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PHU LUC I
BAN MO TA CONG VIEC CUA CAC VI TRi LANH PAO, QUAN LY
(Kém theo Quyét dinh s6 757 /OP-UBND ngay 20 thdang 12 nam 2023
ciia Uy ban nhén dan tinh)

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Poc lap - Tw do - Hanh phuc
BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-LDQL-GDP-01

Tén VTVL: Giam déc  Ngay bit dau thuc hién: Theo 19 trinh sau khi dugc UBND

tinh phé duyét

Dia di€m lam viéc: S¢ Tai chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong vi¢c lién quan: Cic quy dinh, van ban cia Pang, chinh sach, phip luat

cia Nha nudc, ciia nganh Tai chinh va cta Tinh vé linh vyc tai chinh - ngan sich v

cac quy dinh khéc cua phédp luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam ddc 1a nguoi dung dau So Tai chinh, 1anh dao, quan 1y va t6 chirc thuc hién chiic

ning quan 1y nha nudc vé nganh, linh vuc Tai chinh trén dia ban tinh va thuc hién cic

nhiém vu khac duge cap c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan,

Chu tich Uy ban nhan dan tinh, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nuéc

nganh, linh vuc trudc B trudng Bo Tai chinh va trude phap luat vé chuc trach, nhiém

vu dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh

gia hoan thanh
cong viéc

TT | Nhiém vu, ming

A <A Cong viéc cu thé
cong viéc

1. Dy thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké
hoach dai han, 05 nam va hang nam; chuong
trinh, bién phép t6 chue thuc hién cdc nhiém
vu cai cach hanh chinh nha nuéc vé nganh,
Tham muu cho Uylinh vuc thudc pham vi quan 1y nha nuéc
ban nhan dan tinhduoc giao. < ,

o s . x .. |Van ban duoc
trong viéc thuc2. Dy thao van bar} quy dinh cu thq chu’cU ban nhan
2.1 hién céc cong viécnang, nhi¢ém vy, quyén han va co cau t6 chuc Ay , A

A . < e N s dan tinh thong

thudc chuc nang,cua S& Tai chinh. hanh
nhi¢m vu theo quyP3. Du thdo van ban quy dinh cu thé diéu kién,qua’ ban han
dinh ctia phép luat tiéu chuan, chic danh dbi véi Truéng, Phé
cac don vi thudoc S&; Truong, Phd trudng
phong Tai chinh thuéc Uy ban nhin dan
huyén, thanh phd trong pham vi nganh, linh
vuc quan ly.
Tham muu, trinh|l. Du thao quyét dinh thanh Iap, sdp nhdp,Van ban duogc
Cha tich Uy banichia tich, giai thé céc t6 chirc, don vi ciia SoCha  tich Uy
nhian dan tinhtheo quy dinh cta phap luat. ban nhan dan
trong viéc thuc?2. Du thdo Quyét dinh, Chi thi ca biét thudctinh ban hanh

2.2




hién cac cong viec
thuoc chuc nang,
nhi¢ém vu theo quy
dinh cua phép luat

tham quyén ban hanh cta Chu tich Uy ban
nhén dan tinh.

2.3

T6 chirc thuc hiénl
cac nhiém vu theo

1. T6 chtc thyc hién cac van ban quy pham|
phap luat, quy hoach, ké hoach sau khi dugc
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, huéng dan,
pho bién, gido duc, theo ddi thi hanh phdp luat
vé cac linh vuc thudc pham vi quan 1y nhi
nudc dugc giao.

2. T6 chirc thuc hién va chiu trach nhiém vé
oidm dinh, ding ky, cap gidy phép, vin bang,
ching chi thudc pham vi trach nhiém quan 1y
clia co quan chuyén mon cap tinh theo quy]
dinh cua phdp luat va theo phan cong hodc iy
quyén cta Uy ban nhan dan tinh.

3. Gitip Uy ban nhan déan tinh quan 1y nha
nudc ddi véi cac doanh nghiép, to chirc kinh|
té tap thé, kinh té tu nhan, cac hdi va cic to
chure phi chinh phu thude céc linh vuc quan 1y
cua S¢ Tai chinh theo quy dinh ctia phép luat.
4. Huémg dan, kiém tra viéc thuc hién co ché
tu chu, tu chiu traich nhiém ctia don vi su
nghiép cong 1ap theo quy dinh cua phép luét.
5. Thuc hién hop tic quc té vé nganh, linh)

chirc nang, nhi€émjvuc quan 1y va theo phan cdng hoac uy quyén|

vu dugc phan
cong theo quy
dinh cua phép luat

ctia Uy ban nhan dan tinh.

6. Hudng dan chuyén mon, nghi¢p vu thudc
nganh, linh vuc quan ly d6i voi co quan
chuyén moén thuéc Uy ban nhdn dan cap
huyén va chirc danh chuyén mén thudc Uy
ban nhan dan cap xa.

7. T6 chirc nghién ciru, tmg dung tién bd khoa
hoc - k¥ thuat va cong ngh¢; xay dung hé
thong thong tin, luu trit phuc vu cong tic quan|
Iy nha nudc va chuyén mon nghi¢p vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc
duoc phan cong phu trach d6i véi to chuc, c4
nhan trong viéc thuc hién céc quy dinh cua
phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo, phong,
chéng tham nhiing theo quy dinh cua phép
luat va theo sy phan cong hodc uy quyén cia
Uy ban nhan dan tinh.

0. Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy, quyén
han cua cac Phong thudc S, phu hop véi chuc
nang, nhiém vy, quyén han cta S¢ Tai chinh|
theo huwdng dan chung cia B Tai chinh va theo

Nhiém vu duoc
thuc hién theo
dung ké hoach,
ding quy dinh
cua Dang va
cua phép luat

quy dinh cua Uy ban nhan dén tinh.




2.4

Chi dao, td chirg
thuc hién cOng tac
noi bo S&

1. Quan Iy to chic bd mdy, bién ché cong
chirc, co cau ngach cong chuc, vi tri viéc lam;
thuc hién ché d6 tién luong va chinh sach, ché
d6 dai ngd, dao tao, bdi dudng, khen thudng,
ky luat d6i véi cong chirc va ngudi lao dong
thudc pham vi quan 1y theo quy dinh cua phéap
luat va theo sy phan cong hodc uy quyén cia
Uy ban nhén dén tinh.

2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh|
duoc giao theo quy dinh cua phap luat va theo
phan cong hodc uy quyén ctua Uy ban nhin
dan tinh.

3. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cdo dinh
ky va dot xuét vé tinh hinh thuc hién nhiém
vu dugc giao véi Uy ban nhan dan tinh va B9

Tai chinh.

b s Thuc hién cac nhi€ém vu khac do Uy ban

dan tinh giao va theo quy dinh ctia phép luat

nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan

trong to chirc

Dam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lamPap ung dugc cic yéu cau trong
2.6 nghi¢p vu twong ung ngach cong chirc cao nhatBan mo ta vi tri viéc [am

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

Pugc quan ly trye tiép va

kiém duyét két qua boi Quin ly tryc tiép

Ciac don vi phdi hop
chinh

- Chu tich Uy ban nhan danTai chinh
tinh

- Uy ban nhén dén tinh; Cong chirc, nguoi lao dong So6(Cac co quan, to chire, don

vi, dia phuong cé lién
quan dén linh vuc tai
chinh - ngan sich trén dia
ban tinh; cdc td chuc
Pang, t6 chic chinh tri -
xa hdi,....

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céac B9, nganh Trung wong; S¢ Tai chinh céic
tinh, thanh pho tryc thuoc Trung uong

Cu thé theo chic ning cua So Tai
chinh va nhiém vu duoc Uy ban nhan
dan tinh va Chii tich Uy ban nhéan dan
tinh giao

Uy ban nh@n dan tinh; cac So, ban, nganh|
thugc tinh; Uy ban nhén dan cac huyén, thanh
pho va Phong Tai chinh - Ké hoach céc huyén,

Cu thé theo chic ning cua SO Tai
chinh va nhiém vu dl{qc Uy ban nhan|
dan tinh va Chu tich Uy ban nhan dan|

thanh pho.

tinh giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

Thiam quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 Pugc chi dong vé phuong phép thyc hién

cong viéc dugc giao.

nhiém vu duogc giao.

Pugc tham dy cic cudc hop ctia Uy ban nhan dén tinh lién quan dén chirc ning,




3 IPugc cung cp cdc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mac dg xac thuc ctia thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

Duoc uy quyén cho mot Pho Giam ddc Sé ky thay cac van ban thudc thim quyén
va di€u hanh hoat dong cua S¢ khi di cong tac.

6 [Thyc hién cac nhiém vu khac dugc cap trén giao, phan cap, iy quyén, phan cong.

II [Thim quyén trong quan ly cong chirc, ngudi lao dong

1 Pugc quyét

dinh phan cong cong tic, giao nhiém vu cho cac Pho Gidm doc Sé6.

2 [Thyc hién cac nhiém vu khac dugc cap trén giao, phin cap, phan cong.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én v6i nhom nganh hodc nganh hoic chuyén
nganh: Kinh té; K& toan; Tai chinh; Tai chinh cong; Kiém toan; Tai
chinh - Ngan hang; Quan 1y kinh té; Quan 1y tai san cong; Quan tri
kinh doanh...

- Co trinh d6 chuyén mon, nghiép vu phu hop voi nganh, linh vuc
cong tac theo yéu cau nhiém vu cua cap ¢d tham quyén quy dinh.

- Tot nghiép Cao cap Ly luan chinh tri hodc ctr nhan chinh tri hodc ¢6
gidy xdc nhan trong duong trinh d6 Cao cap Ly luan chinh trj cta co
quan c6 thim quyén.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh do quan 1y nha nudc d6i voi cong chitc ngach Chuyén vién
chinh va tuong duong.

- C6 chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cép Vu va tuong duong
hoic chimg chi bdi dudng lanh dao, quan Iy cap So va tuong duong
hozc chirng chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap huyén va tuong
duong (sau khi bo nhiém).

- Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngtr phu hop theo yéu ciu cua
dia phuong noi cong chue cong tac hodc sir dung duoc tleng dan toc
thiéu s6 doi voi truong hop lam Vlec & vung dan toc thiéu so.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Pa dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & mot trong céc chirc vu:
Phé Giam dbc SO va twong duong, Pho Vu trudng va twong duong
thudc B, Pho Cuc trudng va twong duong thude Tong cuc, Chu tich,
Phé Chu tich Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan din cap huyén va
tuong duong.

Pham chat ca
nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh séch cua Bang, phap luat cua Nha nude, quy dinh cta phap
luat.

- Tinh than tréch nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop cong
tic tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét céc
van dé thuc tlen lién quan dén chirc ning, nhiém vy ciia Van phong.
- C6 kha nang to chuc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai, dé

an thudc linh vuc chuyén mon cua Van phong.




tri va

trudc

5.2. Yéu cau vé ning luc

dinh hudng phét trién.

mat cling nhu lau dai.

- Hiéu biét vé linh vuc cOng tic cta van phong trong hé thong chinh

- C6 kha ning dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cdn bo
tré sau minh.
- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giir khoa hoc, luu tri s6 lidu

ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tic cia van phong

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cép dd
- Pao dirc va ban linh 3-4
- To chure thuc hién cong viéc 3-4
- Soan thao va ban hanh van ban 3-4
Nhom nang lyc chung|- Giao tiép Urng xir 34
- Quan hé phdi hop 3-4
- Str dung cong nghé thong tin 3-4
- Stir dung ngoai ngir 3-4
- X4y dung van ban 3-4
Nhom ning luc - H}J:qéng dan thug hién van ban 3-4
chuyén m(A)ri - K1§m tr?l thuc hién ‘ 3-4
- Tham dinh van ban, dé an 34
- T chuc thuc hién 3-4
- Tu duy chién luch 3-4
. , |- Quan ly su thay doi 3-4
Nhom narllg lyc quan - Ra quyét dinh 34
y - Quan 1y nguon lyc 3-4
- Phit trién nhan vién 3-4




100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

M3 vi tri viéc lam: Ma vi tri viéc lam: STC-LDQL-PGD-02
Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi dugc UBND
tinh phé duyét

Dia diém lam viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc li€n quan: Cac quy dinh, van ban cua Pang, chinh sich, phap luat cua
Nha nude, ciia nganh Tai chinh va ctia Tinh vé linh vyc tai chinh - ngan sich va cac quy dinh
[khéc cua phdp luét c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Giam dbc So Tai chinh 1a cdp phé cua Giam dbc So, giup Giam ddc S quan 1y, 6 chirc
thuc hién méot hodc mot sd linh vuc cong tac thudc chic nang, nhi€ém vu ctia S& Tai chinh;

Tén VTVL: Phé Giam déc

chiu tradch nhi€m trudc Gidm doc S& va trudc phap luat vé nhi€ém vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

n . ia hoan
TT | Nhiém vu, mang A - 2 £] A
A - Cong viéc cu thé thanh cong
cong viéc vide

2.1

Gitp Giam doc So
tham muu cho Uy
ban nhan dan tinh
trong viéc thyc hién
céc cong vi¢c thudc
chtrc ndng, nhiém vu
theo quy dinh cua
phép luat

1. Dy thao Quyét dinh, Chi thi; quy hoach,
Kké hoach dai han, 05 nam va hang nam;
chuong trinh, bién phdp t6 chtc thuc hién
cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc
vé nganh, linh vuc Tai chinh.

2. Dy thao van ban quy dinh cu thé chirc
ning, nhiém vy, quyén han va co ciu to
chtrc cua S¢ Tai chinh.

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

2.2

Gitp Giam doc So
tham muru, trinh Chu
tich Uy ban nhin
dan tinh trong viéc
thuc hién cic codng
viéc thuoc chuc
nang, nhiém vy theo
quy dinh cta phdp
luat

1. Du thao Quyét dinh thanh 1ap, sdp nhép,
chia tach, giai thé céc t6 chuc, don vi ctia S&
theo quy dinh cua phép luat.

2. Du thao Quyét dinh, Chi thi ca biét thudc
thAm quyén ban hanh ciia Chu tich Uy ban
nhén dan tinh.

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

2.3

Gitp Giam dbc So to
chirc thuc hién cac
nhiém vu theo chuc
nang, nhiém vu duogc
phan cong theo quy
dinh cua phap luat

1. T6 chuc thuc hién cdc van ban quy pham
phap luat, quy hoach, ké hoach sau khi dugc
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, hudéng
dan, phd blen gido duc, theo doi thi hanh
phdp luat vé cac linh vuc thudc pham vi
quan ly nha nudc dugc giao.

2. Tb chuc thuc hién va chiu trach nhiém vé
giam dinh, ding ky, cdp gidy phép, vin
béng, chung chi thudc pham vi trach nhiém
quan 1y cua S¢ Tai chinh theo quy dinh cua
phap luat va theo phan coéng hodc iy quyén
ctia Uy ban nhan déan cap tinh.

3. Gitip Uy ban nhan dan cdp tinh quan Iy




nha nudc d6i voi cic doanh nghiép, to
chic kinh té tap thé, kinh té tu nhan, céc
héi va céac to chtrc phi chinh phu thudce cic
linh vuc quan 1y cua S¢ Tai chinh theo quy
dinh cta phap lut.

4. Huong dan, kiém tra viéc thuc hién co
ché tu chu, tu chiu trach nhiém cua don vi
su nghiép cong 1ap theo quy dinh ctua phéap
luat.

5. Thyc hién hop tac qudc t& vé nganh, linh
vuc quan ly va theo phan cong hodc uy
quyén cia Uy ban nhan dan cap tinh.

6. Hudng dan chuyén mon, nghiép vu thudc
nganh, linh vyc quan 1y dbi voi co quan
chuyén mén thudéc Uy ban nhan dén cép
huyén va chirc danh chuyén mén thudc Uy
ban nhén dén cép xa.

7. T6 chlic nghién ctu, tng dung tién bod
khoa hoc - k¥ thuat va cong nghé; xay dung
hé théng thong tin, luu trit phuc vu cong tic
quan ly nha nudc va chuyén mon nghiép vu.
8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc
dugc phan cong phu trach d6i voi to chuc,
cd nhan trong vi¢c thuc hién cic quy dinh
clia phéap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cdo,
phong, chdng tham nhiing theo quy dinh cta
phdp luat va theo sy phén cong hodc uy
quyén cta Uy ban nhan dén cép tinh.

9. Quy dinh cu thé chitc ning, nhiém wvu,
quyén han cua cdc Phong thudc S&, phu
hop v6i chiic nang, nhi¢ém vu, quyén han
ctia S¢ Tai chinh theo huéng dan chung
ctia B Tai chinh va theo quy dinh cta Uy
ban nhan dan tinh.

24

1. Quan 1y t6 chic bd may, bién ché cong
chire, co ciu ngach cong chuc, vi tri viéc
lam; thyc hién ché do6 tién luong va chinh
sach, ché d6 dai ngd, dao tao, boi dudng,
khen thudng, ky luat dbi véi cong chiic,
Gitp Giam déc S¢ | ngudi lao dong thude S& theo quy dinh cua
chi dao, t6 chirc thuc phap luat va theo sy phan cong hodc uy
hién cong tac ndi bd | quyén ctua Uy ban nhéan dén tinh.

S¢ theo nhiém vu | 2. Quan Iy va chiu trach nhiém vé tai chinh
dugc phan cong dugc giao theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cong hodc uy quyén cua Uy ban
nhan dan tinh.

3. Thyc hién cong tac thong tin, bdo cao
dinh ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién
nhiém vu dugc giao véi Uy ban nhan dan
tinh va B Tai chinh.

2.5

Thyc hién cac nhiém vy khac do Gidm doc S¢ phan cong

2.6

bam nhi€ém cong vi¢c cua 1 vi tri viéc lam nghi€p vu tuong ung ] béap ung dugc




ngach cong chuc cao nhat trong to6 chuc cac yéu cau
trong Ban mo
ta vi tri viéc

lam
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1 Bén trong
D;‘g;q&‘:;‘é:yk%‘;‘-‘:u?gﬁz A | Quén I trwe tiép Csic don vi phéi hop chinh
Giam doc S& Cong chure, nguoi lao Cac co quan, to chuc, don vi, dia
dong S¢ Tai chinh phuong c6 lién quan dén linh vyc tai

3.2. Bén ngoai

chinh - ngan sich trén dia ban tinh;
cac to chuc Pang, t6 chirc chinh tri -
x4 hoi,...

Co quan, don vi ¢c6 quan hé chinh Ban chat quan hé

Cac B0, nganh Trung wong; S¢ Tai chinh cdcTheo chire nang cua S¢ Tai chinh va nhiém
tinh, thanh pho truc thudc Trung uong vu dugc Gidm doc Sé giao

phd.

Uy ban nhan dan tinh; cdc So, ban, nganh thudcTheo chirc nang cua So Tai chinh va nhiém
tinh; Uy ban nhan dan cdc huyén, thanh ph6 vavu duge Gidm doc S¢ giao
Phong Tai chinh - K& hoach cdc huyén, thanh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
| Tham quyén quyét dinh trong cong tic chuyén méon, nghiép vu
1 Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
’ DPuoc tham dy cdc cudc hop cua Uy ban nhﬁr} dan tinh li€n quan dén chuc nang,
nhiém vu dugc giao theo phan cong cua Giam doc So.
3 Puogc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.
4 Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xdc thuc cua thong tin phuc vyl
cho nhiém vu dugc giao.
S [Thyc hién céc nhiém vy khic duoc cap trén giao, phin cong.
II [Tham quyén trong quin 1y cong chire, ngudi lao dong
1 Tham gia y kién viéc diéu dong, tiép nhan, phan cong cong tac ddi voi cong chiic,
nguoi lao dong S¢ Tai chinh.
2 [Thuc hién cac nhiém vu khac duoc cép trén giao, phan cong.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang lyc
5.1. Yéu cau vé trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghiép dai hoc tré 1én véi nhém nganh hodc nganh hodc chuyén
nganh: Kinh té; K& toan; Tai chinh; Tai chinh cong; Kiém toan; Tai chinh -
Ngan hang; Quan 1y kinh t&; Quan 1y tai san cong; Quan trj kinh doanh. .

- Co trinh d6 chuyén mon, nghiép vu phu hgp v6i nganh, linh vyuc cong tac
theo yéu cau nhiém vy cua cap co tham quyén quy dinh.
- T6t nghiép Cao cép Ly luan chinh tri hodc cir nhan chinh tri hoic c6 gidy|
xdc nhan twong duong trinh d6 Cao cdp Ly luan chinh tri cia co quan ¢
thim quyén.

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc do6i véi cong chirc ngach Chuyén vién chinh
va tuong duong.

Kién thirc b6 trg |- C6 chimg chi bdi dudng ldnh dao, quan ly cap Vu va tuong duong hoic

chung chi boi dudng lanh dao, , quan 1y cap S¢ va twong duong hodc ching chi
bdi dudng lanh dao, quan 1y cAp huyén va twong duong (sau khi bo nhiém).




- Co trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phu hop theo yéu cau cua dia
phuong noi cong chirc cong tic hoac sir dung dugc tiéng déan toc thiéu sb
trong truong hop lam viéc & viung dan toc thiéu so.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

- Pa dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vy & mdt trong cic chic vu:
Trudng phong, Phé Trudng phong va tuong duwong hodc da cé thoi gian
cong tac trong nganh, Iinh vuc tir du 5 ndm trd 1€n, trong d6 03 nam lién
tuc gén nhét duge danh gia hoan thanh tot nhiém vu.

Ph4im chat c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu truong, chinhl
sdch cua Pang, phap luat ciia Nha nude, quy dinh cua phép luat.

- Tinh than trdch nhiém cao vé&i cong viée voi tap thé, phdi hop cong tic
tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha ning, dé xuét nhitng chu truong, giai phdp giai quyét cic van dé
thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Sé.

- C6 kha nang t6 churc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé 4n
thudc Iinh vuc chuyén mon cua S¢.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua S& trong hé théng chinh tri va dinhl
hudng phat trién.

- C6 kha niang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén bo trg
sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trit s6 liéu ho so
theo hé théng dé phuc vu cho nhi€ém vu cdng tic cua S¢ trudce mit cling]

nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém nang lwe Ning 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

Nhom néing lyc chung | Giao tiép ing xir 3-4
- Quan hé phdi hop 3-4

- Str dung cong nghé thong tin 3-4

- Sir dung ngoai ngir 3-4

- Xay dung van ban 3-4

- Huéng dan thyc hién viin ban 3-4

Nhém niang lyc chuyén mén |- Kiém tra thuc hién 3-4
- Tham dinh vin ban, dé dn 3-4

- T6 chic thyc hién 3-4

- Tu duy chién lugc 3-4

- Quan 1y su thay doi 3-4

Nhom ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn lyc 3-4

- Phit trién nhan vién 3-4
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100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-LDQL-CTT-03

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi duoc

UBND tinh phé duyét

Dia diém 1am viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sich, phap luat

ctia Nha nudc, ciia nganh Tai chinh va cua Tinh vé linh vuc tai chinh - ngén sdch; céc

quy dinh cua Luat Thanh tra va cac quy dinh khic cta phéap luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Phu trach chung, diéu hoat dong cong tic Thanh tra S¢ Tai chinh theo churc néang,

nhiém vu quy dinh cua phdp luat hién hanh; chu tri, tham gia cong tac tham muu

hoach dinh, x4y dung, t6 chirc thyc hién chinh sich, _phap luat va chién lugc vé thanh

tra; quy hoach, dy an, dé 4n, ké hoach, so két, tong két trong pham vi nganh.

- P& xuét céc giai phdp nhdm hoan thién co ché, chinh sach va phép luét thong qua

cong tdc thanh tra; chu tri, tham gia dé xuét va to chic thyc hién cdc nhiém vu vé

thanh tra ¢c6 quy mé 16n, tinh chat phirc tap lién quan dén nhiéu nganh, linh vuc, dia

phuong, bao gdm cédc nhiém vu quan 1y nha nudc vé cong tic thanh tra va cdc nhiém

vu thanh tra cu thé.

- Phat hién so hd trong co ché quan 1y, chinh sach phdp luat qua hoat dong thanh tra dé

kién nghi v&i co quan nha nudc c¢6 giai phdp, bién phap khic phuc, gép phan ning cao

hiéu lyc, hiéu qua hoat dong quan ly nha nudc, bao v¢ loi ich cua Nha nudc, quyén va

loi ich hop phép cua co quan, t6 chtre, cd nhan; thyc hién cac bién phap phong ngura,

phat hién va xir Iy theo tham quyén hodc klen nghi cap c¢6 thim quyén xur 1y doi voi

hanh vi vi pham phdp luat cta cdc co quan, to chiic, c4 nhan; chiu trich nhiém trudc

Giam doc S& va trude phép luat vé moi hoat dong cua Thanh tra S¢ theo chic nang,

nhiém vu dugc phan cong.

2. Céc cong viéc va tiéu chuiin danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc|

Tén VTVL: Chanh Thanh tra

Tiéu chi danh gia hoan thanh

TT A A
cong viec

Cong viéc cu thé

2.1

Chu tri 1ap ké
hoach cong tac,
phan cong
nhiém vu cua|
Thanh tra S&

1. Chu tri xay dung ndi dung, ké
hoach cong tic nam, 6 thang,
quy, thang cua Thanh tra So&
theo quy dinh cua co quan.

2. Phan cOong cong viéc cho
ting cong chirc; cap phé gitip
viéc quan 1y.

3. Chi dao huéng dan xiy dung
va phé duyét ké hoach cong tic
nim, quy, thang, tuan ciia cong
chuc.

4. Chu tri, tham muu viéc tiép

nhan, xir 1y don thu, khiéu nai,

1. Ké hoach cong tic cua Thanh
tra S& to6 chic phi hop vdi
chuong trinh ké hoach cong tic
cua co quan va nhiém vu duogc
lanh dao giao; duoc ban hanh|
trudc dau nam, 6 thang, quy,
thang.

2. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hiéu qui, cong bang;
khong bo s6t cong viéc cual
Phong; mot cong viéc chi do
mot nguodi chiu trdch nhiém|
chinh.
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t6 cdo phat sinh thudc tham

Giam doc S& Tai chinh.

5. Chu tri hoac tham muu Giam|
dbc So Tai chinh cong téc tong
hop bdo cdo thuc hanh, tiéf
kiém, chong lang phi trén pham|
vi toan tinh; xtr 1y nhitng van dé
phat sinh c6 lién quan dén thuc
hanh, tiét kiém, chéng lang phi
va tham nhiing thudc pham vi
thim quyén quan 1y Nha nudc
cua S¢ Tai chinh.

quyén quan 1y Nha nuéc cuacong chirc duge phé duyét thuc

3. Ké hoach cong tic cla tirng

hién va du co s¢ dé xem xét
danh gia viéc hoan thanh nhi¢m
vu cua cong chirc.

4. Két qua thyuc hién tiép nhan,
xi 1y don thu; quyét dinh giai
quyét don thu, két luan kiém
tra, xac minh don thu

2.2

Chu tri to chiic
thuc hién nhiém|
vy, cong Vviéc
cua Thanh tra
So

1. Kiém tra, dén doc, diéu phoi
cong chic thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tic.

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tic cua tung
cong chuec.

3. Chu tri hodc phdi hop véi céc
Phong thuyc hién chuong trinh,
ké hoach cong téc ciia Thanh tra)
So.

4. Xir Iy cdc cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
Xin y kién chi dao cua lanh dao
S¢ dbi véi nhitng viéc vuot qud
pham vi chirc trach.

1. Hoat dong cua Thanh tra S¢
thong sudt; cong viéc chung cual
Thanh tra S& duogc thuc hién|
theo dung quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién d6, chat
luong cia chuong trinh, ké
hoach.

2. DPanh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén|
thuc hién ké hoach va cé giai
phap khic phuc; két qua danh
i thuce hién ké hoach 13 co so|
cho dao tao, boi dudng, danh
2id cong chuc, khen thudng, ky|
luat, ....
3. Hoat dong cua Thanh tra So
dong bo va phit hop véi hoat
dong theo ké hoach cong téc cua
cO quan.

4. Xt 1y chinh xé4c, dang tham|
quyén; bdo cdo kip thoi

2.3

Quan 1y cong
churc trong
Thanh tra So

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gid cong chic theo
phan c?ip.

2. Theo doi dién bién nhan su,
nhu cau nhén sy cia Thanh tra
S&; nghién ctru, tim hiéu va dy
kién nhan su thay thé, bd nhiém,
bo nhiém lai...; bao cdo lanh dao
S& dé xin y kién.

3. T6 chac thyc hién céc quy
dinh, ché d0 chinh sich, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao dtic
cong vuy; xay dung modi trudng
lam viéc van hoa chinh tri.

1. Cong chitc dugc hd tro kip
thoi; danh gid nhan xét cong
chirc khach quan, cong tam va
chinh xdc; phat hién tiém ning
phat trién ctia cong chiic.

2. Dé xuat tuyén chon, bo
nhiém, mién nhiém, dao tao bdi
dudng... cong chuc dap tng yéul
cau cong viéc cia Phong.

3. Phét hién dugc ciac vi pham;
c6 bién phdp uén nan, xir Iy kip
thoi; bdo cdo, hodc dé xuat véi
cap trén tryc tiép ddi voi nhiing

truong hop vuot qud tham|
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quyén xur ly. Cdc cong chic yén
tam cong tac, dugc khich 1¢
sédng tao va tich cuc

24

Quan 1y hoat
dong chung cual
Thanh tra S¢

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua Thanh tra S& theo quy|
dinh cta Luat Thanh tra va cac
quy dinh khic ctia phdp luat c6
lién quan.

2. Xt 1y va té chirc quan 1y vin
ban dén.

3. Ky trinh 1anh dao vé cac vin
ban do Thanh tra S¢ du thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuat) béo
cdo tinh hinh hoat ddng cual
Thanh tra S& voi lanh dao Sé.

5. Chi dao xay dung bdo cdo va
tong két cong tic nim, 6 thing,
quy, thang, tun theo quy dinh.
6. Pai dién cho Thanh tra S& vé
moi quan hé cong tic; ban giao
cong viéc cho mot cap phé phu
trach khi vang mit theo quy ché
lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phéi hop véi cac don vi lién
quan duoc ban hanh, trién khai:
Nim bat day di céc thong tin vé
cong vi¢c Thanh tra S¢ dang va
s& trién khai thuc hién va kip
thoi c¢6 bién phdp quan ly; tap,
thé doan két; Thanh tra S& hoan
thanh nhiém vu, cong viéc theo
ké hoach va cdc cong viéc dot
xuat dugc cip trén giao theo
ding yéu cau tién d9, chaf
lugng.

2. Van ban dugc xur ly kip thoi,
chinh x4dc va quan ly theo quy
dinh.

3. Cac du thdo van ban trinh
lanh dao don vi duoc chuan bi
theo dung quy trinh nghi¢p vu,
quy trinh ban hanh van ban,
dung tién d6 va duoc phé duyét
kip thoi; chiu trdch nhiém vé
ndi dung van ban.

4. Cac van ban dugc ky ban|
hanh ding quy ché, quy dinh
cua co quan; chiu trdch nhiém|
vé noi dung va thyc hién diang
quy trinh ban hanh van ban.

5. Lanh dao duoc cung cap
thong tin kip thoi.

6. Bdo cdo dugc cap nhat thong
tin, s6 lidu chinh xac, dung thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; dé
XUAt dang, kip thoi cac van dé
dé trinh lanh dao giai quyét.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap ung yéu
cau cong viéc ctia Thanh tra So|
theo quy dinh.

2.5

Quan 1y tai san|
cua Thanh tra
S&

Chiu trdch nhiém vé cOng tac
tham muu, t6 chitc quan 1y tai
san theo Uy quyén va theo quy
dinh.

Tai san duoc quan 1y theo quy|
ché, quy dinh.

2.6

Chu tri  hoac

1. Tham du hop co quan va céc

1. Tiép thu va pho bién, quén
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tham gia cdcicudc hop theo quy ché lam viécltriét cho cong chirc; y kién chi
cudc hop, hdicua co quan. dao, quyét dinh cia cip trén|
nghi 2. Chu tr1 hop giao ban, triénitruc tiép duoc td chire thuc hién|
khai nhiém vu cua Thanh trakip thoi.
S&. 2. Cong viéc duge trién khai va
3. Tham du cidc cudc hop, hdithong tin dugce trao doi kip thoi,
nghi theo phan coéng cua lanhdung quy dinh.
dao Sé. 3. Tiép nhén, cung cip thong tin
theo ding quy dinh; kip thoi
béo cdo noi dung két qua cudc
hop cho cép c6 thim quyén.
2.7 [Thyc hién cac nhi¢ém vu khac do 1anh dao S¢ giao
Pam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc 1amPép ing dugc céc yéu cau trong
2.8 Inghiép vu tuwong tng ngach coéng chirc cao nhatBan mo ta vi tri viéc 1am
trong to chirc

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén 1y truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin Iy true tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Giam doc va cac Pho
doc S¢ Tai chinh

Gidm [- Cong chtrc thudc Thanh

SO

- Cac Ph6 Chanh Thanh tra

C4ic Phong chuyén mon
thuoc So Tai chinh; Phong
Tai chinh - Ké hoach céc
huyén, thanh phd

tra

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Thanh tra Chinh phu;
Uy ban Kiém tra Tinh uy; Ban Noi chinh Tinh
uy; Uy ban nhan dan tinh; Thanh tra tinh; Thanh
tra cic SO, nganh tryc thudc Uy ban nhan dan
tinh; Thanh tra cic huyén, thanh phé truc thudc
tinh; cac co quan, don vi, td chirc, c4 nhan trén|
dia ban c6 lién quan cong tic thanh tra.

4. Pham vi quyén han

Thanh tra B6 Tai chinh;

- Thuc

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
- Cung cap cdc thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cdc thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké, tong hop.

hién béo cdo theo yéu cau.

TT Quyén han cu thé
I Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.
2 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu duoc giao.
3 DPuoc yéu cau cung cap théng tin va danh gia mic do xdc thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
4 DPuogc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén chuc
nang, nhi¢ém vu cuia Thanh tra S& va ctia co quan khi dugc phan cong.
5 [Puoc thra 1énh Giam dbc So ky mot sb van ban theo Quy ché
6 DBuoc uy quyen cho mot Pho Chanh Thanh tra ky thay cdc van ban thudc tham|
quyén va diéu hanh hoat dong cua Thanh tra S¢ khi di cong tac
7 [Thuc hién cac nhiém vu khéc dugc cap trén giao, phin cong.
II Thim quyén trong quin ly cong chire
| Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chic cua
Thanh tra S¢&
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Ctr cOng churc

va giai quyét cho cong chirc thudc Thanh tra S¢ duoc nghi 01 ngay

ctia Thanh tra SO di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tic

3

Puoc quyét dinh phin cdng cong tic, giao nhiém vu cho cdc Phé Chanh Thanh
tra va cac cong chirc dudi quyén

4 [Thuc hién céc

nhiém vy khéac dugc cap trén giao, phan cong.

4. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
4.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1én véi nhom nganh hodc nganh hoac
chuyén nganh Kinh t€; Tai chinh; K& ton; Kiém toan; Quén 1y
kinh té; Tai chinh - Ngin hang; Ky su xay dung; Quan ly xay|
dung; Quan ly tai san cong; Tham dinh gia; Luat kinh té; chuyén
nganh Thué...

Kién thuc b tro

- Co trinh do quén 1y nha nudc dbi véi cong chic ngach Thanh tra)
vién va tuong duong trd 1€n; c6 ching chi nghi€p vu Thanh tra vién.
- C6 Chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd 1én (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d¢ tin hoc va trinh d¢ ngoai ngtr phu hop voi vi tri viée
lam hoic st dung duoc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh|
tich cong tac)

- C6 kinh nghiém chu tri hodc tham gia xay dung cdc van ban quy
pham phdp lut; xay dung cac dé tai, dé 4n, du an, chuong trinh
cong téc; danh gia tac dong vé kinh té, xa hoi ddi v6i cac van ban
quy pham phdp luat vé thanh tra; tiép cong dan; giai quyét khiéu
nai, to cdo va phong, chong tham nhiing.

C6 kinh nghiém td chirc hudng dan, thyc hién ché do, chinh

sach, cac quy dinh vé chtic nang, nhiém vy; thuc hién dé xuét cdc
bién phép thanh tra, kiém tra va danh gia; c6 kién thtrc va am hiéu
vé cong tic thanh tra.
- Pi dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & chic vu Phé Chanh
Thanh tra S¢ va tuong duong trd 1én hoac da c6 thoi gian cong tac
trong nganh, linh vuc tir di 03 nam tré 1én va 03 nam lién tyc gan
nhat duoc danh gia hoan thanh tot nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tdc chap hanh chy
trrong, chinh sach ctia Pang, phédp luat cia Nha nude, quy dinh co
quan.

- Tinh than trdch nhiém cao v&i cong viéc voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

_ Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ndng doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuét nhimg chu truong, giai phdp giai quyét céc
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua Thanh tra
So.

- C6 kha nang t6 chtc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé dn thudc linh vuc chuyén moén cua Thanh tra S¢.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tc cua Thanh tra S¢ trong hé thong
chinh trj va dinh huéng phat trién.
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5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom néng luc Niing lwc cu thé Cap dd

- Dao dirc va ban linh 2-3

- T chure thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom ning luc chung - Giao tiép tng xtr 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3

- Stir dung ngoai ngir 2-3

- Xay dung van ban 2-3

Nhoém ning hue chuyén - H}rq(')’ng dan thug hién van ban 2-3
méri - Kle”Em tra thuc hién van ban 2-3

- Tham dinh van ban 2-3

- T chue thyc hién van ban 2-3

- Tu duy chién lugc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhom ning luc quan 1y | Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phit trién nhan vién 2-3
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100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-LDQL-CVP-04

Ngay bét dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi duoc
UBND tinh phé duy¢t

Dia diém 1am viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sich, phap luat
ctia Nha nudc, cia nganh Tai chinh va ctia Tinh vé linh vyc tai chinh - ngan séch; linh
vuc cai cdch hanh chinh; linh vuc ndi vy; cong tac td churc bd mdy va cong tac cén bo;
cong tac dao tao, bdi dudng, quy hoach cin bo; cong tac thi dua, khen thudng va ky
luat;.... va cac quy dinh khéc cua phép luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Chiu trach nhiém tham muu dé xuét véi tap thé 1anh dao S, truc tiép 12 Giam dbc So
vé chi dao diéu hanh cic hoat dong ctia SO théng subt. Quan 1y diéu hanh cong chirc,
nguoi lao dong Vin phong S¢, tham muu gitip 1anh dao S& vé cong tic t6 chic b
mdy va cong tic cdn bo; cong tac dao tao, boi dudng, quy hoach cdn bo; cong tic thi
dua, khen thuong va ky luat; linh vuc hanh chinh, tong hop, tai chinh, quén tri, quan 1y
phuong tién, tai san cua co quan.

Tén VITVL: Chanh Van phong

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri xac dinh
ndéi dung cong
viéc, xay dung
chuong trinh, ké
hoach cong tac
theo ndm, quy,

lanh dao So

1. Chu tri xac dinh ndi dung
cong viéc, xay dung chuong
trinh, ké hoach cong tic theo
nam, quy, thang cua co quan va
lanh dao So.

2. Chu tri xay dung noi dung, ké
hoach cong tdc nam, quy, thang
cua Van phong S¢ theo quy
dinh cua co quan.

3. Phan cong nhiém vu cho
cong chuc, nguoi lao dong
thudc Van phong So.

4. Phan cong cong viéc cho cip

thang cua S¢ vaphd gitp viéc quan ly va chiyl

trach nhiém vé phan cong cong
viéc cho cong chuc, nguoi lao
dong trong Van phong Séo.

5. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ngi dung chuong
trinh, ké hoach cong tac nam, 6
thang, quy, thang cua céc

1. Chuong trinh, ké hoach cong
tic cia co quan phu hop vdi
chuong trinh ké hoach cong tac
ciia Uy ban nhan dan tinh, cia
So, dam bao tinh kha thi va
duoc ban hanh truéc dau nam,
dau quy, dau thang.

0. Ké hoach cong tic ciia Vin|
phong S¢ dugc to chirc phit hop
vGi chuong trinh, ké hoach cong
tic cua co quan va nhiém vy
dugc lanh dao S& giao; dugc
ban hanh truéc dau nim, quy,
thang.

3. Céc phong khong chong chéo
hoac bo sét nhiém vu cua co
quan; mot nhiém vu chi do 1
phong chiu trach nhiém chinh.
4. Phan cong cong viéc cu thé,
hop 1y, hidu qua, coéng bang;
khong bo sét cong viéc cua Van|

hong.

hong S&; mot cong viéc chi do
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6. Chi dao hudng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tic
nim, quy, thang, tuan cua cong
chic, nguoi lao dong Van
phong S¢.

mot nguodi chiu trach nhiém|
chinh.

5. Chuong trinh, ké hoach cong
tic cua Van phong S& dugc phé
duyét va ban hanh truéc dau
niam, ddu quy, dau thang.

6. Ké hoach cong tic cta ting
cong chire, nguoi lao dong dugc
phé duyét thuc hién va du co so
dé xem xét danh gia viéc hoan
thanh nhiém vu.

2.2

Chu tri to chic
thuc hién nhiém|
vy, cOng Viéc
cua Van phong

1. Chu tri kiém tra, don ddc cic
phong thuoc S¢& thuc hiénl
chuong trinh, ké hoach cong tic
cua S9.

2. Kiém tra, don doc, diéu phdi
cong chuc, nguoi lao dong thuc
hi€én chuong trinh, ké hoach
cong tac.

3. Theo doi, danh gid viéc thuc
hién ké hoach cong tic cua cong
churc va nguoi lao dong.

4. Chu tri thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tic cua
Van phong S¢.

5. Xu 1y céc cong viéc dot XUt
(trong pham vi dugc giao) va
Xin y kién chi dao cta lanh dao|
S& voi nhling viéc vuot qud
pham vi chtrc trich.

1. Hoat dong cua phong dong
bo va kip thoi dé& xuét lanh dao
S& c6 bién phap diéu chinh|
nham dat két qua theo ké hoach
cong tac cua co quan.

2. Hoat dong cua Van phong S¢
thong sudt; cong viéc chung cua
Van phong S¢ dugc thuc hién
theo dung quy trinh cong viéc
va hoan thanh theo tién do, chat
luong cta chuong trinh, ké
hoach.

3. Banh giad kip thoi, phét hi¢n|
nguyén nhin anh hudéng dén|
thuc hién ké hoach va cé giai
phap khic phuc; két qua danh
gid thuc hién ké hoach 13 co o
cho dao tao, bdi dudng, danh
2id cong chirc, nguoi lao dong.
4. Cong vi¢c cua Van phong So
hoan thanh theo tién d6, chuong
trinh, ké hoach dé ra.

5. Xir Iy chinh xé4c, ding tham
quyén va c6 bdo céo kip thoi.

2.3

Quan ly cong
chitc va nguoi
lao dong theo
phan cip

1. Pinh ky phan cong bo tri lai
cong viéc trong vi tri viéc lam|
d6i v6i cong chirc, ngudi lao
dong trong Van phong S& theo
phan cp.

2. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gid cong churc,
ngudi lao dong theo phan cap.

3. Theo doi dién bién nhan sy,
nhu cau nhan sy ciia Vin phong
S&; nghién ctu, tim hiéu va dy
kién nhan sy thay thé, bo
nhiém, bd nhi¢m lai...; bdo cdo

1. BO tri, bo tri lai cong viéc
theo dung quy dinh, quy ché cua
co quan, dam bdo codng khai,
cong bang.

2. Cong chtrc, nguoi lao dong
duoc hd tro kip thoi; danh gia
nhan xét cong chirc khach quan,
cong tam va chinh xac; phat
hién tiém nang phat trién cia
cong chuec.

3. Dé xuit tuyén dung, bd
nhiém, mién nhiém, dao tao, boi
dudng, ... cong chirc, nguodi lao|
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lanh dao S¢ dé xin ¥ kién.

4. T6 chirc thuc hién cic quy
dinh, ché d6 chinh sich, quy
ché lam viéc, bdo mat, dao duc
cong vuy; xay dung moi trudng
lam viéc van hoa.

dong dap Gmg yéu cau cong viéc
cua Van phong So.

4. Phat hién dugc cdc vi pham;
c6 bién phdp ubn nan, xur 1y kip
thoi; bdo cdo hodc dé xuat véi
cap trén ddi voi nhimng truong

2.4

Quan 1y hoat
dong chung

1. Xay dung va t6 chuc thuc
hién quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop coéng tac trong Vin|
phong S¢.

2. Quan ly, diéu hanh cédc hoat
dong cuia Van phong S¢ thong
sudt.

3. Xt 1y, to chiic quan 1y vin
ban dén.

4. Ky trinh 1anh dao S¢ vé cic

thao.

5. Thira uy quyén hodc thira
Iénh ky cac van ban theo quy]
ché 1am viéc cia co quan.

6. Pinh ky (hodc dot xuit) bdo
cdo tinh hinh hoat dong ctia Van|
phong S¢ v&i Giam ddc So va
Pho Giam doc S¢ phu trach
(néu co).

7. Chi dao xay dung bdo cdo va
tong két cong tic nam, so két 6
thang, quy, thdng, tuan theo quy
dinh.

vé moi quan hé cong tic; ban
giao cong viéc cho mot cip phd
phu trach khi ving mit theo quy|
ché 1am viéc.

vin ban do Van phong S¢ dujviéc dot xuat duge cip trén giao

8. Pai dién cho Vin phong Séhanh ding quy ché, quy dinh

hop vuot qua tham quyén xir 1y.
1. Quy ché 1am viéc, quy ché
phéi hop véi cac don vi duoc
ban hanh, trién khai.

2. Nim bét ddy du céc thong tin
vé cong viéc Vian phong S
dang va sé& trién khai thuc hién|
va kip thoi c6 bién phdp quan
ly; tap thé doan két; Vian phong
S hoan thanh nhiém vy, cong
viéc theo ké hoach va céc cong

theo ding yéu cau tién do, chat
luong.

3. Van ban duogc xu ly kip thoi,
chinh x4dc va quan ly theo quy|
dinh.

4. Cac du thao van ban trinh
lanh dao S& duogc chuan bi theo
dang quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh van ban, ding
tién do va dugc phé duyét kip
thoi; chiu trach nhiém vé ndi
dung van ban.

5. Cac van ban dugc ky ban

cua co quan; chiu trach nhié¢m
vé noi dung va thyc hi¢n diung
quy trinh ban hanh van ban.

6. Giam doc So va Phé Gidm
d6c So phu trach duoc cung cap
thong tin kip thoi.

7. Bdo cao dugc cap nhat thong
tin, sO liéu chinh xac, ding thoi
han, phan anh dung két qua thuc
hién nhiém vu, cong viéc; d@
xuat dung, kip thoi cic van dé
dé trinh 1anh dao S& giai quyét.
8. Luon c6 nguodi chiu trach
nhiém diéu hanh dap mg yéu
cdu coéng viéc ciia Vian phong
S¢ theo quy dinh.
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2.5

Quan Iy

tai

chinh, tai san

1. Chju trach nhiém vé cong tac
tham muu, t0 chic quan ly tai

san cua S¢ theo Uy quyén v

theo quy dinh.

2. Chiu trach nhiém vé cong tac
quan ly tai chinh cua co quan|
theo iy quyén, theo quy dinh.

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

2. Tai chinh dugc quan ly, su
dung ding quy dinh cua Déng
va phép luat.

2.6

Cha  tri
tham gia
cuoc  hop,
nghi

hoac]
cac
hoi

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

2. Chu tri hop trién khai nhiém
vu cua Van phong Sé.

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

1. Tiép thu va phd bién, quén
tri¢t cho cong chuc, nguoi lao
dong y kién chi dao, quyét dinh
cta lanh dao S& dé t6 churc thuc
hién kip thoi.

2. Cong viéc duoc trién khai v3
thong tin dugc trao ddi kip thoi,
ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi
béo cdo ndi dung két qua cudc
hop cho cap c6 thAm quyén.

2.7

viéc.

Truc tiép thuc hién cic y kién chi dao khéc cua lanh dao S& va theo quy ché 1am|

2.8

trong to churc.

Dam nhi¢ém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam|
nghiép vu tuong trng ngach cong chirc cao nhat

Dap tng dugc céc yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam.

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

Puoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Cic don vi phoi hop
chinh

Giam ddc S va Phé Giam
doc S¢ phu trach

- Phé Chanh Van phong;
- Cong chue, nguoi lao

dong thudoc Van phong Sé.

Cac co quan, td chuc, don vi
c6 lien quan tryc tiép dén
chirc nang, nhiém vu ctia Van
phong S& va nhiém vu lanh
dao S¢ giao; cac phong thudc
Sé.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cic B0, nganh Trung wong; Uy ban nhan
dan tinh va cdc S¢, ban, nganh thudc tinh.

Theo chirc nang, nhi€ém vy cua Van|
hong S& va nhi€ém vu lanh dao S¢ giao.

Uy ban nhan dan cdc huyén, thanh pho v3|
Phong Tai chinh - K& hoach ciac huyén,

thanh phd.

Theo chuc nang, nhiém vy cua Van
phong S& va nhi¢ém vu 1anh dao S¢ giao.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vu

1

Duoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duoc giao.

Duoc tham dy cac cudc hop cua lanh dao S¢, cua co quan va ngoai co quan cé
lién quan dén chlrc ndng, nhiém vu duogc giao.

2
3

Duoc thira 1énh Giam doc Sé ky mot s6 vin ban theo Quy ché.
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Thira iy quyén cia Giam doc S¢ trong viéc ti€p nhan va xu 1y cac cong van, bao
cdo cuia co quan td chirc cac cap, cac cong van giay td hanh chinh khéc.

Duoc cung cap céic thong tin chi dao di€éu hanh ctia S& trong pham vi nhiém vu.

Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh giad mirc d0 xac thyc cia thong tin phuc
vu cho nhi€ém vu dugc giao.

Dbuoc uy quyen cho Phé Chanh Vin phong ky thay cac van ban thudc tham)
quyén va diéu hanh hoat dong cua Van phong khi di cong tac.

Thuc hién cac nhiém vu khac duoc cap trén giao, phan cong.

I1

Tham quyén trong quan Iy cong chirc, ngudi lao dong

Cur cong chue, nguoi lao dong cua Van phong S¢ di cong tac theo chuong trinh,
ké hoach cong tac va giai quyét cho cong chirc thude Van phong S¢ duoc nghi 01
ngay.

2

Duoc quyét dinh phin cong cong tic, giao nhiém vu cho Pho Chanh Van phong
va cac cong chuc, nguoi lao dong dudi quyén.

3

Thuc hién cidc nhiém vu khac dugc cap trén giao, phan cong.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau veé trinh d§, pham chat

Nhoém yéu cau Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n véi nhom nganh hodc nganh hoac
chuyén nganh: Tai chinh; Tai chinh cong; Kinh té; Ké toan; Kiém
todn; Tai chinh - Ngan hang; Luat; Kinh té phat trién; Quan tri
kinh doanh; Quan ly xay dyng; Quan tri van phong...

- Co trinh d6 chuyén mon, nghi¢p vu phu hop voi nganh linh vuc
cong tic theo yéu cau nhiém vu ciia cap c6 tham quyén quy dinh.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc doi véi cong chire ngach Chuyén
vién va tuong duong tr¢ 1€n.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

- Co trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai ngir pht hop voi vi tri viée
lam hodc st dung dugc tiéng dan toc thiéu s6 theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & mQt trong cic chuc
vu: Ph6 Chanh Van phong, Ph6 Trudng phong va twong duong
trd 1én hodc da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du
03 nam tré 1én va 03 niam lién tuc gin nhat duoc danh gid hoan
thanh tot nhiém vu.

Pham chat c4 nhan (cong tac tot.

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phédp luat ctia Nha nudc, quy dinh
cua phap luat.

- Tinh than trich nhiém cao v&i cong viéc véi tap thé, phdi hop

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.
- Diém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cdc
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cua Van
phong S¢.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thyc hién cac dé tai,
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dé 4n thudc linh vuc chuyén mon cua Vin phong So.
- Hi€u biét vé linh vuc cong tac ciia Van phong S¢ trong h¢ thong

chinh tri va dinh huéng phat trién.

- C6 kha niang dao tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén|

bd tré sau minh.

- C6 trach nhi¢ém chi dao bao quan, luu gitt khoa hoc, luu trix sb
licu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cong tic cua

Van phong S& va cua S¢ trude mat cling nhu 1au dai.

5.2. Yéu cau vé ning luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning lyc chung |- Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phéi hop 2-3

- Str dung cOng nghé thong tin 2-3

- Sir dung ngoai ngiv 2-3

- Xay dung van ban 2-3

Nhém nang luc chuyén - H}{éng dan thl_IC. hién van ban 2-3
m@ri - K1§m tra thuc hién ‘ 2-3

- Tham dinh van ban, d¢ an 2-3

- T6 chitc thuc hién 2-3

- Tu duy chién lugc 2-3

- Quan Iy sy thay doi 2-3

Nhém ning luyc quan 1y} Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyuc 2-3

- Phat trién nhan vién

2-3
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100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-LDQL-TP-05

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi duoc
UBND tinh phé duyét

Dia diém 1am viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong vi¢c li€n quan: Cac quy dinh, van ban cta Bang, chinh sach, phap luat
ctia Nha nuéc, ciia nganh Tai chinh va cua Tinh vé linh vuc ti chinh - ngan sich v3
cac quy dinh khéc cua phép luat c6 lién quan.

1. Muc ti€u vi tri viéc lam

Trudng phong 13 ngudi dimg dau mot phong, thuc hién cic nhiém vu tham muu, tong
hop; tham muu, quan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh hodc 1am nhiém vu bao
dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cta S& theo su phan cong cua
Giam dbc So. Truong phong chiu trach nhiém trude Giam dbc S¢ va trudc phap luat

Tén VTVL: Truéng phong

v€ moi hoat dong cua Phong theo churc nang, nhi€ém vu dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chuan danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc|

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Chu tri lap ké
hoach cong tac,
phan cong
nhiém vu trong
Phong

1. Chu tri xay dyng ndi dung,
ké hoach cong tic ndm, 6
thang, quy, thang cua Phong
theo quy dinh cua co quan.

2. Phian cong cong viéc cho
tirng cong chirc; cap phé gidp
viéc quan ly.

3. Chi dao huéng din xay|
dung va phé duyét ké hoach
cong tac nam, quy, thang, tuan
cua cong chuec.

1. Ké hoach cong tic ciia Phong
t6 chtrc phit hop véi chuong trinh|
ké hoach cong tic clia co quan va
nhi¢ém vy dugc lanh dao giao;
duoc ban hanh trudc dau nam, 6
thang, quy, thang.

2. Phan cong cong viéc cu the,
hop 1y, hiéu qua, coéng bang;
khong bd sét cong viéc cua
Phong; mdt cong viéc chi do mot
nguoi chiu trach nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tic cua ting
cong chirc dugc phé duyét thuc
hién va du co s¢ dé xem xét danh
g1 viéc hoan thanh nhiém vy cua
cong chuec.

2.2

Chu tri to chirc
thuc hién nhiém|
vu, cong Vviéc
cua

Phong

1. Kiém tra, d6n doc, diéu phéi
cong chuc thuc hién chuong
trinh, ké hoach cong tac

2. Theo doi, danh gia vi¢c thuc
hién ké hoach cong tac cua
tung cong chuec.

3. Chu tri hodc phdi hop véi
cic Phong thuc hién chuong

trinh, ké hoach cbng tic cua

1. Hoat dong cua Phong thong
sudt; cong viéc chung cua Phong
dugc thyc hién theo dung quy
trinh cong viéc va hoan thanh
theo tién d6, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. Panh gid kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huong dén thuc
hién ké hoach va c6é giai phdp
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Phong.

xin y kién chi dao cua lanh dao
So doi voi nhling viéc vuot
qud pham vi chirc trach.

4. Xtr 1y cac cong vigée dot xuathién ké hoach 1a co s& cho dao
(trong pham vi dugc giao) vatao, boi dudng, danh gia cong

khic phuc; két qua danh gia thuc

chtrc, khen thudng, ky luat, ...

3. Hoat dong ctiia Phong dong bd
va phit hop v6i hoat dong theo ké
hoach cong tic cia co quan.

4. Xt 1y chinh xac, dung thim
quyén; bdo cdo kip thoi.

2.3

Quan 1y cong
churc trong
Phong

1. Chju trich nhiém hd tro,
theo doi va danh gia cong chuc
theo phan cép.

2. Theo ddi dién bién nhan su,
nhu ciu nhan sy cua Phong;
nghién ctru, tim hiéu va dy
kién nhan sy thay thé, bo
nhi¢m, bd nhiém lai...; bdo céo
lanh dao S¢ dé xin y kién.

3. T6 chiic thuc hién cdc quy
dinh, ché do chinh sich, quy
ché 1am viéc, bao mat, dao durc
cong vy; xay dung mdi truong
lam viéc van hoa chinh tri.

1. Cong chtic duoc hd trg kip
thoi; danh gid nhan xét cong chire
khach quan, cong tam va chinh
xdc; phat hién tiém ning phat
trién ctia cong chirc.

2. Dé xuit tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao boi dudng...
cong chire dap Gmg yéu cau cong
viéc cua Phong.

3. Phét hién duoc cac vi pham; ¢
bién phéap udn nén, xir 1y kip thoi;
béo cdo, hodc dé xuét véi cép
trén tryc tiép doi véi nhirng
truong hop vuot qua tham quyén|
xtr 1y. Cac cong chuc yén tam
cong tac, dugc khich 1€ sdng tao
va tich cuc.
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Phong

Quan ly hoat]
dong chung cual

1. Quén Iy, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong.

. Xir 1y va to chuc quan ly
vin ban dén.

3. Ky trinh 1anh dao vé cic vin
ban do Phong dy thao.

4. Pinh ky (hodc dot xuit) bdo
cdo tinh hinh hoat dong cua
Phong vai lanh dao Sé.

5. Chi dao x@y dung bdo cdo
va tong két cong tac nam 6
thing, quy, thdng, tudn theo
quy dinh.

6. Pai dién cho Phong vé mbi
quan hé cong tiac; ban giao
cong viéc cho mot cap phé phu
trach khi vang mit theo quy
ché lam viéc.

1. Quy ché lam viéc, quy ché
phdi hop véi cac don vi lién quan
duoc ban hanh, trién khai: Nam|
bit day du cic thong tin vé cong
viéc Phong dang va s& trién khai
thuc hién va kip thoi cé bién
phap quan ly; tip thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vy,
cong viéc theo ké hoach va céc
cong viéc dot xuét dugc céip trén
giao theo dung yéu cau tién do,
chét luong.

2. Véan ban dugc xtr 1y kip thoi,
chinh xdc va quan 1y theo quy
dinh

3. Cac du thao van ban trinh lanh
dao don vi dugc chuin bi theo
ding quy trinh nghi€p vu, quy
trinh ban hanh vin ban, ding tién
d0 va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém vé noi dung van
ban.
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4. Cac van ban duoc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cua col
quan; chiu trich nhi¢ém vé ndi
dung va thyc hién ding quy trinh
ban hanh van ban.

5. Lanh dao dugc cung cép thong
tin kip thoi.

6. Bao cdo dugc cap nhat thong
tin, s& liéu chinh xéac, dang thoi
han, phan anh ding két qua thuc
hién nhiém vy, cong viéc; dé xuat
dung, kip thoi cic van dé dé trinh
Lanh dao giai quyét.

7. Ludn c6 nguoi chiu trach
nhiém diéu hanh dap Gng yéu cau
cong viéc cua Phong theo quy
dinh.

25 Quan 1y tai san|

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t6 chiic quan 1y tai
san theo iy quyén va theo quy|
dinh.

Tai san dugc quan ly theo quy|
ché, quy dinh.

cua Phong
Chu tri hoac
26 tham gia cac

cudc hop, hoi

1. Tham dy hop co quan v
cic cudc hop theo quy ché 1am
vi€c cua co quan.

2. Chu tri hop trién khai nhiém
vu cua Phong.

.3. Tham du céc cudc hop, hoi

nghi theo phin cong cua lanh

1. Tiép thu va pho bién, quén triét
cho cong chuc; ¥ kién chi dao,
quyét dinh cta cip trén tryc tiép
duoc t6 chirc thuc hién kip thoi.
2. Cong viéc duogc trién khai va
thong tin dugc trao doi kip thoi,
dung quy dinh.

nghi dao S¢. 3. Tiép nhan, cung cap thong tin
theo dung quy dinh; kip thoi bdo
cao n01 dung két qua cudc hop
cho cép c6 tham quyén.
2.7 [Thuc hién cidc nhiém vu khéc do 1anh dao S¢ giao

Dam nhiém con
2.8

nghiép vu tuong Umg ngach cong chure cao
nhat trong t6 chirc

g vigc cua 1 vi tri viéc lam|

Déap ung dugc cic yéu cau trong
Ban mo ta vi tri viéc lam

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy truwce tiép va
kiem duyét ket qua béi

Quin Iy truc tiép

Cac don vi phéi hop chinh

Giam doc S&, Pho Giam doc

S& phu trach

cong churc thugc Phong

- C4c Pho Trudng phong va

Céac co quan, td chirc, don|
vi, dia phuong co lién quan|
truc tiép dén cong viéc v
chuyén moén nghi€p vu duogc
giao; cac phong thudc S¢.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Céc Bg, nganh Trung

wong; Uy ban nhan déan [Theo ¢

hirc ndng cua Phong va nhiém vy
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tinh va cidc S¢, ban, nganh thudc tinh. dugc lanh dao S¢ giao

pho

Uy ban nhan din céc huyén, thanh phd va Theo chirc nang cuia Phong va nhiém vu
Ph(:)ng Tai chinh - Ké hoach cdc huyén, thanh dugc 1anh dao S& giao

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1 Puoc chu dong vé phuong phéap thuc hién cong viéc dugc giao.
) Duoc cung cr?ip cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vu dugc
giao.
3 Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gia mirc do xdc thuc cua thong tin
phuc vu cho nhiém vu dugc giao.
4 Duoc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén chirc
nang, nhiém vu cua Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong.
5 [Thuc hién céc nhiém vu khic dugc cap trén giao, phan cong.
II [Thim quyen trong quan ly cong Chll’C
1 Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong cong chic cia
Phong.
2 [Pugc phin cong cong téc, giao nhiém vy cho cong chirc dudi quyén.
3 Cur cong chuc cua Phong di cong tac theo chuong trinh, ké hoach cong tic va
gidi quyet cho cong chure cia Phong dugc nghi 01 ngay.
4 [Thuc hién cac nhiém vu khac duogc cép trén giao, phan cong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n véi nhém nganh hodc nganh hodac
chuyén nganh: Kinh té; K& toan; Tai chinh; Tai chinh cong; Kiém
todn; Tai chinh - Ngan hang; Kinh té phat trién; Quan 1y kinh té;
Quan ly tai san cong; Quan tri Kinh doanh..

- C0 trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu phu horp vOi nganh, linh vyc
cong tic theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6 tham quyén quy dinh.

Kién thuc bo tro

- C6 trinh d6 quan ly nha nudc doi véi cong chiic ngach Chuyén
vién va tuong duong tro 1€n.
- C6 Chung chi boi dudng lanh dao, quan ly cap phong va tuong
duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

- Co trinh d0 tin hoc va trinh d6 ngoai ngtr phu hop vai vi tri viée
1am hodc str dung dugc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanhphong tr¢ 1€n hodc da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc
tich cong tac) tr du 03 nam tr¢ Ién va 03 nam lién tuc gan nhat duoc danh gid

D3 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & chic vu Phé Trudng

hoan thanh tt nhiém vu.

Pham chat c4 nhan |- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach ciia Pang, phdp luat cua Nha nudce, quy dinh co
quan.

cong tic tot.
- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.
- Diém tinh, can than.
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- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha ning doan két noi bo.

- C6 kha nang, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét céc
van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén cia Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic ctia phong trong hé thong chinh trj
va dinh huéng phat trién.

5.2. Yéu ciu v@ niing luc

Cac yeu cau khac

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap dd

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chuc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan th,éo va ban hanh van ban 2-3

Nhém nang lyc chung - Giao ti€p ung xur 2-3
- Quan hé phoi hgp 2-3

- Stir dung cong nghé thong tin 2-3

- Sir dung ngoai ngir 2-3

- Xay dung van ban 2-3

Nhoém ning lue chuyén [ H}{dng dan thl.IC. hién van ban 2-3
m@ri - K1§m tra thuc hién van ban 2-3

- Tham dinh van ban 2-3

- T chitc thuc hién vin ban 2-3

- Tu duy chién lugc 2-3

- Quan Iy sy thay doi 2-3

Nhém ning lyc quan 1y - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyuc 2-3

_ Phat trién nhan vién 2-3
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Poc lap - Tuw

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

do - Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Pho Chanh Thanh tra

Ma vi tri viéc lam: S

TC-LDQL-PCTT-06

dugc UBND tinh ph

Ngay bt dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi

¢ duyét

Dia diém 1am viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sich, phap luat
cua Nha nuodc, cua nganh Tai chinh va cua Tinh vé linh vuc tai chinh - ngan sach; cac
quy dinh cua Luat Thanh tra va cac quy dinh khic cta phéap luat c6 lién quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phé Chanh Thanh tra 12 cdp phé ctia Chanh Thanh tra, gidp Chdnh Thanh tra thyc hién
mot s& nhiém vu cu thé duoc Chénh Thanh tra giao; chiu trach nhiém trudc Gidm dde
S&, Chanh Thanh tra va trudc phap luat vé moi hoat dong theo chtrc nang, nhiém vu
duoc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan|
Iy, diéu hanh
mot sO cong
viec do Chanh|
Thanh tra S¢
phan cong

1. Giip Chanh Thanh tra quan ly,
diéu hanh mot s6 mang cong viéc
cua Thanh tra S¢, nhu: Cong tic
thanh tra tai chinh (chuyén
nganh); cong tac tiép nhan, xir 1y,
giai quyét don thu; cong tac thuc
hanh tiét kiém, chéng lang phi va
phong, chdng tham nhiing; cong
tdc cadi cich hanh chinh va ISO
cua Thanh tra S¢.

2. Tham gia xur 1y cac cong viéc
dot xuét (trong pham vi duoc
gia0) va bdo cdo xin y kién chi
dao cua Chéanh Thanh tra ddi véi
nhitng viéc vuot qua pham vi
chtrc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gia
tinh hinh thuc hién cong viéc cua
Thanh tra Sé.

4. Diéu hanh Thanh tra Sé& khi
dugc Chanh Thanh tra tiy quyén.

1. Nam bat duoc tinh hinh
hoat dong chung cua Thanh
tra S&; nam bat diy du cic
thong tin vé cong viéc thudc
mang cong viéc dugc giao
phu trach.

2. Céac cong viéc, nhiém vu
quan ly dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, dung tién do.
3. Hoan thanh chtrc trach,
nhiém vu thay Chdnh Thanh|
tra S& trong thoi gian dugc
Uy quyén.

2.2

Giup Chanh
Thanh tra chu
tri to chtrc thuc
hién nhiém vu,

1. Kiém tra, don doc, diéu phoi
cong chtic thyc hi¢én chuong

1. Hoat dong cua Thanh tra
So thong sudt; cong viéc

trinh, ké hoach cong tic cuachung cia Thanh tra S¢ dugc

Doan Thanh tra.

thuc hién theo diing quy trinh
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cong viéc cua
Doan Thanh tra]
So

2. Theo doi, danh gia viéc thuc
hién ké hoach cong tac cia timg
cong chuec.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cac
Phong va don vi lién quan thuc
hién chuong trinh, ké hoach cong
tac cua Thanh tra S¢.

4. Xt 1y céc cong viée dot xut
(trong pham vi dugc giao) va xin|
y kién chi dao cia Chanh Thanh|
tra d6i v6i nhitng viéc vuot qud
pham vi chtrc trach.

5. Phdi hop Chdnh Thanh tra
trong cong tac diéu hanh quan 1y
chung cong viéc Thanh tra S¢ Tai
chinh.

quan don vi chic nang trén dia
ban tinh trong cac cudc thanh tra
lién nganh thanh 14p.

cong vi¢c va hoan thanh theo
tién do, chat luong cua
chuong trinh, ké hoach.

2. bBanh gia kip thoi, phat
hién nguyén nhan anh huong
dén thuc hién ké hoach va c6
giai phap khic phuc; két qua
danh gia thyc hién ké hoach
1a co s& cho dao tao, bdi
dudng, danh gia cong chuec,
khen thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua Thanh tra
S¢ doéng bod va phu hop voi
hoat dong theo ké hoach cong
tac ciia co quan.

4. Xu ly chinh xéac, dung

6. Tham gia phdi hop véi cac cothim quyén; bdo cdo kip thoi

2.3

Thuc hién ché
do hoi hop

Jtra khi c6 yéu cau.

1. Pinh ky (hodc dot xuét) bdo
cdo tinh hinh hoat dong cua mang
cong viéc dugc giao phu tréch
v6i Chénh Thanh tra hodc cép
trén tryc tiép cua Chanh Thanh

2. Tham dy cdc cudc hop, hdi

Thanh tra S¢ theo phan cong cu
Chanh Thanh tra.

3. Tham du cic cudc hop c6 lién|
quan trong thoi gian Chdnh
Thanh tra ving mit uy quyén.

1. Chanh Thanh tra S&, lanh|
dao cép trén tryc tiép cua
Chanh Thanh tra S¢& dugc
cung cap thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cap thong
tin theo dung quy dinh.

3. Truyén dat, phd bién trung

nghi vé cong tic c6 lién quan cujthuc nghiém tdc nhiing ndi

dung chi dao cua lanh dao S¢|
tai cac cudc hop dugc Chanh,
Thanh tra S¢ uy quyén.
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Phdi hop thuc
hién nhiém vu

1. Chu dong xay dung va thuc
hién ké hoach cong tac nam, quy,
thing, tudn cia bo phan dugc
giao phu trach.

2. Phéi hop Chanh thanh tra xdy|
dung cic chién lugc, quy trinh)
hoat dong thanh tra tra, quy ché
hoat dong Poan Thanh tra; ké
hoach thudng xuyén va dot xuit
hang nam theo quy dinh Luat
thanh tra;

3. Chu dong xay dung cac bdo cdo
cong tac theo quy dinh va yéu cay
cép trén d6i véi linh vue duoc
han cong phu trach, ddm nhiém.

1. Ké hoach dugc xiy dung
theo dung ndi dung ké hoach
cong tac cua Phong

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach
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2.5

Thuc hién céc nhiém vu khdc do Chdnh Thanh tra va Ban Giam ddc S& giao.

2.6

Dam nhi€m cong viéc cua 1 vi tri viéc [amPap tng dugc cic yéu cau trong Ban
nghi€p vu tuong ung ngach cong chirc caomo ta vi tri viéc lam
nhat trong to chuc

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

Pugc quén 1y truc tiép va
kiem duyét két qua bai

Quan Iy truec tiép Cic don vi phdi hop chinh

Cac co quan, to chtrc, don vi,

- @am Sioc ?o va cde Pho Céng chitc thudc Thanh tra dia phuong c6 lién quan tryc
Giam doc So Tai chinh; S tiép dén cong viéc va chuyén
- Chanh Thanh tra S¢ mon nghiép vu dugce giao;
cac Phong thudc S¢.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Cac

- Thanh tra Chinh phu; Thanh tra B§ Tai chinh; [Theo chiic nang cua Thanh tra S&
Uy ban Kiém tra Tinh ty; Ban N6i chinh Tinh uy;va nhi€ém vy Chanh Thanh tra S¢
Uy ban nhan dan tinh; Thanh tra tinh; giao

nganh truc thudc Uy ban nhan dan tinh; Thanh tra
cac huyén, thanh pho truc thudc tinh; cac co quan,
don vi, to churc, ¢ nhan trén dia ban c6 li€n quan.

S, ban, nganh thudc tinh; Thanh tra cac S,

Uy ban nhin dan cdc huyén, thanh phd va Phong [Theo chire nang cua Thanh tra S¢
Tai chinh - Ké hoach cac huyén, thanh pho va nhi€ém vu Chanh Thanh tra S&

4. Pham vi quyén han

giao

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén moén, nghiép vu

Duogc chu dong ve phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

Pugc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh cua lanh dao trong pham
vi nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid muc do xdc thuc ciia thdng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

Duogc tham gia cdc cudc hop lién quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua
Chanh Thanh tra Sé.

Pugc ky thay Chanh Thanh tra mot s6 van ban ciia Poan Thanh tra theo quy ché

Puoc ky thay cac vin ban thudc thim quyén va diéu hanh hoat dong ctia Chanh
Thanh tra khi Chadnh Thanh tra di cong tac

Thyc hién ca’lc nhiém vu khac dugc cap trén giao, phan cong.

Thim quyén trong quan ly cong chirc

Tham gia ¥ kién hoic kién nghi vé viéc tiép nhan, diéu dong, phan cong cong tic
cong chuc cua Thanh tra So¢.

Duoc quyét dinh phan cong cong tc, giao nhi€ém vu cho céc cong chuce dudi
quyén

Thuc hién cdc nhi€ém vu khac dugc cap trén giao, phan cong.




5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- Tot nghi¢p dai hoc tr¢ 1€n véi nhém nganh hodc nganh hoac
chuyén nganh: Kinh té; Ké toan; Kiém toan; K§ su xiy dung;
Quan 1y xay dung; Quan 1y tai san cong; Tham dinh gi4; Luat kinh
té; chuyén nganh Thué; Quan tri kinh doanh; Quan 1y kinh doanh
cong nghiép....

- Co trinh d6 chuyén mon, nghiép vu phu hop vo6i nganh, linh vuc
cong tc theo yéu cau nhiém vu ctia cip c6 tham quyén quy dinh.

Kién thuc b tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach Thanh tra
vién va tuong duong tro 1€n.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong trd 1én (sau khi bd nhiém).

- Co trinh d6 tin hoc va trinh d ngoai nglr phu hop vai vi tri viée
lam hoic str dung dugc tiéng déan toc thiéu sb theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir da 03 nam trd
1én va c6 03 ndm lién tuc gan nhat dugc danh gid hoan thanh tot
nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tdc chip hanh chyl
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude, quy dinh co
quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha ning doan két ndi bo.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha ning, dé xuat nhirng chu truong, giai phdp giai quyét cic
van dé thuc tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cua Thanh tra
So.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thyuc hién cédc dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén moén cua Thanh tra So.

- Hiéu biét vé linh vyc cong tic chuyén mon ctia Thanh tra S v

dinh hudng phit trién.

5.2 Yéu cau vé nang luc

Nhom néng luc Ning lue cu thé Cap dd
- Pao dic va ban linh 2-3
- T6 chirc thuc hién cong viée 2-3
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
Nhom nang luc chung | Giao tiép tng xir 2-3
- Quan hé phoi hop 2-3
- Str dung cOng nghé thong tin 2-3
- Su dung ngoai ngir 2-3
- Xay dung van ban 2-3
Nhom ning I chuyén mon | Hu:frng dan thuc hién vin ban 2-3
: - Kiém tra thuc hién van ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3
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- T6 chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luogc 2-3
Nhom ning luc quanly | Quan Iy sy thay doi 2-3
- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3
- Phat trién nhén vién 2-3
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100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tuw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Ma vi tri viéc lam: STC-LDQL-PCVP-07

Ngay bat dau thuc hién: Theo 10 trinh sau khi
dugc UBND tinh phé duyét

Dia diém 1am viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: Cac quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sich, phap luat
ctia Nha nudc, cia nganh Tai chinh va ctia Tinh vé linh vuc tai chinh - ngan sich; linh
vuc cai cach hanh chinh, linh vyc ndi vy, cong tic cidn bo, cong tic phap ché, cOng tac
dan van; cong tac tu phap; cong tac theo doi tinh hinh thi hanh phap luét;.... va cac
quy dinh khéc cua phép luat c6 li€n quan.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Giup Chanh Van phong va chiu trdch nhiém truéc Chanh Van phong, 1anh dao S¢ va
phap luat trong viéc diéu hanh thue hién cong tic chuyén mén trén linh vuc duoc phan

Tén VTVL: Phé Chanh Van phong

cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

cong viéc

Nhiém vu, miang

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh nhiém vu

2.1

vu chung
Van phong

Giup Chanh Van|
phong trong viéc
quan 1y, t6 chuc
thuc hién nhiém

cua

1. Giup Chénh Van phong quéan
Iy, didu hanh cong viéc cia Vin
phong So; truc tiép chi dao, don
dbc, kiém tra hoat dong cua cac
phong, linh vuc cong tc theo su
phan cong cua Chanh Van phong.
2. Thuc hién nhi€ém wvu, quyén
han trong pham vi dugc Chanh
Van phong phian cOng va uy
quyén; thuc hién ché d6 bao céo
d6i voi Chanh Vin phong vé tinh
tinh va két qua thuc hién nhi¢m
vu dugc phan cong.

3. Chiu trach nhiém c4a nhan
trudc Chanh Van phong, 1anh dao
S6 vé v kién dé xuat, tién do, chat
luong hiéu qua viéc thuc hién
nhiém vy va quy trinh giai quyét
cong viéc dugc giao.

4. Ky thay Chanh Van phong cac
van ban dugc phan cong, uy|
quyén.

5. Diéu hanh Vin phong khi dugc
Chéanh Vin phong iy quyén hoic
dugc lanh dao S& giao.

1. Nam bat day du cic thong
tin vé cong viéc thudc méng
cong viéc dugc giao, phu
trach.

2. C4c cong viéc, nhiém vuy
quan ly duogc giao, dugc hoan
thanh ding quy trinh, dung
tién do, dong gop kip thoi cic
y kién, giai phap cong tic cua
'Van phong.

3. Thuc hién dung nhiém vu
theo sy phan cong cong vigc
cua Chanh Van phong.

4. Cong van, gidy td dugc giao
duoc xur 1y kip thoi, chinh xdc.
5. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu cua Chanh Van
phong trong thoi gian dugc uy|
quyeén.




33

Xay dung va to chI:Ic thuc hién ké hoach cong tacll. Ké hoach duoc Xﬁy dung
nam, quy, thang, tuan cua bo phan dugc phan congtheo ding ndi dung ké hoach
2.2 phu trach. cua Van phong, ciia co quan.

2. Ké hoach duoc thuc hién
theo dung tién do.

2.3 [Thyc hi¢n nhiém vy khac do Chanh Van phong va lanh dao S¢ giao.

Dam nhiém cong viéc cta 1 vi trf viéc lam nghiépPap ung duoc cic ylu cau
2.4vu trong tmg ngach coéng chirc cao nhit trong tdtrong Ban mé ta vi tri viéc lam
chtrc.

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

Puoc quan Iy truc tiép va
kiem duyét ket qua béi

Cac don vi, ca nhan phoi

Quan ly truec tiep hop chinh

Chanh Van phong

Céac co quan, to chirc, don vi,
dia phuong c6 lién quan truc
tiép dén cong viéc va chuyén
mon nghiép vu dugc giao; cic
phong thudc So.

Cong chure, nguoi lao dong
thudc Van phong

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Cic B, nganh Trung wong; Uy ban nhanTheo chtic ning cia Van phong va nhiém vu
dan tinh va cic S&, ban, nganh thugc tinh [lanh dao S¢ giao, Chanh Van phong giao

Uy ban nhan dan cdc huyén, thanh pho vaTheo chiic ning ctia Vin phong va nhiém vu
Phong Tai chinh - K& hoach cdc huyén,lanh dao S¢ giao, Chanh Vin phong giao
thanh phd

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I

Thim quyén ra guyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghié€p vu

1

Duoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.

Duoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao di€u hanh cia co quan trong pham vi
nhi¢m vudugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc do xdc thuc cta thong tin phuc
vu chonhiém vu dugc giao.

DPugc ky thay Chanh Vin phong mot so cong vin, gidy to theo linh vyc duge
han congphu trach va khi dugc Chanh Van phong uy quyén.

Duoc 1am viéc truc tiép v6i lanh dao co quan thudc Chinh phi khi c6 yéu cau

Dugc tham gia cdc cudc hop c6 lién quan.

Thuc hién cadc nhi€ém vu khac dugc cap trén giao, phan cong.

Tham quyén trong quan Iy cong chirc, ngudi lao dong

Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong, b6 nhiém, tiép nhan, thuc hién
ché dg, chinh sach d6i véi cong chire, ngudi lao dong cua Van phong Sé.

Duoc quyét dinh phan cong cong tc, giao nhi€ém vu cho céc cong chuce dudi
quyén

3

Thuc hién cdc nhi€ém vu khic dugc cap trén giao, phan cong.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau vé trinh d¢, pham chat
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Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

- Tt nghi¢p dai hoc tré 1€n vé1 nhém nganh hodc nganh hodc
chuyén nganh: Tai chinh; Tai chinh cong; Kinh té; Ké todn;
Kiém toan; Tai chinh - Ngan hang; Luat; Quan tri kinh doanh;
Quan ly tai san cong; Quan ly xay dung; Quan tri van phong...

- Co trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu phu hop voi nganh, hnh
vuc cong tic theo yéu cdu nhiém vu ciia cap c6 tham quyén quy|
dinh.

Kién thirc bo tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi véi cong chirc ngach Chuyén
vién va tuong duong tré 1én

- C6 chung chi bdi dudng ldnh dao, quan 1y cap phong va tuong
duong tré 1én (sau khi bd nhiém).

- Co trinh do tin hoc va trinh do ngoai nglt phu hop véi vi tri viée
lam hoc sir dung dugc tiéng dan toc thiéu so theo quy dinh.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vue tir du 03 nam tro
1én va c6 03 nim lién tuc gan nhat duoc dénh gid hoan thanh tt
nhi¢m vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chyl
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua Nha nudc, quy dinh|
CO quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chit khdc (phit hop véi yéu cau ctia VTVL).

Céc yéu cau khéc

- C6 kha niang, dé xuat nhitng chu trwong, giai phdp giai quyét
céc van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc duoc phin
cong va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cta Vin phong S

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén moén cta Van phong So.

- Hiéu biét vé& linh vuc cong tic cua Van phong So trong hé

thdng chinh trj va dinh huéng phat trién.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhéom ning luc Niing lwe cu thé Cap do

- Pao dirc va ban Iinh 2-3

- T6 chtrc thuc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhém ning lyc chung [ Glao ti€p ung xu 2-3
- Quan h¢ phoi hgp 2-3

- Str dung cong nghé thong tin 2-3

- Sir dung ngoai ngir 2-3

- Xay dung van ban 2-3

Nhom nang luc chuyén |- Hudng dan thuc hién van ban 2-3
mon - Kiém tra thuc hién van ban 2-3

- Tham dinh van ban 2-3
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- T6 chirc thuc hién 2-3

- Tu duy chién lugc 2-3

L ... Quan Iy sy thay doi 2-3
Nhom nang lyc quan 1y - Ra quyét dinh >3
- Quan 1y nguodn lyc 2-3

- Phit trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Ph6 Truwéng phong

Ma vi tri viéc lam: STC-LDQL-PTP-08

Ngay bat dau thuc hién: Theo 16 trinh sau khi duoc
UBND tinh phé duy¢t

Dia diém 1am viéc: S& Tai chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan: C4c quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sich, phap luit
ctia Nha nudc, ciia nganh Tai chinh va cta Tinh vé linh vyc tai chinh - ngan sich va
cac quy dinh khéc cua phap luét c6 lién quan.
1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Trudng phong 1a cép phé cta Truong phong, gitp Trudng phong thuc hién mot sb
nhiém vu cu thé dugc Trudong phong giao. Pho Truong phong chiu trach nhiém trudc
Truong phong va trudc phép luat vé moi hoat dong theo chtrc nang, nhiém vu dugc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vy, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Tham gia quan
1y, diéu hanh mot
s cong viée do
Truéng  phong
phan cong

1. Gigp Truong phong quan ly,
diéu hanh mot s6 méang cong
viéc cua Phong.

2. Tham gia xt 1y cdc cOng viéc
dot xuét (trong pham vi dugc
giao) va bdo cdo xin y kién chi
dao cua Truong phong dbi véi
nhitng viéc vuot qud pham vi
chuc trach dugc giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gi4
tinh hinh thyc hién cdng viéc
cua Phong.

4. Piéu hanh Phong khi duoc
Truéng phong Gy quyén.

1. Ndm bat dugc tinh hinh hoa
dong chung cua Phong; nam
bat diy du cic thoéng tin vé
cong viéc thudoc mang cong
viéc dugc giao phu trach.

2. C4c cong viéc, nhiém vuy
quan ly dugc giao hoan thanh
dung quy trinh, dung tién do.
3. Hoan thanh chuc trach,
nhiém vu thay Trudéng phong
trong thoi gian duoc ty quyén.

2.2

Thyc hién ché d6
hoi hop

1. Dinh ky (hodc dot xuat) bdo
cdo tinh hinh hoat ddng cua
mang cong viéc dugc giao phyl
trach voi Truong phong hodc
cap trén truc tlep cua Truong
phong khi ¢6 yéu cau.

2. Tham du céac cudc hop, hoi
nghi vé cong tic c6 lién quan
cua Phong theo phan cong cua
Trudng phong.

1. Trudng phong, lanh dao cap
trén tryc tiép cia Trudng
phong dugc cung cap thong tin
kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cip thong
tin theo dung quy dinh.

2.3

Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam,

1. Ké hoach duoc xay dung

quy, thang, tuan ctia bd phan dugc giao phy trach

theo dting ndi dung ké hoach
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cOng tac cua Phong
2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién do ké hoach

24

Thuc hién cdc nhiém vu khac do Trudng phong giao.

2.5

Dbam nhiém cong viéc cua 1 vi trf viéc lam nghiépPap tng dugc cic yéu cau
vu twong (mg ngach cong chiic cao nhit trong totrong Ban mo ta vi tri viéc lam
chtrc

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

Puoc quan Iy truce tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan Iy tryec tiép Cic don vi phdi hop chinh

Truong phong

Céac co quan, to chirc, don vi,
dia phuong c6 lién quan truc
tiép dén cong viéc va chuyén
mon nghi¢p vu dugce giao; cic

Cong chtc thudc mang
cong viéc duoc phan cong

phong thudc So.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Bin chit quan hé
Cic B0, nganh Trung wong; Uy ban nhan dan  [Theo chtc ning cta Phong va nhiém
tinh va cic S¢, ban, nganh thudc tinh. vu Truéng phong giao
Uy ban nhan din cdc huyén, thanh ph6 va PhongTheo chirc ning ctia Phong va nhiém
Tai chinh - K& hoach cdc huyén, thanh phd vu Truéng phong giao

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I

Thiam quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1

Dugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viéc dugc giao.

2

Puoc cung cap thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cua lanh dao trong pham
vi nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia mic do xdc thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

Dugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia
Truong phong.

Thuc hién cdc nhi€ém vu khac dugc cap trén giao, phan cong.

Tham quyén trong quan 1y cong chirc

Tham gia y kién hodc kién nghi vé viéc ti€ép nhan, diéu dong, phan cong cong tic
cong churc cua Phong.

Thuc hién cdc nhiém vu khac dugc cap trén giao, phan cong.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nhom nganh hodc nganh hoic
chuyén nganh: Tai chinh; Tai chinh cong; Kinh té; K& toan; Kiém
toan; Tai chinh - Ngan hang; Luat; Quan 1y tai san cong; Quan tri

Trinh d0 dao tao |kinh doanh; Quan 1y kinh doanh cong nghi¢p; Ky su xay dung;

Quan ly xay dung ..
- Co trinh do chuyen mon, nghiép vu phu hop voi nganh, linh vuc
cong tic theo yéu cau nhiém vu cua cip c6 thim quyén quy dinh.
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Kién thuc bd tro

- Co trinh d6 quan 1y nha nudc doi voi cong chirc ngach Chuyén
vién va tuong duong tro 1€n.

- C6 Chirng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong trd 18n (sau khi bd nhiém).

- Co trinh d¢ tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phi hop voi vi tri viée
lam hoic str dung dugc tiéng dan toc thiéu sb theo quy dinh.

Kinh nghi¢m (thanh
tich cong tac)

Da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tu du 03 nam tro
1én va c¢6 03 nam lién tuc gan nhét duge danh gia hoan thanh tét
nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cia Pang, phdp luat cia Nha nudc, quy dinh|
cO quan.

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

- Trung thyc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc 1ap.

- Kha ning doan két ndi bo.

C4c yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyét cic
van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua Phong.

- C6 kha ning to chuc trién khai nghién ctu, thuc hién cac dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén cta Phong.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mon ctia Phong va dinh|

hudng phit trién.

5.2. Yéu cau vé niang luc

Nhom nang luc Ning lue cu thé Cap dd

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chiic thyc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhom nang luc chung | Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3

- St dung ngoai ngir 2-3

- Xay dung van ban 2-3

- Huong dan thuc hién vin ban 2-3

Nhom nang luc chuyén mén | Kiém tra thyc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3

- T6 chirc thyc hién vin ban 2-3

- Tu duy chién luogc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhom nang luc quanly |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon luc 2-3

- Phit trién nhén vién 2-3




