luat.

2. Van ban bdo
cdo két qua kiém
tra dugc thuc hién
dang thoi han quy
dinh.

3. Noi dung bao
cdo, danh gia cé
dé xuéat kip thoi,
ding ké hoach,
duoc cap co thim
quyén phé duyét.

2.4

Nhiém vu
Thanh tra

1. Tham muu, tham gia xay dung chuong
trinh thanh tra, ké hoach thanh tra hing
nam cua co quan.

2. Tham muu, tham gia t6 chuc thuc hién
cac cudc thanh tra theo quy dinh tai Diéu
49, Piéu 50 Luat Thanh tra; giam sét hoat
dong doan thanh tra;

3. Tham muu, tham gia don dbc, theo di
tién do thuc hién ké hoach thanh tra hing
nam.

4. Tham muu, tham gia theo ddi, d6n ddc
viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét
dinh xir ly vé thanh tra theo quy dinh tai
Diéu 105 Luat Thanh tra.

5. Rut kinh nghiém, nhan xét, danh gia
viéc thuc hién nhiém vy thanh tra.

1. Pinh hudng
chuong trinh
thanh tra, ké
hoach thanh tra,
duoc ban hanh

2. Cac van ban
dugc ban hanh
theo tham quyén
hodc kién nghi co
quan, nguoi CO
tham quyén; bao
cdo két qua thanh
tra, du thao két
luan thanh tra.

3. Cac vin ban vé
cong tac theo doi,




40

don doc viéc thuc
hiégn két luan,
kién nghi, quyét
dinh xi ly vé
thanh tra.

4, Cac van ban
khac co lién quan
dén viéc thuc hién
nhiém wvu thanh
fra.

2.5 | Nhiém  vu | 1. Ra soat, hé thong hoa van ban QPPL
phap ché cua So.

2. Theo dbi tinh hinh thi hanh phap luat vé
tai nguyén va moi truong.

3. COng tac tuyén truyén, phd bién, gido
duc phap luat.

2.6 | Tham  dinh | 1. Tham gia tham dinh c&c du thao vin | 1. Noi dung tham
cac dy thao | ban QPPL, d& an, du 4n, chwong trinh, | dinh dwgc hoan
vin ban | cong trinh vé thanh tra, phap ché theo linh | thainh dam  bao
QPPL, d& an | vuc dugc phan cong. chat lwong, theo
cong tAc va | 2. Tham muu, tham gia bién soan, xay | dung ké hoach.
bién soan | dung cac tai lieu boi dudng nghiép vu vé | 2. Cac tai liéu boi
nghiép vu | thanh tra, phép ché. dudng, huéng dan
thanh tra 3. Tham muu, tham gia Xay dung tai liéu | nghiép vu duoc

huéng dan nghiép vu vé thanh tra, phap | ban hanh.
che.
4. Tham muu, tham gia to6 chic tap huan,
boi dudng nghiép vu thanh tra, phap ché
2.7 | Phoi hop thyc | 1. Phdi hop cac cap cac nganh trong xay | 1. Ké hoach thanh

hién nhiém
vu

dung va to chuc thuc hién ké hoach thanh
tra, kiém tra hang nam cua B9, tinh, cua
co quan; Xt Iy chong chéo, tring lap giia
hoat dong thanh tra va hoat dong kiém
toan nha nudc, gitta hoat dong cua cac co
quan thanh tra.

2. Phéi hop Véi cac co quan, to chic ¢o
lién quan trong qua trinh thuc hién nhiém
vu thanh tra, gidm sat hoat dong doan
thanh tra va xtr 1y sau thanh tra (nhu: co
quan kiém tra ciia Pang, co quan diéu tra,
Kiém toan nha nudéc, cac to chic tin dung,
co quan, t6 chire giam dinh ...).

3. Tham muu, tham gia phdi hop chuan bi
noi dung phuc vu cac hoi nghi, cuoc hop,
lam viéc vé cong tac thanh tra, phap ché
khi c6 yéu cau.

tra dwoc ban hanh
khong c6 ndi
dung chdng chéo,
trung lap.

2. CbOng Vviéc,
nhiém vu duoc
giao thdng sudt,

tao  dwgc  moi
quan hé cong tac
phat trién hiéu
qua cao.
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2.8 | Thuc  hién | 1. Tham du céac cudc hop lién quan dén | Tham dy day du,
nhiém vu | linh vuc chuyén mén dugc phan céng. chuan bj tai liéu
chung, hoi | 2. Tham dy céc cudc hop don vi, hop co | va y kién phét
hop quan theo quy dinh. biéu theo yéu cau.

2.9 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | K& hoach cong
tuan cua c& nhan tac duoc  xay

dung va thyuc hién
dam bao tién d9,
chat lugng.

2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao S¢ giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua b

Quan ly truc tiép

Cac don vi
phoi hgp chinh

Chéanh Thanh tra Cong chac dugc phé}n Cac co quan, don vi
cong quan ly truc tiep | cO lién quan
hoac theo mang cong tac
3.2. Bén ngoai

Ban, bg, nganh, dia phwong
c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac phong, don vi truc thuoc So; UBND
tinh, UBND cap huyén, c4c sé ban nganh
lién quan.

Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén cong tac thanh tra, tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, t& céo, kién
nghi, phan &nh, phong chong tham nhiing
thuoc pham vi quan ly cua So Tai nguyén
va Moi truong.

- Tham gia cac cudc hop coO lién
quan.

- Cung cép cac thdng tin theo yéu
Cau.

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

- L4y thdng tin thdng ké, tong hop.

- Thyc hién béo céo 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 duoc giao;

4.2 | Tham gia y kién hoac kién nghi trong diéu dong cong chuc thudc don vi;

4.3 | Pugc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cia co quan trong
pham vi nhiém vu duoc giao;

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mac do xac thyc cua thdng tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao;

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau veé trinh d9, ning luc
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5.1. Yéu cau veé trinh dd

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én: Nhom nganh/nganh dwgc Xac
dinh ddi véi vi tri viéc 1am thudc danh muc vi tri viéc 1am cua
S¢ Tai Nguyén va Méi truong.

Kién thic bo tro

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién;
chung chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nudc ngach
chuyén vién va tuong duong tro 1én.

- V& trinh dd tin hoc, ngoai ngir dap tng theo tiéu chuan
chung cuia cac van ban hién hanh va theo quy dinh cua ting
vi tri vi lam.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

ba co6 thoi gian cong tac 05 nam cong tac trong nganh linh vuc
lién quan va dam bao tiéu chuan chic danh bo nhiém theo quy
dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh
chu truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc,
quy dinh va quy ché 1am viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao vai cng viéc véi tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- Cdy thirc bao mat thong tin cao.

- Pham chét khéc.

Céc yéu cau khéc

- CO kha nang, dé xuat _hhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chtic nang, nhiém
Vu Cua co quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chigc trién khai nghién cau, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén cua co quan, don vi.
- C6 kha nang chiju ap luc cong viéc 16n va co sirc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhém ning luc Tén ning luc Cap do
Pao dtc va ban linh 2-3
T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiep (ing xur 2-3

Nhém ning huc Quan hé phoi hop 2-3

chung

Str dung ngoai ngir

Str dung céng nghé thong tin

C6 trinh d6 tin hoc,
ngoai ngir theo yéu
cau hoic s dung
duoc tiéng dan toc
thiéu s6
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Kha nang chu tri tham muu xay dung

cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri 2-3
viéc lam)
Kha nang hudong dan thuc hién cac van 2-3
ban (theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Nhom nang luc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac 2-3
chuyén mén van ban (theo nhiém vu caa vi tri viéc
lam)
Kha nang phoi hop thuc hién cac van 2-3
ban (theo nhiém vu cia vi tri viéc lam)
Kha nang tham dinh, gop y cac van ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 2-3
Quan ly sy thay doi 2-3
Nhoém nang luc X, a: 23
quan Iy Ra quyét dinh
Quan Iy nguén luc 2-3
Phat trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Chi cuc Trwéng Chi cuc Biove | & Vi tri vice lam: STNMT.A.09

moi truong

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: Chi cuc Bao vé méi truong-Sé Tai nguyén va Mdi trudng

Quy trinh cdng viéc lién quan: Quy ché 1am viéc cua S¢ Tai nguyén va Mai truong; Quy
che lam viéc Chi cuc Bao vé moi truong va cac quy dinh phap luat lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chi cuc truong Chi cuc Bao vé méi truong thudc Sé 1 ngudi dimg dau Chi cuc Bao vé
moi truong thudc, thuc hién cadc nhiém vu tham muu, thuc hién cong tac quan ly nha
nuéc vé cong tac bao vé mdi truong theo sy phan cong cia Giam déc So. Chi cyc truong
Chi cuc Bao vé moéi trudng chiu trach nhiém truée Giam déc So va trudc phap luat vé
moi hoat dong cua Chi cuc theo chitrc nang, nhiém vu duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tidu chuéan danh gia

TT Céac nhiém vu, cdng viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, Mang Co6ng viéc cu thé thanh céng viéc
cong Vviéc
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2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chién

lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach,  chuong

trinh, dé an, du
an.

1. Chu tri hoac tham gia nghién
ctru, xay dung cac van ban quy
pham phap luat vé cong tac bao
v€é moi truong.

2. Chu tri nghién ctlru, xay dung
cac vin ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh cic vin ban
quy pham, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n quan
trong cta nganh vé bao vé moi
truong.

Cac quy dinh, van ban
phap lut, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh,
du an, de an dugc cip co
tham quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

1. Chu tri hoac tham gia hudng
dan trién khai thuc hién cac van
ban quy pham, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé 4n quan
trong vé bao vé mdi truong.

2. T chir, huéng dan, theo ddi
viéc thyc hién ché d¢, chinh
sach chuyén mon, nghiép vu; dé
xuét cac bién phap dé nang cao
hiéu luc, hiéu qua quan ly vé
bao v¢ moi truong.

3. Chu tri hodc tham gia t6 chirc
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vy, phd bién kinh nghiém vé
cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé bao vé moi
truong.

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do, ké
hoach, thoi gian va bao
dam chat luong theo yéu
cdu cua cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndéi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chirc, c4 nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

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

2.3

Chu tri hodc tham gia t6 chirc so
két, té)ng két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bdo cdo viéc
thuc hién cac quy dinh quy
pham, quy hoach, ké hoach, dé
an...vé cong tic bao vé mdi
truong.

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

2. NOi1 dung bdo cdo,
danh gia co dé& xuét kip
thoi, dang ké hoach,
dugc cip c6 thim quyén
phé duyét.

2.4

hién cac van
ban.

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

dinh cac van

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac
quy dinh quy pham, quy hoach,
ké hoach, dé 4an... vé bao vé

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dung ké
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ban.

moi truong.

hoach, chat luong do
ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

1. Chu tri hodac tham muu tham
dinh hd so cap gidy phép moi
truong; bao cdo danh gia tac
déng moi treong; phuong an cai
tao, phuc hoi méi trudong; tham
dinh thu phi d6i véi nudc thai
cong nghiép thudc chirc nang
nhiém vu cua Chi cuc.

2. Huodng dan, trién khai, dén
dbc, kiem tra UBND cap huyeén,
cac co quan, cd nhan lién quan
trong thuc thi nhiém vu bao vé
moi trrong dugc phan cong.

3. Bao cao dinh Ky, chuyén dé,
dot xuat vé linh vuc dugc phan
cong.

4. Chu tri hoac phdi hop tham
muu giai quyét khiéu nai, t6 cao
c6 lien quan dén chuac nang
nhiém vu cua Chi cuc.

2.6

Str dung, quan ly va chiu trach
nhiém quan ly truc tiép tai
chinh, tai san céng S¢ giao cho
Chi cuc. Chu tai khoan sb 1 cua
Chi cuc.

Tai chinh, tai san ’du’QC
quan ly theo quy che, quy
dinh phap luat hién hanh.

2.7

hoat dong
chuyén  maon,
nghiép vu.

Quan ly tai
chinh, tai san
cua Chi cuc
Quan ly cb6ng

chuc, nguoi lao
dong trong Chi
cuc

Tryc tiép quan ly coéng chuc,
nguoi lao dong trong Chi cuc,
phan cdng nhiém vy, hudng
dan, gitp d3, kiém tra viéc thuc
hién nhiém vu, danh gia, xép
loai, dé& xuat khen thuong, Ky
luat, quy hoach, b6 nhiém theo
quy ché lam viéc va quy dinh
phap luat hién hanh

Tap thé phong doan két,
hoan thanh tot nhiém vu

2.8

Chu tri hoic
tham gia cac
cuoc hop, hoi
nghi

1. Tham dyg hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
cua Chi cuc.

2. Chua tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu cua Chi cuc.

3. Tham du céc cugc hop, hoi
nghi theo phan céng caa Lanh
dao S¢.

1. Tiép thu va pho bién,
quan triét cho cbng chuc;
y kién chi dao, quyét
dinh cua cap trén tryc
tiép dugc té chuc thuc
hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién
khai va thong tin dugc
trao d6i kip thoi, dung
quy dinh.




46

3. Tiép nhan, cung cap
thong tin theo ding quy
dinh; kip thoi bao cao noi
dung két qua cudc hop
cho cip c6 tham quyén

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam doc S¢, Phé Giam dbc So phu trach linh
vuc moi trrong giao.
2.10 | Bam nhiém cdng viéc cua 1 vi tri viéc lam | Bap tng dugc cac yéu cau trong

nghiép vu tuong tng ngach céng chirc cao | Ban mo ta vi tri viéc lam
nhat trong t6 chuc

3- C4c méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va Quan ly truc tiép Ciac don vi phdi hep chinh
kiém duyét két qua béi
Giam doc Sa, Pho Giam Ph6 Chi cuc truong, Cong  |Cac don vi lién quan
dbc So phu trach chire, ngudi lao dong thudc
Chi cuc
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac phong, don vi truc thuoc So, Theo chirc nang cua don vi va nhiém vu cép trén
UBND tinh giao
Cac S¢, ban, nganh, UBND cap Theo chtic nang cta don vi va nhiém vu cap trén
huyén, cac to chuc, ca nhan lién giao
guan

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Tham quyén quyét dinh trong céng tac chuyén man, nghiép vu

1 | Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

2 | Puoc cung cap céac thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc
giao

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc c6 lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia Phong va cia co quan, don vi khi dugc phan cong

Il | Tham quyeén trong quan ly cdng chitc, ngudi lao ddng

1 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc danh gia, xép loai, khen thuong, Ky luat,
diéu dong cong chirc caa Chi cuc theo quy dinh hién hanh.

2 | Puoc phan cbng cong tac, giao nhiém vu cho cdng chirc dudi quyén

5- C4c y8u ciu Ve trinh dd, ning luc

5.1- Yéu cau veé trinh d9, pham chat
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- T6t nghiép dai hoc tro [én: Nhom nganh/nganh dugc xac
dinh phu hop doi vai VTVL cua So Tai nguyén va MOi
truong.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nuéc ddi voi cdng chac ngach
chuyén vién va tuong duong tro 1én.

- C6 chting chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va
turong duong trd 18n (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cdng chic cong tac hoic st dung
duoc tiéng dan toc thiéu sb ddi voi trudng hop 1am viéc &
viing dan toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh tich
cbng tac)

Pa dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & chic vu Pho
tredng phong thuéc So, Truong phong thuéc Chi cuc va
tuong duong trd 1én it nhat 02 nam va dam bao tiéu chuan
diéu kién bo nhiém chirc danh truong phong theo quy dinh.

Pham chét ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tréng, nghiém tdc chap hanh chu
truvong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- CO6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu cua Chi cuc.

- CO kha nang to chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mdn cua Chi cuc.

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac cua Chi cuc trong hé théng
chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Y8u ciu Vé ning luc

Nhom niing luc Niing luc cu thé Cép dé
- Bao dtc va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
Nhom ndng luc chung | - Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cbng nghé théng tin Co6 trinh dd tin hoc,

ngoai ngir theo yéu cau
hoac sur dung duoc tiéng
dan toc thiéu so

- Sur dung ngoai ngir

- Xay dung van ban Theo y8u cau ning luc

Nhom nang luc chuyén
mon

- Huéng dan thyc hién vin ban cua vi tri viéc lam
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- Kiém tra thuc hién van ban nghiép vu dam nhiém
- Tham dinh van ban 3-4
- T6 chire thuc hién vin ban
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly su thay doi 2-3
Nhom nang lyc quan ly | - Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Phé Chi cuc Trwéng Chi cuc Bao
V€ moi truwong

Ma vi tri viéc lam: STNMT.A.10

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém 1am viéc: Chi cuc Bao vé méi trudng-Sa Tai nguyén va Mbi truong.

Quy trinh cdng viéc lién quan: Quy ché l1am viéc cua Sé Tai nguyén va Mai truong, Quy
ché lam viéc cta Chi cuc Bao vé méi truong va cac quy dinh phap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Chi cuc truong Chi cuc Bao vé moi truong thuoc S¢ la nguodi tham muru, gilp viéc
cho Chi cuc trudng Chi cuc Bao vé moéi truong, thuc hién cac nhiém vy tham muu, tong
hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé cdng tac bao vé maéi trudng theo sy phan cong cua
Chi cuc truéng. Chiu trach nhiém truée Chi cuc trudng, trude Giam déc S va trudc
phap luat vé hoat dong caa Chi cuc theo chirc ning, nhiém vu duoc Chi cuc truéng phan

cong, uy quyen.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT Céac nhiém vy, cdng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Nhiém vu, Mang Cong viéc cu the cong viéc
cong viéc

Xay dung van
ban quy pham
phép luat, chién

o, quy truong.

1. Chu tri hodc tham gia
nghién ctu, xay dung cac
van ban quy pham phép luat
vé cong tic bao vé moi

Cac quy dinh, van ban phap
luat, chién lugc, quy hoach,

2.1 | hoach, ké | 2. Chu tri hodc tham gia | ké hoach, chinh sach, chuong

hoach,  chinh | nghién ctru, xdy dyng céc | trinh, du 4n, d& 4n duogc cap
sach, chuong | van bin quy dinh chi tiét, | c6 thim quyén thong qua.

trinh, dé an, dy | hudng dan thi hanh cac van
an. ban quy pham, chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
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dé an quan trong cua nganh
vé bao v€ moi trudong.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc

I. Cha tri hodc tham gia
huéng dan trién khai thyc
hién cac van ban quy pham,
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé& an quan
trong vé bao vé mdi truong.

2. T6 chue, huéng dan, theo
déi viéc thuc hién ché dg,
chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé bao vé
moi truong.

3. Chu tri hodc tham gia to
chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tic
hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé bao vé moi trudng.

1. Van ban, tai li€u duoc ban
hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lwong theo yéu cau cua cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac ndi
dung vé€ nghiép vu theo phan
cong dé cac to chure, cd nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

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

2.3

hién cac van
ban.

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

Chu tri hodc tham gia to
chtc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo viéc thuc hi¢n cac
quy dinh quy pham, quy
hoach, ké hoach, dé an...vé
cong tac bao vé moi truong.

1. Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thyc hién dung
thot han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, danh
g1a cd dé xuit k1p thoi, dung
ké hoach, duoc cap co tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, goép ¥
cac quy dinh quy pham quy
hoach, ké hoach, dé an... vé
bdo v€ moi trudong.

No6i dung tham gia tham
dinh, goép ¥ dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chit
luong do ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

1. Chu tri hoac tham muu
tham dinh hd so cap gidy
phép moi truong; bao cao
danh gia tac dong moi
truong; phuong an cai tao,
phuc hdi méi trudng; tham
dinh thu phi ddi voi nude
thai cbng nghiép thudc chuc
nang nhiém vu ciaa Chi cuc
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duoc phan cong.

2. Huéng dan, trién khai
thuc hién, don ddc, kiém tra
UBND cép huyén, cac co
quan, ca nhan lién quan
trong thuc thi nhiém vu theo
chic nang nhiém vu duoc
phan cong.

3. Bao céao dinh ky, chuyén
dé, dot xuat vé linh vuc
duoc phan cong.

4. Chu tri hoic phdi hop
tham muu giai quyét khiéu
nai, to céo c6 lién quan dén
chuc nang nhiém vy cua
Chi cuc.

2.6 | Quan ly tai | Tham muu cho Chi cyc | Tai chinh, tai san dugc quan
chinh, tai san | truéng sir dung, quan ly tai | Iy theo quy ché, quy dinh
cua Chi cuc chinh, tai san céng caa Chi | phap luat hién hanh.

cuc. Chu tai khoan sé 2 cua

Chi cuc.

2.7 | Quan Iy cong | Tham muu cho Chi cuc | Tap thé phong doan két, hoan
chac, nguoi lao | truong quan Iy coéng chuc, | thanh tét nhiém vu
dong trong Chi | nguoi lao dong trong chi
cuc cuc, phan cong nhiém wvu,

huéng dan, gitp d5, kiém

tra viéc thuc hién nhiém vu,

danh gia, xép loai, d& xuét

khen thuong, ky luat, quy

hoach, b6 nhiém theo quy

ché 1am viéc va quy dinh

phap luat hién hanh

2.8 | Chu tri hoic | 1. Tham du hop co quan va | 1. Tiép thu va pho bién, quan
tham gia cac | cac cudc hop theo quy ché | triét cho cong chic; v kién
cuéc hop, hai | 1am viéc caa chi cuc. chi dao, quyét dinh cua cip
nghi 2. Tham dy cac cudc hop, trén truc tiép duoc to chuc

hoi nghi theo phan cong caa | thuc hién kip thoi.

Chi cuc truong. 2. Cong viéc duoc trién khai

va thong tin dugc trao doi kip
thoi, diing quy dinh.
3. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo dung quy dinh; kip
thoi béo céo noi dung két qua
cudc hop cho cdp co tham
quyén

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do Chi cuc truong, Phé Giam déc Sé phu trach
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linh vuc moi truong giao.

2.10

DPam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1am | Pap ung dwoc cac yéu cau trong
nghiép vu twong tng ngach céng chirc cao | Ban mo ta vi tri viéc lam
nhat trong t6 chuc

3- Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quén Iy tryc tiép va Quan ly truc tiép Ciac don vi phdi hep chinh
kiem duyét ket qua bai

Cong chtrc, nguoi lao
dong thudc Chi cuc theo

NRA \ . Cac don vi lién quan
su phan céng cua Chi cuc ' g

Chi cuc truong

truong
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac phong, don vi thudc S6, UBND | Theo chirc nang ctia don vi va nhi€ém vu cap
tinh trén giao
Céc So, ban, nganh, UBND cap Theo chic nang cua don vi va nhi€ém vy cap

huyén, cé4c t6 chirc, ca nhan lién quan | trén giao

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

|| Tham quyen quyét dinh trong cdng tac chuyén mon, nghiép vu

1 |DPugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao

2 | Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc
giao

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mutc d6 xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc c6 lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cia Phong va cia co quan, don vi khi dugc phan cong

Il | Tham quyeén trong quan ly cong chirc

1 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc danh gia, xép loai, khen thuéng, ky luat
cong chirc cua Chi cuc

2 | Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cdng chic dudi quyén

5- C4c yéu cau vé trinh dd, niing luc

5.1- Y&u cau vé trinh d§, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc trg 1én: Nhom nganh/nganh dugc Xac

Trinh d6 dao ta0 | ginh phi hop ddi véi VTVL ciia S& Tai nguyén va Moi truong.

Kién thuc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nude ddi voi cdng chac ngach
chuyén vién va tuong duong trd lén.
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- C6 chtring chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va
turong duong trd 18n (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi céng chic cong tac hoic st dung
duoc tiéng dan toc thiéu sb ddi voi truong hop 1am viéc &
viing dan toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh tich
cong tac)

D dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu ¢ chic vu truéng
phong thudc Chi cuc va twong duong tro €n it nhat 02 nam
va dam bao tiéu chuan diéu kién bd nhiém chac danh Phé
Chi cuc truong theo quy dinh.

Pham chét ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin teéng, nghiém tdc chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Cac yéu cau khac

- CO6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu cua Chi cuc.

- CO kha nang to chuc trién khai nghién cau, thuc hién cac
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mdn cua Chi cuc.

- Hiéu biét vé linh vuc cdng tac cua Chi cuc trong hé théng
chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom niing luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chue thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
Nhom nang lyc chung | - Quan hé phoi hop 2-3

- Sur dung cbng nghé thong tin C6 trinh do6 tin hoc,

ngoai ngir theo yéu cau
hoac su dung duoc tieng
dan toc thiéu so

- Su dung ngoai ngi

- Xay dyng van ban Theo yéu cau ning luc
Nhom ning lyc chuyén Huéng dan thuc_ hién vin ban cﬁa_A Vi tr( viéf:A lam
mon - Kiém tra thuc hién van ban nghiép vu dam nhiém
- Tham dinh vin ban 2-3
- To chc thuc hign van ban
. . 1. | - Tu duy chién lugc 2-3
Nhom néng lyc quan ly (— Quan 1Y su thay doi >3
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- Ra quyét dinh 2-3
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén VTVL: Truwéong phong thugc Chi cuc

B4o v€ méi trudng

Ma vi tri viéc lam: STNMT.A.11

Ngay bat dau thyc hién:

Pia diém 1am viéc: Chi cuc Bao vé méi trudng-Sé Tai nguyén va Mai truong.

Quy trinh cong viéc lién quan: Quy ché 1am viéc caa Chi cuc Bao vé méi trudng va
cac quy dinh phap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Truong phong thuéc Chi cuc Bao vé méi truong la ngudi tham muu, giup viéc cho Chi
cuc truong, Phd Chi cuc truéng Chi cuc Bao vé moi truong, thuc hién cac nhiém vu tham
muu, tong hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé cong tac bao vé moi truong theo su phan
cdng cua Chi cuc truéng, Phé Chi cuc truong. Chiu trach nhiém trude Chi cuc trudng,
Ph6 Chi cuc truéng va trudc phap luat vé hoat dong cua Chi cuc theo chirc ning, nhiém
vu dugc Chi cuc truong, Phd Chi cuc truéng phan cong, uy quyeén.

2- Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cbng viéc

Nhiém vu, Mang
cdng Vviéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cdng viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phdp luat, chién

luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach,  chuong

trinh, dé an, du
an.

I. Chu tri hodac tham gia
nghién curu, xay dung cac
van ban quy pham phép luat
vé cong tic bao vé moi
trueong theo phan cong.

2. Chu tri hodc tham gia
nghién cuu, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh cic vin
ban quy pham, chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé 4n quan trong ctia nganh
vé cbng tdc bao vé moi
trueong theo phan cong.

Céc quy dinh, van ban phap
luat, chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cép
c6 thAm quyén thong qua.

2.2

Huéng dan va

1. Chu tri hodc tham gia

1. Van ban, tai li€u duogc ban
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trién khai thuc

huéng dan trién khai thyc
hién cac van ban quy pham,
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sich, chuong
trinh, du an, dé& an quan
trong vé bao vé moi trudng
theo phéan cong.

2. T6 chtrc, hudng dan, theo
ddi viéc thuc hién ché do,
chinh sach chuyén mon,
nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc,
hiéu qua quan 1y vé bao vé
moi trrong theo phan cong.
3. Chu tri hodc tham gia to
chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé bao vé moi trudng
theo phan cong.

hanh dung tién do, ké hoach,
thoi gian va bao dam chat
lwong theo yéu cau cua cip
trén.

2. Truyén dat duoc cac noi1
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac to chirc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, to chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh coéng viéc boi
dudng.

2.3

hién cac van
ban.

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

Chu tri hodc tham gia to
chuc so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh giad va
bdo cdo viéc thuc hi¢n cac
quy dinh quy pham, quy
hoach, ké hoach, dé an...vé
cong tac bao vé moi truong
theo phan cong.

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

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

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, goép ¥
cac quy dinh quy pham quy
hoach, ké hoach, dé an... vé
bao vé moi trudong.

No6i dung tham gia tham
dinh, goép ¥ dugc hoan thanh
theo dung ké hoach, chit
lrong do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  maon,
nghiép vu.

1. Chu tri hodc tham muu
thaim dinh hd so cip gidy
phép moi truong, bao céao
danh gia tac dong moi
truong; phuong an cai tao,
phuc hdi méi truong; tham
dinh thu phi ddi voi nuéc
thai cbng nghiép thudc chirc
nang nhiém vu cuaa Chi cuc
theo chlrc nang nhiém vy
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duoc phén cong.

2. Huéng dan, trién khai
thuc hién, don ddc, kiém tra
UBND cép huyén, cac co
quan, ca nhan lién quan
trong thuc thi nhiém vu theo
chic nang nhiém vu duoc
phan cong.

3. Bao céao dinh ky, chuyén
dé, dot xuat vé linh vuc
duoc phan cong.

4. Chu tri hoic phdi hop
tham muu giai quyét khiéu
nai, to céo c6 lién quan dén
chuc nang nhiém vy cua
Chi cuc.

Quan ly cbng chuc, nguoi
lao dong trong phong, phan
cong nhiém vu, huéng dan,
gitip d, kiém tra viéc thuc
hién nhiém wvu, danh gia,
xép loai ... theo quy ché
lam viéc va quy dinh phap
luat hién hanh

Tap thé phong doan két, hoan
thanh tot nhiém vu

1. Tham du hop co quan va
cac cuoc hop theo quy ché
lam viéc cua chi cuc.

2. Tham du cédc cudoc hop,
hoi nghi theo phan cong cua
Chi cuc truong, Phé Chi cuc
truong.

1. Tiép thu va pho bién, quéan
triét cho cong chic; y kién
chi dao, quyét dinh cua cip
trén truc tiép duoc to chuc
thuc hién kip thoi.

2. Cong viéc dugc trién khai
va thong tin dugc trao doi kip
thoi, dting quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap théng
tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao cao noi dung két qua
cudc hop cho cdp co tham
quyén

Thuc hién cac nhiém vu khac do Chi cuc trudng, Phd Chi cuc trudng giao.

Quan ly cong
chuc, nguoi lao
2.6 A
dong trong
phong
Chu tri hoic
tham gia cac
2.7 . N
cuoc hop, hoi
nghi
2.8
2.9

bam nhiém cbng viéc caa 1 vi tri viéc lam
nghiép vu tuong tng ngach céng chirc cao
nhat trong t6 chirc

Pap tng duoc cac yéu cau trong
Ban mo6 ta vi tri viéc lam

3- Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

| Puoc quan Iy truc tiép va |

Quan ly truc tiép

| Céc don vi phdi hop chinh |
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kiém duyét két qua bai

Chi cuc truéng, Phé Chi | Cong chirc, nguoi lao | Cac don vi lién quan

Cuc trudng dong thuoc phong theo su
phan cbéng cua Chi cuc
trudng
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
So Tai nguyén va Moi truong, Theo chtc ning cua don vi va nhiém vu cip trén
UBND tinh giao
Cac So, ban, nganh, UBND cap| Theo chirc ning cua don vi va nhiém vu cap trén
huyén, céc to chic, cad nhan lién giao
quan

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Tham quyén quyét dinh trong cdng tac chuyén mén, nghiép vu

1 | Pugc chii dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao

2 | Puoc cung cap céac thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc
giao

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muac do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao

4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngodi Chi cuc co lién quan dén chirc ning,
nhiém vu cua phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

Il | Tham quyeén trong quan ly cong chirc

1 | Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc danh gia xép loai, khen thuong, ky luat
cong chire, nguoi lao dong thudc phong.

2 | Puoc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chic dudi quyén.

5- Cac yéu cau veé trinh d9, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T4t nghiép dai hoc trg 18n: Nhom nganh/nganh duoc X&c

Trinh d6 dao ta0 | inh phi hop ddi véi VTVL ciia S& Tai nguyén va Moi truong.

Kién thuc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong trd 1én.

- C6 chting chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va
turong duong trd 18n (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d9 tin hoc va trinh d§ ngoai ngir phu hop theo yéu
Ccau cua dia phuong noi céng chic cong tac hoic st dung
duoc tiéng dan toc thiéu sé d6i voi truong hop lam viéc ¢
viing dan toc thiéu so.

b3 dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & chic vu Pho

Kinh nghiém (thanh tich | truang phong thudc Chi cuc va tuong duong tro 18n it nhat

cong tac) 02 nam va dam bao tiéu chuan diéu kién bo nhiém chuc
danh trudng phong theo quy dinh.

Pham chat canhan | - Tuyét d6i trung thanh, tin tedng, nghiém tdc chap hanh chu
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truvong, chinh sach cua Pang, phép luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi
hop c6ng tac tét.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

Cac yéu cau khac

- CO6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chtrc ning, nhiém
vu cua Phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctu, thuc hién céc
dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon caa Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua phong trong hé théng
chinh tri va dinh huéng phat trién.

5.2- Y8u cau Vé ning luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

Nhom nang luc chung

- Stir dung céng nghé thdng tin Co trinh do tin hoc,

- St dung ngoai ngir ngoai ngit theo yéu cau
hoic sir dung duoc tiéng

dan toc thiéu sb.

- Xay dyng vin ban Theo yéu cau ning luc

Nhom ning lyc chuyén — Huéng dan thuc_ hién van ban cﬁa_A Vi tri vié_cA lam
m(“)ri - K|€3m tra thuc hién van ban nghiép vu dam nhiém

- Tham dinh vin ban 2-3

- T6 chuc thuc hién vin ban

- Tu duy chién luoc 2

- Quan ly su thay doi 2
Nhom nang lyc quan ly | - Ra quyét dinh 2

- Quan ly nguon lyc 2

- Phét trién nhan vién 2

Tén VTVL: Phé Trwéng phong thugc Chi

cuc B4ao vé méi truong

Ma vi tri viéc lam: STNMT.A.12

Ngay bt dau thyc hién:
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Pia diém 1am viéc: Chi cuc Bao vé méi truong-Sé Tai nguyén va Mai truong.

Quy trinh céng viéc lién quan: Quy ché 1am viéc caa Chi cuc Bao vé méi trudng va
cac quy dinh phap luat lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Pho Truong phong thuéc Chi cuc Bao vé moi truong 1a nguoi tham muu, giup viéc cho
Truéng phong thudc Chi cuc Bao vé méi truong, thuc hién cac nhiém vy tham muu, téng
hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé cdng tac bao vé moi trudng theo sy phan cong cua
Truong phong. Chiu trach nhiém trude Trudng phong, trude lanh dao Chi cuc va trudc
phap luat vé hoat dong cua phong theo chirc ning, nhiém vu dugc trudng phong phan
cdng, uy quyen.

2- Céc cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Céac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu, Mang

cong Vviéc

Cong viéc cu thé

Tieu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phép ludt, chién

luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé 4n, du
an.

1. Chu tri hodac tham gia
nghién cuu, xay dung cac
van ban quy pham phép luat
vé cong tic bao vé moi
truong theo phan cong.

2. Chu tri hodc tham gia
nghién cuu, xay dung cac
van ban quy dinh chi tiét,
huéng dan thi hanh cac vin
ban quy pham, chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an quan trong ciia nganh
vé cong tic bao vé moi
truong theo phan cong.

Céc quy dinh, van ban phép
luat, chién luge, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc cép
c¢6 tham quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri hodc tham gia
huéng dan trién khai thyc
hién cac van ban quy pham,
chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sich, chuong
trinh, du 4n, d& an quan
trong vé bao vé moi trudng
theo phéan cong.

2. T6 chtrc, hudng dan, theo
doi viéc thuc hién ché do,

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

2. Truyén dat dugc cac nodi
dung vé nghiép vu theo phan
cong dé cac t0 chtrc, ca nhan
khéc hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.
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chinh sach chuyén mén,
nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc,
hiéu qua quan 1y vé bao vé
moi truong theo phan cong.
3. Chu tri hodc tham gia to
chic cac chuyén dé boi
dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tic
hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé bao vé méi truong
theo phéan cong.

3. Pugc co quan, to chirc 16p
dao tao, boi dudng danh gia
hoan thanh céng viéc bdi
dudng.

2.3

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

Chu tri hodc tham gia to
chire so két, tong két, kiém
tra, phan tich, danh gia va
bao cdo viéc thyc hién cac
quy dinh quy pham, quy
hoach, ké hoach, dé an...vé
cong tac bao vé moi truong
theo phéan cong.

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

2. Noi1 dung bio cdo, danh
gia c¢6 dé xuat kip thoi, dung
ké hoach, dugc cép c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia thim dinh, goép ¥
cac quy dinh quy pham quy
hoach, ké hoach, dé an... vé
bao v¢ moi truong.

No6i dung tham gia tham
dinh, gép v 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.

1. Chu tri hodc tham muu
tham dinh hd so cap gidy
phép moi truong, bao céo
danh gia tdc dong moi
treong; phuong an cai tao,
phuc hdi méi truong; tham
dinh thu phi déi voi nuée
thai cbng nghiép thuoc chirc
nang nhi¢m vu cua Chi cuc
theo chitc nang nhiém vu
duoc phan cong.

2. Huéng dan, trién khai
thuc hién, don ddc, kiém tra
UBND cip huyén, cic co
quan, ca nhan lién quan
trong thuc thi nhiém vu theo
chirc nang nhiém vu duoc
phan cong.

3. Bao cao dinh ky, chuyén
dé, dot xuat vé linh vuc
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duoc phan cong.
4. Chua tri hoic phdi hop
tham muu giai quyét khiéu
nai, t6 céo c6 lién quan dén
chuc nang nhiém vy cua
Chi cuc.
Quan ly cong chtc, nguoi | Tap thé phong doan két, hoan
lao dong trong phong, phan | thanh tét nhiém vu
Quan ly cong | cong nhiém vu, huéng dan,
chic, nguoi lao | gitp dd, kiém tra viéc thuc
2.6 n . . . 5
dong trong | hién nhiém wvu, danh gia,
phong xép loai ... theo quy ché
lam viéc va quy dinh phap
luat hién hanh
1. Tham dy hop co quan va | 1. Tiép thu va pho bién, quan
cac cudc hop theo quy ché | triét cho cong chuc; v kién
lam viéc cua chi cuc. chi dao, quyét dinh cua cap
2. Tham dy céc cudc hop, | trén truc tiép duoc to chuc
Chi tri hosc hc}i_ nghi theo phan c()ng cua | thuc hién Igp thoi. . _
. -~ | Chi cuc truong, Phd Chi cuc | 2. Cong viéc duoc trien khai
tham gia cac X . \ . A s
2.7 . .. | truong, truong phong thudc | va thong tin duoc trao doi Kip
cuoc hop, hoi . s )
nghi Chi cuc. thorl,_ gung quy dinh. L
: 3. Tiep nhan, cung cap thong
tin theo dung quy dinh; kip
thoi bao cao noi dung két qua
cuoc hop cho cip c6 tham
quyén
2.8 | Thuc hién c&c nhiém vu khac do truong phong thuéc Chi cuc, hoac lanh dao
Chi cuc giao.
2.9 | Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam | Pap ung dugc cac yéu cau trong
nghiép vu tuong tng ngach cong chac cao | Ban md ta vi tri viéc lam
nhét trong t6 chuc

3- Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua bai

Quan ly truc tiép

Cic don vi phdi hep chinh

Truong phong thudc Chi
cuc, Chi cuc truong, Pho
Chi cuc truong

Cong chtc, nguoi lao
dong thuoc phong theo su
phan cong cua truong
phong

Cac don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

So Tai nguyén va Moi truong,

Theo chirc nang ctia don vi va nhiém vu cap trén




61

UBND tinh giao

Cac

S¢, ban, nganh, UBND cip| Theo chirc ning ctia don vi va nhiém vu cip trén

huyén, céc té chac, ca nhan lién| giao

quan

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

| | Tham quyén quyét dinh trong céng tac chuyén man, nghiép vu

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

2 |Duoc cung cip céac thdng tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc
giao

3 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mutc d6 xac thyc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao

4 | Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai Chi cuc c6 lién quan dén chire ning,
nhiém vu cua phong va cua co quan, don vi khi dugc phan céng

Il | Tham quyén trong quan ly cdng chikc

1 |Tham gia y kién hoac kién nghi vé viéc danh gia xép loai, khen thuong, ky luat
cbng chuire, nguoi lao dong thudc phong.

2 | Puogc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cong chic dudi quyén.

5- C4c yéu cau vé trinh dd, niing luc
5.1- Yéu cau vé trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tot nghiép dai hoc tré 1én: Nhom nganh/nganh dwgc Xac

Trinh d0 dao ta0  inh phl hop ddi véi VTVL cua S6 Tai nguyén va Méi trudng.

Kién thuc bo tro

- C6 trinh do quan 1y nha nudc d6i véi cong chic ngach
chuyén vién va tuong duong tro 1én.

- C6 chiing chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap phong va
tuong duong trd 18n (sau khi bd nhiém).

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d§ ngoai ngir phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi céng chic cong tac hoic st dung
duoc tiéng dan toc thiéu sé dbi voi truong hop lam viéc ¢
viing dan toc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh tich

Da co6 thoi gian cong tac 05 nam cong tac trong nganh linh
vuc lién quan va dam bao tiéu chuan chic danh bo nhiém

cong tac) theo quy dinh.

- Tuyét do6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phép luat cia Nha nudc, quy
dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi

Pham chat canhan | hop cong tac tét.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Cac yéu cau khac - C6 kha nang, d& xuat nhitng chu truong, giai phap giai
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vu cua Phong.

chinh tri va dinh huéng phat trién.

quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhiém

- C6 kha ning t6 chuc trién khai nghién ciu, thuc hién cac
de tai, dé én thudc linh vuc chuyén mon cua Phong. ’
- Hiéu bict v linh vuc cdng tac cua phong trong h¢ thong

5.2- Y&u cau vé niing I

1{

Nhom nang luc

Niing luc cu thé

Cép do

- Bao dtc va ban linh

- T6 chie thyuc hién cong viéc

- Soan thao va ban hanh van ban

- Giao tiép ung xur

Nhom nang luc chung

- Quan hé phdi hgp

NINNN N

- Stir dung céng nghé thong tin

Co6 trinh do tin hoc,

- Su dung ngoai nglr

ngoai ngir theo yéu cau
hoac sur dung duoc tiéng
dan toc thiéu so

- Xay dung van ban

Theo yéu cau nang lug

- Huéng dan thuc hién vin ban

cha vi tri viéc lam

Nhom nang luc chuyén

- Kiém tra thuc hién van ban

nghiép vu dam nhiém

mon

- Tham dinh van ban

2-3

- T6 chue thuc hién vin ban

- Tu duy chién luoc

- Quan ly su thay doi

Nhom nang lyc quan ly

- Ra quyét dinh

- Quan ly nguon lyc

- Phat trién nhan vién

NININININ

..................... /




PHU LUC 2

Sb: 125/QD-STNMT

Thoi gian ky: 04/07/2024 16:53:29 +07:00

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRi VIEC LAM

UBND TiNH GIA LAI
SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

NHOM NGHIEP VU CHUYEN NGANH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan Iy

dat dai

Ma vi tri viéc lam:
STNMT.B.01

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

So Tai nguyén va Méi truong

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé linh vuc quan ly dat
dai; Quy ché lam viéc cua So.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu nghién ctu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham muwu xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du 4n, dé an vé quan ly dat dai; t6 chuc trién khai thyuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang céng viéc dugc lanh dao Phong phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, mang
cong Vviéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung vian
ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé& an, du
an.

- Chu tri hoac tham gia xay dung
cac van ban quy pham phap luat,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé an, du
&n vé quan ly dat dai.

- Nghién ctru, xdy dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cua phép luat vé
linh vyc quan Iy dat dai

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4an, & an
duoc cip cO tham
quyén théng qua, ban
hanh dting ké hoach va
bao ¢am chat lugng.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia soan thao van ban
huéng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cua phap luat vé linh vuc
quan ly dat dai

1. Vian ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién d6 va bao dam
chat lugng theo yéu
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2. Huéng dan, theo di viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan ly vé linh vuc quan ly dat
dai

3. Tham gia trinh bay cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé cdng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh
vuc quan 1y dét dai.

Cau cua cap trén.

2. Trién khai dugc va
dat két qua; truyén dat
duoc cac noi dung vé
nghiép vu theo phéan
cong dé céc t6 chuc, ca
nhan khac hiéu.

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

2.3

Kiém tra, 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
bado cao viéc thuc hién cac quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuwong trinh,
du an vé linh vyc quan 1y dat dai

1. Noi dung bado cao
téng hop dy du, danh
gia va co dé xuat kip
thoi, duoc cap ¢ tham
quyén phé duyét theo
dung tién do.

2. Vin ban béo céo két
qua Kiém tra duoc thuc
hién dtng thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia gép y cac quy dinh cua
phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén
linh vuc quan 1y dat dai

Noi dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do 1anh dao Phong
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia to chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mén,
nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan céng:

- Tiép nhan, tham dinh ho so ding
ky, cap giay chiang nhan quyén sir
dung dat va tai san gan lién voi
dat, giao dit, cho thué dat, chuyén
muc dich st dung dat, gia han, thu
hdi... vé dat dai theo tham quyeén.
-Tham muu quy dinh han muc
giao dat, han muac cdng nhan
quyén sir dung céc loai dat cho cho
ho gia dinh, c4 nhan; dién tich tdi
thiéu duoc tach thua va cac noi
dung khac theo quy dinh cua phap
luat vé dat ddi véi ting loai dat.

- Tham muu 14p quy hoach, ké
hoach sir dung dat.

- Tham muu cong tac diéu tra danh

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua
cong viéc.
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gia tai nguyén dat; diéu tra, khao
sat, do dac, danh gia dat dai; lap,
chinh 1y va quan Iy ban do dia
chinh; théng ké, kiém k&, lap ban
dd hién trang st dung dat; xay
dung, van hanh hé théng theo dbi
va danh gia ddi véi quan ly, su
dung dét dai.

- Xay dyng diéu chinh bang gia
dat, gia dat cy thé, 1ap ban db gia
dat trén dia ban tinh,

- Tham muu phuong 4&n boi
thuong hd tro va tai dinh cu doi
Véi cac truong hop bi thu hdi dat
theo quy dinh cua phap luat.

- Kiém tra va to chac thuc hién
viéc phat trién quy dat; quan ly,
khai thac qu¥ dat; té chirc viée dau
gia quyén sir dung dat theo quy
dinh.

-Xay dung, quan ly, van hanh,
khai thac va sur dung co s¢ dir liéu
dat dai ¢ dia phuong va tich hop,
cap nhat vao co so dir liéu dat dai
qudc gia.

- Bao cao dinh ky, dot xuat,
chuyén dé vé dat.

- Chu tri hoac tham gia giai quyét
khiéu nai t6 cao vé dat.

2.6

Phoi hop thuc|Phdi hop véi cac don vi lién quan
hién. tham muu va thuc thi chinh sach
lién quan dén linh vuc nhiém vu
duoc phén 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
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.7

Thuc hién nhiém | Tham du cac cuéc hop lién quan
vu chung, hoi|dén linh vuc chuyén mon ¢ trong
hop. va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day duo,
chuin bi tai lidu va y
kién phat biéu theo yéu
CAU.

2.8

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cbng tac cua don
Vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong phan céng.




3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va Quin I truc tié Ciac don vi phoi
kiém duyét két qua béi ytruc tiep hop chinh
Cac co quan, to
Lanh dao phong Khéng. churc, don vi ¢0 lién
quan
3.2 Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc phong, don vi truc thuc S¢; UBND | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
tinh, UBND cap huyén, cac s ban nganh | - Cung cap cac thong tin theo yéu

lién quan.

cau.

Céc co quan, t6 chic, don vi c6 hoat dong | - Thu thap cac thdng tin can thiét cho
lién quan dén linh vyc quan ly cia Phong viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.

- L4y théng tin thdng ké. ‘
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Bugc chu dong vé phu’ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 |Tham giay klen vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng cua tha

5. C4c yéu cau vé trinh @9, ning luc

5.1 Yéu ciu vé trinh d§, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Pai hoc trg I1én véi cac nganh, nhém nganh phi
hop vai vi tri viéc lam: Phap luat; Moi truong va bao vé moi
treong; LAm nghiép; Khoa hoc méi truong; Khoa hoc trai dat;
Cong ngh¢ k¥ thuat moi truong; Cong nghé thong tin

Kién thac bd tro

C6 chirng chi boi dudng kién thirc, k§y ning quan 1y nha nudc
doi vai cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- CO thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
ndm tr¢ 1€n. Truong hop o thoi gian twong duong v6i ngach
chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién toi thiéu 01

nam (du 12 thang).
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- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac tuwong duong da
cha tri, tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phép luat hoac dé tai, dé an, dy 4n, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co sé tro 1én ma co quan st dung cong chirc
dugc giao chu tri nghién ctu, xay dung da duoc cap ¢ tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phoi
hop c6ng tac tot.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, séng tao, tu duy doc lap va logic.

Pham chait ca nhan

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

- C6 kha nang cu thé hda va to chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phép luat cia Nha
nudc ¢ linh vue cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu trueong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phéap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao
vé linh vyc hoat dong va thuc thi, ki nang xir ly cac tinh
hudng trong qua trinh huéng din, kiém tra, giam sét, tham
muu, dé xuat va thuc hién cdng viéc theo vj tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thac vé phwong phap
nghién ctu, to chic, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

Céc yéu cau khac

5.2 Y&u ciu vé ning luc

NhOm ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Dao dic va ban linh 3-4
L T6 chic thyuc hién cong viéc 3-4
Nhom nang lyc | Soan thao va ban hanh van ban 3-4
chung - Giao tiép ung xur 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Sur dung cong nghé thong tin Co trinh d6 tin




- Str dung ngoai ngir

hoc, ngoai ngir
theo yéu cau
hoac suir dung
duoc tiéng dan
toc thiéu sd

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
- Kha niang huéng dan thyc hién cac vin ban 3-4
Nhom nang luc | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3-4
chuyén mon - Kha nang tham dinh, gép ¥ céc vin ban 3-4
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4
nghiép vu
- Tu duy chién luoc 2-3
. . I Quan ly su thay doi 2-3
Nhom narllg luc quan| Ra quy&t dinh 4 >3
y - Quan ly nguon lyc 2-3
L Phat trién nhan vién 2-3

Tén vi tri viéc lam:

Chuyén vién vé quan ly dat dai | M4 vi tri viéc lam:

STNMT.B.02

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Tai nguyén va Moi truong

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé linh vuc chuyén nganh
cua vi tri viéc lam; Quy ché lam viéc cua So.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu nghién ctu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham muu xdy dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du 4n, dé an vé quan ly dat dai; té chuc trién khai thyuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang céng viéc dugc lanh dao Phong phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

TT

cong Vviéc

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu thé

2.1 |Xay dung van|Chu tri hoac tham gia nghién cau, [Cac quy dinh, vdn ban

ban quy pham|xay dung cic van ban quy pham |phép luat, chién lugc,
phap luat, chién phép luat, chién luoc, quy hoach, [quy hoach, ké hoach,
lugc, quy hoach, [ké hoach, chinh sach, chuong [chinh

sach, chuong




ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.
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trinh, dé &n, dyu 4n...vé linh vuc
quan ly dat dai

trinh, dy 4n, d& an
dugc cip cO tham
quyén théng qua, ban
hanh, phé duyét dung
ké hoach va bao dam
chat lugng.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua phéap
luat; chién lwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an vé linh vuc quan ly
dat dai

2. Huoéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan ly vé linh vuc quan ly dat
dai. Tham gia soan thao cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu,
phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé linh vuc quan ly dat dai

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
lwong theo yéu cau caa
Cap trén.

2. Trién khai dugc va
dat két qua; truyén dat
duoc cac noi dung vé
nghiép vu theo phéan
cong dé céc to chuc, ca
nhan khac hiéu. Pugc
co quan, to chac 16p
dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

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

Tham muu to chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh cua phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an vé linh
vuc quan 1y déat dai

1. No6i dung bao céo
téng hop dy du, danh
gia va co dé xuat kip
thoi, duoc cap c6 tham
quyén phé duyét theo
dung tién do.

2. Vin ban béo céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dtng thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y cac
quy dinh cua phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du an, d& an lién
quan dén linh vyc quan 1y dat dai

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

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia t6 chic trien khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc
phén cong:

- Tiép nhan, tham dinh ho so ding
ky, cap gidy ching nhan quyén sir
dung dit va tai san gan lién voi
dat, giao dat, cho thué dét, chuyén
muc dich st dung dat, gia han, thu
hoi... vé dat dai theo tham quyeén.
-Tham muu quy dinh han muc

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong Viéc.
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giao dat, han muac coéng nhan
quyén sir dung céc loai dat cho cho
ho gia dinh, c4 nhan; dién tich tdi
thiéu dugc tach thira va cac noi
dung khac theo quy dinh cua phap
luat vé dat ddi véi ting loai dat.

- Tham muu 1ap quy hoach, ké
hoach sir dung dat.

- Tham muu cong tac diéu tra danh
gia tai nguyén dat; diéu tra, khao
sat, do dac, danh gia dat dai; lap,
chinh Iy va quan ly ban d6 dia
chinh; thdng ké, kiém k&, 1ap ban
dd hién trang st dung dat; xay
dung, van hanh hé thdng theo ddi
va danh gia d6i voi quan ly, su
dung dét dai.

- Xay dyng diéu chinh bang gia
dat, gia dat cy thé, 1ap ban db gia
dat trén dia ban tinh.

- Tham muu phuong &n boi
thuong hd tro va tai dinh cu doi
V6i cac truong hop bi thu hoi dat
theo quy dinh cua phéap luat.

- Kiém tra va to chuc thuc hién
viéc phéat trién quy dat; quan ly,
khai thac quy dat; t6 chic viéc dau
gia quyén sir dung dat theo quy
dinh.

-Xay dung, quan ly, van hanh,
khai thac va sir dung co so dir liéu
dat dai ¢ dia phuong va tich hop,
cap nhat vao co so dir liéu dat dai
qudc gia.

- Bao cao dinh ky, dot xuit,
chuyén dé vé dat.

- Chu tri hoic tham gia giai quyét
khiéu nai t6 cdo vé dat.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt,
tao dugc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thyuc hién nhiém

Tham du cac cudc hop lién quan

Tham du day du,




vu chung,
hop.
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hoi | d@én linh vuc chuyén mén & trong |chuan bi tai liéu va y
va ngoai don vi theo phan cong. kien phat biéu theo yéu
CAU.

2.8 | Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tic nim, quy, |Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan cua cé nhan. hoach theo dung ké

hoach cbng tac cua don
Vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

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

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va Quin Iy truc tié Cac don vi phoi
kiém duyét két qua béi ytruc tiep hop chinh
Cac co quan, tO
Lanh dao phong Khéng chuc, don vi cO lién
quan
3.2 Bén ngoai
Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Céc phong, don vi truc thuoc S¢; UBND | - Cung cap céc thdng tin theo yéu
tinh, UBND cap huyén, c&c s ban nganh | cau.

lién quan.

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho

Céc co quan, to chtrc, don vi ¢ hoat dong | viéc thuc hién cong viéc chuyén man.
lién quan dén linh vyc cta Phong - Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |Bugc chu dong vé phu’O’ng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 |Thamgiay klen Vvé C4C Viéc chuyén mon caa don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thyc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

truong.

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

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1 Yéu cau ve trinh dg, pham chat

Nh6m yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Dai hoc tré I1én vai cac nganh, nhém nganh phi
hop vai vi tri viéc lam: Phap luat; Moi truong va bao vé moi
trrong; Lam nghiép; Khoa hoc moi truong; Khoa hoc trai dat;
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Cong nghé k¥ thuat méi truong; Cong nghé thong tin

C6 chang chi boi dudng kién thuc, Ky nang quan Iy nha nudc

Kiénthacbo trg | 7. .. 2 : N
doi vai cdng chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém Khong yéu cau; sau khi tuyén dung, hoan thanh viéc tap su thi
(thanh tich C@hg tc) dugc bd nhiém ngach chuyén vién theo quy dinh.

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phoi
hop c6ng tac tot.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

Pham chét ca nhan

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

- C6 kha ning cu thé hoa va té chac thuc hién hiéu qua cac
cha truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phép luat cia Nha
nudce ¢ linh vye cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhitng chi truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phéap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thac chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir Iy cac tinh huéng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thiac vé phwong phap
nghién ctu, t6 chuc, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

-Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dyng, ban
hanh van ban vao cng viéc theo yéu cau caa vj tri viéc lam.

Cac yéu cau khac

5.2 Y&u cau vé ning luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao dac va ban linh 2-3
- T6 chic thuc hién cong viéc 2-3
Nhom ndng lyc | Soan thao va ban hanh van ban 2-3
chung - Giao tiép tng Xt 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cdng nghé thdng tin Co trinh d6 tin
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- Str dung ngoai ngtr

hoc, ngoai ngtr
theo yéu cau
hoac st dung
duoc tiéng dan
toc thiéu so

- Kha nang tham muu xay dyng céc van ban 2-3
- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom ning lyc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mon - Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén man, 9.3
nghiép vu
- Tu duy chién luoc 1-2
. . I Quan ly su thay doi 1-2
Nhom narllg luc quan| Ra quy&t dinh 4 17
y L Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén vi tri viéc lam:

ban do

Chuyén vién chinh vé do dac va|Ma vi tri viéc lam:

STNMT.B.03

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S& Tai nguyén va Maéi truong

Quy trinh cbng viéc lién quan:

6; Quy ché lam viéc cua So.

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc do dac va ban

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu nghién ctu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham muu xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé do dac va ban do; to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang céng viéc dugc lanh dao Phong phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

TT

cong Vviéc

Nhiém vu, mang

Cong viéc cu thé

2.1 |X&y dung van|- Chu tri hoac tham gia xdy dung |Cac quy dinh, van ban

ban quy pham|cac van ban quy pham phap luat, [phap luat, chién lugc,
phap luat, chién|chién lugc, quy hoach, ké‘ hoach, |quy hoach, k& hoach,
lugc, quy hoach, | chinh sach, chuong trinh, dé an, du | chinh

sach, chuong




ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.
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an... vé do dac va ban do.
- Nghién ctru, x@y dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cua phép luat vé
linh vuc do dac va ban d6

trinh, du an, dé an dugc
cip c6 thdm quyén
théng qua, ban hanh
dung ké hoach va bao
dam chat lugng.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia soan thao van ban
hudng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cua phap luat vé linh vuc
do dac va ban dd

2. Huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan 1y vé linh vuc do dac va
ban d6

3. Tham gia trinh bay cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé céng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh
vuc do dac va ban dd

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do
va bao dam chat luong
theo yéu cau cua cap
trén.

2. Trién khai dugc va
dat két qua; truyén dat
duoc cac noi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé céc to chuc, ca
nhan khac hiéu.

3. Pugc co quan, td
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh coéng viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo viéc thuc hién cac quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du &n veé linh vuc do dac va ban dd

1. No6i dung bao céo
tong hop diy du, danh
gid va co d& xuat kip
thoi, dugc cap co tham
quyén phé duyét theo
dung tién do.

2. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy|
dinh.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia gép y cac quy dinh cua
phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan dén
linh vuc do dac va ban d6

Noi dung tham gia tham
dinh, gop y duoc hoan
thanh theo dong ké
hoach, chat luong do
lanh dao Phong giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia to chac trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc
phén cong:

- Tham dinh noi dung do dac va
ban dd trong cac chuong trinh, dé
an, du an, nhi€ém vu c6 st dung
ngan sach nha nudc do cac so,
nganh, Uy ban nhan dan cic cép
cua dia phuong thyuc hién;

- To chuc thuc hién viéc dau tu,

bam bao quy trinh céng
tic va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
luong va hiéu qua cong
VIEc.
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xay dung, van hanh, quan ly, bao
tri, bao v¢, di doi, huy bd cac cong
trinh ha téng do dac thugc pham vi
quan ly;

- T chue xay dung, quan ly, cp
nhat ha ting dit liéu khong gian
dia 1y qudc gia va co so dit liéu do
dac va ban do thudc pham vi quan
ly;

- Quan 1y chat luong san pham do
dac va ban do; quan ly viéc luu
trir, bao mat, cung cﬁp, trao doi,
khai thac, st dung thong tin, dir
liéu, san phém do dac va ban dd
thudc pham vi quan ly;

- Tham dinh ho so va dé nghi Cuc
Po dac, Ban db va Thong tin dia Iy
Viét Nam cip, cip bd sung gidy
phép hoat dong do dac va ban do
theo quy dinh cua phap luat;

- T6 chitrc sat hach, cép, gia han,
cép lai, cép doi, thu hdi chirng chi
hanh nghé do dac va ban do hang
II; lvu trit hd so cip ching chi
hanh nghé do dac va ban 46, dang
tai thong tin ciia ca nhan duoc cap
ching chi hanh nghé do dac va
ban dd theo quy dinh cua phap
luat;

- Theo ddi viéc xuit ban, phat
hanh ban db trén dia ban va kién
nghi véi co quan nha nudc co
thAm quyén dinh chi phat hanh,
thu hdi cac xuat ban pham ban do
c6 ndi dung va hanh vi bj cdm
trong hoat dong xudt ban, cac xuat
ban pham ban do, san pham ban d6
c6 sai sot vé ky thuat theo quy
dinh;

- Theo d6i tinh hinh thi hanh phap
luat vé do dac va ban do trén dia
ban; xdy dung bao cdo vé hoat
dong do dac va ban do thuoc pham
vi quan 1y cta Uy ban nhan dan
cip tinh hang nim, gii BO Tai
nguyén va Moi trudng tong hop,
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bao c4do Chinh phu.

2.6 [Phdi  hop thuc|Phdi hop véi cac don vi lién quan
hién. tham muu va thuc thi chinh sach
lién quan dén linh vuc nhiém vu
duoc phén cong

1. Cbng viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt,
tao duoc mdi quan hé
cdng 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 | Thuc hién nhiém Tham du cac cudc hop lién quan
vu chung, hoi|dén linh vuc chuyén moén ¢ trong
hop. va ngoai don vi theo phan cong.

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

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cdng tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong phéan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi Quin ly tryc tiep

Cic don vi phoi
hop chinh

Lanh dao phong Khong.

Cic co quan, to
chuac, don vi co lién
quan

3.2 Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Céc phong, don vi truc thuoc So; UBND| - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
tinh, UBND cap huyén, cac so ban nganh lién| - Cung cap cac thong tin theo yéu

quan. cau.

Céac co quan, to chirc, don vi ¢6 hoat dong| - Thu thap cac théng tin can thiét cho
lién quan dén linh vuc quan ly cua Phong viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.

- Lay thdng tin thong ke. ‘
- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Bugc chu dong vé phu()’ng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 |Tham giay klen Vé C4C Viéc chuyén mon caa don vi.

4.3

nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi
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Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc caa théng tin

4.4 phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua tha

4.5 ]
trudng.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1 Y&u ciu vé trinh d9, pham chét

Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé

- Tot nghiép Pai hoc trg I1én véi cac nganh, nhém nganh phi
hop vai vi tri viéc lam: M6i truong va bao vé moi truong; Lam
Trinh d¢ dao ta0  pwghigp; Khoa hoc méi truong; Khoa hoc trai dat; Cong nghé kg
thuat moi truong; Cong nghé théng tin

C6 chang chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc

Kiénthacbotrg | 7. ,. = , N
e HIur Do e doi vai cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong.

- CO thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam trd 1€n. Truong hop cé thoi gian twong dwong vai ngach
chuyén vién thi thoi gian gitt ngach chuyén vién tdi thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac twong duong da
chu tri, tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luat hoic dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co sé tro 1én ma co quan sir dung cdng chic
dugc giao chu tri nghién ctu, xay dung da duoc cap c6 tham
quyén ban hanh hoac nghiém thu.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

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

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sdng tao, tu duy doc lap va logic.

Pham chat ca nhan

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

‘ - C6 kha ning cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac
Cac yéu cau khac | chu truong, duong 16i caa Bang, chinh sach phap luat caa Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha ning d& xuét nhhiig chu truong, xay dung quy trinh

noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chtrc nang, nhiém vu caa don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc chuyén sau, nang cao
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nghiép vu vé nganh, linh vuc.

vé linh vyc hoat dong va thuc thi, kj nang xtr ly cac tinh
huong trong qua trinh hudng dan, kiem tra, gidm sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phwong phap
nghién cuu, t6 chuc, trien khai nghién cuu, xay dung cac tai
liéu, d¢ tai, dé an thugc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; cO0 ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan

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

5.2 Y&u ciu vé ning luc

Nhom nang luc
chung

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
L T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép ung xur 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

Co trinh d¢ tin

- St dung ngoai ngir

hoc, ngoai nglr
theo yéu cau
hoac sur dung
duoc tiéng dan
toc thiéu so

- Kha nang tham muu xay dung C&c van ban 3-4
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 3-4
Nhom ning luc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4
chuyén mon L Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban 3-4
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyé&n mon, 3.4
hghiép vu
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhom néng lyc quan - g;zrllj% tsgi:]};]ay doi ;_g
ly 1 X
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Tén vj tri viéc 1am: Chuyén vién vé do dac va ban dé

Ma vi tri viéc lam:
STNMT.B.04

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

So& Tai nguyén va Moi truong




Quy trinh cdng viéc lién quan:
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Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
inh va thyc thi chinh séch vé linh vuc chuyén nganh

ta vi tri viéc 1am; Quy ché 1am viéc caa So.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu nghién ctu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham muu xdy dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé do dac va ban do; to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang céng viéc dugc l&nh dao Phong phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, mang
cong Vviéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung vin
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
séch, chuong
trinh, dé an, du
an.

Chu tri hoac tham gia xay dung
cac van ban quy pham phép luat,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé an, du
an...vé linh vuc do dac va ban do

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4an, dé &n
duoc cip cO tham
quyén théng qua, ban
hanh, phé duyét dung
ké hoach va bao dam
chat luong.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua phap
luat; chién lwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an vé linh vuc do dac va
ban dd

2. Huéng dan, theo dbi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; d& xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan ly vé linh vuc do dac va
ban d6. Tham gia soan thao cac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu,
phd bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé linh vuc do dac va ban d6

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

2. Trién khai dugc va
dat két qua; truyén dat
duoc cac noi dung vé
nghiép vu theo phéan
cong dé céc t6 chuc, ca
nhan khac hiéu. Puoc
co quan, to chac 16p
dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

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

Tham muu t6 chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh cua phap luat; chién lugc, quy

1. Noi dung bédo cao
tong hop diy du, danh
gia va co dé xuat kip
thoi, duoc cap c6 tham
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hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an vé linh
vuc do dac va ban do

quyén phé duyét theo
dung tién do.

2. Vin ban bao céo két
qua Kiém tra dugc thuc
hién dtng thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac
quy dinh cua phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, d& an lién
quan dén linh vuc do dac va ban
do

Noi dung tham gia
tham dinh, gop 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 gia t6 chac trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan cong:

- Tham dinh ndi dung do dac va
ban do trong cac chuong trinh, dé
an, du an, nhiém vu c6 st dung
ngan sach nha nudc do cac sé,
nganh, Uy ban nhan dan cac cap
cua dia phuong thuc hién;

- T6 chire thuc hién viéc dau tu,
xdy dung, van hanh, quan ly, bao
tri, bao v¢, di doi, huy bd cac cong
trinh ha tang do dac thudc pham vi
quan ly;

- T chuc xay dyng, quan 1y, cap
nhat ha tang dir liéu khong gian
dia 1y qudc gia va co so dit liéu do
dac va ban do thudc pham vi quan
ly;

- Quan ly chat lugng san pham do
dac va ban do; quan ly viéc luu
trlr, bao mat, cung cép, trao doi,
khai thac, st dung thong tin, dir
li€u, san phém do dac va ban dd
thugc pham vi quan ly;

- Tham dinh ho so va dé nghi Cuc
Po dac, Ban db va Thong tin dia Iy
Viét Nam cip, cip bd sung gidy
phép hoat dong do dac va ban do
theo quy dinh cua phap luat;

- T chure sat hach, cép, gia han,
cap lai, cip d6i, thu hoi chimg chi
hanh nghé do dac va ban d6 hang

bam bao quy trinh
cong tac va theo diang
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong Viéc.
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II; lvu trit hd so cip chimg chi
hanh nghé do dac va ban dd, ding
tai thong tin cta ca nhan dugc cap
ching chi hanh nghé do dac va
ban dd theo quy dinh cua phap
luat;

- Theo ddi viéc xuit ban, phat
hanh ban d6 trén dja ban va kién
nghi voi co quan nha nudc co
thAm quyén dinh chi phat hanh,
thu hdi cac xudt ban pham ban dd
c6 ndi dung va hanh vi bi cAm
trong hoat dong xuét ban, cac xuat
ban pham ban d6, san pham ban dd
c6 sai sot vé ky thuat theo quy
dinh;

- Theo dbi tinh hinh thi hanh phap
luat vé do dac va ban dd trén dia
ban; xay dung bao céo vé hoat
dong do dac va ban d6 thuoc pham
vi quan Iy caa Uy ban nhan dan
cap tinh hang niam, gii Bo Tai
nguyén va Moi trudng tong hop,
bao c4o Chinh phu.

2.6

Ph6i hop thuc |Phdi hop véi cac don vi lién quan
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sich lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phén
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan hé
cng tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi 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
vu chung, hoi|den linh vuc chuyén mon & trong
hop. va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du,
chuan bi tai liéu va y
Kién phét biéu theo yéu
Cau.

2.8

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac 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 duoc giao.

2.9

Thuce hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong
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Pwoc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi Quin ly tryc tiep

Cac don vi phoi
hop chinh

Cac co quan, tO

Lanh dao phong Khdng chuc, don vi cO lién
quan
3.2 Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Céc phong, don vi truc thugc So; UBND | - Cung cAp cac thong tin theo yéu

tinh, UBND cép huyén, cac s& ban nganh | cau.

lien quan. q - Thu thap cac thdng tin can thiét cho
Cac co quan, t0 chire, don vi €0 hoat dong | viéc thuc hién cdng viéc chuyén mén.
lién quan dén linh vyuc cta Phong - Lay thong tin thong ke.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |DPugc chu dong vé phucrng phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 |Tham giay klen Vvé C4c viéc chuyén mon caa don vi.

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi

4.4 phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cia théng tin

4.5

truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo s phén cdng cua thu

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1 Y&u ciu vé trinh @9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tot nghiép Pai hoc trg Ién vai cac nganh, nhém nganh phi
hop vai vi tri viéc lam: M6i truong va bao vé moi truong; Lam

Trinh d6 dao ta0  pghiep; Khoa hoc méi truong; Khoa hoc trai dat; Cong nghé k3

thuat moi truong; Cong nghé thong tin

Kién thtrc bo tro

C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan Iy nha nuéc
doi vai cdng chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém

Khong yéu cau; sau khi tuyén dung, hoan thanh viéc tap su

(thanh tich cong tac) thi dugc bd nhiém ngach chuyén vién theo quy dinh.

Pham chat ca nhan | dinh cua co quan.

hop cdng tac tét.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha
trrong, chinh sach cta Pang, phap luat cua nha nudc, quy

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phoi
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- Trung thyc, thang than kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thng 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
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chuc thyc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phép luat cia Nha
nu6ce ¢ linh vye cong tac dugc phan cong.

Co kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu caa don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thac chuyén moén vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, ki ning xir ly cac tinh hubng trong
qua trinh hudng dan, Kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thac vé phwong phap
nghién cuu, to chuc, trién khai nghién ciu, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

-Ap dung thanh thao céc kién thuc, ki thuat xay dyng, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yu cau cua vj tri viéc lam.

5.2 Yéu Cau Vé ning

luc

Nhom néang luc Niing luc cu thé Cap do
- Dao dac va ban linh 2-3
L T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng Xt 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3

Nhom nang luc
chung

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

Co trinh do tin

- St dung ngoai ngir

hoc, ngoai ngir
theo yéu cau
hoac st dung
duoc tiéng dan
toc thiéu sé

- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
- Kha nang huong dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom nang luc | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén moén | Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghiép vu
Nhom ning lyc quan | Tu duy chién luoc 1-2
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ly L Quan ly sy thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Ma vi tri viéc lam:
STNMT.B.05

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé vién tham

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: So Tai nguyén va Moi truong

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc vién tham:;
Quy ché lam viéc cua So.

Quy trinh cdng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu nghién ctu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham muu x4y dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé &n vé vién tham; t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén

mon theo mang c6ng viéc dugc 1anh dao Phong phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, mang
cdng Vviéc

Cong viéc cu thé

2.1|Xay duyng van
ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh

sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

- Chu tri hoac tham gia xay dung
cac van ban quy pham phap luat,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé an, du
an...veé vién tham.

- Nghién ctru, xdy dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cua phap luat vé
linh vuc vién tham

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4an, dé& é&n
duoc cip cO tham
quyén théng qua, ban
hanh dung ké hoach va
bao d¢am chat lugng.

2.2 |Huéng dan va
trien khai thuc

hién cac van ban.

1. Tham gia soan thao van ban
hudng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cua phap luat vé linh vuc
vién tham

2. Huéng dan, theo dbi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; d& xuit cac bién

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién d6 va bao dam
chat luong theo yéu
CAu cua cap trén.

2. Trién khai duoc va
dat két qua; truyén dat
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phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan ly vé linh vyc vién tham
3. Tham gia trinh bay cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé cdng tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé linh
vuc vién tham.

duoc cac noi dung vé
nghiép vu theo phéan
cong dé céc to chuc, ca
nhan khéc hiéu.

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

2.3

Kiém tra, 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
bado cao viéc thuc hién cac quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du &n vé linh vuc vién tham

1. Noi dung bado cao
téng hop day du, danh
gia va co dé xuat kip
thoi, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét theo
dung tién do.

2. Vin ban béo céo két
qua Kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia gép y
cac van ban.

Tham gia gép y cac quy dinh cua
phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan dén
linh vuc vién tham

Noi dung tham gia
tham dinh, goép y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chit luong
do 1&8nh dao Phong
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia to chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mén,
nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan cong:

- T chire trién khai thuc hién céac
dé 4n, du 4n vé Gng dung vién
tham trong diéu tra co ban, quan
trac giam sat tai nguyen bdo v¢
moi trudng, Gmg phé bién d6i khi
hau trong pham vi quan ly;

- X4c dinh nhu ciu sir dung dir licu
anh vién tham cua dia phuong, gti
Bo Tai nguyén va Moi truong dé
tong hop va thong nhat viéc thu
nhan; thuc hién thu nhan, luu tri,
xtr ly dit liéu 4nh vién tham; xay
dung, cap nhat, cong bd siéu dir
liéu vién tham thudc pham vi quan
ly cia dia phuong; giri ban sao dix
liéu va siéu dit liéu anh vién tham
mua tr nudc ngodi bang ngudn
ngan sach nha nudc cho By Tai

bam bao quy trinh
cong tac va theo diang
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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nguyén va Moéi truong dé tich hop
vao co so dit liéu anh vién tham
qudc gia theo quy dinh phap luat;

- Tham dinh, quan 1y chét lugng
san pham vién tham theo quy dinh
cua phap luat;

- Thuc hién cac hoat dong bao
dam hanh lang an toan k¥ thuat va
b4o vé cic cong trinh ha ting thu
nhan dit liéu anh vién tham trén
dia ban theo quy dinh phap luat.

2.6 |[Phoi  hop thuc [Phdi hop véi cac don vi lién quan
hién. tham muu va thuc thi chinh sach
lién quan dén linh vuc nhiém vu
dugc phén cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt,
tao duoc mdi quan hé
cdng 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 higén nhi¢ém | Tham du cac cudc hop lién quan
vu chung, hoi[dén linh vuc chuyén mon & trong
hop. va ngoai don vi theo phan cong.

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

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cdng tac cta don
Vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Phong phéan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi Quin ly tryc tiep

Ciac don vi phoi
hop chinh

Cac co quan, tO

Lanh dao phong Khéng. chirc, don vi coO lién
quan
3.2 Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

Cac phong, don vi truc thugc So; UBND | Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
tinh, UBND cap huyén, cac s¢ ban nganh - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
lién quan. - Thu thap cac thoéng tin can thiét cho
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Céac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat dong viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
lién quan dén linh vuc quan ly cua Phong Lay théng tin thong ke.

Thuc hién b4o céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

4.2 |Thamgiay klen Vé C4C Viéc chuyén mon caa don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua théng tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

trudng.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo s phén cdng cua thu

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1 Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Pai hoc trd 18n vai cac nganh, nhdm nganh phu
hop Vi vi tri viéc lam: M6i truong va bao vé moi trueong; Lam
nghiép; Khoa hoc moi truong; Khoa hoc trai dat; Cong nghé k¥
thuat moi truong; Cong nghé thong tin

Kién thtrc bo tro

C6 chang chi boi dudng kién thuc, Ky nang quan 1y nha nudc
doi vai cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- CO thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam trd 1én. Truong hop cé thoi gian twong duong voi ngach
chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién tdi thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac twong duong da
chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phép luat hoac dé tai, d¢ an, du 4n, chuwong trinh nghién
ctru khoa hoc cap co s& trg 1én ma co quan sir dung cong chic
dugc giao chu tri nghién ciu, xay dung da duoc cap ¢ tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chét ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thang tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng 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
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tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chuc thyc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phép luat cia Nha
nu6cC ¢ linh vye cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé& xuét nhhitng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phéap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao
vé linh vyc hoat dong va thuc thi, ki nang xtr Iy cac tinh
hudng trong qua trinh huéng din, kiém tra, giam sét, tham
muu, dé Xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thac vé phwong phap
nghién ctu, to chuc, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thuodc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dyung, ban
hanh van ban vao céng viéc theo yéu cau caa vi tri viéc lam.

5.2 Y&u ciu vé ning luc

Nhom néang luc Niing luc cu thé Cap dd
- Dao duc va ban linh 3-4
L T6 chirc thuc hién cdng viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
L Giao tiép ung xur 3-4
Nhom nang luc | Q}Jan he ptlf)i hop — . 3-4 —
chung - Sur dung cong nghé thong tin Co trinh d_o tin
hoc, ngoai ngtx
theo yéu cau
- Sur dung ngoai ngi hoac su dung
duogc tieng dan
toc thiéu sd
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
- Kha niang huéng dan thyc hién cac vin ban 3-4
Nhom nang Iyc | Kha nang kiém tra viéc thyuc hién cac van ban 3-4
chuyén mon L Kha nang tham dinh, gbp ¥ cic vin ban 3-4
- Kha nang thyuc hién hoat dong chuyén mon, 3.4
hghiép vu
Nhém ning luc quan f Tu duy chién lugc 2-3
ly - Quan ly sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan Iy nguon luc 2-3
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Phét trién nhan vién

2-3

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé vién tham

Ma vi tri viéc lam:
STNMT.B.06

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

So Tai nguyén va Méi truong

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach veé linh vuc chuyén nganh
cua vi tri viéc lam; Quy ché lam viéc cua So.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu nghién ctu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham muu xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé &n vé vién tham; t6 chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang c6ng viéc dugc 1anh dao Phong phéan cong.

2. Cac cdng viéce va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Il Nhiém vy, mang

cong Vviéc

Cong viéc cu thé

2.1 |Xady dung vin
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh

sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Chu tri hoac tham gia xay dung
cac van ban quy pham phap luat,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé an, du
an... vé linh vuc vién tham.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4an, dé& é&n
duoc cip cO tham
quyén théng qua, ban
hanh, phé duyét dung
ké hoach va bao dam
chat luong.

2.2 [Huéng dan va
trien khai thuc

hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cuaa phéap
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé an vé linh vuc vién tham
2. Huéng dan, theo dbi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén

mon, nghiép vu; d& xuat cac bién

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

2. Trién khai dugc va
dat két qua; truyén dat
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phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan Iy vé linh vuc vién tham.
Tham gia soan thao cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, pho bién
kinh nghiém vé cdng tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé linh
vuc vién tham

duoc cac noi dung vé
nghiép vu theo phéan
cong dé céc to chuc, ca
nhan khac hiéu. Dugc
co quan, to chac 16p
dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

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

Tham muu to chiac so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh cua phap luat; chién luoc, quy
hoach, k& hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé &n vé linh
vuc vién tham

1. Noi dung bédo cao
tong hop dy du, danh
gia va co dé xuat kip
thoi, duoc cap ¢ tham
quyén phé duyét theo
dung tién do.

2. Vin ban béo céo két
qua Kiém tra duogc thuc
hién dtng thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac
quy dinh cuaa phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du 4n, dé an lién
quan dén linh vuc do vién tham

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

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia t6 chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén maon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cong:

- T6 chtre trién khai thuc hién cac
dé an, du an vé tmg dung vién
tham tham trong diéu tra co ban,
quan trac, giam sét tai nguyén, bao
vé méi truong, ung pho bién do6i
khi hau trong pham vi quan ly;

- X4c dinh nhu ciu sir dung dir licu
anh vién tham cuia dia phuong, gui
Bo Tai nguyén va Mbi trudong dé
tong hop va théng nhit viéc thu
nhan; thuc hién thu nhéan, luu trir,
xtr Iy dit liéu 4nh vién tham; xay
dung, cdp nhat, cong bd siéu dix
liéu vién tham thudc pham vi quan
1y ctua dia phuong; gui ban sao dir
liéu va siéu dir liéu anh vién tham
mua tr nudc ngodi bang ngudn
ngan sach nha nudc cho Bo Tai
nguyén va Moi truong dé tich hop
vao co so dit liéu anh vién tham

bam bao quy trinh
cong tac va theo diang
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
codng viéc.
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qudc gia theo quy dinh phap luat;

- Tham dinh, quan 1y chét luong
san pham vién tham theo quy dinh
cua phap luat;

- Thuc hién cac hoat dong bao
dam hanh lang an toan k¥ thuat va
bao vé cac cong trinh ha tang thu
nhan dir liéu anh vién tham trén
dia ban theo quy dinh phap luat.

2.6

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

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cdng 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

Thuc hién nhiém | Tham du cac cudc hop lién quan
vu chung, hoi|dén linh vuc chuyén mén & trong
hop. va ngoai don vi theo phén 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 tac nam, quy,
thang, tuan cua céa nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dang ké
hoach cong tac cta don
Vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua baéi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phoi
hop chinh

Lanh dao phong Khéng

Cic co quan, to
chire, don vi c6 lién
quan

3.2 Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac phong, don vi truc thuoc So; UBND
tinh, UBND cap huyén, cac sé ban nganh
lién quan.

Céc co quan, tO chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén linh vyc cua Phong

cau.

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

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho
vié(; thuc hién c@r!g viéc chuyén mén.
- Lay thong tin thong ké.
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| - Thuc hién béo céo 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 duoc giao.

4.2 |Tham gia y kién

vé c4c viéc chuyén mon caa don vi.

4.3 |Puoc cung cap

cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc y&U CAU C

ung cap théng tin va danh gia mirc 46 xac thuc cua théng tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

truong.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cong cua thu

5. CA4C y&u cau Ve trin

h d9, nang luc

5.1 Yéu ciu vé trinh d9, pham chat

Nhém yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d§ dao tao

- Tot nghiép Dai hoc trd 18n vai cac nganh, nhém nganh phu
hop Vvéi vi tri viéc lam: Mo6i trueong va bao vé moi truong;
Lam nghiép; Khoa hoc moéi trudong; Khoa hoc trai dat; Cong
nghé ky thuat méi truong; Cong nghé thong tin

Kién thtrc bo tro

C6 chiing chi boi dudng kién thirc, ky nang quan ly nha nuéc
doi vai cdng chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Khong yéu cau; sau khi tuyén dung, hoan thanh viéc tap su thi
dugc bd nhiém ngach chuyén vién theo quy dinh.

Pham chat ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap the, phoi
hop cong tac tot.

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

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sdng tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Bang, chinh sach phép luat cia Nha
nudce ¢ linh vue cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuét nhitng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu caa don vi.
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thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuy@n mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong
qua trinh hudng dan, Kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va

- Hiéu va van dung dugc cac kién thiac vé phwong phap
nghién cuau, to chuc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2 Y8u cau vé ning luc
Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao dac va ban linh 2-3
L T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiep tng Xt 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3

Nhom nang luc
chung

- Str dung cong nghé théng tin

Co trinh do tin

- Su dung ngoai ngit

hoc, ngoai nglr
theo yéu cau
hoac st dung
duoc tiéng dan

toc thiéu sé
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom ning luc | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mon - Kha nang tham dinh, gop ¥ cic vin ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuy&n mon, 9.3
nghiép vu
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhoém nérllg lyc quan - S:ZTJ% tsgi:]hhay doi 1_;
y 1o X
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

san

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé khoang

STNMT.B.07

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

So Tai nguyén va Moi truong tinh Gia Lai
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Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
inh va thuc thi chinh sach vé linh vuc dia chét,

khoéng san; Quy ché 1am viéc cua So.

1-Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu nghién ctu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham muu xdy dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé 4n vé dia chit, khoang san; té chic trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc lanh dao Phong phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, mang
cong Vviéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung vin
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé &n, du
an.

Chu tri hoac tham gia xdy dung
cac van ban quy pham phap luat,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé an, dy
an vé quan ly tai nguyén khoang
san.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, duy &n, dé 4an
duoc cap c6 tham
quyén théng qua, ban
hanh dung ké hoach va
bao ¢am chat lugng.

2.2

Huong dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chua tri hodc tham gia soan thao
van ban hudng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cia phép luat vé
linh vuc tai nguyén khoang san.

2. Huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mén, nghiép vu; dé& xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lc, hiéu
qua quan ly vé linh vyc dia chat,
khoang san

3. Tham gia trinh bay cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém veé cdng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh
vuc dia chat khoang san.

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh ding
tién d6 va bao dam
chat luong theo yéu
Cau cua cap trén.

2. Trién khai dugc va
dat két qua; truyén dat
duoc cac noi dung vé
nghiép vu theo phan
cong dé cac té chuc,
cd nhan khac hiéu,
thuc hién duoc.

3. Puoc co quan, tO
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chic so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cao viéc thuc hién cac quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké

1. No6i dung bao céo
tong hop day du, danh
gia va co dé xuat kip
thoi, duoc cip cd tham
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hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an vé linh vuc dia chat, khoang
san.

quyén phé duyét theo
dung tién do.

2. Vin ban béo céo két
qua kiém tra duoc
thuc hién dung thoi
han quy dinh.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia gép y cac quy dinh cua
phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén
linh vuc dia chat, khoang san.

Noi dung tham gia
tham dinh, gép y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luwong
do lanh dao Phong
giao.

2.5

Thuc hién cac

Tham gia t6 chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cong:

- Tiép nhan, tham dinh hé so cap
gidy phép khoang san (gidy phép
tham do, gidy phép gia han, thu
hoi, diéu chinh; tra lai gidy phé;
chuyén nhuong quyén; hd so tra
lai mot phan dién tich khu vuc
tham do, khai thac khoang san; dé
an dong cua mo)...

- Tham gia khoanh dinh c&c khu
vuc cdm hoat dong khoadng san,
khu vuc tam thoi cam hoat dong
khoang san, khu vuc khong dau
gia; cac bién phap bao vé khoang
san chua khai thac.

- Lap ké hoach va to chtc dau gia;
tiép nhan, tinh, tham dinh, trinh
phé duyét ho so dau gia quyén
khai thac khoang san, hd so tinh
tién cap quyén khai thac khoang
san, ho so xac dinh chi phi danh
gia tiém nang khoang san, chi phi
tham do khoang san phai hoan tra
dbi véi cac mo thuoc tham quyén
cap phép cua Uy ban nhan dan cap
tinh.

- Thong ké, kiém ké trir luong
khoang san; thim dinh hd so bao
cdo két qua tham do, hd so phé
duyét trir lugng khoang san.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chét lwgng va hiéu qua
cong Viéc.

2.6

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Phoi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu va thyc thi chinh sach
lién quan dén linh vuc nhiém vu

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng suot,
tao duoC moi quan hé
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duoc 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

Thuc hién nhiém
vu chung, hdi
hop.

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

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

2.8

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

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cbng tac cua don
Vi, co quan va nhi¢ém vy
dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong, 1anh dao S& phan céng.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phoi
hop chinh

Lanh dao phong

Cic co quan, to
chire, don vi c6 lién
quan

3.2 Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céac phong, don vi truc thuoc S¢; Bo Tai
nguyén va Moi
UBND cap huyén, cac So, ban, nganh: S&
Xay dung, So Ké hoach va Pau tu, Cuc
th,ué, co quan Cong an, t6 chic hanh nghé

dau gia, ...

Cac co quan, t6 chic, don vi ¢6 hoat dong
lién quan dén linh vuc quan ly caa Phong.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
truong, UBND tinh, | Cung cap céc thong tin theo yéu cau.

L Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- LAy thong tin théng ké.

- Thuc hién bao cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phu’O’ng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham giay klen Vé C4C Viéc chuyén mon caa don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc caa théng tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cdng cua thu




35

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc

5.1 Y&u ciu vé trinh d9, pham chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghiép Pai hoc trg 1én voi cac nganh, nhém nganh phi
hop véi vi tri viéc lam: Quan 1y tai nguyén va moi truong;
Khoa hoc trai dat; Ky thuat mo:Ky¥ thuat dia chat, dia vat Iy va
trac dia; Cong nghé k¥ thuat moi trudng

Kién thirc bo tro

Co ching chi boi dudng kién thtc, k§ ning quan 1y nha nuéc
doi vai cong chac ngach chuyén vién chinh va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Cé thoi gian gitr ngach chuyén vién va twong duong tur da 09
nam tro 1én.

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hoac tuong duong da
chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vian ban quy
pham phap luat hoic dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cip co sé tré 1én ma co quan st dung cong chirc
duoc giao chu tri nghién ciu, xay dung da dugc cap c6 tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chét ca nhan

- Tuyét do6i trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh cha
trurong, chinh sach cua Pang, phédp luat cia nha nude, quy dinh
Cua co quan.

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

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng 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
tham dinh cac cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap di véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu duoc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chic thyc hién hiéu qua cac cha
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat caa Nha
nu6C ¢ linh vye cong tac dugc phan cong.

- CO6 kha ning dé xuat nhhig chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc ning, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thyc thi, ky niang xu ly cac tinh hudng
trong qué trinh huéng dan, Kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuét va thyc hién cong viéc theo vi trf viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctiu, t6 chuc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé &n thuoc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

Ap dung thanh thao cac kién thice, ki thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2 Yéu ciu vé ning luc
Nhém nang lyc Ning luc cu thé Cép do
L Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh véan ban 3-4
- Giao tiép tng xtr 3-4
Nhoém nang luc 3.4

chung

- Quan hé phdi hop

- Sur dung cong nghé thong tin

Co trinh d¢ tin

- Su dung ngoai ngi

hoc, ngoai ngtr
theo yéu cau
hoac st dung
duoc tiéng dan

toc thiéu so.

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
- Kha niang huéng dan thuc hién cac vin ban 3-4
Nhom ning luc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4
chuyén mon qv . . . 3-4

- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4

nghiép vu

- Tu duy chién lugc 2-3
L Quan Iy sy thay ddi 2-3
Nhoém nér|1§ lyc quan | Ra quyét dinh 2.3
L Quan ly nguén lyc 2-3
L Phat trién nhan vién 2-3

Tén vj tri viéc lam: Chuyén vién vé khoang san

STNMT.B.08

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Tai nguyén va Moi truong




Quy trinh cdng viéc lién quan:

37

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh séch vé linh vuc chuyén

nganh cua vi tri viéc 1am; Quy ché 1am viéc cua Sé.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu nghién ctu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham muu xdy dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du an, dé 4n vé dia chit, khoang san; té chic trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc lanh dao Phong phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vy, cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung vin
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Chu tri hoac tham gia nghién ctu,
xay dung cac van ban quy pham
phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé &4n vé linh vuc tai
nguyén khoéang san

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du &n, dé é&n
dugc cip cO tham
quyén théng qua, ban
hanh, phé duyét dung
ké hoach va bao dam
chat luong.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua phép
luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an, dé &n vé linh vyc tai nguyén
khoang san

2. Huéng dan, theo dbi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lc, hiéu
qua quan ly vé linh vyc tai nguyén
khodng san. Tham gia soan thao
cac chuyén dé bdi dudng nghiép
vy, phd bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé linh vuc tai nguyén khoang
san

1. Van ban, tai liéu duogc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét luong theo
y&u cau cua cap trén.

2. Trién khai dugc va
dat két qua; truyén dat
duoc cac noi dung vé
nghiép vu theo phén
cong dé cac to chuc, ca
nhan khac hiéu. Pugc
co quan, to chic 16p dao
tao, boi dudng danh gia
hoan thanh céng viéc
giang day.

2.3

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

Tham muu to chic so két, tong
ket, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac quy

1. Noi dur]g bao céo
tong hop day du, danh
gia va c6 dé xuat kip




ban.
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dinh cua phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du 4n, dé &n vé linh
vuc tai nguyén khoéng san

thoi, duoc cap cO tham
quyén phé duyét theo
dung tién do.

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

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y céc
quy dinh caa phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an lién
quan dén linh vuc tai nguyén
khoang san

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

2.5

Thuc hién cac

Tham gia t6 chuc trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cong:

- Tiép nhan, tham dinh hd so cap
gidy phép khoang san (gidy phép
tham do, gidy phép gia han, thu
hoi, diéu chinh; tra lai gidy phé;,
chuyén nhuong quyén; ho so tra
lai mot phan dién tich khu vuc
tham do, khai thac khoang san; dé
an dong cura mo)...

- Tham gia khoanh dinh c&c khu
vuc cam hoat dong khoang san,
khu vuc tam thoi cdm hoat dong
khoang san, khu vyc khong dau
gié; cac bién phéap bao vé khoang
san chua khai thac.

- Lap ké hoach va to chuc dau gié;
tiép nhan, tinh, tham dinh, trinh
phé duyét hd so dau giad quyén
khai thac khoang san, hd so tinh
tién cip quyén khai thac khoang
san, hd so xac dinh chi phi danh
gia tiém nang khoang san, chi phi
tham do khoang san phai hoan tra
d6i voi cac mo thudc tham quyén
cap phép cua Uy ban nhan dan cap
tinh.

- Thong ké, kiém ké trir lwong
khoéng san; thim dinh hd so bao
cdo két qua tham do, hd so phé
duyét trir lwong khodng san.

bam bao quy trinh cbng
tac va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
lurong va hiéu qua cong
Viéc.

2.6

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Ph6i hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thdng suot,
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chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phan
cong.

tao dugc mdi quan hé
cdng tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7 | Thuc hién nhiém Tham du cac cuoc hop lién quan
vu chung, hoi|dén linh vuc chuyén moén ¢ trong
hop. va ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8 [ Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

Xay dung, thuc hién ké
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 Lanh dao phong phan céng.

3. Cac méi quan hé cong viéc
3.1 Bén trong

Puoc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly tryc tiep

Ciac don vi phoi
hop chinh

Cac co quan, tO

Lanh dao phong Khéng chirc, don vi cO lién
quan
3.2 Bén ngoai
Co quan, té chic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac phong, don vi truc thuoc Sé; UBND
tinh; UBND cép huyén, cac s&, ban, nganh
lién quan.

Céac co quan, to chic, don vi c6 hoat dong
lién quan dén linh vyc cia Phong

- Tham gia cac cudc hop ¢ lién quan.

L Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Bugc chu dong vé phu’O’ng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 |Thamgiay klen Vé C4C Viéc chuyén mon caa don vi.

4.3 nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi

4.4 phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua théng tin

4.5 ;
truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cdng cua thu

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1 Yéu cau ve trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau | Yé8u cau cu thé




Trinh d6 dao tao
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L Tt nghiép Pai hoc trg 18n véi cac nganh, nhdm nganh phd hop
Vai Vi tri viéc lam: Quan 1y tai nguyén va moi truong; Khoa hoc
trai dat; Ky thuat mo;Ky thuat dia chat, dia vat Iy va tric dia;
Cong nghé k¥ thuat moi truong.

Kién thirc bo tro

C6 chang chi boi dudng kién thuc, ki ning quan Iy nha nudc
doi vai cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

Khong yéu cau; sau khi tuyén dung, hoan thanh viéc tap su thi
dugc b6 nhiém ngach chuyén vién theo quy dinh

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach cta Pang, phdp luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phoi
hop c6ng tac tot.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hda va to chac thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phép luat cia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac duoc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhiing chi truong, xdy dung quy trinh
noi bo va giai phéap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thac chuy@n mén vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k¥ niang xir ly cac tinh hubng trong
qua trinh hudng dan, Kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc céac kién thic vé phuong phap
nghién ctu, to chic, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

-Ap dung thanh thao céc kién thuc, ki thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2 Y&u Cau Vé ning

luc

Nhom ning luc Niing lwc cu thé Cap dd
- Pao dac va ban linh 2-3
Nhém nang lyc - T6 chac thuc hién cong viéc 2-3
chung : - S(?an t_h,éo va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung X 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
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- Str dung cdng nghé thdng tin Co trinh d6 tin
hoc, ngoai ngir
theo yéu cau

- Str dung ngoai ngt hoac su dung
duoc tieng dan
toc thiéu so

- Kha nang tham muu xay dyng céc van ban 2-3

- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3

Nhom ning lyc | Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 2-3
chuy&n mon - Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyé&n mon, 9.3

nghiép vu

- Tu duy chién luoc 1-2
L .t Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom narllg> lyc quan - Ra quy&t dinh 17
y - Quan ly nguon lyc 1-2

- Phat trién nhan vién 1-2

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé taiMa vi tri viéc lam:
nguyén nwoc STNMT.B.09

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: S¢ Tai nguyén va Mai truong

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc tai nguyén
nuac; Quy ché lam viéc cua So.

Quy trinh cbng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu nghién ctu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham muu xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé& tai nguyén nudc; to chac trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang céng viéc dugc lanh dao Phong phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

. o A - Tiéu chi danh gia hoan
Cac nhiém vu, cong viéc . o o
* : * thanh cong viéc

TT

Nhiém vu, mang
cong Vviéc

2.1 |Xay dung van|- Chu tri hodc tham gia xay dung |Cac quy dinh, vdn ban

ban quy pham|cac vin ban quy pham phap luat, |phéap luat, chién luoc,

phap luat, chién|chién lwoc, quy hoach, ké hoach, |quy hoach, ké hoach,

Cong viéc cu thé




lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.
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chinh sach, chuong trinh, dé an, du
an...vé quan ly tai nguyén nuéc.

- Nghién ctru, x@y dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cua phép luat vé
linh vuc tai nguyén nudc

chinh  sach, chuong
trinh, du 4n, dé éan
duoc cap c6 tham
quyén théng qua, ban
hanh dting ké hoach va
bao dam chat lugng.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Chu tri hoac tham gia soan thao
van ban huéng dan trién khai thuc
hién cac quy dinh cua phap luat vé
linh vyc tai nguyén nudc.

2. Huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; d& xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan ly vé linh vuc tai nguyén
nudc

3. Tham gia trinh bay cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé céng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh
vuc tai nguyén nudc.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién do va bao dam
chat luong theo yéu
cau cua Cap trén.

2. Trién khai duoc va
dat két qua; truyén dat
duoc cac noi dung vé
nghiép vu theo phéan
cong dé céc to chuc, ca
nhan khéc hiéu.

3. Puoc co quan, to
chic 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cbng viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia t6 chic so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cao viéc thuc hién cac quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n vé linh vuc tai nguyén nuéc

1. No6i dung bao céo
téng hop dy du, danh
gia va co dé xuat kip
thoi, duoc cap c6 tham
quyén phé duyét theo
dung tién do.

2. Vin ban béo céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dtng thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia gop vy
cac van ban.

Tham gia gép y cac quy dinh cua
phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an lién quan dén
linh vyc tai nguyén nudc

Noi dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chit luong
do lanh dao Phong
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia to chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc
phén cong:

- Tiép nhan, thAim dinh hd so cp,
gia han, diéu chinh, dinh chi hiéu
Iwc, thu hdi, cap lai gidy phép vé
tai nguyén nudc va cho phep
chuyén nhuong quyén khai thac tai
nguyén nudc theo tham quyen,

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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tham dinh hd so phé duyét, diéu
chinh, truy thu, hoan tra tién cap
quyén khai thac tai nguyén nudc
theo quy dinh cua phap luat;
hudng dan viéc ding ky khai thac,
str dung tai nguyén nudc.

- Tham muu khoanh vung han ché,
vung phai dang ky khai thac nudc
du6i dit, ving can bd sung nhan
tao, ngudng khai thac nudc dudi
dat theo tham quyén;

-T6 chuc xay dung, quan ly va
thuc hién viéc quan tric tai nguyén
nudc cua dia phuong; xay dung,
quan ly hé thong giam sat hoat
dong khai thac, st dung tai nguyén
nuée, hé théng thong tin, co s dir
liu tai nguyén nudc cua dia
phuong.

- Tham gia lap va t6 chirc thyc
hién phuong an khai thac, st dung,
bdo v¢ tai nguyén nudc, phong,
chéng, khic phuc hau qua, tac hai
do nudc gay ra trong quy hoach
tinh theo quy dinh ctua phdp luat;
lap va thuc hién ké hoach diéu
hoa, phan bo tai nguyén nudc,
phuc hdi ngudn nuéce bi 6 nhiém,
can kiét; giam sat cac hoat dong
khai thac, st dung, bao vé tai
nguyén nude, phong, chéng va
khéc phuc hdu qua tac hai do nuédce
gay ra;

- Tb chirc ung pho, khéc phuc su
cd 6 nhiém ngudn nuée; theo ddi,
phat hién va tham gia giai quyét sy
¢d 6 nhiém ngudn nudc lién qubc
gia theo tham quyén; 1ap, quan 1y
hanh lang bao v¢ nguén nudc,
ving bao ho vé sinh khu vuc lay
nuéc sinh hoat; bao dam ngudn
nuée phuc vu cung cap nudc sinh
hoat.

- Cac bién phép bao vé, phong
chong sat, 10 long, bo, bai song..

- T6 chue diéu tra co ban, giam sat
tai nguyén nudc theo phan cip;
kiém ké, thong ké, luu trir s6 lidu




44

tai nguyén nudc trén dia ban.
- Bao cdo dinh ky, doét xuat,
chuyén dé vé tai nguyén nudc.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu va thyc thi chinh séach
lién quan dén linh vyc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt,
tao duoc mdi quan hé
cdng tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.6 |Phoi hop thuc
hién.
2.7 | Thuc hién nhiém

vu chung,
hop.

hoi

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén ¢ trong
va ngoai don vi theo phén cong.

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

2.8

Xay dyng va thuc hién ké hoach coéng tac nam, quy,
thang, tuan caa ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach c6ng tac cua don
Vi, co quan va nhiém
vu duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Phong phéan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phoi
hop chinh

Lanh dao phong

Cic co quan, to
chire, don vi c6 lién
quan

3.2 Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac phong, don vi truc thuc S¢; UBND
tinh, UBND cap huyén, cac so, ban, nganh

lién quan.

Céc co quan, to chirc, don vi 6 hoat dong
lién quan dén linh vuc quan ly caa Phong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung c4p cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham giay klen vé cé4c viéc chuyén mon caa don vi.

4.3

DPuoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi
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nhiém vu dugc giao theo quy dinh.
Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc @6 xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.4

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan céng caa thu

4.5 ;
trudng.

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc
5.1 Y&u ciu vé trinh @9, pham chat

Nh6ém yéu cau Yéu ciu cu thé

- Tot nghiép Pai hoc trg 18n véi cac nganh, nhém nganh phu hop
Vai vi tri viéc lam: Quan 1y tai nguyén va moi truong; Khoa hoc
Trinh d0 dao ta0  ir4i dat; K§ thuat mo;K§ thuat dia chét, dia vat Iy va tric dia;
Cong nghé k¥ thuat moi truong

C6 chung chi boi dudng kién thuc, Ky nang quan 1y nha nudc

Kién thirc b6 tr : NV
en thirc bo tro doi vai cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong.

- CO thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian tuong dwong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién téi thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian git ngach chuyén vién hoac tuong duong da
chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co sé tro 1én ma co quan st dung cong chuc
duoc giao chu tri nghién cau, xay dung da duoc cap c6 tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha
trrong, chinh sach cta Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap the, phoi
hop cbng tac tot.

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

- Biém tinh, nguyén tic, 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.

Pham chat ca nhan

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

- C6 kha ning cy thé hoda va té chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i ciia Bang, chinh sach phap luat cua Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac duoc phan cong.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang dé& xuét hhiing chu truong, xay dyng quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chuc nang, nhiém vu cta don vi.
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nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xi ly cac tinh
huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phwong phap
nghién cuu, t6 chuc, trien khai nghién cuu, xay dung cac tai
liéu, deé tai, de &n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; cO0 ky nang thuyét trinh, giang day, hudng dan

Ap dung thanh thao cac kién thic, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2 Y&u cau vé ning luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dd
- Dao duc va ban linh 3-4
L To chuc thyc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
L Giao tiép ung xur 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4

Nhom nang luc
chung

- Str dung cong nghé thong tin

Co trinh d6 tin

- Sur dung ngoai ngi

hoc, ngoai ngt
theo yéu cau
hoac su dung
duoc tiéng dan
toc thiéu sd

L Phat trién nhan vién

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
- Kha ning huéng dan thyuc hién cac vin ban 3-4
Nhom ning lyc | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4
chuyén mon - Kha nang tham dinh, gép ¥ cic vin ban 3-4
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 3-4

nghiép vu
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan ly sy thay doi 2-3
L Ra quyét dinh 2-3

Nhom néng luc quan -

ly - Quan ly nguon luc 2-3
2-3

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé tai nguyén nwéc

STNMT.B.10

Ma vi tri viéc lam:
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Ngay bt dau thyc hién:

Pja diém lam viéc: S¢ Tai nguyén va Mai truong

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc chuyén nganh
cua vi tri viéc lam; Quy che lam viéc cua So.

Quy trinh cdng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu nghién ctu, tong hop, tham gia thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham muu x4y dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, dy an, dé an vé tai nguyén nudc; to chic trién khai thuc thi cac nhiém vu

chuyén mon theo mang céng viéc dugc lanh dao Phong phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, céng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

I Nhiém vu, mang

cong Vviéc

Cong viéc cu thé

2.1|Xay duyng van
ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh

sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Chu tri hoac tham gia nghién cuau,
xay dung c&c van ban quy pham
phap luat, chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dyu an, dé &4n vé linh vuc tai
nguyén nudc

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d& &n
duoc cap cO tham
quyén théng qua, ban
hanh, phé duyét dung
ké hoach va bao dam
chat lugng.

2.2 |Huéng dan va
trien khai thuc

hién cac van ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an vé linh vuc tai nguyén
nudc

2. Huoéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan |y vé linh vyc tai nguyén
khoang san. Tham gia soan thao
cac chuyén dé boi dudng nghiép
vuy, phé bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé linh vuc tai nguyén nudc

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

2. Trién khai dugc va
dat két qua; truyén dat
duoc cac noi dung vé
nghi¢p vu theo phéan
cong dé céc t6 chuc, ca
nhan khac hiéu. Pugc
co quan, to chac 16p
dao tao, bdi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc giang day.
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Kiém tra, so két,
tong két viéc
thuc hién cac van
ban.
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Tham muu t6 chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh cua phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké& hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé &n vé linh
vuc tai nguyén nu6c

1. Noi dung bado cao
téng hop day du, danh
gia va co dé xuat kip
thoi, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét theo
dung tién do.

2. Vin ban bao céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dtng thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gép y cac
quy dinh cua phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du 4n, d& an lién
quan dén linh vuc tai nguyén nuéc

Noi dung tham gia
tham dinh, goép y duogc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chit luong
do nguai chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia t6 chic trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan cong:

- Tiép nhén, thAm dinh ho so cép
cac loai gidy phép vé khai thac, st
dung tai nguyén nuoc.

- Tham muu khoanh vung han ché,
vung phai dang ky khai thac nudc
dudi dat, ving can bd sung nhan
tao, ngudng khai thic nudc dudi
dat theo tham quyén;

-T6 chuc xay dung, quan 1y va
thuc hién viéc quan tric tai nguyeén
nudc cua dia phuong; xay dung,
quan 1y hé thong gidm sat hoat
dong khai thac, st dung tai nguyén
nuée, hé théng thong tin, co s di
ligu tai nguyén nudc cua dia
phuong.

- Tham gia 1ap va to chuc thyuc
hién phuong an khai thac, st dung,
bdo v¢ tai nguyén nudc, phong,
chéng, khéc phuc hau qua, tac hai
do nudc gay ra trong quy hoach
tinh theo quy dinh ctua phép luat;
lap va thuc hién ké hoach diéu
hoa, phan bd tii nguyén nudc,
phuc hdi ngudn nudc bi 6 nhiém,
can kiét; giam sat cac hoat dong
khai thac, st dung, bao vé tai
nguyén nudc, phong, chéng va
khéc phuc hau qua tac hai do nudc

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong Viéc.
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gay ra;

- T chue ing pho, khic phuc su ¢b
6 nhiém ngudn nudc; theo ddi, phat
hién va tham gia giai quyét su ¢0 0
nhiém nguon nuoce lién qudc gia
theo thim quyén; 1ap, quan 1y hanh
lang bao vé ngudn nudc, ving bao
ho vé sinh khu vuc léy nudc sinh
hoat; bao dam nguén nudc phuc vu
cung cip nudc sinh hoat.

- Cac bién phap bao vé, phong
chdng sat, 10 10ng, b, bii song. ..

- T6 chue diéu tra co ban, giam sat
tai nguyén nudc theo phan cip;
kiém keé, thong ké, luu trit sd lidu
tai nguyén nudce trén dia ban.

- Bao cao dinh ky, dot xuit,
chuyén dé vé tai nguyén nudc.

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

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt,
tao duoc mdi quan hé
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 nhi¢ém [ Tham du cac cudc hop lién quan
vu chung, hoi[dén linh vuc chuyén mon & trong
hop. va ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cbng tac cua don
Vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

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

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly truc tiép

Ciac don vi phoi
hop chinh

Lanh dao phong Khdng

Cic co quan, to
chac, don vi cd lién
quan

3.2 Bén ngoai
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Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop ¢ lién quan.
Céc phong, don vi thuoc S¢, UBND tinh, | - Cung cap cac théng tin theo yéu
UBND cap huyén, cac so, ban, nganh cé | cau.

lien quan. - Thu thap cac thdng tin can thiét cho
Céc co quan, t0 chue, don vi ¢6 hoat dong vié(; thuc hién céng viéc chuyén mén.
lién quan dén linh vuc cua Phong - Lay théng tin thong ke.

- Thyc hién bao céo 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 duoc giao.

4.2 |Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.

4.3 [Puoccung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi
" |nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin

4.4 phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha

4.5 ]
truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1 Yéu cau vé trinh @9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tot nghiép Pai hoc tro 1én véi cac nganh, nhém nganh phu
hop vai vi tri viéc lam: Quan 1y tai nguyén va moi truong; Khoa
Trinh d6 dao tad  hoc trai dat; Ky thuat mo;K§ thuat dia chat, dia vat Iy va tréc
dia; Cong nghé¢ k¥ thuat moi truong

C6 chang chi boi dudng kién thuc, Ky nang quan 1y nha nudc

Kién thirc bo tro AT ) A
doi vai cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiem Khong yéu cau; sau khi tuyén dung, hoan thanh viéc tap su thi
(thanh tich Cﬁhg tac) dugc bd nhiém ngach chuyén vién theo quy dinh.

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc, voi tap thé, phdi
hop c6ng tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat théng tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

Pham chét ca nhan

‘ - C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
Céc yéu cau khac | tham dinh céc cha truong, chinh séch, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
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chirc nang, nhiém vu dugc giao.

nude ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

dén chuc nang, nhiém vy cua don vi.

thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.
- Hiéu va van dung duoc cac kién thac ve

nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- C6 kha ning cu thé hoa va toé chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua Nha

C6 kha niang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan

- Hiéu va van dung duoc cac kién thac chuy@n mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh huong trong
qua trinh hudng dan, Kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va

phuong phap

nghién cuu, to chuc, trién khai nghién ciu, xay dung cac tai
liéu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 ky niang thuyét trinh, giang day, hudng dan

-Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2 Y&u cau vé ning luc

Nhom niing luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
L T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiep tng Xt 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3

Nhom nang luc
chung

- Str dung cong nghé théng tin

Co trinh do tin

- Su dung ngoai ngit

hoc, ngoai nglr
theo yéu cau
hoac st dung
duoc tiéng dan
toc thiéu sé

- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 2-3
- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhoém nang lyc | Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 2-3
chuyén mon - Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
nghiép vu
- Tu duy chién luoc 1-2
. . I Quan ly su thay doi 1-2
Nhom narllg lyc quan - Ra quy&t dinh J 1
y L Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2
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Ma vi tri viéc lam:
STNMT.B.11

Tén vj tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé khi tweng
thiy van

Ngay bt dau thyc hién:

Pja diém lam viéc: S¢ Tai nguyén va Mai truong

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc dia chat,
khoang san; Quy ché lam viéc cua So.

Quy trinh cdng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu nghién ctu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham muu xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, dur an, d& an vé khi tueong thary van; to chic trién khai thyc thi cac nhiém vu

chuyén mon theo mang céng viéc dugc lanh dao Phong phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong Vviéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung vin
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé &n, du
an.

- Chu tri hoac tham gia xay dung
cac van ban quy pham phép luat,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chwong trinh, dé &n, du
an... vé khi tugng thuy van.

- Nghién cutu, xay dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh caa phap luat vé
linh vuc khi tuong thiy van

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d& an
duoc cap cO tham
quyén théng qua, ban
hanh dung ké hoach va
bao dam chét luong.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia soan thao van ban
huéng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cua phap luat vé linh vuc
khi tuong thuy van

2. Huéng dan, theo dbi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; d& xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan ly vé linh vyc khi tuong
thay van

3. Tham gia trinh bay cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé cdng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dang
tién do va bao dam
chat luong theo yéu
Cau cua cap trén.

2. Trién khai dugc va
dat két qua; truyén dat
duoc cac noi dung vé
nghiép vu theo phéan
cong dé céc t6 chuc, ca
nhan khéac hiéu.

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
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vuc khi tugng thuy van.

thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, 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
bado cao viéc thuc hién cac quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du &n vé linh vuc khi tuong thuy
van

1. Noi dung bado cao
téng hop day du, danh
gia va co dé xuat kip
thoi, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét theo
dung tién do.

2. Vin ban bao cao két
qua Kiém tra dugc thuc
hién dtng thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia gop vy
cac van ban.

Tham gia gép y cac quy dinh cua
phap luat; chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh séch, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan dén
linh vuc khi twong thuy van

Noi dung tham gia
tham dinh, goép y duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chit luong
do lanh dao Phong
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia t6 chic trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc
phén cong:

- Tiép nhan, tham dinh hd so cap
cac loai gidy phép vé khi tuong
thuy vin theo tham quyen.

- Phéi hop véi cac co quan, don vi
¢ trung wong va dia phuong trong
viéc bao vé, giai quyét cac vi pham
hanh lang k¥ thuat cong trinh khi
tuong thuy van cua trung uong
trén dia ban.

- Chu tri, phéi hop véi cac don vi
c6 lién quan lap ké hoach phat
trién mang ludi tram quan trac khi
tuong thuy van chuyén dung phuc
vu nhu cdu khai thac, su dung
thong tin, dit liéu khi tugng thuy
van trong phat trién kinh té - x&
hoi va phong, chéng thién tai & dia
phuong.

- T6 chirc kiém tra viéc thuc hién
tiép nhan va truyén, phat tin du
bdo, canh bao khi tugng thuy van
trén dia ban, pham vi quan ly;
Theo doi, danh giad viéc khai théac,
st dung tin du bao, canh bao thién
tai khi tuwong thiy van phuc vu
phat trién kinh té - xd hoi, phong,

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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chéng thién tai trén dia ban.

- T6 chirc xay dyng, trinh Uy ban
nhan dan cap tinh ban hanh quy
dinh myc nudc tuong trng voi cac
cép bao dong lii tai cac vi tri thudc
dia ban quan ly.

- Bao cao dinh ky, dot xuat,
chuyén dé vé khi tugng thiy van.

2.6 |[Ph6i  hop thuc |[Phdi hop véi cac don vi lién quan
hién. tham muu va thuc thi chinh sach
lién quan dén linh vuc nhiém vu
duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt,
tao duoc mdi quan hé
cdng 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 | Thuc hién nhiém Tham du cac cuoc hop lién quan
vu chung, hoi|dén linh vuc chuyén mén & trong
hop. va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phét biéu theo yéu
CAU.

2.8 | Xay dur]g va thyc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cta don
Vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly tryc tiep

Cic don vi phoi
hop chinh

Cac co quan, to

Lanh dao phong Khong. chirc, don vi cO lién
quan
3.2 Bén ngoai
Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc phong, don vi truc thugc So; UBND | - Tham gia cac cugdc hop c6 lién quan.
tinh, UBND cap huyén, cac s ban nganh | - Cung cap cac thong tin theo yéu

lién quan. cau.

Céc co quan, tO chtrc, don vi cd hoat dong | - Thu thap céc thong tin can thiét cho
lién quan dén linh vuc quan ly caa Phong viéc thyuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin thng ké.
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Bugc chu dong vé phu()’ng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 |Thamgiay klen Vé C4C Viéc chuyén mon caa don vi.

43 Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi
" |nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc caa théng tin

4.4 phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cdng cua thu

4.5 .
truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1 Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé

- T6t nghiép Pai hoc tré 18n vai cac nganh, nhdm nganh phu
hop vai vi tri viéc lam: Quan 1y tai nguyén va moi truong; Khoa
Trinh d6 dao tad  hoc trai dat; Ky thuat mo:K§ thuat dia chat, dia vat Iy va tric
dia; Cong nghé ky thuat moi truong

C6 chang chi boi dudng kién thuc, Ky nang quan 1y nha nudc

di voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong.

- CO thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09

nam trd 1én. Truong hop cé thoi gian twong duong voi ngach

chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién tdi thiéu 01

nam (du 12 thang).

Kinh nghiém (thanh [ - Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hoic twong duong da
tich cong tac) cha tri, tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 van ban quy

pham phép luat hoac dé tai, d¢ an, dyu an, chuong trinh nghién

ctru khoa hoc cép co sé tro 1én ma co quan st dung cong chirc

dugc giao cha tri nghién ciu, xay dung da duoc cap ¢ tham

quyén ban hanh hoic nghiém thu.

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha

trrong, chinh sach cua Dang, phap luat cua nha nudc, quy

dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phoi

hop cbng tac tot.

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

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat théng tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va

tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,

giai phap dbi vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi

chirc nang, nhiém vu dugc giao.

Kién thtrc bo tro

Pham chét ca nhan

Céc yéu cau khac
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- C6 kha ning cy thé hoda va té chac thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phép luat cia Nha
nudce ¢ linh vie cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé& xuét hhitng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phéap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén churc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao
vé linh vyc hoat dong va thuc thi, ki ning xtr ly cac tinh
hudng trong qua trinh huéng din, kiém tra, giam séat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thac vé phwong phap
nghién ctu, to chuc, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé an thuodc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 ky niang thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu Vé nganh, linh vuyc.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, k§ thuat xay dung, ban

hanh van ban vao cdng viéc theo yéu cau caa vj tri viéc lam.

5.2 Y&u ciu vé ning luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 3-4
- T6 chic thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng Xt 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4

Nhom nang luc
chung

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

Co trinh d¢ tin

- St dung ngoai ngir

hoc, ngoai nglr
theo yéu cau
hoac sur dung
duoc tiéng dan
toc thiéu sb

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
- Kha ning huong dan thuc hién cac vin ban 3-4
Nhom ning luc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4
chuyén mon - Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 3-4
- Kha nang thyc hién hoat dong chuyé&n mon, 3.4
hghiép vu
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhom néng lyc quan - g;zrllj% tsgi:]};]ay doi ;_g
ly 1 X
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén vj tri viéc 1am: Chuy@n vién vé khi tweng thity
van

Ma vi tri viéc lam: STNMT.B.12

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

So Tai nguyén va Méi truong

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc chuyén nganh
cua vi tri viéc lam; Quy che lam viéc cua So.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu nghién ctu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham muu xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé an vé khi twong thay vin; to chuac trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang céng viéc dugc lanh dao Phong phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc nhiém vu, céng viéc

Tiéu chi danh gia hoan

thanh céng viéc

TT| Nhiém vu,

mang cong Cong viéc cu thé
ViécC

2.1 | Xa&y  dung | Chu tri hodc tham gia nghién cau, | Cac quy dinh, van ban
van ban quy | xay dung vin ban quy pham phép | phap luat, chién luoc, quy
pham phdp | luat, chién luwoc, quy hoach, ké | hoach, ké hoach, chinh
luat,  chién | hoach, chinh sach, chuong trinh, | Séch, chuong trinh, dy &n,
luoc, quy | d& an, du an... vé& linh vuc khi | d& an dwoc cip c6 tham
hoach,  ké | tuong thay vin quyén théng qua, ban
hoach, chinh hanh, phé duyét ding ké

sach, chuong
trinh, dé an,
du an.

hoach va bao dam chat
lugng.

2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua phap
luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé an vé linh vuc khi tuong
thiy van

2. Huoéng dan, theo di viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; d& xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan |y vé linh vuc tai nguyén
khoang san. Tham gia soan thao
cac chuyén dé boi dudng nghiép

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

2. Trién khai dugc va dat
két qua; truyén dat duoc
cac noi dung vé nghiép
vu theo phan cong dé cac
t6 chic, c& nhan khac
hiéu. Pugc co quan, to
chuc I6p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
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vy, pho bién kinh nghiém vé cong
tac hoach dinh va thuc thi chinh
sach vé linh vuc khi twong thay
van

thanh céng viéc giang
day.

2.3

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

Tham muu t6 chic so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh cua phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé &n vé linh
vuc khi tuong thuy van

1. Noi dung béo cao tong
hop diy du, danh gia va
c6 d& xuat kip thoi, duoc
cip c6 tham quyén phé
duyét theo dung tién do.
2. Vian ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2.4 | Tham  gia | Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy | Noi dung tham gia tham
tham  dinh | dinh cta phap luat; chién luoc, quy | dinh, gép y duoc hoan
cac vanban. | hoach, k& hoach, chinh séach, | thanh theo dung ké

chuong trinh, du an, dé an lién | hoach, chit luwong do
quan dén linh vuc khi tuong thay | nguoi chu tri giao.
van

2.5 | Thuc  hién | Tham gia t6 chac trién khai thuc | Pam bao quy trinh cong

cac hoat | hién cac hoat dong chuyén mén, | tac va theo dung ké hoach

dong chuyén
mon, nghiép
vu.

nghiép vu theo nhiém vu duoc
phén cong:

- Tiép nhan, tham dinh hd so cap
cac loai gidy phép vé khi tugng
thuy van theo tham quyén.

- Phéi hop voi cac co quan, don vi
O trung wong va dia phuong trong
viéc bao vé, giai quyét cac vi pham
hanh lang k¥ thudt cong trinh khi
tuong thuy van cia trung uong
trén dia ban.

- Chu tri, phdi hop véi cac don vi
c6 lién quan lap ké hoach phat
trién mang ludi tram quan trac khi
tuong thuy van chuyén dung phuc
vu nhu cau khai thac, st dung
thong tin, dir liéu khi tuong thuy
van trong phat trién kinh té - xa hoi
va phong, chéng thién tai ¢ dia
phuong.

- T6 chirc kiém tra viéc thuc hién
tiép nhan va truyén, phat tin du
bdo, canh bio khi tuwgng thuy van
trén dia ban, pham vi quan ly;
Theo doi, danh gid viéc khai thac,
st dung tin du bao, canh béo thién
tai khi tuong thiy van phuc vu

vé tién do, chat lugng va
hiéu qua cong viéc.
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phat trién kinh té - xa hoi, phong,
chdng thién tai trén dia ban.

- T6 chirc xdy dyng, trinh Uy ban
nhan dan cép tinh ban hanh quy
dinh myc nudc tuong ung voi cac
cép bao dong Ii tai céac vi tri thudc
dia ban quan ly.

- Bao cao dinh ky, dot xuat,
chuyén dé vé khi tuong thuy van.

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

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt, tao
duoc méi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. No6i dung phéi hop
duoc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon ¢ trong
va ngoai don vi theo phén cong.

Tham dy day du, chuan
bi tai lieu va y kien phat
biéu theo yéu cau.

2.6 | Phoi hop
thuc hién.

2.7 | Thuc  hién
nhiém vu
chung, hoi
hop.

2.8

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

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

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phoi

Kiém duyét két qua bai hop chinh
Cac co quan, to
Lanh dao phong Khong chirc, don vi cO lién
quan
3.2 Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

lién quan.

Céc phong, don vi truc thuoc So; UBND
tinh, UBND cap huyén, cac so ban nganh

Céc co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén linh vuc cua Phong

cau.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu

- Thu thap cac thdng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y théng tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Pugc chu dong vé phIIO’ng phéap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2

Tham giay klen Vé C4C Viéc chuyén mon caa don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc caa théng tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua tha
truong.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1 Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau Y&u ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép Dai hoc tro 18n vai cac nganh, nhdm nganh phu
hop Vvaéi vi tri viéc lam: Quan ly tai nguyén va moi truong;
Khoa hoc trai dat; Ky thuat mo; Ky thuat dia chat, dia vat ly va
tric dia; Cong nghé k¥ thuat moi trudng

Kién thtrc bo tro

C6 chitng chi boi dudng kién thirc, K§ nang quan 1y nha nudc
doi vai cdng chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém

Khong yéu cau; sau khi tuyén dung, hoan thanh viéc tap su thi

(thanh tich cong tac) dugc bd nhiém ngach chuyén vién theo quy dinh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha
truvong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

- Trung thuc, thang 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 cdng viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning cy thé hoa va té chuc thyc hién hiéu qua cac
cha truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phép luat cia Nha
nude ¢ linh vue cong tac dugc phan cong.

Co kha nang dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén churc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thac chuy@n mén vé linh
vyc hoat dong va thyc thi, ki niang xir ly c&c tinh hubng trong
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thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

nghiép vu vé nganh, linh vuc.

qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va

- Hiéu va van dung dugc cac kién thac vé phwong phap
nghién ctu, t6 chic, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai
liéu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thtc co ban va nang cao vé nganh,
linh vyuc; c6 ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan

-Ap dung thanh thao céac kién thuc, ki thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2 Yéu cau Vé ning

luc

Nhom nang luc
chung

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao dac va ban linh 2-3
L T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3

- Sur dung cong nghé thong tin

Co trinh d¢ tin

- St dung ngoai ngir

hoc, ngoai ngtr
theo yéu cau
hoac st dung
duoc tiéng dan
toc thiéu so

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhém ning luc | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 2-3
chuyén mon L Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, 9.3
hghiép vu
- Tu duy chién luoc 1-2
. .t Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom narllg lyc quan| Ra quydt dinh 17
y L Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

khi hau

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé bién déi

STNMT.B.13

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

So Tai nguyén va Méi trudng

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc bién d6i khi




62

hau; Quy ché 1am viéc cua So.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu nghién ctu, tong hop, tham gia thim dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham muu x4y dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, du 4n, & an vé bién d6i khi hau; to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mén theo mang céng viéc dugc 1anh dao Phong phan cong.

2. C4c cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cbng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung vin
ban quy pham
phap luat, chién
lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé &n, du
an.

- Chu tri hoac tham gia xay dung
cac van ban quy pham phap luat,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé an, du
an...vé bién doi khi hau

- Nghién ctru, x@y dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cia phap luat vé
linh vuc bién ddi khi hau

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an
duoc cap cO tham
quyén théng qua, ban
hanh dung ké hoach va
bao dam chét luong.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia soan thao van ban
huéng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cua phap luat vé linh vuc
bién d6i khi hau.

2. Huéng dan, theo doi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan ly vé linh vuc bién d6i
khi hau.

3. Tham gia trinh bay cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé codng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh
vuc bién d6i khi hau.

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dang
tién do va bao dam
chat lugng theo yéu
Cau cua cap trén.

2. Trién khai dugc va
dat két qua; truyén dat
duoc cac noi dung vé
nghiép vu theo phén
cong dé céc to chuc, ca
nhan khéc hiéu.

3. Pugc co quan, t0
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh cbng viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va
bado cao viéc thuc hién cac quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du &n vé linh vuc bién ddi khi hau

1. Noi dung bado cao
tong hop diy du, danh
gia va co dé xuat kip
thoi, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét theo
dung tién do.

2. Vin ban bao céo két
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qua Kiém tra duogc thuc
hién dtng thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia goép y
cac van ban.

Tham gia gop y cac quy dinh cua
phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan dén
linh vuc bién ddi khi hau

Noi dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do lanh dao Phong
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia t6 chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan cong:

a) Xay dung, cap nhat va to chirc
thuc hién Ké hoach hanh dong ung
pho vai bién d6i khi hau, K& hoach
thuc hién Théa thuan Paris vé bién
ddi khi hau cua dia phuong;

b) T chtrc thuc hién cac nhiém vu
trong chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chuong trinh, dé an, du an
vé bién doi khi hau thuoc pham vi
quan ly;

¢) Thyuc hién viéc 10ng ghép noi
dung bién d6i khi hau trong cic
chién lugc, quy hoach, ké hoach
trén dia ban thugc pham vi quan
ly;

d) T6 chuc trién khai cac hoat
dong thich tng véi bién d6i khi
hau; danh gi4 tac dong, tinh dé bi
t6n thuong, rui ro, ton that va thiét
hai do bién d6i khi hau; xay dung
cac giai phap tmg pho véi bién doi
khi hau trén dia ban thudc pham vi
quan ly;

d) T6 chirc theo ddi, giam sat,
danh gia cac hoat dong thich ung
v6i bién doi khi hau va giam nhe
phat thai khi nha kinh cip dia
phuong thudc thdm quyén quan 1y;

e) Quan ly hoat dong kinh doanh
tin chi cac-bon; kiém soat hoat
dong san xuét, xuit khau, nhap
khau, tiéu thu cac chat lam suy
giam tang 6-don, chat gdy hiéu

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chét luong va hiéu qua
cong viéc.
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ung nha kinh tai dia phuong theo
quy dinh ctia phép luat va theo cac
diéu wéc quéc té ma Viét Nam 1a
thanh vién;

g) T6 chire diéu tra, khao sat, thu
thap thong tin, dir li€éu phuc vu
kiém ké khi nha kinh cap qudc gia
va cap nhit co s& dit liéu qudc gia;
h) Chu tri, phdi hop voi cac co
quan c6 lién quan hang niam lap
bao cédo vé tmg phd voi bién d6i
khi hau trén dia ban tinh gui Bo
Tai nguyén va Moi truong phuc vu
xdy dung bao cdo qubc gia mg
pho véi bién doi khi hau;

i) Tham gia thyc hién céc cam két
quéc té vé bién d6i khi hau va bao
vé ting 6-don theo phan cong cua
Uy ban nhan dén cap tinh.

2.6

Ph6i hop thuc|Phdi hop véi cac don vi lién quan
hién. tham muu va thuc thi chinh sach
lién quan dén linh vyuc nhiém vu
dugc phén cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién higu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién nhiém | Tham du cac cuéc hop lién quan
vu chung, hoi|dén linh vuc chuyén mon ¢ trong
hop. va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
CAU.

2.8

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cdng tac cua don
Vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua baéi

Quan ly truec tiép

Cic don vi phoi
hop chinh

Lanh dao phong Khong.

Cic co quan, to
chirc, don vi co lién
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| | lquan

3.2 Bén ngoai

Co quan, td chic c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac phong, don vi truc thuoc S¢; UBND | - Tham gia cac cuoc hop co lién quan.
tinh, UBND cép huyén, cac sé ban nganh | - Cung cip cac théng tin theo yéu
lien quan. CAu.

Céc co quan, tO chtrc, don vi ¢d hoat dong | - Thu thap céc thong tin can thiét cho
lién quan dén linh vuc quan ly caa Phong viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y théng tin thdng ké.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 |Tham giay klen Vé C4C Viéc chuyén mon caa don vi.

43 Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua to6 chic trong pham vi
" |nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc caa théng tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cdng cua thu
truong.

4.4

4.5

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1 Y&u ciu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- Tot nghiép Pai hoc trg Ién vai cac nganh, nhém nganh phi
hop vai vi tri viéc lam: Quan 1y tai nguyén va moi truong; Khoa
Trinh d0 dao ta0  hoc trai dat; K§ thuat mo; K§ thuat dia chét, dia vat Iy va tréc
dia; Cong nghé ky thuat moi truong

C6 chang chi boi dudng kién thuc, ky ning quan Iy nha nudc

Kiénthic bo tro | 7o - 2 , A A 1o
OMO | dbi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuwong duong.

- CO thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam tré 1én. Truong hop cd thoi gian twong duong vai ngach
chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién tdi thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hoac tuong duong da
chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luét hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co sé tro 1én ma co quan st dung ‘cong chirc
dugc giao chu tri nghién ctu, xay dung da dugc cap c6 tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha
trrong, chinh sach cia Pang, phdp luat cia nha nudc, quy

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Pham chét ca nhan
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dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phoi
hop c6ng tac tot.

- Trung thuc, thang 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 cdng viéc.

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

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

- C6 kha ning cu thé hoa va té chac thuc hién hiéu qua cac
chu truvong, duong 16i cua Bang, chinh sach phap luat cuaa Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhhirg chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phéap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén churc nang, nhiém vu cta don vi.

Céc yéu ciu khac |- Hiéu va van dung duoc céc kien thirc chuyén sau, néng cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xir ly cac tinh
hudng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phwong phap
nghién cau, t6 chuc, trién khai nghién cau, xay dung céc tai
liéu, d¢ tai, de an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

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

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dyng, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2 Y&u cau vé ning luc

Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao dac va ban linh 3-4
- T6 chic thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng Xt 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4

Nhom nang luc - — — - — ~
chung - St dung cong nghé thong tin Co trinh d0 tin

hoc, ngoai ngir
theo yéu cau
- Str dung ngoai ngi hoac st dung
duoc tiéng dan
toc thiéu so
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- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban 3-4
Nhom ning lyc | Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 3-4
chuy&n mon - Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3-4
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyé&n mon, 3.4
nghi¢p vu
- Tu duy chién luoc 2-3
L .t Quan ly su thay doi 2-3
Nhoém narllg luc quan| Ra quyét dinh Y >3
y - Quan ly nguon luc 2-3
- Phét trién nhan vién 2-3

Tén vj tri viéc 1am: Chuyén vién vé bién d6i khi hau

Ma vi tri viéc lam:
STNMT.B.14

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

So Tai nguyén va Méi trudng

Quy trinh cdéng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé Iinh vuc chuyén nganh
cua vi tri viéc lam; Quy ché lam viéc cua So.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu nghién ctu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham muu xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du 4n, & an vé bién d6i khi hau; to chuc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang céng viéc dugc lanh dao Phong phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung vin
ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh

Chu tri hoac tham gia nghién cuu,
xay dung cac van ban quy pham
phap luat, chién luwoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dé &n, du an...vé linh vuc

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, & 4&n




sach, chuong
trinh, dé an, du
an.
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bién doi khi hau

duoc cap c6 tham
quyén théng qua, ban
hanh, phé duyét dung
ké hoach va bao dam
chat luong.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua phap
luat; chién lwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuwong trinh,
du 4n, d& an vé linh vuc bién déi
khi hau

2. Huoéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; d& xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan ly vé linh vuc bién doi
khi hau. Tham gia soan thao cac
chuyén dé boi dudng nghiép vu,
pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé linh vuc bién ddi khi hau

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

2. Trién khai duoc va
dat két qua; truyén dat
duoc cac noi dung vé
nghiép vu theo phéan
cong dé cac to chuc, ca
nhan khac hiéu. Pugc
co quan, to chac 16p
dao tao, boi dudng
danh gia hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

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

Tham muu t6 chitc so két, téng
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va béo céo viéc thuc hién cac quy
dinh cua phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé &n vé linh
vuc bién doi khi hau

1. Noi dung bado cao
téng hop dy du, danh
gid va co dé& xuat kip
thoi, duoc cap ¢ tham
quyén phé duyét theo
dung tién do.

2. Vin ban béo cao két
qua Kiém tra duogc thuc
hién dtng thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac
quy dinh cua phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, d& an lién
quan dén linh vuc bién d6i khi hau

Noi dung tham gia
tham dinh, gop 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 gia to chac trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc
phén cong:

a) Xay dung, cap nhat va to chirc
thuc hién Ké hoach hanh dong g
pho v6i bién d6i khi hau, Ké hoach
thuc hién Théa thuan Paris vé bién
d6i khi hau cua dia phuong;

b) T6 chie thuc hién cac nhiém vu
trong chién lugc, quy hoach, ké hoach,

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé& tién do,
chat lwong va hiéu qua
cong Viéc.
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chuong trinh, @& 4n, du 4n vé bién doi
khi hau thudc pham vi quan Iy;

¢) Thyc hién viéc 1ong ghép noi
dung bién d6i khi hau trong cac
chién luoc, quy hoach, ké hoach
trén dia ban thudc pham vi quan ly;

d) TS chtc trien khai cdc hoat
dong thich ung véi bién d6i khi
hdu; danh gia tac dong, tinh dé bi
tén thuong, rui ro, tén that va thiét
hai do bién ddi khi héu; xay dung
cac giai phap ung pho véi bién doi
khi hau trén dia ban thudc pham vi
quan ly;

d) T6 chic theo ddi, giam sat,
danh gid céc hoat dong thich tng
v6i bién doi khi hau va giam nhe
phat thai khi nha kinh cap dia
phuong thudc tham quyén quan 1y;
e) Quan 1y hoat dong kinh doanh
tin chi céc-bon; kiém soat hoat
dong san xuat, xuit khau, nhap
khau, tiéu thu cac chat lam suy
giam tang 6-don, chat gdy hiéu
ung nha kinh tai dia phuong theo
quy dinh cua phap luat va theo cac
diéu udc qudc té ma Viét Nam 1a
thanh vién;

g) To chuc diéu tra, khao sat, thu
thap thong tin, dir liéu phuc vu
kiém ké khi nha kinh cap qudc gia
va cap nhat co so dir liéu quéc gia;
h) Chu tri, phbi hop vdi cic co
quan c6 lién quan hang nam lap
béo cdo vé ung phd véi bién dbi
khi hau trén dia ban tinh gii B
Tai nguyén va Moi truong phuc vu
xdy dung bao cdo qubc gia mg
pho véi bién d6i khi hau;

i) Tham gia thuc hién cac cam két
quéc té vé bién ddi khi hau va bao
vé tang 6-don theo phan cong cua
Uy ban nhan dan cap tinh.

2.6

Phoi

hién.

hop thuc

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng suot,
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chinh sich lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu dugc phén
cong.

tao duoc mdi quan hé
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 | Thuc hién nhiém
vu chung, hoi

hop.

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

Tham du day du,
chuan bj tai liéu va y
Kién phét biéu theo yéu
cAu.

2.8

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dang ké
hoach cong tac cta don
Vi, co quan va nhiém
vu duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phoi
hop chinh

Lanh dao phong

Khéng

Cic co quan, to
chue, don vi c6 lién
quan

3.2 Bén ngoai

Co quan, té chic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac phong, dqn vi truc thuoc So; UBND
tinh, UBND cap huyén, cac s& ban nganh

lién quan.

Céc co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén linh vyc cua Phong

cau.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.
- Lay thdng tin thng ke.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi
nhiém vy dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc caa théng tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Puogc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phén cdng cua thu




| truong.
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5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1 Y&u ciu vé trinh d9, pham chét

Nhom yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép Pai hoc trg I1én vai cac nganh, nhém nganh phi
hop vai vi tri viéc lam: Quan 1y tai nguyén va moi truong; Khoa
hoc trai dat; K§ thuat mo;Ky thuat dia chat, dia vat ly va tric
dia; Cong nghé ky thuat moi truong

Kién thac bd tro

Co chung chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuée
doi vai cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Khong yéu cau; sau khi tuyén dung, hoan thanh viéc tap su thi
dugc bd nhiém ngach chuyén vién theo quy dinh.

Pham chét ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi
hop c6ng tac tot.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va té chac thuc hién hiéu qua cac
chua truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phép luat cia Nha
nu6ce ¢ linh vye cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phéap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chtrc nang, nhiém vu caa don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thac chuy@n mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir Iy cac tinh huéng trong
qua trinh hudng dan, Kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thac vé phwong phap
nghién ctu, to chic, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

-Ap dung thanh thao céc kién thuc, ki thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2 Y&u ciu vé ning luc
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Nhom nang luc
chung

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap d6
- Dao dac va ban linh 2-3
- T6 chic thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3

- Sur dung cong ngh¢ thong tin

Co trinh d6 tin

- Str dung ngoai ngtr

hoc, ngoai ngir
theo yéu cau
hoac suir dung
duoc tiéng dan
toc thiéu sb

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 2-3
Nhom ning lyc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 2-3
chuyén mon - Kha nang tham dinh, gop y cac vin ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyé&n mon, 9.3
nghiép vu
- Tu duy chién lugc 1-2
. ., Quan ly su thay doi 1-2
Nhom narllg lyc quan - Ra quy)ét dinh J 17
y - Quan ly nguon lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién chinh vé méi truong

STNMT.B.15

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

So Tai nguyén va Méi trudng

Quy trinh cdng viéc lién quan:

truong.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc moi truong;
Quy ch¢ lam viéc cua So, cua Chi cuc Bao vé moi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu nghién ctu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham muu x4y dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, dir an, d& an vé méi trudng; to chwc trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang céng viéc dugc lanh dao Chi cuc, 1anh dao phong phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

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

- Chu tri hoac tham gia xay dung
cac van ban quy pham phap luat,
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dé an, du
an...vé moi truong

- Nghién ctru, x@y dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cua phap luat vé
linh vuc moi truong

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an
dugc cip cO tham
quyén théng qua, ban
hanh dung ké hoach va
bao d¢am chat lugng.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia soan thao van ban
hudng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cua phap luat vé linh vuc
moi truong

2. Huoéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan ly vé linh vuc moi
truong

3. Tham gia trinh bay cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé codng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh
vuc moi truong

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dang
tién do va bao dam
chat luong theo yéu
Cau cua cap trén.

2. Trién khai dugc va
dat két qua; truyén dat
duoc cac noi dung vé
nghi¢ép vu theo phén
cong dé céc to chuc, ca
nhan khac hiéu.

3. Pugc co quan, t0
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cbng viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va
b&do cao viéc thuc hién cac quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n vé linh vuc méi truong

1. Noi dung bado cao
tong hop day du, danh
gid va co d& xuét kip
thoi, duoc cap c6 tham
quyén phé duyét theo
dung tién do.

2. Vian ban bao cao két
qua Kiém tra duogc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia gép y cac quy dinh cua
phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan dén
linh vuc moi truong

No6i dung tham gia
tham dinh, gép y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do lanh dao Phong
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong

Tham gia t6 chuc trien khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
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nghiép vu.

mon,

74

nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan cong:

- T6 chuac thim dinh, cap phep
hoic tham muu cip phép gidy
phép moi truong;

- T6 chuc tham dinh va phé duyét
Bao cao danh gia tac dong moi
trrong; phuong an, cai tao, phuc
hdi méi trudng;

- T6 chiic quan ly, kiém soat
ngudn thai, nguén 6 nhidm tir cac
hoat dong san xuat, kinh doanh,
dich vu trén dia ban theo quy dinh
cua phap luat.

- T6 chirc thuc hién quan ly chat
thai ran sinh hoat trén dia ban.

- T6 chirc thuc hién cong tac bao
vé méi trudng lang nghé trén dia
ban theo phan céng cua Uy ban
nhan dan cap tinh theo quy dinh
cua phap luat.

- To6 chiic xay dyng, quan ly dir
liéu, thdng tin va xay dung béo céo
vé moi truong theo quy dinh cua
phap luat; tham muu t6 chic thuc
hién cac chi tiéu théng k& moi
truong trong cac chién lugc, quy
hoach, dé an, dy an thuoc tham
quyén phé duyét cua Uy ban nhan
dan cip tinh theo quy dinh cua
phap luat.

- T6 chuc diéu tra, danh gia, xay
dung va to chac thuc hién chuong
trinh, ké hoach, dé an, dy an xu ly
6 nhiém, cai tao va phuc héi chat
luong moéi truong theo quy dinh
cua phap luat va theo phan cong
cia Uy ban nhan dan tinh.

- Xay dyng va to chic thyc hién
ké hoach phong ngua va tng pho
su ¢b méi truong; cai tao phuc hoi
moi truong sau su ¢ theo quy
dinh cua phap luat.

- T chuc xay dung, quan ly hé
théng quan trac moi truong, thuc
hién quan tric méi truong, thong

ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong Viéc.




75

tin vé chat luong moi trudng, canh
b4o vé 6 nhiém moi trudng trén
dia ban theo quy dinh cua phap
luat.

- T6 chuc xay dung, quan ly dit
liéu, thdng tin va xay dung bao céo
vé moi truong theo quy dinh cua
phap luat.

- T6 chac xac dinh thiét hai doi
v6i moi truong; yéu cau boi
thuong thiét hai d6i véi moi
truong do 6 nhiém, suy thoai gay
ra trén dia ban theo quy dinh cua
phap luat.

- Téng hop, theo dbi, giam sat viéc
thuc hién ké hoach va du toan
ngan sach tir ngudn su nghiép bao
vé moi truong sau khi duwoc phé
duyét theo quy dinh cua phap luat.
-T6 chtrc thuc hién thu phi bao vé
moéi trudong ddi voi nudc thai cong
nghiép, ky quy cai tao phuc hoi
moi truong theo quy dinh cta phap
luat; gitp Uy ban nhan dan cip
tinh t6 chic quan ly Quy Bao vé
moi truong cua dia phuong theo
phan céng va theo quy dinh cua
phap luat.

- Chu tri, phéi hop Véi cac co quan
c6 lién quan trong viéc giai quyét
cac van dé moi truong lién nganh,
lién huyén trén dia ban tinh va
cong tac khai thac bén viing tai
nguyén thién nhién theo quy dinh
cua phap luat.

2.6

Phoi hop Véi cac don vi lién quan
tham muu va thuc thi chinh sach
lién quan dén linh vyc nhiém vu
duoc phén cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt,
tao dugc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Phoi hop thuc
hién.
Thyuc hién nhiém

vu chung,
hop.

hoi

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du,
chuan bj tai liéu va y
kién phét biéu theo yéu
cau.
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Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua cé nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cbng tac cua don
Vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong, 1anh dao Chi cuc phéan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan Iy truec tiép

Cic don vi phoi
hop chinh

Lanh dao phong Khéng.

Cic co quan, to
chirc, don vi cd lién
quan

3.2 Bén ngoai

Co quan, t6 chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc phong, dqn vi truc thuoc So; UBND
tinh, UBND cap huyén, cac s¢ ban nganh

lién quan. cau.

Cac co quan, to chtrc, don vi ¢ hoat dong
lién quan dén linh vuc quan ly cia Phong

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu

- Thu thap cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mén.
- Lay thdng tin thong ke.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2

Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi

4.4

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thyc cua thong tin

4.5

truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. C4c yéu cau vé trinh @9, ning luc

5.1 Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép Pai hoc trg 18n véi cac nganh, nhém nganh phu hop
Vai Vi tri viéc lam: M6i truong va bao vé moi truong; Khoa hoc
moi truong; Khoa hoc trai dat; Cong nghé ky thuat moi truong.

Kién thuc bo tro

C6 chang chi boi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc
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d6i voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tir da 09
nam tr¢ 1én. Truong hop c6 thoi gian twong dwong véi ngach
chuyén vién thi thoi gian giit ngach chuyén vién téi thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac twong duong da
cha tri, tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phép luat hoic dé tai, dé an, dy 4n, chuwong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co sé tro 1én ma co quan st dung cong chirc
dugc giao chu tri nghién ciu, xay dung da duoc cap ¢ tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha
trrong, chinh sach cta Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi
hop c6ng tac tot.

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

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

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning cu thé hoa va té chuc thuc hién hiéu qua cac
cha truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phép luat cia Nha
nu6cC ¢ linh vyce cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phéap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, ki niang xtr ly cac tinh
hudng trong qua trinh huéng din, kiém tra, giam séat, tham
muu, dé xuat va thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thac vé phwong phap
nghién ctu, t6 chuc, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dyung, ban

hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2 Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Cap dd

Nhom nang lyc

- Pao duc va ban linh 3-4
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chung L T6 chire thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xtr 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin Co trinh do tin

hoc, ngoai ngir
theo yéu cau
- Str dung ngoai ngir hoac Su: du[lg
duoc tieng dan
toc thiéu so.

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 3-4
Nhom ning luc | Kha nang kiém tra viéc thyc hién cac van ban 3-4
chuy&n moén - Kha ning tham dinh, gbp ¥ cac vin ban 3-4
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyé&n mon, 3.4
nghiép vu
- Tu duy chién luoc 2-3
. .t Quan ly sy thay doi 2-3
Nhom nang lyc quan - Ra quy&t dinh 53
|y " 7 X
- Quan ly nguon luc 2-3
L Phat trién nhan vién 2-3
Tén vj tri viéc 1am: Chuy@n vién vé méi truong M3 vi tri viéc 1am:
STNMT.B.16
Ngay bat dau thyc hién:
Dia diém lam viéc: S¢ Tai nguyén va Mai truong

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh vuc chuyén nganh
cua vi tri viéc 1am; Quy ché 1am viéc cua S¢, cua Chi
cuc Bao v¢é moi truong.

Quy trinh cdng viéc lién quan:

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu nghién ctu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham muu xdy dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, dir an, d& an vé méi trudng; to chwc trién khai thyuc thi cac nhiém vu chuyén
mon theo mang céng viéc dugc lanh dao Chi cuc, 1anh dao phong phéan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

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

Chu tri hodac tham gia nghién cuu,
xay dung cac van ban quy pham
phap luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chwong
trinh, dé& &n, du 4an... vé linh vuc
moi truong

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé &n
duoc cip c6 thiam
quyén théng qua, ban
hanh, phé duyét dung
ké hoach va bao dam
chét luong.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua phép
luat; chién lwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, d& 4n vé linh vuc moi
truong

2. Huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mén, nghiép vu; d& xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luyc, hiéu
qua quan ly vé linh vuc moi
truong. Tham gia soan thao céac
chuyén dé bdi dudng nghiép vu,
pho bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach
vé linh vyc moi trudng

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

2. Trién khai dwoc va
dat két qua; truyén dat
duoc cac noi dung vé
nghiép vu theo phén
cong dé céac t6 chirc, ca
nhan khac hiéu. Pugc
co quan, té6 chuc Iop
dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

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

Tham muu t6 chic so két, téng
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh caa phap luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, du an, dé an vé linh
vuc moi truong

1. NoOi dung bédo céo
téng hop diy du, danh
gia va co dé xuat kip
thoi, duoc cap c6 tham
quyén phé duyét theo
dung tién do.

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

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gép y cac
quy dinh caa phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du 4n, dé an lién
quan dén linh vuc moi trudng

No6i dung tham gia
tham dinh, gop y dugc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién céac
hoat dong
chuyén mon,

Tham gia t6 chuac trién khai thyc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién @9,




nghiép vu.
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phan cong:

- T6 chac tham dinh, cap phep
hoic tham muu cap phép gidy
phép moi truong;

- T6 chic tham dinh va phé duyét
Bao cado danh gia tac dong moi
truong; phuong an, cai tao, phuc
hoi méi truong;

- T6 chuc quan ly, kiém soét
ngudn thai, ngudén 6 nhiém tir cac
hoat dong san xuat, kinh doanh,
dich vu trén dia ban theo quy dinh
cua phap luat.

- T6 chuc thuc hién quan ly chat
thai ran sinh hoat trén dia ban.

- T6 chic thuc hién cong tac bao
vé méi trudng lang nghé trén dia
ban theo phan céng cua Uy ban
nhan dan cap tinh theo quy dinh
cua phap luat;

- T6 chuc xay dung, quan ly di
liéu, thong tin va xay dung béao céo
vé moi truong theo quy dinh cua
phap luat; tham muu to chic thuc
hién cac chi tiéu thong ké moi
truong trong céc chién lugc, quy
hoach, d& an, dy an thuoc tham
quyén phé duyét cia Uy ban nhan
dan cip tinh theo quy dinh cua
phap luat.

- T6 chic diéu tra, danh gia, xay
dung va t chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach, dé an, du &n xu ly
6 nhiém, cai tao va phuc héi chat
lwong moéi truong theo quy dinh
cua phép luat va theo phan cong
cua Uy ban nhan dan tinh.

- Xay dung va t6 chuc thuc hien ké
hoach phong ngura va ung pho su
cd méi truong; cai tao phuc hoi
moi truong sau su cd theo quy
dinh cua phap luat.

- T6 chic xay dung, quan ly h¢
thdng quan tric méi truong, thuc
hién quan tric méi truong, théng
tin vé chat luong mai trudng, canh

chét luong va hiéu qua
cong viéc.
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b4o vé 6 nhiém moi truong trén
dia ban theo quy dinh cua phap
luat.

- T6 chuc xay dung, quan ly di
liéu, thong tin va xay dung bao céo
vé moi truong theo quy dinh cua
phap luat.

- T6 chic x4c dinh thiét hai ddi véi
moi truong; yéu cau bodi thuong
thiét hai d6i véi moi truong do &
nhiém, suy thoai giy ra trén dia
ban theo quy dinh cua phap luat.

- Tong hop, theo dbi, giam sat viéc
thuc hién ké hoach va du toan
ngan sach tir ngudn sy nghiép bao
vé moi truong sau khi duoc phé
duyét theo quy dinh cua phap luat.
-T6 chtc thuc hién thu phi bao vé
moi trudng ddi véi nude thai cong
nghiép, ky quy cai tao phuc hoi
moi truong theo quy dinh cua phap
luat; giup Uy ban nhan dan cap
tinh t6 chirc quan ly Quy Bao vé
moi truong cua dia phuong theo
phan cong va theo quy dinh cua
phap luat.

- Chu tri, phdi hop Véi cac co quan
cé I|en quan trong viéc giai quyét
cac van dé moi truong lién nganh,
lién huyén trén dia ban tinh va
cong tac khai thac bén ving tai
nguyén thién nhién theo quy dinh
cua phap luat.

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,
linh vuc nhiém vu dugc phéan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt,
tao duoc méi quan hé
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

Thuc hién
nhiém vu chung,
hoi hop.

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

Tham dy day du,
chuan bj tai liéu va y
kién phat biéu theo yéu
CAU.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tuan caa ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo dung keé
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hoach cbng tac cua don
Vi, co quan va nhiém
vu duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Cac don vi phdi

Quan Iy tryc tiép hep chinh

Cac co quan, tO

Lanh dao phong Khéng chirc, don vi cO lién
quan
3.2 Bén ngoai
Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

Céc phong, don vi truc thuoc So; UBND | - pung cap cac thong tin theo yéu
tinh, UBND cap huyén, cac s¢ ban nganh | cau.

lien quan. - Thu thap cac théng tin can thiét cho
Céc co quan, 0 chirc, don vi ¢6 hoat dong viég thuc hién C@Qg viéc chuyén mon.
lién quan dén linh vyuc cua Phong. - Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Dugc chu dong vé phuo’ng phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2

Tham giay klen Vé C4C Viéc chuyén mon caa don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua tha
truong.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1 Yéu ciu vé trinh @9, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép Pai hoc trd 18n véi cac nganh, nhdm nganh phu hop

Trinh d6 ddo tao V61 Vi tri viéc lam: M6i truong va bao vé moi truong; Khoa hoc

moi truong; Khoa hoc trai dat; Cong nghé ky thuat méi truong.

Kién thirc bo tro

Co chung chi boi dudng kién thic, ki nang quan 1y nha nuéc
doi vai cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.




Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)
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Khong yéu cau; sau khi tuyén dung, hoan thanh viéc tap su thi
duoc bd nhiém ngach chuyén vién theo quy dinh.

Pham chait ca nhan

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

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phdi
hop c6ng tac tot.

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sdng tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hda va to chuc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phép luat cia Nha
nudc ¢ linh vue cong tac dugc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhitng chu truong, xdy dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chitrc ning, nhiém vu caa don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thac chuy@n mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly céc tinh hUOng trong
qua trinh hudng dan, Kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thac vé phwong phap
nghién ctu, to chic, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

-Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2 Y&u ciu vé ning luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cép do
- Pao dac va ban Iinh 2-3
L T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
L - Giao tiép tng xtr 2-3
Nhomhnang lyc T Quan hé phéi hop 2-3
chung - Str dung cong nghé thong tin Co trinh do tin
hoc, ngoai ngtr
- St dung ngoai ngir theo yéu cau
hoac sir dung
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duoc tiéng dan

toc thiéu sb.
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién cic vin ban 2-3
Nhém ning lyc | Kha ning kiém tra viéc thyc hién cac van ban 2-3
chuyén mon - Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén man, 9.3
nghiép vu
- Tu duy chién luoc 1-2
. £ Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom narllg luc quan - Ra quy&t dinh 17
y - Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé bao tonMa vi tri viéc lam:
thién nhién va da dang sinh hec STNMT.B.17

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Tai nguyén va Moi truong

Quy trinh cdng viéc lién quan:

nhién va da dang sinh hoc

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cdng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh vyuc bao ton thién

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu nghién ctu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham muu xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, du an, dé &n vé bao ton thién nhién va da dang sinh hoc; t6 chuic trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc lanh dao Chi cuc, lanh
dao Phong phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong Vviéc

Cong viéc cu thé

2.1 |Xay dung van|- Chu tri hodc tham gia xay dung |Cac quy dinh, vdn ban
ban quy pham|cac vin ban quy pham phap luat, |phéap luat, chién luoc,
phap luat, chién|chién luoc, quy hoach, ké hoach, |quy hoach, ké hoach,
lwgc, quy hoach, | chinh sach, chuong trinh, dé an, du | chinh

sach, chuong




ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.
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an...vé bao ton thién nhién va da
dang sinh hoc.

- Nghién ctru, x@y dung cac van
ban quy dinh chi tiét, huéng dan
thi hanh, quy dinh cua phép luat vé
linh vuc bdo ton thién nhién va da
dang sinh hoc

trinh, dy 4n, & an
dugc cip cO tham
quyén théng qua, ban
hanh dung ké hoach va
bao d¢am chat lugng.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia soan thao van ban
huéng dan trién khai thuc hién cac
quy dinh cua phap luat vé linh vuc
bao ton thién nhién va da dang
sinh hoc

2. Huoéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu
qua quan Iy vé linh vuc bao ton
thién nhién va da dang sinh hoc

3. Tham gia trinh bay cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé céng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé linh
vuc bao t6n thién nhién va da dang
sinh hoc.

1. Van ban, tai liéu
duoc ban hanh dung
tién d6 va bao dam
chat luong theo yéu
CAu cua cap trén.

2. Trién khai dugc va
dat két qua; truyén dat
duoc cac noi dung vé
nghiép vu theo phéan
cong dé céc to chuc, ca
nhan khéc hiéu.

3. Puoc co quan, to
chtc 16p dao tao, boi
dudng danh gid hoan
thanh cbng viéc giang
day.

2.3

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

Tham gia to chirc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cdo viéc thuc hién cac quy
dinh; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du an vé linh vuc bao ton thién
nhién va da dang sinh hoc

1. Noi dung bado cao
tong hop day du, danh
gid va co dé& xuét kip
thoi, duoc cap ¢ tham
quyén phé duyét theo
dung tién do.

2. Vin ban bao céo két
qua Kiém tra duogc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia gop y
cac van ban.

Tham gia gép y cac quy dinh cua
phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, du an, dé 4n lién quan dén
linh vuc bao tén thién nhién va da
dang sinh hoc

Noi dung tham gia
tham dinh, gop y duoc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat luong
do lanh dao Phong
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén maon,
nghiép vu.

Tham gia t6 chac trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cong:

- Quan 1y nha nudc vé bao ton
thién nhién, da dang sinh hoc.

- T6 chic thyc hién hoat dong

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat lwong va hiéu qua
cong Viéc.
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dang ky, cong nhan, cap, thu hoi
cac loai gidy phép, gidy chung
nhan vé da dang sinh hoc thudc
tham quyén theo quy dinh cua
phap luat; tham dinh hd so cap
gidy ching nhan co s bao ton da
dang sinh hoc theo su phan cong
cia Uy ban nhan dan cap tinh;
tham dinh ho so cip gidy phép trao
ddi, mua, ban, ting, cho, thué mau
vat cua loai thuoc Danh muc loai
dugc wu tién bao vé; tham dinh ho
so cip gidy phép nudi trong loai
thuoc Danh muc lodi nguy cép,
quy, hiém duoc vu tién bao vé.

- T6 chire xay dung phuong an bao
tén thién nhién va da dang sinh
hoc 16ng ghép vao quy hoach tinh;
t6 chtrc diéu tra, danh gia, 1ap danh
muc, du an thanh lap cac khu bao
ton thién nhién, hanh lang da dang
sinh hoc, khu vuc da dang sinh hoc
cao, ving dit ngap nudc quan
trong, canh quan sinh thai quan
trong, co s& bao ton da dang sinh
hoc; to chirc bién phap bao ton loai
nguy cap, quy, hiém duoc uu tién
bao vé, bao ton nguon gen cac loai
ban dia, loai c6 gid tri tai dia
phuong; quan ly, gidm sat hoat
dong tiép can ngudn gen va tri
thic truyén thdng gan véi nguon
gen theo quy dinh cua phap luat;
kiém soat cac loai sinh vat ngoai
lai xam hai, sinh vat bién doi gen
va san pham, hang hoa c6 nguon
goc tir sinh vat bién doi gen; to
chic kiém k&, quan trac, 1ap béo
cao da dang sinh hoc, xay dung va
van hanh co s& dit liéu vé da dang
sinh hoc; to chic thuc hién viéc
chi tra dich vu moéi truong lién
quan dén da dang sinh hoc cap
tinh; 14p hd so dé ctr cdng nhan va
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thuc hién ché @6 quan Iy cac danh
hiéu quéc té vé bao ton (khu
Ramsar, vuon di san cua ASEAN,
khu D trit sinh quyén thé gidi).

2.6 [Phdi  hop thuc|Phdi hop véi cac don vi lién quan
hién. tham muu va thuc thi chinh sach
lién quan dén linh vyuc nhiém vu
duoc phén cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao théng sudt,
tao duoc mdi quan hé
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 nhi¢ém | Tham du cac cudc hop lién quan
vu chung, hoi|dén linh vuc chuyén moén ¢ trong
hop. va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phét biéu theo yéu
CAuU.

2.8 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua céa nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach c6ng tac cua don
Vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao Phong phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi Quan Iy tryc tiep

Ciac don vi phoi
hop chinh

Cac co quan, to

Lanh dao phong Khéng. chirc, don vi coO lién
quan
3.2 Bén ngoai
Co quan, té chic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cac co quan, t0 chuc, don vi co hoat dong - Tham g,ia cac cudc hop co lién quan.
lién quan dén linh vuc quan ly cua Phong - Cung cap cac thong tin theo yéu

cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y théng tin thong ké.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

LTT | Quyén han cu thé
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4.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mén cua don vi.

4.3

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua to6 chic trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc caa théng tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1 Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép Pai hoc tré 18n véi cac nganh, nhém nganh phu
hop véi vi tri viéc lam: Mo6i trueong va bao vé moi truong;
Khoa hoc mai trudng; Khoa hoc trai dat; Cong nghé k¥ thuat
moi trudng

Kién thuc bé tro

C6 ching chi boi dudng kién thic, ki nang quan 1y nha nudc
doi vai cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- CO thoi gian gitr ngach chuyén vién va twong duong tur du 09
nam tr¢ 1én. Truong hop cé thoi gian twong duwong vai ngach
chuyén vién thi thoi gian giir ngach chuyén vién tdi thiéu 01
nam (du 12 thang).

- Trong thoi gian git ngach chuyén vién hoac tuong duong da
chu tri, tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phép luat hoac dé tai, d¢ an, dy 4n, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co so trg 1én ma co quan sir dung cong chuc
dugc giao chu tri nghién ciu, xay dung da duoc cap ¢ tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chét ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh cha
trrong, chinh sach cua Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

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

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

- Kha niang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cdng viéc.

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

Céc yéu cau khac

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

- C6 kha ning cy thé hoda va té chuc thyc hién hiéu qua cac
cha truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phép luat cia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac duoc phan cong.
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dén chtrc nang, nhiém vu caa don vi.

muu, dé xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc

nghiép vu Vé nganh, linh vuyc.

- C6 kha nang dé& xuét hhitng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phéap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xt ly cac tinh
huong trong qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham

lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thac vé phwong phap
nghién ctu, t6 chic, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai
liéu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k§ niang thuyét trinh, giang day, hudng dan

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

5.2 Y&u ciu vé ning luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Dao dac va ban linh 3-4
L T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng Xt 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
Nhom nang lyc | Str dung cong nghé thong tin Co trinh do
chung ) tin _ hoc,
ngoai ngir
theo  yéu
- Str dung ngoai ngir cau hoic st
dung duoc
tiéng  dan
toc thiéu sb
- Kha nang tham muu xay dung céc van ban 3-4
- Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban 3-4
Nhém niang lyc  F Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 3-4
chuyén mon L Kha ning tham dinh, gop ¥ cic vin ban 3-4
- Kha nang thuc hién hoat dong chuy&n mon, nghiép 3.4
Vu
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhom nérllg lyc quan - S:ZTJ% tslgi‘:;]ay doi ;_2
y o 3
- Quan ly nguon lyc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
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Tén vi tri viéc lam: Chuyén vién vé bao tén va dal

dang sinh hoc

Ma vi tri viéc lam:
STNMT.B.18

Ngay bt dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

S& Tai nguyén va Moi truong

Quy trinh cdng viéc lién quan:

cuc Bao vé moi truong.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh séch vé linh vyc chuyén nganh
Cua vi tri viéc 1am; Quy ché 1am viéc cua S, cua Chi

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham muu nghién ctu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va tham muu x4y dung, hoan thién vin ban quy pham
phap luat, dy an, dé an vé bao tén va da dang sinh hoc; té chuc trién khai thuc thi cac
nhiém vu chuyén mon theo mang céng viéc dugc lanh dao Chi cuc, 1anh dao Phong
phan céng.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cdng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, mang
cdng Vviéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung vin
ban quy pham
phap luat, chién
luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé& an, du
an.

Chu tri hoac tham gia nghién cuu,
xay dung cdc van ban quy pham
phap luat, chién luwoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong
trinh, dé &n, du an...vé linh vuc
bao tén va da dang sinh hoc.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4an, dé &n
duoc cip cO tham
quyén théng qua, ban
hanh, phé duyét dung
ké hoach va bao dam
chat luong.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua phap
luat; chién lwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, dé &n vé linh vuc bao ton va
da dang sinh hoc.

2. Huéng dan, theo dbi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; d& xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyuc, hiéu
qua quan Iy vé linh vuc bao ton va

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

2. Trién khai duoc va
dat két qua; truyén dat
duoc cac noi dung vé
nghiép vu theo phéan
cong dé céc t6 chuc, ca
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da dang sinh hoc. Tham gia soan
thao cac chuyén dé& bodi dudng
nghiép vu, phd bién kinh nghiém
vé cong tac hoach dinh va thyc thi
chinh sach vé linh vuc bao ton va
da dang sinh hoc.

nhan khac hiéu. Dugc
co quan, to chac 16p
dao tao, boi dudng
danh gid hoan thanh
cong viéc giang day.

2.3

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

Tham muu to chuc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac quy
dinh cua phap luat; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an vé linh
vuc bao ton va da dang sinh hoc

1. Noi dung bado cao
téng hop day du, danh
gia va co dé xuat kip
thoi, dugc cap c6 tham
quyén phé duyét theo
dung tién do.

2. Vin ban bao céo két
qua Kiém tra duoc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac
quy dinh cta phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh séach,
chuong trinh, du 4n, d& an lién
quan dén linh vuc bao tén va da
dang sinh hoc.

Noi dung tham gia
tham dinh, goép y duogc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chit luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Tham gia to chuc trien khai thuc
hién cac hoat dong chuyén maon,
nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan cong:

- Quan 1y nha nuéc vé bao ton
thién nhién, da dang sinh hoc.

- T6 chac thuc hién hoat dong
dang ky, cong nhan, cap, thu hoi
cac loai gidy phép, gidy ching
nhan vé da dang sinh hoc thudc
tham quyén theo quy dinh cua
phap luat; thim dinh hd so cap
gidy chiing nhan co so bao ton da
dang sinh hoc theo su phéan cong
cia Uy ban nhan dan cap tinh;
tham dinh hd so cap gidy phép trao
d6i, mua, ban, ting, cho, thué mau
vat cua loai thuéc Danh muc loai
duoc wvu tién bao vé; tham dinh hd
so cip gidy phép nudi trong loai
thuoc Danh muc lodi nguy cp,
quy, hiém duoc vu tién bao vé.

- T6 chire xay dung phuong an bao
ton thién nhién va da dang sinh

bam bao quy trinh
cong tac va theo diang
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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hoc 16ng ghép vao quy hoach tinh;
t6 chtrc diéu tra, danh gia, 1ap danh
muc, du an thanh lap cac khu bao
tdn thién nhién, hanh lang da dang
sinh hoc, khu vuc da dang sinh hoc
cao, vung dit ngap nudc quan
trong, canh quan sinh thai quan
trong, co s& bao ton da dang sinh
hoc: t6 chuc bién phép bao tdn loai
nguy cap, quy, hiém dugc wu tién
bao vé, bao ton ngudn gen céc loai
ban dia, loai c6 gid tri tai dia
phuong; quan ly, gidm sat hoat
dong tiép can ngudén gen va tri
thic truyén thdng gan véi nguon
gen theo quy dinh cta phap luat;
kiém soat cac loai sinh vat ngoai
lai x&m hai, sinh vat bién doi gen
va san pham, hang hda c6 ngudn
goc tir sinh vat bién doi gen; to
chic kiém ké, quan trac, 1ap béo
cao da dang sinh hoc, xdy dung va
van hanh co so dit liéu vé da dang
sinh hoc; to chirc thuc hién viéc
chi tra dich vu moi truong lién
quan dén da dang sinh hoc cap
tinh; 1ap hd so dé ctr cdng nhan va
thuc hién ché d6 quan ly cac danh
hiéu quoc té vé bao ton (khu
Ramsar, vuon di san caa ASEAN,
khu Du trix sinh quyén thé giéi).

2.6

Phoi hop Véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sich lién quan dén nganh,
linh vuc nhiém vu duoc phén
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
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 lugng, theo ding
tién do ké hoach.

2.7

Phoi hop thuc
hién.
Thyuc hién nhiém

vu chung,
hop.

hoi

Tham du cac cudc hop lién quan
deén linh vyc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du,
chuan bj tai liéu va y
kién phét biéu theo yéu
cau.

2.8

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
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thang, tuan cua ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém
vu duoc giao.

2.9 | Thyc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan céng.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1 Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va Quin Iy truc tié Ciac don vi phoi
kiém duyét két qua béi ytructiep hop chinh
Cac co quan, tO
Lanh dao phong Khéng chuc, don vi cO lién
quan
3.2 Bén ngoai
Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.

Céc co quan, t0 chire, don vi ¢6 hoat dong| - Thu thap cac thdng tin can thiét cho
lién quan dén linh vyuc cta Phong viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- L4y théng tin thong keé. ‘
- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 |DPugc chu dong vé phu’ong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 |Thamgiay klen Vvé C4c Viéc chuyén mon caa don vi.

4.3

Puoc cung cap céac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc caa théng tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

truong.

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

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc
5.1 Yéu cau ve trinh d9, pham chat

Nhoém yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

T6t nghiép Dai hoc tre I1én voi cac nganh, nhdm nganh pho
hop véi vi tri viéc lam: Mo6i trueong va bao vé moi truong;
Khoa hoc mai trudng; Khoa hoc trai dat; Cong nghé k¥ thuat
moi truong.

Kién thirc bo tro

Co chung chi boi dudng kién thuc, ki nang quan 1y nha nuéc
doi vai cdng chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

Khong yéu cau; sau khi tuyén dung, hoan thanh viéc tap su thi
dugc bd nhiém ngach chuyén vién theo quy dinh.




Pham chait ca nhan

04

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha
trrong, chinh sach cta Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, véi tap thé, phoi
hop c6ng tac tbt.

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

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

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

Tap trung, sdng tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hda va to chuc thuc hién hiéu qua cac
chua truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phép luat cia Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac duoc phan cong.

C6 kha nang dé xuat nhitng chi truong, xdy dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chtrc ning, nhiém vu caa don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thiac chuy@n mén vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k¥ niang xir ly cac tinh hubng trong
qua trinh hudng dan, Kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thiac vé phwong phap
nghién ctu, to chic, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai
lidu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

-Ap dung thanh thao céc kién thuc, ki thuat xay dung, ban
hanh van ban vao céng viéc theo yéu cau caa vj tri viéc lam.

5.2 Y&u ciu vé ning luc
Nhom néng luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao dac va ban linh 2-3
- T6 chic thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép tng Xt 2-3
Nhom nang luc | Q}Jan he pbéi hop — — 23 —
chung - Str dung cong nghé thong tin Co trinh qo tin
hoc, ngoai ngi
theo yéu cau hoic
- Str dung ngoai ngir su  dung  dugc
tieng dan toc thieu
56
Nhom nang lyc | Kha ndng tham muu xay dung cac van ban 2-3
chuy&n mon - Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban 2-3
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L Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 2-3
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 2-3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyé&n mon, 9.3
nghi¢p vu
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém nang lec | Quan Iy su thay doi 1-2
quan Iy - Ra guyfet d;np 1-2
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

............................. N
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, , . PHULUC3 . ,
BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LU'C CUA TUNG VI TRI VIEC
LAM NHOM NGHIEP VU CHUYEN MON DUNG CHUNG

UBND TINH GIA LA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET
NAM
SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG Poc lap - Tw do - Hanh phac

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Thanh tra vién chinh vé cong tac | Ma vi tri viéc lam:
thanh tra (bao gém ca phap ché, phong, chéng | STNMT.C.01

tham nhiing, tiéu cuc) Ngay bit dau thuc hién:
Dia diém lam viéc: S& Tai nguyén va Moi truong

Quy trinh cdng viéc | Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra, phép ché,
lién quan: phong, chdng tham nhiing, tiéu cyuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Chu tri, tham gia cong tic tham muu hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh
sach, phap luat va chién lugc vé thanh tra, phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc; quy
hoach, dy 4n, dé an, ké hoach, so két, tong két trong toan nganh; dé xuat cac giai phap
nham hoan thién co ché, chinh séch va phap luat théng qua cdng tac thanh tra, phong
chéng tham nhiing, tiéu cyc.

- Chu tri, tham gia d& xuat va to chuc thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra, phong
chéng tham nhiing tiéu cuc ¢d quy mé 1én, tinh chat phac tap lién quan dén nhiéu
nganh, linh vuc, dia phuong, bao gdm cac nhiém vu quan 1y nha nudc vé cong tac
thanh tra va cac nhiém vy thanh tra cu thé.

- Phét hién so ho trong co ché quan ly, chinh sach phap luét qua hoat dong thanh tra,
phong, Chong tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi véi co quan nha nudc co giai phap,
bién phap khic phuc, gop phan nang cao hiéu lyc, hiéu qua hoat dong quan ly nha
nudc, bao vé loi ich cua Nha nuoc, quyen va loi ich hop phap cua co quan, to chic, ca
nhan; thuc hi¢n cac bi¢n phap phong ngira, phét hién va xir Iy theo tham quyén hoac
kién nghi cap c6 tham quyén xtr 1y d6i véi hanh vi vi pham phap luat cia cac co quan,
t6 chirc, c& nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc Tiéu chi danh
TT | Mang cong gia hoan thanh
Viéc cong viéc

2.1 |Tham muu xay| 1. Chu tri hoac tham gia gop y xay dung | Cac van ban duoc
dung vin ban | c&c van ban quy pham phép luat, chién |ban hanh déng
lugc, quy hoach, ké hoach, chinh séach, | quy dinh

chuong trinh, d& 4n vé thanh tra, phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc.

2. Tham gia xay dung chién lugc, chinh
sach, dinh hudng, quy hoach, ké hoach, dé

Cong viéc cu thé
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an, dy an vé thanh tra, phong chong tham
nhiing, tiéu cuc.

3. Tham gia tham dinh, ra soat, hé thdng
hoéa, phap dlen hda cac van ban quy pham
phap luét vé Thanh tra, giai quyét khiéu
nai to c4o, phong chéng tham nhiing

T6 chirc thyc hién
cd hiéu qua céc
nhiém wvu duoc
giao

2.2

Hudng dan va
trién khai
thuc hién céac
van ban

1. Chu tri, tham muu, hudng dan phap luat
vé thanh tra theo thim quyén dbi voi cac
nhiém vu duoc néu tai Muc 2.1 cua Phu
luc nay.

2. Chu tri, tham muu t6 chuc quén triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
sach cua Pang, phap luat ciia Nha nuéc vé
thanh tra, phong, chéng tham nhiing, tiéu
cyc

Viéc hudng dan
dugc thuc hién
dung tién 4o, ké
hoach, thoi gian
va chit luong.

2.3

Kiém tra

Chu tri, tham muu t6 chuc kiém tra theo
tham quyén ddi véi cac nhiém vu vé:

- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh
tra, phong chong tham nhiing, tiéu cyc;

- Tinh chinh xac, hop phéap cua cac két
luan va quyét dinh xir ly sau thanh tra;

- Viéc xay dung va thuc hién ké hoach
thanh tra hang nam, ché do thong tin, béo
céo vé thanh tra, phong, chéng tham
nhiing, tiéu cyc.

- Viéc thyc hién cong tic dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuong theo quy dinh
cua phap luat va phan cip quan ly ddi véi
cbng chtc thanh tra;

- Nhitng ndi dung khac lién quan dén linh
vuc thanh tra, phong chong tham nhiing,
tiéu cuc theo chirc nang, nhiém vy, quyén
han dugc giao

Van ban bao cao
két qua kiém tra
ddi vé&i cac noi
dung duoc kiém
tra.

2.4

Thanh tra

1. Chu tri, tham muu xay dyng Dinh
huéng chuong trinh thanh tra, k& hoach
thanh tra hang nam ctia co quan.

2. Chu tri, tham gia té chtc thuc hién cac
cudc thanh tra theo quy dinh tai Diéu 49,
Diéu 50, Diéu 56 Luat Thanh tra; giam sat
hoat dong doan thanh tra;

3. Chi tri, tham gia d6n dbc, theo dbi tién
d6 thuc hién ké hoach thanh tra hang nam.
4. Chu tri, tham gia theo ddi, don df)C Viéc
thuc hién két luan, kién nghi, quyét dinh
xtr ly vé thanh tra theo quy dinh tai Piéu
105 Luat Thanh tra.

5. Cha tri, tham gia t6 chic rat kinh
nghiém, nhan xét, danh gia viéc thuc hién

1. DPinh huéng
chuong trinh
thanh  tra, ké
hoach thanh tra,
duoc ban hanh

2. Cac van ban
dugc ban hanh
theo tham quyén
hoic kién nghi co
quan, nguoi €0
tham quyén; bao
cao két qua thanh
tra, du thao két
luan thanh tra.

3. Céc vin ban vé




nhiém vu thanh tra.

codng tac theo doi,
don dbc viéc thuc
hien két luan,
kién nghi, quyét
dinh xa Iy vé
thanh tra.

4. Cac van ban
khac co lién quan
dén viéc thuc hién
nhiém vu thanh
tra.

2.5

Tham  dinh
cac dé an
cong tac va
dao tao
nghiép vu

1. Chu tri, tham gia tham dinh cac du thao
dé an, dy an, chuong trinh, cong trinh vé
thanh tra, phong chdng tham nhiing, tiéu
cuc.

2. Chu tri, tham gia bién soan, xay dung
c4c tai liéu bdi dudng nghiép vu vé thanh
tra, phong chdng tham nhiing, tiéu cyc.

3. Chu tri, tham gia xay dung tai li¢u
hudng dan nghiép vu vé thanh tra, phong
chbng tham nhiing, tiéu cuc.

4. Chu tri, tham gia t6 chtc, tham gia
giang day, tap huan, bdi dudng nghiép vu
thanh tra.

1. Noi dung tham
dinh duoc hoan
thanh dam Dbao
chat luong, theo
dung ké hoach.

2. CAc tai ligu boi
dudng, huéng dan
nghiép vu duoc
ban hanh.

3. Puoc co quan
t6 chac 16p dao
tao, boi dudng
danh gia hoan
thanh cdng viéc.

2.6

So két, tong
két viéc thuc
hién cac van
ban.

1. Chu tri, tham gia t6 chic thuc hién so
két, tong két viéc thuc hién cac van ban
quy pham phép luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
dé &n... vé thanh tra, phong, chéng tham
nhiing, tiéu cuc.

2. Chu tri, tham gia t6 chuc thyc hién so
két, tong két thuc tién cong tac thanh tra,
phong, chéng tham nhiing, tiéu cyc.

Céc van ban vé so
kéet, tong ket duoc
ban hanh.

2.7

Phéi hop thuc
hién ~ nhiém
Vu

1. Chu tri, tham gia phdi hop trong xay
dung va to chuc thuc hién ké hoach thanh
tra hing nam; xt ly chong chéo, tring lip
gitra hoat dong thanh tra va hoat dong
kiém toan nha nuéc, giita hoat dong cua
cac co quan thanh tra.

2. Chu tri, tham gia phdi hop véi cac co
quan, t6 chic co lién quan trong qué trinh
thuc hién nhiém vu thanh tra, giam sat
hoat dong doan thanh tra va xir ly sau
thanh tra (nhu: co quan kiém tra cua
Pang, co quan diéu tra, Kiém toan nha
nuéc, cac té chac tin dung, co quan, to
chuc giam dinh ...).

1. K& hoach thanh
tra dugc ban hanh
khong c6 ndi
dung chdng chéo,
trang lap.

2. Cong viéc,
nhiém vu duoc
giao théng sudt,

tao dugc mdi
quan hé cbng tac
phat trién hiéu
qua cao.
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3. Chu tri, tham gia phdi hop chuan bi noi
dung phuc vu cac hoi nghi, cudc hop, ‘Iam
viéc ve cong tac thanh tra khi c6 yéu cau.

2.8 | Thuc  hién | 1. Chu tri, tham gia cac cudc hop lién | Tham du day du,

nhiém vu | quan dén linh vuc chuyén mén duoc phan | chuan bi tai liéu

chung,  hdi | cong. va y kién phat

hop 2. Tham dy céc cudc hop don vi, hop co | biéu theo yéu cau.
quan theo quy dinh.

2.9 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | K& hoach cong

tuan cua ca nhan

taic dugc  xay
dung va thuc hién
dam bao tién do,
chét luong.

2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac médi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va

kiém duyét két qua béi Quan ly tryc tiep

Cac don vi
phoi hop chinh

—Th}”l trrdng co quan, don vi Cong chac duoc phé,ln
- Cap pho cia Thu truéng co | cdong quan ly truc tiep
quan, don vi va theo phan céng. | hoac theo mang cong tac

Céc co quan, don vi
cé lién quan

3.2. B&n ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong Ban chat quan h¢

c6 quan hé chinh

Cac phong, don vi truc thugc So; UBND | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
tinh, UBND céap huyén. - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Cac co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong | - Thu thap cac thong tin can thiét cho
lién quan dén cbng tac thanh tra, phong, | viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
chéng tham nhiing thugc pham vi quan Iy | - Lay thdng tin thong ké, tong hop.
cua So Tai nguyén va Moi truong. - Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Bugc chu dong vé _phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

4.2 | Thamgiay klen Vé CAC Viéc chuyen mOon cua co quan, don vi.

4.3 | Pugc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong

pham vi nhiém vu duoc giao.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xéac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Buogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu ciu veé trinh d¢

Nhém yéu ciu | Yéu ciu cu thé
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Trinh do dao tao

T6t nghiép Pai hoc tré 1én thuoc nganh hoac mot trong cac
chuyén nganh: Phap luat; Quan tri- quan 1y; Moi truong va bao
vé moi truong; Lam nghiép; Khoa hoc moi truong; Khoa hoc
trai dat; Céng nghé ky thuat méi truong; Cong nghé thang tin;
K§ thuat mo;Ky thuat dia chat, dia vat ly va trac dia; Quan ly
nha nudc.

Bbi dudng

- C6 chung chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién
chinh; chiing chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nudc ngach
chuyén vién chinh hoic c6 bing cao cidp LLCT-hanh chinh.

- V¢ trinh d tin hoc, ngoai ngit hoic tiéng dan toc thiéu sd,
dap ng theo tiéu chuan chung cua cac van ban hién hanh va
theo quy dinh cua tirng vi tri vi lam.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

- C6 thoi gian gitr ngach Thanh tra vién tir du 09 nam tro 1€n.
Truong hop c6 thoi gian twong dwong véi ngach Thanh tra
vién thi thoi gian giit ngach Thanh tra vién t6i thiéu 1a 01 nim
(du 12 thang).

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hoac twong duong da
chu tri, tham gia xay dyng, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luat hodc dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cap co sé tro 1én ma co quan sir dung cong chirc
duoc giao chu tri nghién ctu, xay dung di duoc cip c6 tham
quyén ban hanh hoac nghiém thu.

- C6 kinh nghiém t6 chirc huéng dan, thuc hién ché do, chinh
sach, cac quy dinh vé chtc nang, nhiém vu; thuc hién dé xuat
cac bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thtrc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu
trvong, chinh sach cua Dang, phap luat cuia Nha nudc, quy
dinh va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.

- Trung thyc, thang than, kién dinh, biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- CO y thirc bao mat théng tin cao.

- Pham chét khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chac nang, nhiém vu cia co
quan, don vi.

- C6 kha nang t6 chic trién khai nghién cau, thuc hién cac dé
tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi.

- C6 kha ning chiju &p luc cdng viéc 16n va co sirc khoe tét.

5.2 Y&u ciu vé ning luc

Nhom néang luc

Niing luc cu thé Cap dd

Nhom nang luc
chung

- Dao duc va ban linh 3-4

- T6 chic thuc hién cong viéc 3-4
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- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xtr 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin Co trinh @ tin

hoc, ngoai ngtr
theo yéu cau

- Str dung ngoai ngir hoac s dung
duoc tieng dan
toc thiéu sd

- Kha nang cha tri nghién ctu, tham muu xay, 3.4

dung cac van ban

Nhém ning luc | Khé nang huéng dan thuc hién cac van ban 3-4
chuy&n moén - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4

L Kha ning tham dinh, gop ¥ cic van ban 3-4

- Kha nang phoi hop thuc hién cac vin ban 3-4

- Tu duy chién luoc 2-3

Nhom nang v quini-g e - =
y — X
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3
Tén VTVL: Thanh tra vién vé cong tac thanh tra | Ma vi tri viéc lam:
(bao gém ca phap ché phong, chéng tham | STNMT.C.02
nhiing, tiéu cuc) Ngay bét dau thyuc hién:

Dia diém lam viéc: S¢ Tai nguyén va Moi truong

Quy trinh cdng viéc | Theo cac vin ban, quy dinh hién hanh vé thanh tra, phép ché,
lién quan: phong, chdng tham nhiing, tiéu cyuc

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muru, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh séach, phap luat
va chién luoc vé thanh tra, phong chéng tham nhiing; quy hoach, dy én, dé an, ké
hoach, so két, tong két; dé& xuét cac giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va
phap luat thdng qua cbng tac thanh tra, phong chong tham nhiing, tiéu cyc.

- Tham muu, tham gia thuc hién cac nhiém vu vé thanh tra, phong chdng tham nhiing,
tiéu cuc.

- Phét hién so hd trong co ché quan Iy, chinh sach phap luat qua hoat dong thanh tra,
phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc dé kién nghi voi co quan nha nudc cd giai phép,
bién phap khic phuc, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong quan ly nha
nuéc, bao vé loi ich cia Nha nudc, quyén va loi ich hop phap caa co quan, t6 chuc, ca
nhan; thuc hién cac bién phap phong ngua, phat hién va xu ly theo tham quyén hoac
kién nghi cap c6 tham quyén xtr 1y d6i véi hanh vi vi pham phap luat cia cac co quan,
t6 chuc, ca nhan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT | Céc cong viéc | Tiéu chi ddnh |




Mng cong Cong viéc cu thé gia hoan thanh
viéc cbng viéc
2.1 |Tham muu xay 1. Tham muu, tham gia gop y, xay dung Cac nhiém wvu
dung van ban | cac van ban quy pham phap luat, chién | duoc giao thuc
lwgc, quy hoach, ké hoach, chinh sach, | hién theo dung
chuong trinh, dé &4n vé thanh tra, phong, | tién do, dam bao
chéng tham nhiing, tiéu cuc. chat lugng.

2. Tham muu, tham gia xay dung chién
lugc, chinh sach, dinh hudng, quy hoach,
ké hoach, dé an, du &n vé thanh tra, phong
Chéng tham nhiing, ti€u cuc

3. Tham muu, tham gia to chac tham dinh,
ra soat, hé thong hoa, phap dién hoa cac
van ban quy pham phap luat vé thanh tra,
phong chéng tham nhiing, tiéu cuc

2.2

Huéng dan va
trién khai
thuc hién cac
van ban

1. Tham muu, tham gia huong dan phap
luat vé thanh tra theo thim quyén déi véi
cac nhiém vu duoc néu tai Muc 2.1 cua
Phu luc nay.

2. Tham muu, tham gia to6 chic tuyén
truyén, phd bién, trién khai thuc hién
chinh sach cua Pang, phap luat cia Nha
nuéc vé thanh tra, phong chéng tham
nhiing, tiéu cuc

Viéc huéng dan
duoc thuc hién
dung tién do, ké
hoach, thoi gian
va chit luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu, tham gia to chirc Kiém tra theo
tham quyén ddi véi cac nhiém vy vé:

- Tinh hinh thi hanh phép luat vé thanh
tra, phong chdng tham nhiing, tiéu cyc.

- Tinh chinh xac, hop phap cua cac két
luan va quyét dinh xir ly sau thanh tra;
viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét
dinh xtr Iy vé thanh tra, tiép céng dan, giai
quyét khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh, phong chng tham nhiing;

- Viéc thuc hién cong tic dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thuong theo quy dinh
cua phap luat va phan cip quan ly ddi véi
cong chuc thanh tra;

- Viéc xay dung va to chuc thuc hién ké
hoach thanh tra hang nim, ché do thdng
tin, bao cao cua nganh Thanh tra;

- Nhitng noi dung khéc lién quan dén linh
vuc thanh tra theo chirc nang, nhiém vy,
quyén han va thao phan cong.

Van ban bao céao
két qua kiém tra
ddi v&i cac noi
dung duoc Kkiém
tra.

2.4

Thanh tra

1. Tham muu, tham gia xay dung Dinh
huéng chuong trinh thanh tra, ké hoach
thanh tra hang nam ctia co quan.

2. Tham muu, tham gia t6 chac thuc hién

1. DPinh hudéng
chuong trinh
thanh  tra, ké
hoach thanh tra,
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cac cudc thanh tra theo quy dinh tai Diéu
49, biéu 50, Biéu 56 Luat Thanh tra; giam
st hoat dong doan thanh tra;

3. Tham muu, tham gia don déc, theo ddi
tién do thuc hién ké hoach thanh tra hiang
nam.

4. Tham muu, tham gia theo ddi, don ddc
viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét
dinh xtr ly vé thanh tra theo quy dinh tai
Piéu 105 Luat Thanh tra.

5. Rat kinh nghiém, nhan xét, danh gia
viéc thuc hién nhiém vu thanh tra, phong
chéng tham nhiing, tiéu cuc.

dugc ban hanh

2. Cac van ban
dugc ban hanh
theo tham quyén
hoic kién nghi co
qguan, nguoi c0
tham quyén; bao
cdo két qua thanh
tra, du thao két
luan thanh tra.

3. Cac van ban vé
cong tac theo doi,
don dbc viéc thuc
hien két luan,
kién nghi, quyét
dinh xi ly vé
thanh tra.

4. Cac van ban
khac co lién quan
dén viéc thuc hién
nhiém vu thanh
tra.

2.5 | Tham  dinh | 1. Tham gia tham dinh cac du thao dé an, | 1. Noi dung tham
cac d& an|du an, chuong trinh, cong trinh vé thanh | dinh duoc hoan
cong tac va | tra, phong chéng tham nhiing tiéu cuc. thanh dam bao
bién soan | 2. Tham muu, tham gia bién soan, xay | chat lugng, theo
nghiép  vu | dung cac tai liéu boi dudng nghiép vu vé | dung ké hoach.
thanh tra thanh tra, phong chéng tham nhiing tiéu | 2. C4c tai lidu bdi

cuc. dudng, husng dan
3. Tham muu, tham gia xay dung tai liéu | nghiép vu duoc
hudng dan nghiép vu vé thanh tra. ban hanh.
4. Tham muu, tham gia to chuc tap huan,
bdi dudng nghiép vu thanh tra.

2.6 |[So két, tong | 1. Tham muu, tham gia to chtc thuc hién | Cac vin ban vé so

két viec thuc
hién cac van
ban.

so két, tong két viéc thuc hién cac van ban
quy pham phép luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
dé an vé thanh tra, phong chéng tham
nhiing tiéu cuc.

2. Tham muu, tham gia t6 chtc thyc hién
so két, tong két thuc tién cong tac phong
chéng tham nhiing tiéu cuc.

két, tong két duoc
ban hanh.

2.7

Phoi hop thuc
hién  nhiém
Vu

1. Tham muu, tham gia phoi hop trong
xay dung va to chic thuc hién ké hoach
thanh tra hang nim; xu ly chdng chéo,
trung lap gitra hoat dong thanh tra va hoat
dong kiém toan nha nuéc, giita hoat dong
Cua cac co quan thanh tra.

1. Ké hoach thanh
tra duoc ban hanh

khong c6  noi
dung chong chéo,
trung lap.

2. CoOng Viéc,
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2. Tham muu, tham gia phoi hop véi cac
co quan, to chirc coO lién quan trong qua

nhiém vu dugc
giao théng suot,

trinh thuc hién nhiém vy thanh tra, giam | tao  duoc  mdi
sat hoat dong doan thanh tra va xtr ly sau | quan hé céng tac
thanh tra (nhu: co quan kiém tra cua | phat trién hiéu
Dang, co quan diéu tra, Kiém toan nha | qua cao.

nuéc, cac té chac tin dung, co quan, to
chuc giam dinh ...).

3. Tham muu, tham gia phéi hop chuan bj
noi dung phuc vu cac hoi nghi, cudc hop,
lam viéc vé cong tac thanh tra khi ¢6 yéu
cau.

2.8 | Thuc  hién | 1. Tham du céc cudc hop lién quan dén | Tham du day du,
nhiém vu | linh vuc chuyén moén dugc phan cong. chuan bj tai liéu
chung, hoi | 2. Tham du cac cudc hop don vi, hop co | va y kién phat
hop quan theo quy dinh. biéu theo yéu cau.

2.9 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, | K& hoach cong
tuan cia ca nhan tac dugc  xay

dung va thuc hién
dam bao tién d9,
chat luong.

2.10 | Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong Thanh tra va cap trén giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan ly truc tiép

Cac don vi
phoi hgp chinh

- Th}”l truéng co quan, don vi
- Cap ph6 cua Tha truong co
quan, don vi va theo phan cong.

Khéng

Cac co quan, don vi
c6 lién quan

3.2. Bén ngoai

Ban, bd, nganh, dia phwong Ban chat quan h¢

c6 quan hé chinh

Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat dong
lién quan dén cbng tac thanh tra, phong,
chéng tham nhiing, tiéu cuc thuéc pham vi
quan ly cua S¢ Tai nguyén va Moi truong.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thdng tin thong ké, tong hop.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Buogc chu dong vé phu:orng phap thuc hién cong viéc dugc giao;

4.2 | Thamgiay klen Vé Céc Viéc chuyen mon cua co quan, don vi.

4.3 | Pugc cung cap thdng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua co quan trong
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pham vi nhiém vu dugc giao;

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc d6 xéac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu duoc giao;

4.5 | Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc

5.1. Y&u cau vé trinh @

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép Pai hoc tré 1én thuoc nganh hoac mot trong cac
chuyén nganh: Phap luat; Quan tri- quan 1y; Moi truong va bao
vé moi trueong; LAm nghiép; Khoa hoc moi truong; Khoa hoc
trai dat; Cong nghé ky thuat moi truong; Cong nghé thong tin;
Ky thuat mo;Ky thuat dia chat, dia vat ly va tric dia; Quan ly
nha nuoc.

- C6 chuang chi boi dudng nghiép vu ngach Thanh tra vién;
chung chi boi dudong nghiép vu quan 1y nha nudc ngach

Boi dudng chuyén vién.

- V& trinh d¢ tin hoc, ngoai ngir dap tng theo tiéu chuan chung
Cta cac van ban hién hanh va theo quy dinh cua ting vi tri vi
lam.
- C6 it nhat 02 nam 1am cong tac thanh tra khong ké thoi gian
tap su hodc 6 it nhat 05 nam cong tac tro 1én ddi véi can bo,

Kinh nghiém cdng chtc, vién chic...d co quan, to chire, don vi khac chuyén

(thanh tich cdng | sang co quan thanh tra.
tac)

- P& xuit cé4c bién phap thanh tra, kiém tra va danh gia.

- C6 kién thtrc va am hiéu vé cong tac thanh tra.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh chu
trvong, chinh sach ctia Dang, phap luat cua Nha nudc, quy
dinh va quy ché lam viéc cua co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé.

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

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két noi bo.

- CO y thirc bao mat thdng tin cao.

- Pham chét khac.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua co
quan, don vi.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ciu, thuc hién cac dé
tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mon cia co quan, don vi.

- C6 kha ning chiju &p luc cong viéc 16n va co sirc khoe tt.

5.2. Cac nang luc

Nhom nang luc

Tén nang luc Cap dd

Nhom nang luc

Pao dac va ban linh 2-3
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chung T6 chic thuc hién cong viéc 2-3
Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Giao tiép tng xir 2-3
Quan hé phdi hop 2-3
Co trinh d6 tin hoc,
, A ngoai ngwr theo yéu
Sir dung ngoai ngir cau hoic sir dung
duoc tiéng dan toc
S < PP —— thiéu sb.
u dung cong ngh¢ thong tin
Kha nang chu tri tham muu xay dung cac 2-3
van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc
lam)
Kha niang huéng dan thyc hién cac vin 2-3
L ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc T X — S TS—.
chuyén mon tha nang k1_eAm tra VIqec thu:c h_lAen cac van 2-3
ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning phoi hop thuc hién cac vin ban 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Kha ning tham dinh, gép y cic vin ban 2-3
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Tu duy chién lugc 1-2
Nhoém nang luc Quan Iy sy thay doi 1-2
quan Iy Ra guyfet dmp 1-2
Quan ly nguon lyuc 1-2
Phét trién nhan vién 1-2

Tén vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tiép cong danMa vi tri viéc 1am: STNMT.C.03
va xir ly don (bao gom giai quyet khieu nai to
céo)

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc: Sé Tai nguyén va Mai truong

Theo céc van ban, quy dinh hién hanh vé tiép cong

Quy trinh cong viéc lién quan: dan va xir Iy don

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chuce thyc hién chinh sach,
phap luat va chién lugc vé tiép cong dan, xu ly don, giai quyét khiéu nai t6 cao; quy
hoach, du an, dé an, ké hoach, so két, tong két trong pham vi toan nganh: dé xudt cac
giai phap nham hoan thién co ché, chinh sach va phép luit théng qua tiép cong dan, xir
1y don, giai quyét khiéu nai t6 c4o.

- Tham muu, tham gia dé xuét va td chire thuc hién cac nhiém vu vé tiép cong
dan, xtr Iy don, giai quyét khiéu nai t6 céo.
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- Nang cao hiéu qua cong tac tiép cong dan, xir Iy don, giai quyét khiéu nai t6
cao, gop phan nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly nha nudc; bao vé quyén va lgi ich
hop phap cua t6 churc, ca nhan.

2- Céac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham muu xay
dung van ban

Chu tri hoac tham gia nghién cuu,
xay dung cac van ban quy pham
phap luat, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
dé an, du an vé tiép cong dan, xu ly
don, giai quyét khiéu nai té céo.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duogc
cap c6 tham quyén
théng qua, ban hanh.
Cac nhiém wvu duoc
giao thuc hién theo
dung tién do, dam bao
chat lugng.

2.2

Hudng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham muu, tham gia huéng dan
phap luat vé tiép cong dan va xu 1y
don theo thim quyén ddi véi céc
nhiém vu duoc néu tai Muc 2.1 cua
Phu luc nay.

2. Tham muu, tham gia to chuc
quan triét, tuyén truyén, trién khai
thuyc hién chinh sich cua Dang,
phap luat ciia Nha nudc vé tiép cong
dan, xu 1y don, giai quyét khiéu nai
t6 céo.

Nhiém vu duogc thuc
hién dung tién do, ké
hoach, thoi gian va
chét luong.

2.3

Kiém tra

Tham muu tham gia t0 chic kiém
tra theo tham quyén doi vdéi céc
nhiém vu ve:

- Tinh hinh thi hanh phap luat ve
tlep cong dan, xu ly don, giai quyét
khiéu nai t6 céo.

- Vige thyce hién yéu cau, kién nghi
cua Co quan, t6 chuc, ca nhan c6
thAm quyén Ve tlep cong dan, xur ly
don, gidi quyet khiéu nai t6 céo.

- Viéc xdy dung va td chuc thuc
hién ké hoach, ché dd thong tin, bao
cao ve tiép cong dan, xu ly don, giai

Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dbi véi
cic ndi dung duoc
kiém tra theo diing quy
dinh.
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quyét khi€u nai to céo.

- Viéc thyc hién cong tac cai cach
hanh chinh theo phan cong cua cap
c6 tham quyén;

- Nhitng nd1 dung khac lién quan
dén linh vuc tiép cong dan va xu ly
don theo chic nang, nhiém vy,
quyén han.

2.4

Tiép cong dan va
xur ly don

1. Tham muu, tham gia to chuc tiép
cong dan, xur 1y don tai tru sé tiép
cong dan va dia diém ti€p cong dan.

2. Tham muu, tham gia tiép cong
dan, xtr ly don doi véi nhiing vu
viéc ton dong, phuc tap, kéo dai, vu
viéc dong nguoi.

3. Tham muu, tham gia theo doi,
don déc cac co quan, don vi co tham
quyen xu ly, tra 161 vé viéc giai
quyét khiéu nai, t6 cdo, kién nghi,
phén anh.

Nhiém vu tiép cong
dan, xt ly don, theo
ddi, don ddc duge hoan
thanh, dam bio ding
phap luat.

2.5

Tham dinh cac
dé an cong tac va
dao tao nghiép
vu

1. Tham muu, tham gia tham dinh
cac du thao dé an, dy an, chuong
trinh, cong trinh cAp nha nudc, cap
bo vé tiép cong dan, xir Iy don, giai
quyét khiéu nai t6 céo.

2. Tham muu, tham gia bién soan,
xfy dyng céc tai liéu boi dudng
nghiép vu vé tlep cong dan va xu ly
don; huéng dan nghiép vu vé tlep
cong dan, xtr ly don, giai quyét
khiéu nai 6 co.

3. Tham muu, tham gia giang day,
tap huan, bodi dudng nghlep vu ve
tlep cong dan, xu ly don, giai quyét
khiéu nai t6 céo.

Thuc hién
dung tién 46, ké hoach,
thoi gian va chat luong
cac nhiém wvu duoc
phan céng

2.6

So két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban

1. Tham muu, tham gia t6 chirc thyc
hién so két, tong két viéc thyc hién
chu truong, chinh sach cia Dang,
phap luat cua Nha nudc; chuong
trinh, ké hoach, dy 4n, dé an vé tlep
cong dan, xir ly don, giai quyét
khiéu nai té cao.

Thyc hi¢n dang tién
do, ké hoach, thoi gian
va chit luong cac
nhiém vu dugc phan
cong.
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2. Tham muu, tham gia to chirc thuc
hién so két, tong két thuc tién cong
tac tiép cong dan, xir 1y don, giai
quyét khiéu nai t6 cdo.

2.7 Phéi  hop
hién nhiém vu

thuc 1. Tham muu, tham gia phdi hop
Vi1 cac co quan, td chire, c4 nhan co
lién quan trong thuc hién cong tac
tiép cong dan, xtr Iy don, giai quyét
khiéu nai tb cdo.

2. Tham muu, tham gia phdi hop
chuan bi noi dung phuc vu cac hoi
nghi, cudc hop, lam viéc cta céc co
quan DPang, Ban chi dao, Quéc hoi,
Chinh phu, Uy ban nhan dan, Hoi
d6ng nhan dan ... vé tiép cong dan,
xt ly don, giai quyét khiéu nai t6
céo theo yéu cau.

Cong viéc, nhiém wvu
duoc thuc hién hiéu
qua, tao mbi quan hé
tich cuc trong cong tac.

2.8 Thuc hién nhiém 1.’ Tham du cac cudc hop lién quan
hoi dén linh vuc chuyén mon dugc phan

vu chung,

hop cong.

2. Tham du céc cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham du day du, chuan
bi tai li€u va y kién
phéat biéu theo yéu cau.

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

thang, tuan cda ca nhan.

Ké hoach cong tac duoc
xay dung va thuc hién
dam bao tién do, chat

luong.

2.10| Thuc hién céc nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém
duyét ket qua bai

Quan hé phai hep
truc tiép trong don
Vi

Ciac don vi phdi hep chinh

- Thu trudng co quan, don vi.
- Cap pho Thu truong co quan, don
vi va theo phén cong.

Cac co quan, don vi co lién
quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

ban nganh lién quan.

Céac phong, don vi truc thuoc So;
UBND tinh, UBND cap huyén, cac s¢

Céac co quan, to chic, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc
phap che thudc pham vi quan ly caa So.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung c4p cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap céc théng tin can thiét cho viéc
thuc hién cdng viéc chuyén mon.

- L4y théng tin thong ké.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 |Buogc chu dong

vé _phuong phap thuc hlen cbng viéc dugc giao.

4.2 ' Thamgiay klen Vvé Céc viéc chuyén mon cua don vi.

43 DPuoc cung Cap

cac thong tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém

vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc tham gia

4.5 .
truong.

cac cuoc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5- CAc yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Y&u cau cu thé

Trinh d§ dao tao

T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao vé Moi trudng va bao vé mdi truong; Lam nghiép; Khoa
hoc mdi truong; Khoa hoc trai dat; Céng nghé ky thuat moi
truong; COng nghé thong tin; Ky thuat mo;Ky thuat dia chat,
dia vat ly va tric dia; Quan 1y nha nuéc.

Boi dudng

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan Iy nha nudc ngach
chuyén vién.

- V& trinh d9 tin hoc, ngoai ngir hodc tiéng dan toc thiéu sd, dap
rmg theo tiéu chuan chung cta cac van ban hién hanh va theo quy
dinh cua tung vi tri viéc lam.

Kinh nghiém (thanh
tich céng tac)

- Co it nhat 02 nam lam cong tac tiép cong dan, xu 1y don, giai
quyét khiéu nai t6 céo, khong ké thoi gian tap su hodc co it nhét
05 nam cong tac trd 1én ddi v6i can bd, cong chire, vién chic... &
co quan, to chire, don vi khac chuyén sang co quan thanh tra.

- Pé xuat cac bién phap vé tiép cong dan, xtr 1y don, giai quyét
khiéu nai t6 cdo.

- C6 kién thirc va am hiéu vé tiép cong dan, xir Iy don, giai quyét
khiéu nai t6 céo.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Co y thirc bao mat thong tin cao.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh, biét ling nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chét khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhitng giai phap giai quyét cac van deé thuc
tien li€n quan dén chuc nang, nhi€ém vu cua co quan, to chirc.
- Co6 strc khoe tot.

5.2 Yéu cau Vé ning

luc
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Nhom nang luc
chung

Nhom nang luc Niing luc cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh 2-3
L T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3

- St dung cong nghé thong tin

Co trinh do tin

- Str dung ngoai ngtr

hoc, ngoai ngir
theo yéu cau
hoac st dung
duoc tiéng dan
toc thiéu sé

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 3
Nhom ning lyc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3
chuyén moén | Kha nang tham dinh, gop ¥ cic vin ban 3
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén man, 3
nghiép vu
- Tu duy chién luoc 1-2
Nhém néng luc quan| S;ZZ% tsgi;};]ay doi 1_3
|y " 7 X
- Quan ly nguon luc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé quan Iy
ngudn nhan luc (bao gom ca té chirc by may, thi

dua khen thwéng)

STNMT.C.04

Ma vi tri viéc lam:

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

So Tai nguyén va Méi trudng

Quy trinh cdéng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé t6 chic bo may, can
bo, thi dua khen thuong; Quy ché 1am viéc caa So.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctu, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap
lut, dir an, d& &n vé t6 chirc bo may, to chac can bol, thi dua khen thuong; cha tri, to
chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan

cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
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TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dyng van
ban quy pham
phap luat, chién

luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé an, du
an.

Chu tri hoac tham gia nghién
ctu, xay dung cac van ban quy
pham phéap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du &n cua
nganh, linh vuyc hoac cua dia
phuong vé to chuc bo may, to
chac can bo, thi dua khen
thudng.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc, quy,
hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an,
dé an dugc cdp cd tham
quyén thdng qua.

2.2

Huéng dian va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac cac van ban quy
pham phéap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dé an, dy an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé vé té chiac bo may, to
chac can bo, thi dua khen
thuong.

2. T chuc, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly caa nganh,
linh vuc hoic cua dia phuong vé
t6 chtrc b may, can bo.

3. Tham gia t6 chtc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, pho bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé vé t6 chic bo may, to
chac can bo, thi dua khen
thuong.

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

2. Truyén dat duoc Ccéc
noi dung vé nghiép vy
theo phan cong dé céc tg
chic, ca nhan khéc hiéu,
trién khai dugc va dat két
qua.

3. Puoc co quan, to chuc
l6p dao tao, bdi dudng
danh gia hoan thanh cong
viéc giang day.

2.3

Kiém

tra, SO
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham muu t6 chic so két, téng
két, kiém tra, phén tich, danh gia
va bao céo viéc thuc hién cac quy
dinh cua phéap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé &n cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé to chuc bo may, to
chac can bo, thi dua khen
thudng.

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

2. Noi dung béo cao,
danh gia c6 dé& xuit kip
thoi, dung ké hoach, duoc
cap c6 tham quyén phé
duyét.

2.4

Tham gia tham

Tham gia gop y cac quy dinh cua

Noi dung tham gia tham
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dinh
ban.

cac van

phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chwong
trinh, du 4n, dé 4n lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé& to chuc bo may, to
chac can by, thi dua khen
thudng.

dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dang ké
hoach, chit lugng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chua tri hoac tham gia to chuc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong:

- Kién toan to chic bo may, quy
dinh chtrc nang nhiém vu cua S¢,
cac phong, don vi thugc Sé.

- Quan ly bién ché, xay dung dé
an vi tri viéc lam.

- Tham muu tuyén dung, bd
nhiém, b6 nhiém lai, diéu dong
b6 nhiém, biét phai, luan chuyén,
diéu dong, chuyén doi vi tri cong
tac, danh gia xép loai, ky luat,
quy hoach cén bo, dao tao boi
dudng doi voi cdng chic, vién
chuec.

- Cong tac thi dua khen thudng
cua S¢ dbi véi Cum, khéi thi dua
- Nang luong, nang phu cap.

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

2.6

Phéi hop thuc
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 phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong suét, tao
dugc méi quan hé cong
tac phét trién hiéu qua
cao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cugc hop lién quan
dén linh vuc chuyén moén ¢ trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham du day du, chuan bj
tai licu va y kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

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

thang, tuan cta c& nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
céng tac cua don vi, cof
quan va nhiém vu duoc
giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viéc
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19

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua baéi

Quan hé phéi hep truc
tiep trong don vi

Cac don vi phéi hep chinh

Lanh dao tryc tiép

Céc cbng chuc chuyén
mon khac trong don vi

Cac co quan, t6 chic, don vi
thuoc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic co quan hé chinh

Ban chit quan hé

- Cac phong, don vi truc thudéc So;
UBND tinh, UBND cép huyén, cac so
ban nganh lién quan.

- Céc co quan, t6 chire, don vi ¢d hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc to
chic bo may, to chic can bo, thi dua
khen thudong thuoc pham vi quan ly caa

 Tham gia cac cudc hop c0 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac thong tin can thiét cho viég
thuc hién céng viéc chuyén mon.

« L4y thong tin théng ké.

« Thuc hién bao céo theo yéu cau.

So.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Thamgiay klen Vé C&C Viéc chuyén mon cua don vi.

43 Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chac trong pham vi
" | nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc 46 xac thuc cua théng tin
" | phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

45 bugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
| cap trén.

5- C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Pai hoc tro 1én véi cac nganh, nhém nganh phi
hop vai vi tri viéc lam: Phap luat; Quan tri- quan ly; Moi
trrong va bao vé moi truong; Khoa hoc chinh tri

Boi dudng, chuing chi

C6 chang chi boi dudng kién thuc, ki nang quan ly nha
nude doi vai cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

- C0 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du
09 nam tr¢ Ién.

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hoac twong duong
da chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban
quy pham phap luat hoic dé tai, dé &n, du an, chuong trinh
nghién cttu khoa hoc cép co sé tré 1én ma co quan st dung
céng chac dugc giao cha tri nghién ctu, xay dung da duoc
cap c6 tham quyén ban hanh hoic nghiém thu.
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Pham chait ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh cha
trrong, chinh sach cta Pang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao vai cong viéc, véi tap thé, phdi
hop c6ng tac tét.

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

« Piém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thdng 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

« C6 kha niang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh c&c chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap di véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
Vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha nang cu thé hoa va to chie thuc hién hiéu qua cac
chu trwong, duong 16i cia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nu6c ¢ linh vue cong tac duoc phan cong.

« C6 kha nang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vy cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ki niang xu ly cac tinh hudng
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 dugc cac kién thuc vé phuong phap
nghién cuau, t6 chirc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai
liéu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

« Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vyc.

« Ap dung thanh thao céc kién thtc, ky thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao céng viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2 Y&u cau vé ning luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap dd
- Pao dac va ban linh 3-4
- T6 chic thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép tng xtr 3-4
Nhom nang luc | Quan hé ptléi hop S— 3-4 :
chung - Str dung cong nghé thong tin Co trinh do tin

hoc, ngoai ngir
theo yéu cau

- Str dung ngoai ngir hoac sur dung

duoc tiéng dan
toc thiéu so

NhOm nang luc
chuy&n mon

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4

- Kha nang hudng dan thuc hién cac vin ban 3-4
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L Kha nang kiém tra viéc thuc hién cc vin ban 3-4
- Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban 3-4
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyé&n mon, 3.4
nghi¢p vu
- Tu duy chién luoc 2-3
o . I Quan ly su thay doi 2-3
Nhom narllg lyc quan| Ra quy&t dinh J X
y - Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nan vién 2-3

Ma vi tri viéc lam:

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve quan ly nguonSTNMT.C.OS

nhan luc (bao gom ca té chic by may, thi dua
khen thuwéng)

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc; S¢ Tai nguyén va Moi truong

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé t6 chic bo may, can

Quy trinh cdéng viéc lién quan: i
bo, thi dua khen thuong; Quy ché lam viéc cua So.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap
luat, dur an, d& &n vé t6 chirc bo may, to chac can bol, thi dua khen thuong; cha tri, to
chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan
cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Tiéu chi danh gia hoan

Cac nhiém vy, cong viéc . N "
* ’ * thanh cong viéc

TT

Nhiém vu, mang
cong Vviéc

Cong viéc cu thé

Xay dung van
ban quy pham
phép luat, chien

luoc, quy

2.1 | hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Chu tri hoac tham gia nghién
ctu, xay dung cac van ban quy
pham phéap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé &n, du &n cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé to chuc bo may, to
chac can bo, thi dua khen
thuong.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké 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

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac cac van ban quy
pham phéap luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du an cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé vé té chuac bo may, to
chac can by, thi dua khen
thudng.

2. T6 chirc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mon, nghiép vu; dé xuat
cac bién phap dé nang cao hiéu
lwc, hiéu qua quan ly caa nganh,
linh vuc hoic caa dia phuong vé
t6 chirc bo may, can bo.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén
dé boi dudng nghiép vu, phd bién
kinh nghiém vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé vé to chuac bo may, to
chac can bo, thi dua khen
thuong.

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

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chic, cad nhan khac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, tO
chuc 16p dao tao, boi
dudng dénh gid hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

hién cac van
ban.

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

Tham muu to chirc so két, tong
két, kiém tra, phan tich, danh gia
va bao céo viéc thuc hién cac quy
dinh coa phap luat; chién luoc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé &n cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé to chuc bo may, to
chac can bo, thi dua khen
thuong.

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

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé& xuat kip
thoi, dang ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cac quy dinh caa
phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chwong
trinh, du an, dé 4n lién quan dén
nganh, linh vyc hoac cua dia
phuong vé t6 chuc bo may, to
chac can bo, thi dua khen
thuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, gbp y duoc hoan
thanh theo ding ké
hoach, chit luwong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Chu tri hoic tham gia to chuc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu duoc phan cong:

- Kién toan té chic bo may, quy
dinh chlrc nang nhiém vu cua S¢,

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lurong va hiéu qua coéng
Viéc.
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cac phong, don vi thugc So.

- Quan Iy bién ché, xay dung dé
an vi tri viéc lam.

- Tham muu tuyén dung, bd
nhiém, bé nhiém lai, diéu dong
bd nhiém, biét phéi, luan chuyén,
diéu dong, chuyén doi vi tri cong
tac, danh gia xép loai, ky luat,
khen thudng, quy hoach can bo,
dao tao bdi dudng ddi voi cong
chuc, vién chuc.

- CoOng tac thi dua khen thuong
cua S& d6i voi Cum, khéi thi dua
- Nang luvong, nang phuy Cap.

Phéi hop thuc

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 phén
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thdng sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

281 hien.
Thuc hién
2.7 | nhiém vu

chung,h@ihop:

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vyc chuyén mon & trong
va ngoai don vi theo phan cong.

Tham dy day du, chuan
bi tai liéu va y kien 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 cdng tac cua don
Vi, co quan va nhiém vy
dugc giao.

2.9

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

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hop truc
tiep trong don vi

Cic don vi phéi hep chinh

Lénh dao truc tiép

Céc cong chuc chuyén
mon khéc trong don vi

Céc co quan, t6 chuc, don vi
thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh

Ban chét quan hé

- Céc phong, don vi truc thuoc So; UBND
tinh, UBND cap huyén, cac s& ban nganh

lién quan.

- Céac co quan, tO chirc, don vi ¢ hoat

» Tham gia cac cudc 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.
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dong lién quan dén nganh, linh vurc t6 chirc| « Lay thang tin thong ké. ‘
bo6 may, t6 chuc can bd, thi dua khen|  Thuc hién bao cao theo yéu cau.
thudong thuoc pham vi quan ly cua So.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu déng vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mén cia don vi.

DPuoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi

4.3 nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc cua thdng tin
" | phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

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

cap trén.

5- CAc yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh @

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Dai hoc tro 18n véi cac nganh, nhém nganh phu
hop vaéi vi tri viéc lam: Phap luat; Quan tri- quan ly; M6i
trrong va bao vé moi truong; Khoa hoc chinh tri.

Boi dudng, ching chi

« Co chitng chi boi dudng kién thuc, ki nang quan ly nha
nude doi vai cong chic ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- C6 du diéu kién, tidu chuan theo quy dinh caa Chinh phu vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

« Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach cta Dang, phap luat cua 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 lang nghe.

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

« Kha ning doan két noi bo.

* Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

« Tap trung, sdng tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

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

« C6 kha ning cu thé hod va t6 chuc thuc hién hiéu qua céc
cha truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat cua Nha
nude ¢ linh vue cong tac dugc phan cong.

« C6 kha niang dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phéap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chtrc ning, nhiém vu caa don vi.
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« Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir 1y cac tinh huéng trong
qua trinh hudng dan, Kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va
thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phwong phap
nghién ctu, t6 chuc, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai
liéu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

« Ap dyng thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cng viéc theo yéu cau caa vj tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
e Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
 Soan thao va ban hanh van ban 2-3
« Giao tiép ung xu 2-3
« Quan hé phoi hop 2-3
Nhom néng luc chungfe St dung ngoai ngir C6 trinh d6 tin

hoc, ngoai ngj
theo yéu cau

Nhom nang luc
chuyén mon

» Str dung cdng nghé thong tin hoac su dung
duoc tiéng dan
toc thiéu sé

e Kha nang tham muu xay dung cac van ban 9.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

« Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3

« Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac vin

ban (theo nhiém vu ciia vi tri viec lam) 2-3

» Kha nang tham dinh, gop ¥ cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)

» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,

nghiép vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3

« Tu duy chién luoc 1-2

L .| Quan ly su thay doi 1-2

Nhom narllg lwe quan | Ra quyét dinh 1-2
y — T

* Quan ly nguon lyc 1-2

« Phét trién d6i ngil 1-2
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé cai cach

hanh chinh

Ma vi tri viéc lam:
STNMT.C.06

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

So Tai nguyén va Moi truong

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh:
Quy ché Iam viéc cua So.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham phap
luat, du 4n, dé an vé cai cach hanh chinh; chu tri, td chac trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, mang
cong Vviéc

Cong viéc cu thé

2.1

Xay dung vin
ban quy pham
phap luat, chién

lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé& an, du
an.

Chu tri hoac tham gia nghién
ctu, Xay dung cac van ban quy
pham phép luat, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dé an, du an. cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién lugc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé an duoc
cap cO 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 van ban quy
pham phép luat, chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh séch,
chuong trinh, dé &n, du &n cua
nganh, linh vuc hoac cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.
2. T chic, huéng dan, theo ddi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuy&n mén, nghiép vu; dé xuat
c4c bién phap dé nang cao hiéu
luc, hiéu qua quan ly caa nganh,
linh vuc hoic caa dia phuong vé
cai cach hanh chinh.

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

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé céc
t6 chuc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Puoc co quan, tO
chic 16p dao tao, boi
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3. Tham gia t6 chuc cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vy, phd
bién kinh nghiém vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh
sach cua nganh, linh vuc hoac
cta dia phuong vé cai cach hanh
chinh.

dudng danh gid hoan
thanh cbng viéc giang
day.

K,iém qtra, 50
két, tong ket

Tham muu td chic so két, téng
két, kiém tra, phén tich, danh gia
va bao cao viéc thuc hién cac
quy dinh cua phap luat; chién

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

2.3 viéc thuc hién | luoc, quy hoach, ké hoach, chinh 2', Ngl',du,ng ;baO; cao,
o 1, . A .z | danh gia c6 dé xuat kip
cac van ban. sach, chuong trinh, dy an, dé an ‘. , 4
\ . N ., .. |thoi, dtng ké hoach,
cua nganh, linh vuc hoac cua dia R . X
X oni o \ . dugc cap cO tham
phuong vé cai cach hanh chinh. A A A
quyen phé duyét.
Th?m g}a. gop y cac quy dinh cua Noi dung tham gia
i : | phép luat; chién lugc, quy hoach, % . .
Tham gia tham | ~« . . tham dinh, gép y duoc
) . .| k& hoach, chinh sach, chuong . . ,
2.4 | dinh cac van|,.. s AA 2 1ea ;> | hoan thanh theo duing
A trinh, du an, dé an lién quan dén X X
ban. . ~ - \ .| ké hoach, chat Iwgng do
nganh, linh vuc hoac cua dia neudi chi thi giao
phuong vé cai cich hanh chinh. & glao.
Chu tri hodc tham gia t0 chirc
trien khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu duoc phan cong:
- Xay Qung chuong trinh, ké
hoach vé CCHC.
- Hudng dan k[ém tra thyc hién
chuong trinh, ké hoach.
- Bao cao két qua thuc hién.
- Nhap liéu TTHC trén co so dir
litu quéc gia vé TTHC d6i véi , , s
Thuc hién cac | cac TTHC thudc cac linh vuc: DAam ,bao \ auy tr,mh
A , , . z, —.. | cong tac va theo duing
hoat dong | Khoang san, dia chat; Tai £ N ik N
2.5 A N . . , , | k& hoach vé tien do,
chuyén ~ mon, | nguyén nude; Khi tuong thuy chit Tyona va hidu qui
nghiép vu. van; tong hop, do dac ban do6 va ng U g

thong tin dia ly; dat dai cua
phong Quy hoach do dac

In TTHC dé niém yét tai Trung
tadm phuc vu hanh chinh céng.

- Pé xuat cap méi, huy bod thu
dién tir cong vy; cip chir ky sd,
thu hoi chit ky sb; gia han chit ky
s0;

- Trién khai cdc nhiém vu vé
dich vu cong truc tuyén; dich vu
buu chinh cong ich.

cong viéc.
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- K& khai, cong khai tai san thu

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 duoc
phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao dwoc mdi quan hé
cdng tac phét trién hiéu
qua cao.

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

Tham duy cac cuoc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén ¢ trong
va ngoai don vi theo phéan cong.

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

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cbng tac ctua don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

nhap.

26 P_hA6| hop thuc

hién.

Thuc hién
2.7 | nhiém vu

chung, hoi hop.
2.8 thang, tuan cua cé nhan.
2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan h¢ phoi hgp truc
tiép trong don vi

Cic don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

mon khac trong don vi

Cac cong chic chuyén|Cac co quan, to chic, don vi
thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Cac phong, don vi truc thuoc So;
UBND tinh, UBND cap huyén, cac so

ban nganh lién quan.

- Cac co quan, té’ChI'IC, don vi ¢c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyuc cai
cach hanh chinh thuoc pham vi quan ly

cua So.

» Tham gia cac cudc hop co0 lién quan.
« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
« Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.
« L4y thong tin thong ké.

« Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phu:(mg phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Thamgiay klen Vvé céc viéc chuyén mon cua don vi.

43 Puoc cung cap céac théng tin chi dao diéu hanh cua to chic trong pham vi
| nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mtc do xac thuc cua thdng tin
" | phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua
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5- C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1 Y&u ciu vé trinh d§, pham chét

Nh6ém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép Dai hoc tré 1én vai cac nganh, nhém nganh phu hop
Vi vi tri viéc lam: Phap luat; Quan tri- quan ly; Moi truong va
bao vé moi truong; Khoa hoc chinh tri; May tinh va cdng nghé
thong tin...

Kién thuc bo tro

Co6 chang chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan 1y nha nuéc
doi vai cong chirc ngach chuyén vién chinh va twong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian gitr ngach chuyén vién va tuong duong tur du 09
nam tro 1én.

- Trong thoi gian gitr ngach chuyén vién hodc twong duong da
cha tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 vin ban quy
pham phap luat hoic dé tai, dé an, du an, chuong trinh nghién
ctru khoa hoc cip co sé trd 1én ma co quan st dung cdng chirc
dugc giao cha tri nghién cau, xay dung di dugc cap c6 tham
quyén ban hanh hoic nghiém thu.

Pham chét ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Bang, phédp luat cta nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

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

C4c yéu cau khac

- C6 kha ning 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 thyc tién lién quan trong pham vi
chuc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chie thuc hién hiéu qua céc chu
trwong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuét nhiing chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chtrc nang, nhiém vu caa don vi.

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, ky ning xu ly cac tinh hudng
trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
Xuat va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phap nghién
ctu, t6 chuc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé
tai, d& &4n thuodc linh vuc chuyén mon dam nhiém.




30

- Biét van dung cé4c kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k§ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu Vé nganh, linh vuc.

Ap dung thanh thao cac kién thuc, ki thuat xay dung, ban hanh
vian ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2 Yéu ciu vé ning luc

Nhom nang luc Niing huc cu thé Cap do
- Dao dac va ban linh 3-4
- T6 chic thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép ung xur 3-4
Nhom nang luc Q}Jan he ptléi hop S— . ‘3'4 —
chung - Str dung cdng nghé thdng tin Co trinh qo tin
hoc, ngoai ngtr
theo yéu cau
- Str dung ngoai ngt hoac su dung
dugc tieng dan
toc thiéu sé
- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban 3-4
Nhom ning luc | Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4
chuyén mon - Kha nang tham dinh, gop ¥ cic vin ban 3-4
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyé&n mon, 3.4
hghiép vu
- Tu duy chién lugc 2-3
Nhom nérllg lyc quan - CRQ;ZTJ% tsgig;]ay doi ;_g
y s Y
- Quan ly nguon luc 2-3
- Phat trién nhan vién 2-3

Ma vi tri viéc lam:
Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé cai cach hanh{STNMT.C.07

chinh
Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: S& Tai nguyén va Méi truong

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
Quy trinh cdng viéc lién quan: dinh va thuc thi chinh sach vé cai cach hanh chinh;
Quy ché Iam viéc cua So.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
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Tham gia nghién ctu, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé cai cach hanh chinh; cha tri, td chuc trién khai thuc thi cac nhiém

vu chuy&n mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- C4c cOng viéc va tiéu chi danh gia

) o R . Tiéu chi danh gia hoan
Céac nhiém vy, cong viéc . n "
TT thanh cong viéc
Nhiém vu, mang R = 2
o " Cong viéc cu the
cong Vviéc
Xay dung van|Chu tri hoac tham gia nghién
ban quy pham|cau, xay dung cic van ban quy |Cac quy dinh, van ban
phap luat, chien |pham phap luét, chien lugc, quy |phap luat, chien lugrc,
luoc, quy hoach, ké hoag:h, chinh sach, |quy hoach, ké hoach,
2.1 | hoach, ké [chuong trinh, dé an, du an. cia [chinh sach, chuong
hoach,  chinh [nganh, linh vuc hoac cua dia trjnh, du an, de an dugc
sach,  chuong [phuong vé cai cach hanh chinh, [cap cé tham quyen
trinh, dé an, du [ISO, kiém soat thu tuc hanh [thdng qua.
an. chinh...
1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac van ban quy pham
phép luat, chién lIugc, quy hoach, (1. Van ban, tai liéu
ke hanh, chinh sach, chuong dq’qc ban, hanh dung
trinh, dé an, duy an cua nganh‘, tien do, ké hoach, thc‘;i
linh vuc hoac cua dia phuong vé |gian va bao dam chat
cai cach hanh chinh, ISO, kiém |luong theo yéu cau cua
soat thu tuc hanh cap trén,
. x . [2. T6 chac, hudng dan, theo ddi [2. Truyén dat dugc cac
Huong dan val| .. i S . e A A
.2 . viéc thuc hién ché dg, chinh sach |ndi dung vé nghiép vu
trien khai thuc A N o Y IR Xz
2.2 | .4 . : _|chuyén mon, nghiép vu; dé xuat [theo phan cong dé cac
hién cac van| , 7", PR A - n X , L o ]
\ cac bién phap dé nang cao hi¢u |to chac, ca nhan khac
ban. A 5 5 ., N - 2 - R . A
lwc, hiéu qua quan ly cta nganh, [hiéu, trién khai duoc va
linh vuc hoac cua dia phuong vé |dat két qua. 7
cai cach hanh ghl'nh. 3. Puoc co quan, to
3. Tham gia t6 chic cac chuyén |chuc 16p dao tao, boi
dé boi dudng nghiép vy, pho bien |dudng danh gid hoan
kinh nghiém vé cbng tac hoach |thanh cOng viéc giang
dinh va thuc thi chinh sach cua |day.
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.
Tham muu to chirc so két, tong |1. Vin ban bao cao két
.2 két, kiém tra, phan tich, danh gia [qua kiém tra duoc thuc
Kiém tra, so| ... . .. LD, o ” -
z 2 %, | va bao cao viéc thyuc hién cac quy [hién dang thoi han quy
ket, tong ket|,. , , Y )
2.3 | .. .. |dinh cua phép luat; chién lugc, |dinh.
viéc thuc hién X . , n , ,
che van ban guy hoach, ké hoach, ch]nh sach, [2. Noi dung ‘bao, cao,
' chuong trinh, dy 4n, d¢ an cua |danh gia co deé xuat kip
nganh, linh vuc hodc cua dia |thoi, dang ké hoach,
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phuong vé cai cach hanh chinh.

dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia gép y cac quy dinh cua
phap luat; chién luoc, quy hoach,
ké hoach, chinh sich, chuong
trinh, du 4n, dé 4n lién quan dén
nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé cai cach hanh chinh.

Noi dung tham gia tham
dinh, gbp y dugc hoan
thanh theo dang ké
hoach, chit lwgng do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Chua tri hoac tham gia to chtc
trién khai thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phan cong:

- Xay dung chuong trinh, ké
hoach vé CCHC, 1SO, kiém soat
TTHC.

- Huéng dan kiém tra thyc hién
chuong trinh, ké hoach.

- B4o c4o két qua thuc hién.

- Nhap liéu TTHC trén co so dir
litu quoc gia vé TTHC ddi véi
cac TTHC thudc cac linh vuc:
Khoang san, dia chat; Tai nguyén
nuéce; Khi tuong thuy vin; tong
hop, do dac ban dd va thong tin
dia ly; dat dai (cua phong Quy
hoach do dac).

In TTHC dé niém yét tai Trung
tdm phuc vu hanh chinh céng.

- Bé xuét cap moi, huy bo thu
dién tor cong vu; cép chir ky 30,
thu hoi chit ky s6; gia han chir ky
s0;

- Trién khai cac nhiém vu vé dich
vu cong truc tuyén; dich vu buu
chinh c6ng ich.

- Ké khai, cong khai tai san thu
nhap.

bam bao quy trinh cdng
tac va theo dang ké
hoach Vvé tién do, chat
luong va hiéu qua cong
Viéc.

2.6

Phéi 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 phén
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao théng sudt,
tao dwoc méi quan hé
cdng tac phét trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc
nhiém

hién
vu

Tham du céac cuoc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong

Tham dy day du, chuan
bi tai ligu va y kién phét
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chung, hoi hop. |va ngoai don vi theo phan cong.

biéu theo yéu cau.

2.8 thang, tuan cia c& nhan.

Xay dyung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach céng tac cta don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiep va
kiem duyét ket qua béi

Quan hg phoi hep truc
tiép trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép

Cac cong chac chuyén
mon khac trong don vi

Céc co quan, to chtrc, don vi
thuoc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

- Céac phong, don vi truc thudc So;
UBND tinh, UBND cép huyén, cac s&
ban nganh lién quan.

- Céc co quan, to chire, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc cai
cach hanh chinh thugc pham vi quan ly
cua Sé.

 Tham gia cac cudc hop co0 lién quan.

« Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

« Thu thap cac théng tin can thiét cho
viéc thuc hién cdng viéc chuyén mon.

« Lay thong tin thong ké.

« Thyc hién bao cao theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

4.2 | Thamgiay klen Vé C&C Viéc chuyén mon cua don vi.

43 Puoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua to chuc trong pham vi
| nhiém vu duoc giao theo quy dinh.

4.4 | Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thdng tin
" | phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

45 Pugc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua
| cap trén.

5- CAc yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1- Y8u céu vé trinh dd

Nhom yéu cau

Y&u ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép Pai hoc tré 1én véi cac nganh, nhém nganh phu
hop vai vi tri viéc lam: Phap luat; Quan tri- quan ly; Moi
trrong va bao vé moi truong; Khoa hoc chinh tri; May tinh
va cong nghé thong tin...

B6i dudng, ching chi

C6 chung chi boi dudng kién thirc, Ky nang quan Iy nha
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nude doi véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Khong yéu cau; sau khi tuyén dung, hoan thanh viéc tap su
thi dugc bd nhiém ngach chuyén vién theo quy dinh.

Pham chét ca nhan

« Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chap hanh chu
trwong, chinh sach cua Bang, phap luat cia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

« Tinh than trach nhiém cao v&i cdng viéc, véi tap thé, phdi
hop c6ng tac tot.

« Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

« Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thong tin.

« Kha ning doan két noi bo.

« Chiu duoc ap luc trong cdng 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
tham dinh cac cha truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham
Vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

« C6 kha ning cu thé hoé va té chirc thyc hién hiéu qua cac
cha truong, duong 156i cua Bang, chinh sach phap luat cua
Nha nudc ¢ linh vue cong tac dugc phan cong.

« C6 kha ning dé xuat nhhiig chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mdn vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, kj nang xtr ly cac tinh hudng
trong qué trinh hudng din, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
Xuat va thyc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

« Hiéu va van dung duoc cac kién thiuc vé phuong phap
nghién cuu, to chic, trién khai nghién cau, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

« Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 ky ning thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

« Ap dung thanh thao céc kién thuc, ki thuat xay dung, ban
hanh van ban vao céng viéc theo yéu cau caa vj tri viéc lam.

5.2- Cac nang luc

Nhom nang luc Tén nang luc Cap dd
» Dao duc va ban linh 2-3
« T6 chirc thuc hién cong viéc 2-3
* Soan thao va ban hanh van ban 2-3
* Giao tiép tng Xt 2-3
Nhém nang lyc chung |+ Quan hé phéi hop 2-3

* Str dung ngoai ngir

C6 trinh do tin hoc,

 Str dung cong ngh¢ thong tin

ngoai ngir theo yéu
cau hoac st dung

duoc tiéng dan toc
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thiéu s6
» Kha nang tham muu xay dung céc van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
» Kha niang hudng dan thyc hién cac vin ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning luc chuyén | Kha niang kiém tra viéc thuc hién cac van ban (theo 2.3
mén nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Kha niang tham dinh, gop y cac vin ban (theo nhiém 2.3
Vu cua vi tri viéc lam)
» Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, nghiép 9.3
vu (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
« Tu duy chién luoc 1-2
* Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom nang lyc quan ly [+ Ra quyét dinh 1-2
e Quan ly nguon luc 1-2
e Phat trién d6i ngil 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé quan ly M4 vi tri viéc lam: STNMT.C.08
cong nghé thong tin (bao gom: cong nghiép
cong nghé théng tin, tng dung cong nghé thong
tin, chuyén doi sd)

Ngay bét dau thyc hién:

Pia diém lam viéc: SO Tai nguyén va Moi truong

Cac quy dinh cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha
nuéc, caa nganh noi vy, cua tinh vé linh vuc céng nghé
thdng tin; cic van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
quan: hoach dinh va thyc thi chinh sach vé thuc hién cong tac
thong ké; vé chuyén doi sb theo quy dinh caa phap luat

Quy trinh cong viéc lién

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap
luat, du an, dé &n vé cong nghé thong tin; cha tri, to chuc trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cdng viéc duge phan cong; tham muu cho lanh dao Vé Cac
cong viéc lién quan dén tng dung cong ngh¢ thong tin tai S¢ Tai nguyén va Moi
truong; xay dung ké hoach hang nam vé trién khai tng dung cong ngh¢ thong tin.

- Quan Iy va van hanh hé thong mang may tinh co quan, té chic bao dam an ninh
thong tin, bao mat théng tin, bao vé chéng sy x&m nhap tir bén ngoai vao hé thdng
thong tin cua co quan, to chic; to chirc viéc bao quan, sira chita cac thiét bi tin hoc
trong toan co quan, to chirc dam bao hoat dong binh thuong; hd trg vé cong nghé
thong tin cho cong chuc, vién chic, nguoi lao dong co quan.

- Phéi hop viéc quan Iy, van hanh va theo d&i hoat dong cua nit mang ha tang théng
tin cua nganh tai nguyén moi truong.
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- Tiép nhan, quan ly va duy tri hoat dong cua cac san pham phan mém cua Bo Tai
nguyén va Moi trudng; trién khai cap ma s don vi quan hé ngin sach cho don vi, du
an coO quan hé véi ngan sach; quan tri trang thong tin dién tir cia S¢ Tai nguyén va
Moi truong.
2. Cac cdng viéce va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan

thanh cong viéc

2.1

Xay dung vin
ban

Tham gia, phdi hop nghién ciru; van
ban phép luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé& an cua co
quan vé cong nghé thong tin.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an duoc
cap cO tham quyén
théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh; van ban
phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé &n cua co quan vé cdng nghé
théng tin.

2. To chac, hudng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuy&n mén, nghiép vu; dé xuat céac
bién phap dé nang cao hiéu lyuc, hiéu
qua quan ly cua co quan vé cong
ngh¢ thong tin.

3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh séch cua co quan vé
cong nghé thdng tin.

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

2. Truyen dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chirc, ca nhan khéc
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

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

2.3

Kiém tra, 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
cao viéc thuc hién cac quy dinh caa
Bo Tai nguyén va Moi truong, Uy
ban nhan dan tinh; van ban phap
luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé an cua co quan vé cong nghé
thong tin.

1. Vin ban béo céo két
qua Kkiém tra duogc
thuc hién dang thoi
han quy dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia co dé xuat
kip thoi, dung ké
hoach, duoc cap co
tham quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh cua Bo Tai nguyén va MOi
truong, Uy ban nhan dan tinh; vin
ban phép luat; chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4an, dé an lién quan
dén nganh tai nguyén va méi truong

Noi dung tham gia
thim dinh, gop y duoc
hoan thanh theo ding
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.
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vé cdng nghé thong tin.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

1. Chu tri hoac tham gia t6 chuc
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhiém
vu dugc phan cong.

2. Trién khai quan Iy mang noi bo
(cic phan mém nganh TNMT,
Ioffice...) dam bao van hanh an
toan, théng subt.

3. Bao tri, huéng dan ngudi st dung
dé phdi hop dam bao van hanh an
toan, théng subt hé thdng mang,
thiét bi mang, may vi tinh.

4. Khai thac cac dir liéu bao cao
dinh ky, dot xuat phuc vu diéu hanh,
quyét toan ngan sach hang nam.

5. B0 céo thdng ké theo quy dinh.
7. Duy tri thuong xuyén hoat dong
trang thong tin cia So Tai nguyén
va Moi truong

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

2.6

Phéi hop thuc
hién.

1. 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 duoc phan cong.

2. Phéi hop cac phong lién quan cap
nhat, truyén dir lieu vé quan ly
TN&MT, quan Iy CCVC...

1. Cbng viéc, nhiém
vu dugc giao théng
subt, tao dugc moi
quan hé 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

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc cdng nghé thong tin &
trong va ngoai co quan theo phan
cong.

Tham dy day du,
chuan bi tai liéu va y
kién phat biéu theo
y&u 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 dung ké
hoach cong tac cua co
quan va nhiém wvu
duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phéi hep truc
tiep trong don vi

Cac don vi phéi hep chinh

Lanh dao tryc tiép.

Cac cong chac chuyén
mon khéc trong don vi.

Céc co quan, to chirc, don vi
thudc So.

3.2- Bén ngoai




38

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac phong, don vi truc thudoc So;
UBND tinh, UBND cap huyén, c4c sé | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

ban nganh lién quan. - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Céc co quan, to chirc, don vi c6 hoat | - Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc
dong lién quan dén nganh, linh vuc tai | thuc hién cong viéc chuyén mén.

nguyén mon truong thudéc pham vi | - Lay thong tin thong ké.

quan ly cia don vi.

- Thuc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 |Bugc chu dong vé _phuong phap thuc hién céng viéc duogc giao.

4.2 Tham giay klen Vé C4c viéc chuyén mon caa don vi.

4.3

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chuac trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac do xac thuc caa thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5

trudng.

Puogc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5- C4c yéu cau Ve trinh d9, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

C6 bang tot nghiép dai hoc trg lén voi nganh hoic chuyén
nganh dao tao phu hgp vdi nganh, linh vuc céng tac thudc
nhom nganh: May tinh va cdng nghé théng tin.

Boi dudng, ching
chi

C6 chirng chi boi dudng kién thirc, Ky ning quan 1y nha nudc doi
véi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém cong
tac

- CO it nhat 02 nam lam cong tac cong nghé thong tin khong keé
thoi gian tap su.

- C6 kién thirc va am hiéu vé cong nghé thong tin.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh cha
trrong, chinh sach cta Dang, phap luat cia nha nude, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vé&i cong viéc, vai 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 niang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra viéc thuc
hién cac chu truong, chinh sach, nghi quyet, ke hoach, giai phap
doi vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
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nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoé va té chuc thuc hién hiéu qua cac chu
treong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat cia Nha nuéc o
linh vuc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha niang dé xuit nhiing chu trwong, xay dung quy trinh noi
bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan dén chuc
nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thuc chuyén su, hang cao vé
linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xur ly cac tinh hUOng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cdng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctu, to chuc, trién khai nghién cau, xay dung céc tai lidu, dé tai,

dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung céac kién thicc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan chuyén mén,
nghiép vu.

- Ap dung thanh thao céc kién thtc, k thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2. Y8U cau Vé ning luc

Nhom néng luc Niing luc cu thé Cap d6
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chuc thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiep ang xir 2-3
o - Quan h¢ phoi hop 2-3
Nhom nang lyc - Str dung ngoai ngir Co6 trinh dd tin

hoc, ngoai ngir
theo yéu cau hoac

- Str dung cong nghé thong tin st dung  dugC
tig%ng dan toc thieu
SO

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac

van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban 9.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom ning luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van 9.3

chuy&n mon ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha nang phdi hop thuc hién cac vin ban 9.3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)

- Kha ning thdm dinh, gop ¥ cac vin ban

A Lo ST 2-3

(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién luoc 1-3
Nhom néng lyc quan; SSZTJ:}; thi;I;]ay dol 13
- Quan ly nguon luc 1-3

- Phat trién nhan vién 1-3
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién chinh vé téng
hop (bao gém ca hanh chinh vin phong, quan

tri cOng so)

Ma vi tri viéc lam: STNMT.C.09

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

SO Tai nguyén va Moi truong

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Quy ché 1am viéc cta So Tai nguyén va Mai truong; Chirc
nang nhiém vu cia Phong va quy dinh phép luat lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup ldnh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chic trién
khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cé&c nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,
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 chi dao xay dung, theo
ddi, don dbc viéc thuc hién chuong
trinh cong tac thudc linh vuc dugc
phén cong theo dbi; chu tri hoac
tham gia x&y dyng du thao van ban
quy pham phap luat, cac bao cao,
dé an, du an, chuong trinh theo su
phén cbng cta lanh dao phong.

Chuong trinh cong tac
thue hién dang tién do.
Cong tac bao vé chinh tri
noi bo, bao vé bi mat nha
nuoC Cua co quan, don vi
thuc hién dung quy dinh

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

Tham gia theo ddi, nam tinh hinh
thuc tién dé kip thoi tham muu, dé
Xuat véi 1anh dao xem xét, chi dao
xt 1y nhitng van dé thudc linh vuc
cong tac duoc phan cong.

Bao dam ding tién do,
ké hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2.3

Kiém tra, so
ket, tong ket
viéc thuc hién

Phoi hop to chire so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va
bao cao viéc thuc hién linh vuc

Vin ban bao cao két qua
Kiém tra duogc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

cac van ban. duogc phan cong theo doi
2.4 ' Tham gia | Tham gia gop y cac Chuong trinh | Noi dung tham gia gop y
tham dinh cac | cong tac, Chuong trinh 1am viéc | dugc hoan thanh theo
van ban. cua Lanh dao khi duwoc phan cong | ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.
2.5 | Thuc hién cac | Tham gia to chuc trién khai thuc | Dam bao quy trinh cong

hoat dong
chuyén maon,
nghiép vu.

hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan céng:

- B4o cao tong hop thang, quy,

tic va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
lrong va hiéu qua céng
Viéc.
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nam, bao cao chuyén dé, bao cao
dot xuét, bao céo tra 1oi kién nghi
cu tri,

- Cbng tac dan van, dan chu,

- Xay dung co quan an ninh trat tu,
bao vé chinh tri noi bo, bao vé bi
mat nha nudc.

- Theo ddi, kiém tra viéc (ing dung
cong nghé thdng tin trong hoat
dong cua Sé.

2.6

Phéi 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 duoc phéan
cong.

1. Cbng viéc, nhiém vu
duoc giao théng suét, tao
duoc mbi quan hé cong
tac phat trién hiéu qua
cao.

2. Noi dung phdi hop
duge hoan thanh dat chét
lugng, theo ding tién do
ké hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham du céc cudc hop lién quan | Tham dy day du, chuan
nhiém vu | dén linh vuc chuyén mon & trong | bi tai liéu va y kien phat
chung, hoi | va ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
hop.

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

thang, tuan cua c& nhan.

hoach theo dtng ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3- Cac méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quan hé phdi hep truc
tiep trong don vi

Cac don vi phéi hep chinh

Lanh dao tryc tiép.

Cac cbng chuac chuyén
mon khéc trong don vi.

Céc co quan, to chirc, don vi
thuoc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Cac phong, don vi truc thuoc So;
UBND tinh, UBND cap huyén, cac
so ban nganh lién quan.

Céc co quan, td chirc, don vi ¢6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vyc
tai nguyén mon truong thuoc pham
vi quan ly cta don vi.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac théng tin theo yéu cau.

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

- L4y thong tin théng ké.

- Thyc hién bao cao theo yéu cau.
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4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 |Bugc chu dong vé _phuong phap thuc hlen cong viéc duogc giao.

4.2 | Tham giay klen Vvé cé4c viéc chuyén mon caa don vi.

4.3

Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi
nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 .
truong.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua thu

5- CAc yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh @

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép Pai hoc tré 18n voi cac nganh, nhém nganh phu
hop vai vi tri viéc lam: Phap luat; Quan tri- quan ly; Moi
truong va bao vé méi truong; Khoa hoc chinh tri; Ké toan -
Kiém toan; Tai chinh ngan hang, Ky thuat mo, K¥ thuat tric
dia-ban d6, Khoa hoc trai dat; Céng nghé thong tin; Théng ké.

Kién thac bo tro

C6 chitng chi boi dudng kién thirc, Ky nang quan 1y nha nudc
doi vai cdng chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- Cé thoi gian gir ngach chuyén vién va twong duong tir du 09
nam tro 1én.

- Trong thoi gian gitt ngach chuyén vién hoac tuong duong da
chu tri, tham gia xay dung, tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phap luat hoic dé tai, dé an, du an, chwong trinh nghién
ctru khoa hoc cép co sé tré 1én ma co quan sir dung cdng chuc
dugc giao cha tri nghién cau, xay dung da dugc cap c6 tham
quyén ban hanh hoac nghiém thu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh cha
trrong, chinh sach ctia Bang, phédp luat cta nha nudc, quy dinh
Cua co quan.

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

- Trung thyc, thang 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 cdng 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
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chuc thyuc hién hiéu qua céc chu
trwong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
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¢ linh vyc cong tdc duoc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dyng quy trinh
noi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chtrc nang, nhiém vu caa don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ ning xu ly cac tinh hudng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
Xuat va thyuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctu, t6 chuc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé
tai, d& &n thudc linh vue chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu vé nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cng viéc theo yéu cau caa vj tri viéc lam.

5.2 Y&u cau vé ning luc
Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Dao dac va ban linh 3-4
L T6 chuc thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
L Giao tiép tng Xt 3-4
- Quan hé phoi hop 3-4
Nhom néng luc | Sir dung cong nghé théng tin C6 trinh d6 tin

chung

hoc, ngoai nglr
theo yéu cau
- Str dung ngoai ngit hoic su dur)g
duoc tieng dan
toc thiéu so.

- Kha nang tham muu xay dung cac van ban 3-4
- Kha niang hudng dan thuc hién cac vin ban 3-4
Nhom ning luc | Kha ning kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4
chuyén mon - Kha ning tham dinh, gop ¥ cac van ban 3-4
- Kha nang thuc hién hoat dong chuy&n mon, 3.4
hghiép vu
- Tu duy chién luoc 2-3
Nhom néng lyc quan - g;zrllj% tsgi:]};]ay doi ;_g
ly P X
- Quan ly nguon lyc 2-3

L Phat trién nhan vién 2-3
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé tong hep (bao
gom hanh chinh vin phong, quan tri cong s6)

Ma vi tri viéc lam: STNMT.C.10

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

So Tai nguyén va Méi truong

Quy trinh cdng viéc lién

quan:

lién quan

Quy ché lam viéc cua SO Tai nguyén va Mai trudng;
Chtrc nang nhiém vu ctia Phong va quy dinh phép luat

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup ldnh dao co quan, don vi chi dao, theo ddi va to chic trién
khai thuc hién cac nhiém vu thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cé&c nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu,
mang cong Vviéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat, chien

luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé &n, du
an.

Chu tri hodc tham gia xay dung du
thao van ban quy pham phap luat,
cac bao cao, dé an, du an, chuong
trinh theo sy phén cdng cua lanh
dao phong.

Chuong trinh cong tac
thue hién dang tién do.
Cong tac bao vé chinh tri
noi bo, bao vé bi mat nha
nudC Cua co quan, don vi
thuc hién dung quy dinh

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc

Tham gia theo d&i, nam tinh hinh
thyc tien dé kip thoi tham muu, dé
xuat voi 1anh dao xem xét, chi dao

Bao dam dung tién d9,
ké hoach, thoi gian, chat

hién cac van luong theo yéu cau cua
ban. xtr Iy nhitng van dé thudc linh vuc | cap trén.
cong tac duoc phan cong.

2.3 |Kiém tra, so| Phdi hop t6 chuc so két, tong két, | Vin ban bao céo két qua
két, tong két kiém tra, phan tich, danh gia va | kiém tra duoc thuc hién
viéc thuc hién bdo cédo viéc thuc hién linh vuc | ding thoi han quy dinh.
cac van ban. duoc phan cong theo doi

2.4 | Tham gia tham| Tham gia gop y cac Chuong trinh | Noi dung tham gia gop y

dinh cac van
ban.

cong tac, Chuong trinh lam viéc
cua Lanh dao khi dugc phan cong

dugc hoan thanh theo
ding k& hoach, chit
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Tham gia t6 chuc trién khai thuc
hién cac hoat dong chuyén mon,
nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cong:

- B4o cao tong hop thang, quy,
nam, bao cao chuyén dé, bao cao

bam bao quy trinh cdng
tic va theo ding ké
hoach vé tién do, chat
lrong va hiéu qua céng
Viéc.
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dot xuat, bao céo tra 1oi kién nghi
cu tri,

- Cbng tac dan van, dan chu,

- Xay dung co quan an ninh trat ty,
bao vé chinh tri noi bo, bao vé bi
mat nha nudc.

- Theo ddi, kiém tra viéc (ing dung
cong nghé thong tin trong hoat
dong cua Sé.

2.6 |Phdi hop thuc

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 phén
cong.

1. Cbng viéc, nhiém vu
duoc giao théng suét, tao
duoc 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.

hién.
2.7 | Thuc hién
nhiém vu

chung,h@ihop:

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

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

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan caa ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dtng ké
hoach céng 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 méi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan ly truc ti

kiém duyét két qua béi

épva | Quan h¢ phoi hgp truc

tiep trong don vi

Cac don vi phéi hep chinh

Lénh dao truc tiép.

Cac cbng chuac chuyén
mon khéc trong don vi.

Céc co quan, to chirc, don vi
thuoc Sé.

3.2- Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chat quan hé

Céc phong, don vi truc thuoc So;
UBND tinh, UBND cap huyén, cac

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

so ban nganh lién quan.

Céc co quan, t6 chuc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc

- Cung cap céc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céac thdng tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

tai nguyén mon truong thudc pham vi
quan ly cta don vi.

- L4y thong tin théng ké.
- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT)

Quyén han cu thé
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4.1 |PBugc chu dong vé _phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Tham giay klen Vvé cé4c viéc chuyén mon caa don vi.

43 DPuoc cung cap cac thdng tin chi dao diéu hanh cua t6 chuc trong pham vi nhiém
 |vu dugc giao theo quy dinh.

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin phuc

4.4 vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua tha

4.5 ]
trudng.

5- C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh d9

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao | Tot nghiép Pai hoc tré 1én vai cac nganh, nhém nganh phu hop
Vi vi tri viéc lam: Phap luat; Quan tri- quan 1y; M6i truong va
bao vé moi trudng; Khoa hoc chinh tri; Ké toan - Kiém toan; Tai
chinh ngan hang, Ky thuat mo, Ky thuat trac dia-ban d6, Khoa
hoc trai dat; Cong nghé thong tin; Théng ke.

Kien thirc bo trg | C6 chig chi boi dudng kien thic, ky nang quan ly nha nuéc
doi vai cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém Khong yéu cau; sau khi tuyén dung, hoan thanh viéc tap su thi
(thanh tich cong tac) duoc bd nhiém ngach chuyén vién theo quy dinh.

Pham chat ca nhan | - Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi
trrong, chinh sach ctia Bang, phéap luat cta nha nude, quy dinh
cua co quan.

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

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

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

- Kha ning 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
tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va té chuc thyc hién hiéu qua céc chu
trwong, dudng 16i ciia Bang, chinh sach phap luat ciia Nha nuée
¢ linh vuc cong tac dugc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duogc céc kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ ning xu ly cac tinh hudng
trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
Xuit va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctiu, to chac, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé
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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 nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép

vu V& nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nin

g luc

Nhom nang luc
chung

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cép do
- Bao dtc va ban linh 3-5
- T6 chuc thyuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xu 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung ngoai ng

Co6 trinh do tin

- Str dung cong ngh¢ thdng tin

hoc,

ngoai ngix

theo yéu cau hoic

su

dung duoc

tieng dan toc thicu

SO.

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha ning huéng dan thuc hién cac vin ban
= OUNIPRRTUN 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
Nhom nang luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9.3
chuyén mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phoi hop thyc hién cac van ban
= GTARTSER 2-3
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
- Kha nang tham dinh, gép y cac van ban (theo 2.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
Nhom ning luc Quan IyA su:.thay doi 1-2
uan Iy - Ra quyeét d;nh 1-2
a - Quan ly nguon lyc 1-2
- Phat trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién (bao g(“)m Iwu
trir, kKiEm nhiém tha quy)

Ma vi tri viéc lam: STNMT.C.11

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

So Tai nguyén va Moi truong

Quy trinh cong viéc lién quan:

quy; Quy ché lam viéc cua So.

Céac van ban, quy dinh hién hanh vé coéng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach vé van thu, luu trit, tha
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1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Trién khai hoat dong vin thu cta co quan hoic tryc tiép thuc hién cac nhiém vu vin
thu theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- C4c cOng viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vy, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh cong viéc
cong viéc
2.1 Tham gia xay |- Chu tri hoic tham gia xay dung |Van hanh hé théng

dung van ban;
Van hanh hé
théng quan ly
tai liéu dién tu
Clia co quan, to
chuc.

cdc van ban vé van thu, luu trit, tha
quy. ,

- Tham gia van hanh hé thong quan
ly tai lidu dién tr cta co quan, to
chtc; truc tiép thuc thi nhiém vu
cua van thu, luu trir, thu quy cua co
quan theo quy dinh.

quan ly tai liéu dién tur
theo quy dinh.

2.2

Luu giit ho so,
tai liéu.

Thuc hién quan 1y Iuu gitt ho so, tai
li¢u theo quy dinh cua cong tac van
thu; to chtc viéc thong ké luu trir
cac tai liéu, s6 liéu theo yéu cau cua
nghiép vu cong tac van thu, luu trir,
tha quy

Quan 1y, luu trix ho so,
tai liéu theo quy dinh
trong cong tac van thu.

2.3

Thuc hién
nghiép vu vian
thu, luu try, thu
quy

Truyc tiép thuc thi nhiém vu cong tac
van thu co quan va cac nhiém vu
khac dugc cap trén giao.

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

2.4

Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi, cad nhan
lién quan thyc thi hoat dong nghi¢p
vu van thu lién quan dén nhiém vu
dugc phén cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao théng sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.5

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén ¢ trong va
ngoai don vi theo phan cong.

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

2.6

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,

thang, tuan cua c& nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cdng tac cua don
Vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.7

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3- Cac méi quan hé cong viéc
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3.1- Bén trong

Pugc quén Iy tryc tiép va | Quan h¢ phoi hep truc
kiem duyét ket qua bai tiep trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Lanh dao tryc tiép.

Cac cdng chuc chuydn  Céc co quan, t6 chic, don vi
mon khac trong don vi.  thudc So.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac phong, don vi truc thuoc So;
UBND tinh, UBND c4p huyén, cac | - Tham gia cac cudc hop ¢ lién quan.

so ban nganh lién quan. - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

Cac co quan, t6 chtrc, don vi c6 hoat | - Thu thap cac thdng tin can thiét cho viéc
dong lién quan dén nghiép vu vian | thuc hién cdng viéc chuyén man.

thu, lvu trir thudc pham vi nhiém vu | - Lay théng tin thong ké.

cua So. - Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Dugc chu dong vé _phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 Thamgiay klen Vé C4c Viéc chuyén mon caa don vi.

43 Puoc cung cap céc thong tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi
| _nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mie do xac thuc cua thong tin
" | phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cdng cia cap
| trén.

5- CAc yéu cau vé trinh d, ning luc

5.1- Yéu cau vé trinh dd

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do ddotao | C6 bang tdt nghiép dai hoc tré 18n voi nganh hodc chuyén

nganh van thu - luu trit, luu trir hoc. Trudng hop ¢ bang tét
nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai c¢d chiing chi boi
dudng nghiép vu van thu do co s dao tao 6 tham quyén cap.

Kinh nghi¢m Khong yéu cau; sau khi tuyén dung, hoan thanh viéc tap su thi
(thanh tich cong dugc bd nhiém ngach chuyén vién theo quy dinh.
tac)

Pham chat ca nhan | - Tuyét ddi trung thanh, tin tréng, nghiém tdc chap hanh cha

trrong, chinh sach ctia Bang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

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

- Diém tinh, nguyén tic, can than, bao mat thang tin.

- Kha ning doan két noi bo.
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- Chiu duoc ap luc trong cdng 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 viéc
thuce hién céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va té chuc thyc hién hiéu qua cac
cha truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phép luat cia Nha
nu6cC ¢ linh vye cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé& xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh
noi bo va giai phép giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén churc nang, nhiém vu cta don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén sau, nang cao
vé linh vyc hoat dong va thuc thi, ki nang xtr Iy cac tinh
hudng trong qua trinh huéng din, kiém tra, giam sét, tham
muu, dé Xuat va thuc hién céng viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thac vé phwong phap
nghién cuau, to chuc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thuoc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k§ thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yu cau cua vj tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé ning luc

Nhom ning luc Niing luc cu thé Cap do
- Pao dtc va ban linh. 2-3
- T6 chuc thyc 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 luc

chung - Su dung ngoai ngtr. Co trinh do tin

hoc, ngoai ngir
theo yéu cau
- Sur dung céng nghé thdng tin. hoac st dung
duoc tiéng dan
toc thiéu sd.

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van 2.3

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).

- Kha niing huéng dan thuc hién cac vin ban

(theo nhiém vy cua vi tri viéc 1am). 2-3
Nhoém nang luc |- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac vin ban 9.3
chuy&n mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phoi hop thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cuaa vi tri viéc lam).
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 9.3

nhiém vu cuaa vi tri viéc lam).
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Nhom nang luc quan

ly

- Tu duy chién luoc. 1-2
- Quan ly su thay doi. 1-2
- Ra quyét dinh. 1-2
- Quan Iy nguon lyc. 1-2
- Phét trién nhan vién. 1-2

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé ké hoach va
dau tw

Ma vi tri viéc lam: STNMT.C.12

Ngay bat dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

So Tai nguyén va Méi truong

Quy trinh cong viéc lién
quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan Iy
tai chinh, tai san, dau tu xay dung co ban, co ché,
chinh sach, dinh muc, tieu chuan, ché do chi tiéu tai
chinh; thuc hién céng tac ké hoach, diéu hanh, quyét
toan ngan sach nganh, linh vuc thugc pham vi quan
ly; Quy ché 1am viéc cua So.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach va cha tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap
luat, du an, dé an vé quan ly tai chinh, tai san, dau tu xay dung co ban, co ché, chinh
sach, dinh muc, tiéu chuan, ché d6 chi tiéu tai chinh; thuc hién cong tac ké hoach, diéu
hanh, quyét toan ngan sach thudc linh vuc pham vi quan ly; chu tri, t6 chic trién khai
thuc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céac nhiém vu, cdng viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phép luat, chien

lugc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé an, du
an.

Tham muu nghién ctu, xay dung
cac van ban quy pham phap luat,
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chwong trinh, dé &n, du
&n vé linh vuc quan ly tai chinh, tai
san, dau tu xay dung co ban, co ché,
chinh sach, dinh muc, tiéu chuén,
ché do chi tiéu tai chinh; thuc hién
cong tac ké hoach, diéu hanh, quyét
toan ngan sach thudc nganh, linh
vuc thuoc pham vi quan ly cua Sé.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, dy 4n, dé én
dugc cdp c6 tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc
hién cac van

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac van ban quy pham
phap luat, chién lugc, quy hoach, ké

1. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh ding
tien do, ké hoach, thoi
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ban.

hoach, chinh sach, chuong trinh, dé
an, du &n vé linh vuc tai chinh.

2. Huéng dan, theo ddi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mén, nghiép vu; dé xuit cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan Iy vé nganh, linh vyc tai chinh.
3. Tham gia t6 chirc cac chuyén dé
boi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh séch vé nganh, linh
vuc tai chinh

gian va bao dam chat
lwong theo yéu cau cua
cap trén.

2. Truyén dat dugc cac
noi dung vé& nghiép vu
theo phan cong dé cac
té6 chuc, cad nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. Pugc co quan, tb
chuc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.

2.3

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

Tham muu t6 chtc so két, tong két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé¢ an cua nganh, linh vuc tai
chinh.

1. Vian ban béo céo két
qua Kiém tra duogc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuat Kip
thoi, dtng ké hoach,
duoc cdp c6 tham
quyén phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham muu gop y cac quy dinh cua
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan
dan, S¢ Tai nguyén va Moi truong;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an, dé
an lién quan dén nganh, linh vuc tai
chinh.

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

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Chu tri hoic tham gia t6 chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan céng, cy thé:

- Ra soéat ké hoach tai chinh giai
doan trudc da 1ap.

- Tham muu vé tai san cong, dau tu
xay dung co ban, co ché, chinh
sach, dinh muc, tiéu chuan, ché do
chi tiéu tai chinh caa nganh.

- Xay dung du toan thu, chi hang
nam va ké hoach tai chinh giai doan
tiép theo.

- B4o céo va kiém tra két qua phan
bd, giao dy toan thu, chi hang nam.

- Piéu chinh du toan thu, chi hang
nim: Chu tri tong hop két qua tham
dinh diéu chinh du toan thu, chi
hang nam cua don vi.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach vé tién do,
chat lugng va hiéu qua
cong Viéc.
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- Tong hop, béo céo td chic thuc
hién du toan thu, chi hang nam.

- Chu tri bao céo tinh hinh thuc hién
cong khai dy toan hang nam.

- Tong hop, béo cdo t6 chuc thuc
hién du toan thu, chi hang nam.

- Quyét toan hang nim cta don vi.

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

1. Cdng viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc méi 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 Tham du cac cuoc hop lién quan
nhiém vu |dén linh vuc chuyén mén & trong va
chung, hoi hop. ngoai don vi theo phan céng.

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

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

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac ctia don
Vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

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

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hep truc
kiem duyét ket qua béi tiep trong don vi

Ciac don vi phdi hop chinh

Lanh dao truc tiép.

Céc cong chuc chuyén | Céc co quan, to chire, don
mon khac trong don vi. Vi thugc S&

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac phong, don vi truc thudc So;
UBND tinh, UBND cap huyén, cac so
ban nganh lién quan.

Céc co quan, tO chirc, don vi cO hoat
dong lién quan dén nganh, linh vuc tai
chinh thuoc pham vi quan ly cua Sé.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap céc thdng tin can thiét cho viéc
| thuc hién cong viéc chuyén mén.
- Lay thdng tin thng ke.

- Thuc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [PBuoc chu dong vé _phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.
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4.3

Puoc cung cip cac thdng tin chi dao diéu hanh cua té chac trong pham vi nhiém
vu dugc giao theo quy dinh.

4.4

DPuoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cua théng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

4.5

Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua thu
trudng.

5. C4c yéu cau vé trinh d9, ning luc

5.1. Y8u céu vé trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Tt nghiép dai hoc trg 18n thudc linh virc, nhém nganh, chuyén

nganh: Quan tri kinh doanh, Tai chinh - Ngan hang, Céng nghé
tai chinh, Ké& toan - Kiém toan, Kinh té;...

Kién thuc bo tro - C6 ching chi bdi dudng kién thic, ky ning quan ly nha
nudce d6i véi cong chirc ngach chuyén vién va twong duong.

Kinh nghiém - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh caa Chinh phu veé

(thanh tich céng tac) | ngach chuyén vién.

Pham chat canhan | - Tuyét dbi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh cha

trrong, chinh sach cuia Pang, phap luat cua nha nudc, quy
dinh cua co quan.

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

- Trung thyc, thang 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 cdng viéc.

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

Cac yéu cau khac | - CO kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va

tham dinh c4c chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i vai cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi
churc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hoa va toé chuc thyc hién hiéu qua cac
cha truong, duong 16i cia Pang, chinh sach phép luat cia Nha
nudce ¢ linh vue cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning d& xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phéap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chitrc ning, nhiém vu caa don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thac chuy@n mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, ky nang xu ly céc tinh hUOng trong
qua trinh huéng 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 thiac vé phwong phap
nghién ctu, to chic, trién khai nghién ctu, xay dung céc tai
liéu, dé tai, dé &n thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

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

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cta vi tri viéc lam.

5.2. Y8u ciu vé ning luc

Nhom néang luc
chung

Nhoém ning luc Niing luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chue thuc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Su dyng ngoai nglr

Co6 trinh do tin

- Sur dung céng ngh¢ thong tin

hoc, ngoai ngw
theo yéu cau
hoac su dung
duoc tiéng dan
toc thiéu so.

- Kha nang chu tri tham muu Xay dyng cac van

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam) 2-3
- Kha ning huéng dan thyc hién cac vin ban 9.3
(theo nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
Nhém ning luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 9.3
chuy&n mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cuaa vi tri viéc lam)
- Kha ning tham dinh, gop y cac van ban (theo 9.3
nhiém vu cua vi tri viéc lam)
- Tu duy chién lugc 1-2
s .= Quan ly sy thay doi 1-2
Nhom narllg luc quant- Ra quyét dinh 1-
y - Quan ly nguon lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

Tén Vi tri viéc lam: Ké toan truwéng (hoic phu

trach ké toan)

Ma vi tri viéc lam: STNMT.C.13

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Tai nguyén va Moi truong

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac quan ly
tai chinh, tai san, hach toan ké toan vé cac khoan thu,
chi tai chinh caa don vi; b4o céo quyét toan ngan séch,
ctua don vi thudc linh vuc pham vi quan ly quyét toan
ngan sach, linh vuc thudc pham vi quan ly; Quy ché




56

lam viéc cua So.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chu tri tham muu téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach va cha tri xay dung, hoan thién vin ban quy pham phap luét, dy 4n, dé an
vé cong tac ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua
don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cua don vi cho cac don vi c0 lién
quan theo quy dinh cta phép luat va quy dinh cta don vi thudc linh vuc pham vi quan
ly: cha tri, t6 chic trién khai thuc thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc
duoc phén cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, céng viéc

Nhiém vu, mang
cong Vviéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

Xay dung vin
ban quy pham
phap luat, chién

luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong

trinh, dé an, du
an.

Chu tri nghién cuu, xdy dung cac
van ban quy pham phap luat, chién
lwge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, d& an, du
an...vé cdng tac hoach dinh va thuc
thi chinh sach vé ké toan thuoc
pham vi quan ly.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé& an
dugc cdp c6 tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac véan
ban.

1. Chu tri huéng dan trién khai thuc
hién cac van ban quy pham phap
luat, chién lwoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dé
an, dy an vé linh vuc ké toan thuoc
pham vi quan ly.

2. To chirc, huéng dan, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuy&n mén, nghiép vy; dé xuat céc
bién phap dé nang cao hiéu luc, hiéu
qua quan ly vé linh vuc ké toan
thuoc pham vi quan ly.

3. Chi tri t6 chire cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cdng tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé linh vuc ké
toan thugc pham vi quan ly.

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

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chirc, ca nhan khéac
hiéu, trién khai dugc va
dat két qua.

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

2.3

Kiém

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

Tham muu td chirc so két, téng két,
Kiém tra, phan tich, danh gia va béo
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé 4n quan trong cua linh vuc vé

1. Vian ban béo céo két
qua Kiém tra dugc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung béo céo,
danh gia c6 dé& xuat kip
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cong tac ké toan thuoc pham vi quan
y.

thoi, dlir}g Kké hOagh,
dugc cap c6 tham
quyen phé duyét.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham muu thdm dinh, gop y céc
quy dinh cua Hoi ddng nhan dan,
Uy ban nhan dan, S¢ Tai nguyén va
MBoi trudng, chién lugc, quy hoach,
ké hoach, chinh sach, chuong trinh,
du 4n, d& 4n quan trong lién quan
dén linh vuc ké toan thuéc pham vi
quan ly.

Noi dung tham gia
thim dinh, gép ¥ dugc
hoan thanh theo dung
ké hoach, chat lugng
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Chu tri hoic tham gia t6 chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
maon, nghiép vu theo nhiém vu duoc
phan cdng, cu thé:

- Phé bién, quan triét cac quy dinh
vé viéc thyuc hign ché do ké toan dén
cong chuac, vién chac, nguoi lao
dong trong don vi.

- Kiém tra viéc thuc hién céc quy
dinh cua phap luat vé ké toén, tai
chinh cua cac don vi ké toan duoc
phan cong quan ly (néu co).

- Phan cong thuc hién nhiém vu ké
toan trong don vi (néu co); Kiém
soat va ky chang tir gidy vé thu, chi
tai chinh ctua don vi, phé duyét trén
cac chuong trinh ké toan cua don vi
(néu co); Kiém soat chung tur di
ngan hang; Kiém tra s6 liéu, két so,
in can d6i ngay, thang, nam theo ché
do.

- Lap va céng khai bao cao tai chinh
theo quy dinh cta phap luat.

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

2.6

Phéi 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 duoc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc méi 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, hdi hop.

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

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

2.8

Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cua cé nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
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hoach cdng tac cta don
Vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

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

3. Cac méi quan hé cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy tryc tiép va | Quan hé phdi hep truc

Kiém duyét két qua boi tiép trong don vi | C¢ dom Vi phoi hop chinh

Céc cong chuc chuyén | Céc co quan, to chirc, don

Lanh dao tryc ticp. mon khac trong don vi. Vi thugc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, to chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac phong, don vi truc thudc So;
UBND tinh, UBND cép huyén, céc
so ban nganh lién quan.

Céac co quan, to chtrc, don vi c6 hoat
dong lién quan dén linh vuc vé ké
toan thuoc pham vi quan ly cua So.

- Tham gia cac cudc hop co 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.

- L4y théng tin thdng ké.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cé4c viéc chuyén mon caa don vi.

4.3 Puac cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chac trong pham vi
" |nhiém vu duogc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc caa thong tin

4.4 phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cdng cua thu

4.5 .
truong.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, ning luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 ddotao | Tot nghiép Pai hoc tré 1én véi cac nganh cac nganh: tai chinh;
ké toan; ké toan - kiém toan.

Kién thirc bo trg - C6 chiing chi boi dudng kien thac, k§ nang quan 1y nha nuéc
doi voi cong chirc ngach chuyén vién chinh va tuong duong
hoic c6 bing trung Cap Iy luén chinh tri - hanh chinh.

Kinh nghiém - Pam bao tiéu chuan Ké toan truéng (phu trach ké toan) theo
(thanh tich cong Luat ké toan.
tac) - Trong thoi gian giir ngach chuyén vién hoac tuong duong da

chi tri xay dung, tham gia tham dinh it nhat 01 van ban quy
pham phép luat hodc dé tai, d¢ &n, du an, chuong trinh nghién
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ctru khoa hoc cap nha nuéc, cap bo, cap ban, cap nganh ma co
quan st dung cong chic dugc giao chu tri nghién cuau, xay
dung d3 duoc cdp c6 thim quyén ban hanh hoic nghiém thu.
Cu thé:

+ C6 quyét dinh cua nguoi c6 thim quyén cir tham gia Ban
soan thao, TH bién tap, T6 soan thao van ban quy pham phép
luat hodc c6 van ban giao nhiém vu chu tri Xay dung cia nguoi
c6 tham quyén ddi véi truong hop khong bat budc phai thanh
lap Ban soan thao, T6 bién tap, T6 soan thao theo quy dinh cua
Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat.

+ C6 quyét dinh cua nguoi ¢ tham quyén cir tham gia Ban chi
dao, Ban chu nhiém, Ban soan thao dé tai, dé an, du an, chuong
trinh nghién ciu khoa hoc cap nha nudc, cap bo, cap ban, cap
nganh.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh cha
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat cia nha nude, quy dinh
Cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

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

Cac yéu cau khac

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

- C6 kha nang cu thé hoa va té chire thyc hién hiéu qua cac cha
truong, dudng 16i cia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude
¢ linh vuc cong tac duoc phéan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng 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 van dung duoc céc kién thirc chuyén siu, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thyc thi, k nang xt Iy céc tinh huéng
trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
Xuat va thue hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé& phuong phap nghién
ctu, to chuc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé &n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép
vu Vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thtc, ky thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu caa vi tri viéc lam.

5.2. Y8u ciu vé ning luc
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Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Bao dtc va ban linh 3-4
- T6 chuc thyuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép ung xur 3-4
3-4

Nhom nang luc
chung

- Quan hé phdi hop

- Str dung ngoai ngir

Co trinh d¢ tin

- Sur dung céng ngh¢ thong tin

hoc, ngoai ngir
theo yéu cau
hoac su dung
duoc tiéng dan
toc thiéu sd.

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van

ban (theo nhiém vy cta vi tri viéc 1am). 3-4
- Kha ning huéng dan thyuc hién cac vin ban 3-4
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhom ning luc - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban 3-4
chuy&n mon (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phdi hop thuc hién cac van ban (theo 3-4
nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gop y cac van ban (theo 3-4
nhiém vu cuaa vi tri viéc lam).
- Tu duy chién lugc 3-4
. .- Quan ly sy thay doi 3-4
Nhom narllg lyc quan - Ra quyét dinh 3.4
y - Quan ly nguon lyc 3-4
- Phét trién nhan vién 3-4
Ma vi tri viéc lam: STNMT.C.14

Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan vién

Ngay bét dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

S¢ Tai nguyén va Moi truong

Quy trinh cdng viéc lién quan:

chi tiéu noi bo cua So.

Cac vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan
cua don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua
don vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho cac don vi ¢6 lién quan theo quy dinh
cua phap luat va quy dinh cua don vi thugc nganh linh
vuc thuéc pham vi quan Iy; Quy ché 1am viéc, quy ché
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1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién cau, tham muu, tong hop, tham gia thim dinh, hoach dinh chién
lwge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xay dung, hoan thién van ban quy
pham phap luat, du an, dé &n vé cong tac ké toan cua don vi; hach toan ké toan vé thu,
chi tai chinh cua don vi; bao cao tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cta don vi cho
cac don vi thude linh vuc pham vi quan ly; cha tri, to chac trién khai thuc thi cac

nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc duoc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Nhiém vu, mang Cong viéc cu thé thanh nhiém vu
cong viéc
2.1 \Tham gia xay |Tham gia nghién ctu, xay dung cac |Cac quy dinh, van ban

dung van ban
quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

van ban quy pham phap luat, chién
lwge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chwong trinh, dé &n, du &n cua
nganh, linh vic vé cong tac ké toan;
hach toan ké toan vé thu, chi tai
chinh cua don vi; bao céo tinh hinh
thuc hién thu, chi tai chinh thuoc
pham vi quan ly.

phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an
dugc cap c6 tham
quyén thdng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac véan
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan,
S¢ Tai nguyén va Méi truong; chién
lwge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, dy an, dé an cua
nganh, linh vuc ké toan

2. Huoéng dan, theo dbi viéc thuc
hién ché do, chinh sach chuyén
mén, nghiép vu; dé xuat cac bién
phap dé nang cao hiéu lyc, hiéu qua
quan Iy vé nganh, linh vuc ké toén.
3. Tham gia t6 chirc 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 ké toan

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

2. Truyén dat duoc cac
noi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
t6 chirc, ca nhan khéc
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.

3. DPuogc co quan, to
chuc 16p dao tao, boi
dudng dénh gid hoan
thanh.

2.3

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

Tham muu to chire so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, dy
an, dé 4n cua nganh, linh vuc ké
toan

1. Van ban bao céo két
qua Kiém tra duogc thuc
hién dung thoi han quy
dinh.

2. Noi dung béo céo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cdp c6 tham
quyén phé duyét.
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2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham muu goép y cac quy dinh cua
phap luat; chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh
vuc ké toan

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

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Chua tri hoac tham gia to6 chac trién
khai thyuc hién cac hoat dong chuyén
maon, nghiép vu theo nhiém vu dugc
phan céng, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, téng hop va
phan tich sb liéu ké toan phuc vu
cho cdng tac quan ly, chi dao, diéu
hanh tai don vi.

- T6 chac thyc hién cong tac ké
toan, 1ap béao céo tai chinh, bao cao
ké toan quan tri, bao quan, luu trix
tai lieu ké toan, cung cap thong tin
thuoc phan viéc duoc phan cong
hoac phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

- T6 chic phan tich, danh gia tinh
hinh quan ly, str dung tai san, kinh
phi thuoc phan hanh, phan viéc phu
trach va dé xuat bién phap quan ly,
st dung tiét kiém, c6 hiéu qua cac
ngudn von hoac kinh phi.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dung
ké hoach Vvé tién do,
chat lwong va hiéu qua
cong Viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

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

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao théng subt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

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

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon & trong va
ngoai don vi theo phan cong.

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

2.8

Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan caa ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cbng tac cia don
Vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.9

Thuc hién cac nhiém vu khéc do cap trén phan cong.

3. Cac méi quan hé cong viéc




63

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy tryc tiép va | Quan hé phdi hep truc

Kiém duyét két qua boi tiép trong don vi | ¢ dom Vi phoi hop chinh

Céc cong chuc chuyén | Cac co quan, t6 chure, don

Lanh dao tryc ticp. mon khac trong don vi. Vi thuoc So

3.2. Bén ngoai

Co quan, t6 chiic c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac phong, don vi truc thuoc S¢&; | - Tham gia cac cudc hop co lién quan.
UBND tinh, UBND cip huyén, cac | - Cung cap cac thdng tin theo yéu cau.

s ban nganh lién quan. - Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
Cac co quan, t6 chirc, don vi ¢6 hoat | thuc hién cong viéc chuyén mén.

dong lién quan dén nganh, linh vuc | - LAy thong tin thong Ke.

ké toan thuéc pham vi quan ly cua | - Thuc hién bao céo theo yéu cau.

Sé.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 [Buoc chu dong vé _phuong phap thuc hién cdng viéc duoc giao.

4.2 ' Thamgiay klen Vé C4c Viéc chuyén mon cua don vi.

43 Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua to chtac trong pham vi
" Inhiém vu dugc giao theo quy dinh.

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia muc do xac thuc caa thong tin

4.4 phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

Puoc tham gia c&c cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cdng cua thu

4.5 .
truong.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, ning luc

5.1. Yéu cau veé trinh d¢

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao | Tot nghiép Pai hoc tré 1én véi cadc nganh cac nganh: tai chinh;
ké toan; ké toan - kiém toan.

Kién thic bo trg |- C6 chang chi boi dudng kién thirc, k§ nang quan Iy nha nudc
doi vai cong chac ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém - C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh cia Chinh phu vé
(thanh tich céng  |ngach ke toan vién/chuyén vién.
tac)

Pham chat ca nhan |- Tuyét dbi trung thanh, tin teéng, nghiém tdc chap hanh chu
truong, chinh sach cuia Bang, phép luat cia nha nude, quy dinh
Cua co quan.

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

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

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

- Kha nang doan két ndi bo.
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- Chiu duoc ap luc trong céng viéc.

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

Cac yéu cau khac - C6 kha ning tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phoi
hop kiém tra va tham dinh cic chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap d6i véi cac van dé thuc tign lién
quan trong pham vi chirc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chire thyc hién hiéu qua céac cha
truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nude
¢ linh vuc cong tac duoc phan cong.

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

- Hiéu va van dung duoc céc kién thac chuy@n mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, ki niang xu 1y céc tinh hudng 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 phép nghién
ctru, to chuc, trién khai nghién ctu, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thizc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng din nghiép
vu V& nganh, linh vyc.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, ky thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu cau caa vi tri viéc lam.

5.2. Y&Uu cau vé ning luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chue thyc hién cong viéc 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép ung xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3
Nhom nang luc - Sir dung ngoai ngit Co trinh d¢ tin
chung hoc, ngoai ngir
theo yéu cau
- Str dung cdng nghé thong tin hoic su dung

duoc tiéng dan
toc thiéu so.

- Kha nang chu tri tham muu xay dung cac van

ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam). 2-3
- Kha nang hudng dan thyc hién cac van ban 9.3
s (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
Nhoém nang luc X y = S
A - Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban
chuy&n mon " AR 2-3
(theo nhiém vu cua vi tri viéc lam).
- Kha nang phoi hgp thuc hién cac van ban (theo 9.3

nhiém vu cuaa vi tri viéc lam).
- Kha nang tham dinh, gbp y cac van ban (theo 2-3
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nhiém vu cuaa vi tri viéc lam).

Nhom néng luc quan
ly

- Tu duy chién luoc 1-2
- Quan ly su thay doi 1-2
- Ra quyét dinh 1-2
- Quan ly nguon lyc 1-2
- Phét trién nhan vién 1-2

................... [eeereeianianinnnnns




PHU LUC 4

Sb: 125/QD-STNMT
Thoi gian ky: 04/07/2024 16:53:57 +07:00

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI TRI
VIEC LAM NHOM HO TRQ, PHUC VU

UBND TINH GIA LAI
SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Tén VTVL: Nhan vién lai xe

Ma vi tri viéc lam: STNMT.D.01

Ngay bit dau thuc hién:

Dia diém lam viéc:

So Tai nguyén va Méi trudng

Quy trinh cdng viéc lién quan

Quy ché lam viéc cua So Tai nguyén va Mai truong va
cac quy dinh phap luat cd lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu 1ai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh xac,

an toan cho nguoi va xe.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

nhiém vu lai xe

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan
Mang cbng viéc Cong viéc cu the thanh cbng viéc
2.1 | Thyc hién | 1. Bua d6n cong chirc khi c6 | 1. Kip thoi, chinh xac.

yéu cau, lay chir ky xac nhan,
tong hop sé km hoat dong
cua xe khi két thiuc dot cong
tac.

2. Bao cédo hang thang tinh
trang hoat dong, stra chira xe.
3. Pé nghi thanh toan chi phi
xang dau xe.

2. bam bao an toan giao
thong.

2.2

Kiém tra an
toan xe va Vvé
sinh xe

Kiém tra an toan va vé sinh
xe; kiém tra cac thong sé ky
thuat cua xe, dé xuat swura
chita, bao hanh, mua sim
cong cu lao dong (néu co).

1. An toan khi lai xe.

2. Sach sg, gon gang.

3. bam bao str dung c0 hiéu
qua xe cong vu.

2.2

Truc nha xe

1. Truc bao vé tai nha xe theo
ca truc hoac theo gio hanh
chinh.

2. Truc dién thoai, lién hé
lanh dao quan 1y dé bd tri xe
dua don cac doan cong tac
(néu co).

1. Dam bao tai san & nha xe.
2. bam bao dua doén cac
doan cong tac kip thoi.
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3. Bao cao kip thoi lanh dao
phong khi c¢6 su co va bién
phap xu ly su co.

2.6 [Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong, 1anh dao Van phong giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiép va kiém | Quan Iy truc tiép | Cac ca nhan, don vi phoi

duyét két qua béi hep chinh ‘
Chanh van phong; Lanh dao s¢ - Lanh dao phu trach va dong
nghiép.
- Cac don vi thudc co quan.
3.2- Bén ngoai
Péi twong quan hé chinh Ban chat quan hé

Cong ty Bao hiém

Thuc hién céc giao dich bao hiém xe 6 t6 co
quan khi dugc giao.

Cong ty sura chira, bao dudng xe 6 t6| Thyc hién cac giao dich sira chira, bao dudng

Xe.

Cong ty xang dau

Thuc hién céac giao dich cung cap xing dau xe
0 to.

Cuc Canh sat giao théng, Bo Cong | Thuc hién giao dich dang ky xe 6 tO6 co quan

an

khi dugc giao nhiém vu.

Cac don vi thudc co quan Phéi hop cac hoat dong dua don can bo, cong

chuc cua co quan, phuc vu hoi nghi, hoi thao,
cac cudc hop co lién quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyen han cu thé

4.1 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xac thuc cua thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

4.2 |Bugc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh @9, ning luc

5.1. Y&u cau vé trinh dd

Nhém yéu cau

CAc yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Co gidy phép 1ai xe Hang B2 trd 1én do co quan co tham|
quyén cap theo quy dinh hién hanh.

Kién thirc bo tro

- Nam duoc chu truong, duong 16i cia Dang va phap luat Nha
nudc noi chung.

- C6 kién thic vé Luat Giao thong duong bo, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, Ié phi, thué cd lién quan.

K¥ nang

- Giao ticp; 1ap ké hoach; quan ly thong tin.
- K§ nang nghé.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nim.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh
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duong 16i, chi truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cud
Nha nudc, quy ché, quy dinh caa co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gitt nguyén tic; can
than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tét yéu cau vé nhiém vy, cong
vu trong moi tinh hudng.

Cac yéu cau khac

- Ndm chic cac van ban phép luat lién quan dén cong tac
chuyén mén.

5.2. Y&u cau Vé ning luc

Nhom niang luc

Niing luc cu thé

="
>

Nhom nang luc chung

- Pao duc va ban linh

- T6 chuc thuc hién cong viéc
- Giao tiép ung xu

- Quan hé phoi hop

Nhom ning lyc chuyén mdn - Kha ning trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha ning huéng dan thuc hién nghiép vu

Nhoém néng luc quan ly

- Quan ly sy thay doi
- Ra quyét dinh

N|
il Ll L e L L L e =

Tén VTVL: Nhan vién tap vu

Ma vi tri viéc lam: STNMT.D.02

Ngay bat dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

So Tai nguyén va Moi truong

quan

Quy trinh cdng viéc lién

Quy ché lam viéc cua S¢ Tai nguyén va Mai truong va
cac quy dinh phap luat cé lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién cong tac phuc vu céc hoat dong dbi noi, ddi ngoai cia Lanh dao co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

cong tac phuc
vu

phong hop, hoi truong co
quan.

2. Chuan bi nuéc ubng phuc
vu hoi nghi theo yéu cau cua
lanh dao, don dep, vé sinh
phong hop, hoi truong.

TT Céc cong viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh
Mang cong Cong viéc cu thé cong viéc
Viéc
2.1 | Thuc hien 1. B6 tri, sap xép ban ghé, | 1. Pam bao thyc hién tot,

chu dao, kip thoi, trang
trong.
2. Can than, an can, sach sé€.
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3. Quét don vé sinh san, hanh
lang, cac phong, khu vé sinh
co quan, thu gom rac, chat
thai chuyén dén noi tap két
theo quy dinh cua Cong ty vé
sinh méi truong.

4. Kiém tra, tat c4c thiét bi sir
dung sau gio lam viéc tai khu

vuc duoc phan cong.

2.2 |Ché dd6 hoi Puoc tham du céc

phan céng.

hop lién quan dén cong tac theo

cuoc hop | Du hop theo dung quy dinh.

2.3 Xay dung va thyuc hién ké hoach cong tac nim, | 1. Ké hoach duoc xay dung

quy, thang, tuan cua cé nhan.

theo dang nodi dung ké
hoach cdng tac cua Phong.
2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong, Lanh dao Van phong giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy truc tiépva | Quan ly truc tiép | Cac ca nhan, don vi phdi hep

kiém duyét két qua béi

chinh

- Chanh van phong. Khéng cé
- cac phong, don vi thugc So

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén vién, nhan
vién cling t6 churc.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. B&n ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

Ca nhan, t6 chirc ngoai co quan dén thiam,
lam viéc vdi co quan theo ké hoach hoac
theo yéu cau cua Lanh dao.

Cac don vi c0 lién quan.

- Phéi hop thuc hién viéc don tiép va
huéng dan khach dén lam viéc tai co
quan.

- Thyc hién c6ng tac 1& tan khi 1anh dao
thuc hién céc nhiém vu ddi ngoai (chtc
ming, tham, viéng, ...).

- Pén, tiép cac doan khach ddi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 |Phéi hop thuc hién cong tac phuc vu.

4.2 Y, AN
vu cho cbng tac chuyén mén.

Puoc cung cap thong tin vé lich cong tac cia co quan, cua Lanh dao phuc

Puogc yéu cau cung cap thong tin,

4.3 phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

danh gia mic do xac thuc cuaa thdng tin

4.4  Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.




5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc

5.1. Y&u cau vé trinh @

Nhom yéu cau

CAc yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Khong yéu cau

Kién thtrc bo tro

- Kién thirc t6 chire sy kién, quan hé dbi ngoai, doi noi.
- Kién thac vé bao vé moi truong, vé sinh an toan lao dong.

Kinh nghiém (thanh tich - Giao tiép tot.

cdng tac)

- Tiép nhan, xir 1y thong tin day du, nhanh chong, chinh xac.
- Phuc vu.

Pham chat ca nhan

- Trung thyc, nhanh nhen, nam bat va xu ly tinh huéng nhay
bén, co trach nhiém véi cong Vviéc.

Cac yéu cau khac

- Trang phuc gon gang lich su, st dung va van hanh tét cac
thi€t bi trong hoi truong, phong hop.
- Suc khoe tot.

5.2. Y&u cau vé ning luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Ca

u
o>

Nhom ning lyc chung - Giao tiép ung xur

- Pao dtc va ban linh
- T6 chuc thuc hién cdng viéc

- Quan hé phdi hop
- Sur dung ngoai ngir

Nhém ning lyc chuyén mdn - Kha ning trién khai nhiém vu

- Kha nang lam viéc doc lap

- Kha ning huéng dan thyc hién nghiép vu

Nhom nang lyc quan ly

- Quan ly sy thay doi
- Ra quyét dinh

R R RRRRRRRRT

Tén VTVL: Nhan vién bao vé

Ma vi tri viéc lam: STNMT.D.03

Ngay bét dau thyc hién:

Dia diém lam viéc:

So Tai nguyén va Méi truong

Quy trinh cdng viéc lién | Quy ché lam viéc cua S¢ Tai nguyén va Mai truong va

quan

cac quy dinh phap luat cé lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién cong tac bao vé tai san cong cua co quan theo quy ché 1am viéc va hop
dong lao dong da ky két.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Céc cbng viéc Tiéu chi danh gia hoan thanh

Mang cong
Viéc

Cong viéc cu thé cong viéc

2.1 | Thuc hién

1. Bao vé tai san cua co quan | 1. Pam bao an toan, tiét
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cobng tac bao vé (tru s¢ lam viéc, tai san cta | kiém tai san co quan, xe cta
CO quan, xe clia co quan, xe = cOng chac, ngudi lao dong
cua cong chiac, nguoi lao | thuoc So
dong thudc So khi gui tai co
quan)
2. Phéi hop véi tap vu kiém
tra, tit cac thiét bi st dung
dién, nude sau gio lam viéc.
2.2 |Ché d6 hoi Pugc tham du cac cudc hop | Du hop theo dung quy dinh.
hop lién quan dén cong tac theo
phan cong.
2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac naim, 1. Ké hoach dugc xay dung
quy, thang, tuan cua ca nhan. theo ding nodi dung ké
hoach cdng tac cua Phong.
2. Cong viéc duoc thuc
hién theo dung tién do ké
hoach.
2.4 | Thuc hién c&c nhiém vu khac do Lanh dao Van phong giao.

3. Cac méi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Cic ca nhan, don vi phdi hop
chinh

Puwoc quan Iy truc tiépva | Quan ly truc tiép

kiém duyét két qua béi

- Chanh Vian phong.
- Cac phong, don vi thudc So

- Lanh dao co quan.

- Lanh dao va chuyén vién,
nhan vién cing to chic.

- Cac don vi thudc co quan.

3.2. B&n ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

Cé nhan, to chirc ngoai co quan dén tham,
lam viéc vdi co quan theo ké hoach hoac
theo yéu cau cia Lanh dao.

Cac don vi c0 lién quan.

- Phéi hop thuc hién viéc don tiép va
huéng dan khach dén lam viéc tai co
quan.

- Thyc hién c6ng tac 1& tan khi 1anh dao
thuc hién céc nhiém vu ddi ngoai (chtc
ming, tham, viéng, ...).

- Pén, tiép cac doan khach ddi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Phbi hgp thuc hién cong tac phuc vu.

4o | Puoccung cap thdng tin vé lich cong tac cua co quan, ctia Lanh dao phuc
' vu cho cbng tac chuyén mon.

43 | Duocyeu cau cung cip thong tin, danh gia muc d6 xac thuc caa thong tin
' phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

4.4 Pugc tham gia cac cudc hop lién quan.




5. C4c yéu cau veé trinh dd, ning luc

5.1. Y&u cau vé trinh @

Nhom yéu cau CAc yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao Khong yéu cau

Kién thtrc bo tro - Kién thirc vé an toan an ninh trat tu co quan.
- Kién thac vé bao vé moi truong, vé sinh an toan lao
dong.

Kinh nghiém (thanh| - Giao tiép tét.

tich cong tac) - Tiép nhan, xir Iy thong tin ddy du, nhanh chéng, chinh
Xac.
- Phuc vu.

Pham chat ca nhan - Trung thuc, nhanh nhen, nim bat va xi ly tinh hudng
nhay bén, co trach nhiém vai cong viéc.

Céc yéu cau khac - Trang phuc gon gang lich sy, sir dung va van hanh tot
cac thiét bi trong hoi truong, phong hop.
- Swre khoe tét.

5.2. Y8Uu cau Vé ning luc

Nhom nang luc Niing luc cu thé Ca

oy
>

- Pao duc va ban linh

- T6 chirc thuc hién cong viéc

Nhom ning luc chung - Giao tiép ting xur

- Quan hé phdi hop

- St dung ngoai ngi

- Kha nang lam viéc doc lap

Nhom  nang luc  chuyen . <1 trién khai nhiem vu

mon - Kha niing huéng dan thyc hién nghiép vu

- Quan ly sy thay doi

Nhom nang lyc quan ly
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- Ra quyét dinh
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