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PHU LUC II

BAN MO TA CONG VIEC CUA CAC VI TRI LANH PAO, QUAN LY
(Kém theo Quyét dinh so 763 /OD-UBND ngay 21 thang 12 nam 2023

UY BAN NHAN DAN

TINH KON TUM

cua Uy ban nhdn dan tinh)

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Giam doc Sé

Ma vi tri viéc lam: SVHTTDL-LDQL-GD-01

UBND tinh phé duy¢t

Ngay bat dau thuc hién: Theo 19 trinh sau khi duoc

bia diém lam viéc:

Tang 3, toa nha A, Khu Trung tdm Hanh chinh tinh Kon Tum.

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Céc quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap luat ciia Nha

nudc, cua nganh va cua tinh vé linh vuc van hoa,
va cac quy dinh khac cta phap luat c6 lién quan.

thé thao, du lich

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Giam dbc S¢ Vian hoa, Thé thao va Du lich 1a nguoi ding dau SO Vian hoa, Thé thao va
Du lich, thuoc Uy ban nhan dan tinh, 1anh dao, quan 1y va td chirc thuc hién chirc nang quan
1y nha nudc vé nganh, linh vuc Vin hoa, Thé thao va Du lich trén dia ban tinh va thyc hién
c4c nhiém vu khac dugc cap c6 tham quyén giao; chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dan,
Chu tich Uy ban nhan dén tinh, dong thoi chiu trdch nhiém vé quan 1y nha nudc nganh, linh
vuc Van hoa, thé thao va Du lich trude Bo truong Bo Van hoa, Thé thao va Du lich va trudc
phap ludt vé chirc trach, nhiém vu duoc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc

TT

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh
gia hoan thanh
cong viéc

2.1

Tham muu cho Uy
ban nhan dan tinh
trong viéc thuc hién
céc cong viéc thudc
churc nang, nhiém vu
theo quy dinh cua
phap luat

1. Du thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké
hoach dai han, 05 ndm va hang nam; chuong
trinh, bién phap td chirc thue hién cac nhiém vu
cai cach hanh chinh nha nudc vé nganh, linh
vuc thudoc pham vi quan ly nha nudc duogc giao.
2. Dy thao van ban quy dinh cu thé chirc nang,
nhiém vu, quyén han va co cau t6 chirc ciia sd.
3. Dy thao vin ban quy dinh cu thé diéu kién,
tiéu chuan, chirc danh d6i v6i Truong, Pho cac
don vi thudc s¢; Truong, Pho trudng phong
chuyén mén thuéc Uy ban nhan dan huyén,
thanh phd (sau day goi chung 1a Uy ban nhan
dan cap huyén) trong pham vi nganh, linh vuc
quan 1y.

Vin ban dugc Uy
ban nhan dan tinh
thong qua, ban
hanh

2.2

Tham muru, trinh
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh trong
viéc thuc hién cac

1.Du thao qqyét dinh thanh lap, sap nhép, chia
tach, giai thé cac t6 chuc, don vi ctua s¢ theo
quy dinh ctia phap luat.

2.Du thao quyét dinh, chi thi ca biét thuoc thim)

Vian ban duogc
Chu tich Uy ban
nhan dan tinh ban
hanh
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cong viéc thude chire
nang, nhiém vy theo
quy dinh cta phap
luat

quén ban hanh ctia Chu tich Uy ban nhan dan
cap tinh.
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T chire thue hién
cac nhiém vu theo
chirc nang, nhiém vu
duoc phan cong theo
quy dinh cta phap
luat

1. T6 chuc thyc hién cac vin ban quy pham|
phap luat, quy hoach, ké hoach sau khi dwoc phé
duyét; thong tin, tuyén truyén, hudng dan, phd
bién, gido duc, theo dbi thi hanh phap luat vé
cac linh vuc thudoc pham vi quan Iy nha nudc
duoc giao.

2. T6 chirc thuc hién va chiu trach nhi¢m vé
giam dinh, ding ky, cap gidy phép, vin bang,
chung chi thudc pham vi trach nhiém quan ly|
clia co quan chuyén mén cip tinh theo quy dinh
ctia phap luat va theo phan cong hodc uy quyén|
ctia Uy ban nhan dén cap tinh.

3. Giap Uy ban nhan dan cép tinh quan 1y nha
nuéc ddi véi cac doanh nghiép, to chirc kinh té
tap thé, kinh té tuw nhan, cac hoi va céc to chirc
phi chinh phu thudc cac linh vuc quan 1y cua co
quan chuyén mon theo quy dinh cia phap luat.
4. Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tu
chu, ty chiu trach nhiém cua don vi sy nghiép
cong 1ap theo quy dinh cta phap luat.

5. Thyc hién hop tac qudc té vé nganh, linh vue
quan 1y va theo phan cong hodc uy quyén cuia
Uy ban nhan dén cp tinh.

6. Huong dan chuyén moén, nghi€p vu thudc
nganh, linh vuc quan 1y ddi v6i co quan
chuyénmén thudc Uy ban nhan dan cép huyén
va chitc danh chuyén mon thugc Uy ban nhan
dan cap xa.

7. T6 chirc nghién ciru, ing dung tién bo khoa
hoc - k¥ thudt va cong nghé; xay dung hé thong
thong tin, Iuu trlt phuc vu cong tdc quan ly nha
nudc va chuyén mon nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc duogc
phan cong phu trach ddi voi to chirc, c4 nhan
trong vi¢c thuc hién céc quy dinh cta phép luat;
gidi quyét khiéu nai, t6 cdo, phong, chong tham|
nhiing theo quy dinh cua phap luat va theo sy
phan coéng hoic Gy quyén cia Uy ban nhin dan
tinh.

9. Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vy, quyén
han ctua van phong,phong chuyén monnghiép
vuva don vi sy nghi€p cong lap thudc so, phu
hop véi chic nang, nhi¢m vu, quyén han cua so
theo huéng din chung ciia B6 Vin héa, Thé
thao va Du lich va theo quy dinh cua Uy ban

nhan dan cép tinh.

Nhiém vu duoc
thuc hién theo
ding ké hoach,
dang quy dinh
cua Dang va cua
phap luat.
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1. Quan ly t6 chirc bd may, bién ché cong chue,
co cau ngach cong chtc, vi tri viéc lam, co cau
vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va sb
lugng nguoi lam viée trong cac don vi su
nghiép cong lap; thuc hién ché do tién lwong va
chinh sach, ché do dai ngo, dao tao, bodi dudng,
khen thuong, ky luat d6i voi cong chic, vién
i . . [chic va lao dong thuoc pham vi quan ly theo
Chi df{‘)’ to Chu‘f quy dinh cua phap luat va theo sy phan cong
thuc h}?n €oNgLac |hojc iy quyén ctia Uy ban nhan dan tinh.

ndi b 5o 2. Quan 1y va chiu trach nhiém vé tai chinh)
dugc giao theo quydinh cua phap luat va theo
phan coéng hodc Gy quyén ciia Uy ban nhin dan
tinh.
3. Thuc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky
va dot xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém vu
dugc giao voi Uy ban nhan dan tinh, B4 Vin
héa, Thé thao va Du lich.

2.5

Thyc hién c4c nhiém vu khic do Uy ban nhan dan, Cha tich Uy ban nhan dén cép tinh
giao va theo quy dinh cta phép luat.

2.6

DPam nhi€ém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghi¢p vubPap tng dugc cac yéu cau trong
tuong Umg ngach cong chirc cao nhat trong t6 chirc Ban mo ta vi tri viéc lam

3.

Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém

duyét két qui béi Quan ly true tiép Cac don vi phoi hgp chinh

- Uy ban nhan dan tinh Cong chtrc, vién chure, nguoi
- Chu tich Uy ban nhan dan tinh [lao dong ctua S¢&

Cac S0, ban, ngénh, UBND
cac huyén, thanh pho trén dia
ban tinh Kon Tum.

3.2 - Bén ngoai

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

Uy ban nhan dan tinh va cac dia phuong thudc tinh

B0 Vian hoa, thé thao va Du lich; Cuc, vu, vién thudéc Bo
VHTTDL

~Theo chtitc ndng, nhi€ém vu v
tham quyén cua co quan.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I |[Thim quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 [Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duoc giao.

) Dugc tham du géc cudc hop cua Uy ban nhan dan tinh lién quan dén chure nang,
nhi¢m vy dugc giao.

3 Pugc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vu.

4 Duoc yéu cdu cung c‘ép thong tin va danh gid muac do xéac thyc ctua thong tin phuc vu
cho nhiém vu duogc giao.

5  Pugc uy quyén cho mdt Pho Phé Giam dbc So ky thay cac van ban thudc tham quyén
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va diéu hanh hoat dong cua So khi di cong tac.

II [Thim quyén trong quan Iy can b, cong chirc, vién chirc

1 Puoc quyét dinh phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cac Phé Giam déc So.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc nhom nganh: Vian hoa, vin
héa - thong tin, thé thao, du lich, bdo chi, truyén thong, lich sir, bao
tang, triét hoc, Vi¢ét Nam hoc, BDong phuong hoc, hanh chinh, luat (c6
lién quan dén nhiém vu quan ly van hoa - xa hoi), kinh té... Nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viéc lam.

- C6 bang cao cap 1y luan chinh tri hogc cir nhan chinh tri hodc c6 gidy
xac nhan tuong duong trinh dg cao cap 1y luan chinh tri cia co quan
c6 tham quyén.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudce d6i v6i cong chic ngach chuyén vién
chinh va tuwong duong.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan ly cap Vu va tuong duong
hoic chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap S¢ va tuong duong
hodc ching chi bdi dudng linh dao, quan 1y cdp huyén va tuong
duong (sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d9 tin hoc va trinh d6 ngoai nglr phu hop theo yéu ciu cia
dia phuong noi cong chic cong tac hodc s dung dugc tleng dan toc
thiéu s6 ddi v6i trudng hop lam viée o ving dan tdc thiéu so.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Di dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & mot trong céc chirc vu:
Phé Giam doc S¢ va twong duong, Pho Vu truong va twong duong
thuoc B9, Pho Cuc truong va tuong duong thudc Téng cuc, Chu tich,
Phé Chu tich Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cip huyén v
tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tac chap hanh chu truong,
chinh sach cta Bang, phap luét cia Nha nude, quy dinh ctuia phap luat.
- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée voi tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha niang doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xut nhiing chu truong, giai phap gidi quyét cac vin
dé thuc tién lién quan dén chirc ndng, nhi€ém vu cua Sé.

- C6 kha ning to chue trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thugc linh vuc chuyén mon cua Sé.

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

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, truyén lai kinh nghiém cho cén bo
tré¢ sau minh.

- C6 trach nhi€m chi dao bdo quan, luu gitt khoa hoc, luu trix s6 liéy]
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ho so theo hé théng dé phuc vu cho nhiém vu cong tac cia S& trudce
mat cling nhu lau dai.

5.2. Yéu cau vé nang luc

Nhém niang luc Ning luc cu thé Cap d

- Pao durc va ban linh 34

- T6 chirc thuc hién cong viée 3-4

- Soan thao va ban hanh van ban 3-4

Nhom nang luc chung | Giao tiép tmg xt 14
- Quan hé phéi hop 3.4

- Sur dung cong ngh¢ thong tin 3-4

- S dung ngoai ngi 3-4

- Xay dung van ban 3-4

- Hudng dan thyc hién van ban 34

Nhom néng lyc chuyén mén | Kiém tra thu hién 3.4
- Tham dinh vin ban, dé én 3-4

- T6 chuc thyuc hién 3-4

- Tu duy chién luoc 3-4

- Quan 1y sy thay dbi 3-4

Nhom néng luc quan 1y - Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y ngudn luc 3-4

- Phat trién nhén vién 3-4




100% BAN NHAN DAN
TINH KON TUM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Phé Giam déc Sé&

Ma vi tri viéec lam: SVHTTDL-LDQL-PGD-02

UBND tinh phé duyét

Ngay bat dau thuc hién: Theo 10 trinh sau khi duoc

Pia diém lam viéc:

Tang 3, tda nha A, Khu Trung tim Hanh chinh tinh Kon Tum

quan:

Quy trinh cong vi¢c lién

Cac quy dinh, van ban cua DPang, chinh sach, phap luat cia Nha
nudc, cia nganh va cua tinh vé linh vuc van hoa, thé thao, du lich
va cac quy dinh khac cta phap luat c6 lién quan.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Phé Giam dbc So Vian héa, Thé thao va Du lich 1a cp phé cua Giam déc SO Vian héa, Thé thao
va Du lich, giip Giam ddc S& quan ly, t6 chire thuc hién mot hodc mot sb linh vuc cong tac thudc
chtic nang, nhiém vu ctia SO; chiu trach nhiém trude Giam dc S¢ va trude phdp luat vé nhiém vu
duoc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, Mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong
viée

2.1

Gitp Giam doc So
tham muu cho Uy
ban nhan dan cap
tinh trong viéc
thue hién céc cong
viéc thudc chirc
nang, nhi¢m vu
theo quy dinh cua
phap luat

1. Dy thao quyét dinh, chi thi; quy hoach, ké
hoach dai han, 05 nam va hang nam; chuong
trinh, bién phap td chure thuc hién cac nhiém
vu cai cach hanh chinh nha nuéc vé nganh,
linh vuc thugc pham vi quan 1y nha nudc
duogc giao.

2. Dy thdo van ban quy dinh cu thé chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co ciu to chirc
cua so.

Vin ban duge Uy ban
nhan dan tinh thong
qua, ban hanh
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Gitip Giam doc So
tham muu, trinh
Chu tich Uy ban

nhan dan tinh

trong viéc thuc
hién cac cong viéc
thudc chirc nang,
nhiém vu theo quy
dinh cua phap luat

1. Dy thao quyét dinh thanh lap, sap nhép,
chia tach, giai thé cac to chuc, don vi cua S&
theo quy dinh cua phap luat.

2. Dy thao quyét dinh, chi thi ca biét thudc
thim quyén ban hanh cua Chu tich Uy ban
nhan dan tinh.

Vian ban dugc Chu
tich Uy ban nhan dan
tinh ban hanh




2.3

Gitp Giam dbc So
td chure thue hién
cac nhiém vu theo
chuc nang, nhi¢m
vu dugc phan cong
theo quy dinh
ctuaphap luat

1. T6 chtrc thyc hién cac van ban quy pham
phap luét, quy hoach, ké hoach sau khi dugc
phé duyét; thong tin, tuyén truyén, huéng
dan, phd bién, gido duc, theo dbi thi hanh
phapluat vé céc linh vuc thude pham vi quan
1y nha nudc dugce giao.

2.T6 chtrc thuc hién va chiu trach nhiém vé
giam dinh, dang ky, cdp gidy phép, vin
béng, chuing chi thugc pham vi trach nhi¢m
quan 1y ctia S& Vin hoa, Thé thao va Du lich
theo quy dinh cua phap luat va theo phan
cong hodc ty quyén cua Uy ban nhan dan
cép tinh.

3. Gitip Uy ban nhan dan cap tinh quan ly
nha nude d6i voi cac doanh nghiép, td chirc
kinh té tap thé, kinh té tu nhan, cic hoi va
cac t6 chirc phi chinh phu thudc cac linh vuc
quan 1y ciia S& Vian hoa, Thé thao va Du lich
theo quy dinh cia phép luat.

4. Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché
tu chu, tu chiu trach nhiém cua don vi su
nghi¢p cong 1ap theo quy dinh cua phap luat.

5. Thuc hién hop tac qudc t& vé nganh, linh
vuc quan 1y va theo phan cong hodc uy
quyén cia Uy ban nhan dén tinh.

6. Huéng dan chuyén mén, nghiép vu thudc
linh vyc Vin héa, Thé thao va Du lich doi
v6i Phong Van hoa — Thong tin, Trung tam
Van hoa — Thé thao, Du lich va Truyén
thongthudc Uy ban nhan dan cap huyén va
chic danh chuyén mén thuéc Uy ban nhan
dan cap xa.

7. T chirc nghién ctru, Ung dung tién bo
khoa hoc - k¥ thuat va cong ngh¢; xay dung
hé thong thong tin, luu trit phuc vu cong tac
quan 1y nha nude va chuyén mon nghiép vu.

8. Kiém tra, thanh tra theo nganh, linh vuc
duoc phan cong phu trach d6i voi to chirc, ca
nhan trong viéc thyc hién cac quy dinh cua
phap luat; giai quyét khiéu nai, t6 cao,
phong, chong tham nhiing theo quy dinh cta
phap luat va theo sy phan cong hodc uy
quyén caa Uy ban nhan dén cap tinh.

9. Quy dinh cu thé churc nang,nhiém vy,
quyén han cta phong chuyén ménnghiép vu,




don vi sy nghiép cong lap thudc Sé, phu hop
v6i chiic nang, nhi¢m vy, quyén han cua So
theo hudng dan chung ctiia Bo Vin hoa, Thé
thao va Du lich va theo quy dinh cia Uy ban
nhan dan tinh.

Gitp Giam dbc So
chi dao, t6 chirc
thuc hién cong tac

1. Quan Iy to chirc bd may, bién ché cong
chitc, co cu ngach céng chuc, vi tri viéc
1am, co cdu vién chtrc theo chirc danh nghé
nghiép va s6 luong ngudi lam viée trong cac
don vi sy nghiép cong lap; thuc hién ché do
tién lvong va chinh sach, ché do dai ngd, dao
tao, bdi dudng, khen thudong, ky luat ddi voi
cong chuc, vién chuc va lao dong thudc
pham vi quan 1y theo quy dinh cta phép luat
va theo sy phan cong hoic iy quyén cua Uy

trong to chirc

mo ta vi tri viéc lam

24 A A
noi bo S theo  |pan nhan dan tinh.
nhiém vu duoc L n A ins 1y
A A 2. Quan ly va chiu trach nhi¢m vé tai chinh
phén cong . . , , Ae on
duogc giao theo quy dinh cua phap luat va
theo phan cong hoac uy quyén cua Uy ban
nhan dan tinh.
3. Thyc hién cong tac thong tin, bdo céo dinh
ky va dot xuat vé tinh hinh thyc hién nhiém
vu dugc giao véi Uy ban nhan dan tinh va
B0 Vin hoa, Thé thao va Du lich.
2.5 |Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam doc So phan cong.
bPam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc lam|_, . . ,
A , A , <. |Pap ung dugc cac yéu cau trong Ban
2.6 |nghiép vu tuong trng ngach cong chirc cao nhat

3- Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Puoc quan ly truec tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truc tiép

Cic don vi phoi hop

Giam doc S¢

Cong chuc, vién chuc, nguoi lao |Céc

Du lich phd.

nganh,

dong cia S& Van héa, Thé thao va|UBND cac huyén, thanh

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Uy ban nhan dén tinh va cac dia phuong thudc tinh

Bo Van hoa, Thé thao va Du lich va cac Cuc, vu, vién

Theo chic nang, nhiém vu va tham
quyén cua co quan.




thudc Bo Vin hoa, Thé thao va Du lich
4. Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé
I |[Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 [Pugc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée duogc giao.
> DPuoc tham du cac cude hop cﬁa. Uy ba}n nhan dan tinh lién quan dén chirc nang, nhi¢m vu
duoc giao theo phan cong cia Gidm doc So.
3 [Puogc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vuy.
4 Du.’(yc yéu cau cung cAp thong tin va danh gia muc d6 xac thuc cta thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.
II |[Thim quyén trong quan 1y can bd, cong chirc, vién chirc
1 Tham gia ¥ kién viéc diéu dong, tiép nh;fm, phan cong cong tac d6i véi cong chire, vién
chirc thudc So Van hoa, Thé thao va Du lich.
2 |Phéan cong nhiém vu cong chirc, vién chirc 1anh dao, quan 1y dudi quyén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, niang lwc
5.1- Yéu cau vé trinh do, pham chat

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc nhom nganh: Vian héa, van
héa - thong tin, thé thao, du lich, bao chi, tmyén thong, lich su, bao
tang, triét hoc, Viét Nam hoc, bong phuong hoc, hanh chinh, luat (co
lién quan dén nhiém vu quan ly van hoa - xa hoi), kinh té... Nganh,
chuyén nganh dao tao khac phu hop véi vi tri viée lam.

-Co béng tot nghiép cao Cép 1y luén chinh tri hodc ctr nhan chinh tri
hodc c6 gidy xac nhan tuong dwong trinh d6 cao cap 1y ludn chinh trj
cua co quan c6 tham quyén.

Kién thire bo tro | hoge chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap huyén va twong duong

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi voi ngach chuyén vién chinh va
tuong duong trg 1en.

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip Vu va twong duong
hodc chtng chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip SO va twong duong

(sau khi bo nhiém).

- C6 trinh d¢ tin hoc va trinh d6 ngoai ngi phi hop theo yéu cau cia dia
phuong noi cong chirc cong tac hodc sir dung duoc tleng dan toc thiéu
s6 d6i voi truong hop lam viée ¢ vung dén toc thiéu sb.

Kinh nghiém (thanh Trudng phong, phd trudng phong va tuong duong hodc da cé thoi gian

tich cong tac)

- P4 dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu & mot trong cac chuc vu:

cong tac trong nganh, linh vuc Van hoa, Thé thao va Du lichtir du 5
nim tro 1én, trong d6 03 nim lién tuc gin nhit dwoc danh gia hoan
thanh tot nhiém vu.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap lut cia Nha nudc, quy dinh cua phap luat.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phdi hop cong tac
t6t.

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.
- biém tinh, cén than.
- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuit nhitng chu truong, giai phap giai quyét cac van
dé thyc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia Sé.

- C6 kha nang td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén mén cua S¢.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cta S& trong hé thong chinh tri va dinh
hudng phat trién.

- C6 kha nang dao tao, boi dudng, tmyén lai kinh nghiém cho can bd tré
sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giit khoa hoc, luu trit s6 liéu hd
so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vy cong tac ctia S¢ trudc mit
cling nhu lau dai.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning lue Niing luc cu thé Cap d6

- Pao duc va ban linh 34

- Té chirc thuc hién cong viéc 3-4

Nhom nang luc chung - Soan thao va ban hanh van ban 3-4
- Giao tiép ung xir 3-4

- Quan hé phdi hop 3-4

- Str dung cong nghé thong tin 3-4

- Str dung ngoai ngir 3-4

- Xay dung van ban 3-4

- Hudéng dan thuc hién van ban 3-4

Nhom néng lyc chuyén mén | - Kiém tra thuc hién van ban 3-4
- Tham dinh vén ban 3-4

- T6 chuc thue hién van ban 34
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Nhom nang lyc quan ly

- Tu duy chién luoc 3-4
- Quan 1y sy thay doi 3-4
- Ra quyét dinh 3-4
- Quan 1y nguon luc 34
- Phét trién nhén vién 3-4




100% BAN NHAN DAN
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Do

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

¢ lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Trwémg phong thudc S&

Ma vi tri viée lam: SVHTTDL-LDQL-TP-03

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

Pia diem lam viéc:

Tang 3, toa nha A, khu

Trung tam Hanh chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién

quan:

Cac quy dinh, van ban

cua Pang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc,

cua nganh va cua tinh vé linh vuc van hoa, thé thao, du lich va céc quy
dinh khéc cua phap luat ¢ lién quan

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Truéng phong thude S& va tuong duong 1a ngudi dung dau mot phong, thuc hién céc
nhiém vu tham muru, téng hop; tham muu, quéan 1y nha nudc vé nganh, chuyén nganh hodc
lam nhiém vy bao dam, phuc vu cong tic lanh dao, chi dao, diéu hanh cta S& theo sy phan
cong ciia Giam ddc S¢. Truong phong chiu trich nhiém trude Giam dbc S& va trude phap luat
vé moi hoat dong ctia phong theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cdng viéc va tiéu chuan danh gia

Cac nhiém vy, cong viéc
TT | Nhiém vy, . Tiéu chi dénh gia hoan thanh cong vigc
Mang cong Cong viéc cu thé
viéc
1. Chii tri xdy dung noi dung, k- K€ hoach cong tac cua Phong 6 chuc phu
A RN > |hop vai chuong trinh ké hoach cong tac cua co
hoach cong tdc nam, 6 théang, N N .
) . , \ quan va nhiém vu dugc Lanh dao giao; duogc
.|quy, thang cua Phong theo quyj \ . aA o . o s
Chi tri 18p ké |gi01 ctia co quan. ban hanh trudc dau ndm, 6 thang, quy, thang.
ho,a ch €ONE 1. Phan cong cong viéc cho tL‘rngz'APhan; cong cong viee Ci tAh © th ly,vhlcu dua,
tic, phan || , J A .~-|cong bang; khong bd sot cong viéc cua Phong;
2.1 .~ |cong chtrc; cap pho giup viec| .° . n . o N .
cdng nhiém o, mot cong viée chi do mot nguoi chiu trach
quan 1y. A .
vu trong s Chi dao hudne din xav d nhiém chinh.
Phong | 1 Ca0 ORE dan xay QNS & hoach cong tac cua ting cong chirc duoc
va phé duyét ké hoach cong tac| . .. . A s L A .
< , , ~ o, °. "phé duyét thuc hién va di co s¢ dé xem xét
ndm, quy, thang, tuan cua congf,, AR \ \ . . A
chirc danh gia viéc hoan thanh nhiém vu cua cong
chuc.
1. Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi |1. Hoat dong cuia Phong thong sudt; cong viée
cong chirc thyc hién chuong chung cua Phong dugc thyc hién theo dung quy
Chu tri td  [trinh, ké hoach cong téc. trinh cong viéc va hoan thanh theo tién do, chat
chtrc thuc 2. Theo ddi, d4nh gi viéc thye  [luong cia chuong trinh, ké hoach.
2.2 | hign nhiém |hién ké hoach cong tac clia timg [2. Danh gia kip thoi, phat hién nguyén nhan
vy, cong Vigc |cdng chirc. anh huong dén thuc hién ké hoach va co
cua Phong |3 chi i hozc phédi hop vai cac giaiphap khic phuc; két qua danh gia thyc hién
Phong va don vi lién quan thuc ké hoach 14 co s& cho ddo tao, bdi dudng, ddnh
hién chuong trinh, kéhoach cong |14 cong chirc, khen thuong, ky luat...
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tac cua Phong.

4. Xir 1y cac cong viée dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va xin
W klen chi dao ctia cap trén truc
tiép ddi voi nhimng viée vuot qua
pham vi churc trach.

3. Hoat dong cua Phong dong bo va phu hop
v6i1 hoat dong theo ké hoach cong tac cua co
quan.

4. Xir 1y chinh xé4c, dung thim quyén; bao cdo
kip thoi.

23

Quan 1y cong
chtrc trong
Phong

1. Chiu trach nhiém hd trg, theo
doi va danh gid cong chuc theo
phan cép.

2. Theo ddi dién bién nhén sy,
nhu ciu nhan su cuoa Phong;
nghién ctru, tim hiéu va dy kién
nhan sy thay thé, bd nhiém, bd
nhiém lai...; bao cao cép trén truc
tiép dé xin y kién.

3.T6 chirc thuc hién cac quy|
dinh, ché do chinh sich, quy ché
lam viéc, bdo mat, dao duc cong
vyu; xay dung moi truong lam
viéc van hoa chinh tri.

1. Cong chic duge hd trg kip thoi; danh gia
nhan xét cong chuic khach quan, cong tdm va
chinh xéc; phat hién tiém ning phat trién cia
’lcong chic.

2. Dé xuat tuyén chon, bd nhiém, mién nhiém,
/da0 tao bdi dudng... cong chirc dép tmg yéu cau
cong vi¢c cua Phong.

3. Phat hién duoc cac vi pham; c6 bién phap
ubn nan xu ly kip thoi; bao cao, hodc dé xuat
VGi cap trén truc tlep dbi voi nhitng truong hop
vuot qua tham quyén xir ly. Cac cong chirc yén
tam cong tac, dugc khich 1¢ sang tao va tich|
cuc.

24

Quan ly hoat
dong chung
cta Phong

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

2. Xt 1y va t0 chirc quan 1y vin
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac van
ban do Phong dy thao

4. Pinh ky (hoic dot xuat) bao
cao tinh hinh hoat dong cua
Phong véi cap trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bao cdo
vatong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh

6. Pai dién cho Phong vé mbi
quan h¢ cong tac; ban giao cong
viéc cho mot cip phd phu trach
khi vang mit theo quy ché lam
viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché phéiqhqp voi cac
don vi lién quan dugc ban hanh, trién khai.

- Nam bat day du cac thong tin vé cong viéc
Phong dang va s€ trién khai thyc hién va kip
thoi co6 bién phap quan ly; tdp thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vu, cdng viéc theo ké
hoach va cac cong viéc dot xudt duoc cdp trén
giao theo diing yéu cau tién do, chat luong.

2. Van ban dugc xu ly kip thoi, chinh xédc val
quan 1y theo quy dinh.

3. Cac dl_{ thao van ban trinh 1anh dao don vi
dugc chuan bi theo dung quy trinh nghiép vu,
quy trinh ban hanh van ban, dung tién d¢ va
duoc phé duyét kip thoi; chiu trach nhiém vé
ndi dung van ban.

4. Cac van ban dugc ky banhanh dang quy ché,
quy dinh cta co quan; chiu trach nhiém vé noi
dung va thuc hién diing quy trinh ban hanh véan
ban.

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

6. Bdo cao dugc cap nhat thong tin, ) lié}l
chinh xéc, dung thoi han, phan anh ding ket
qua thuc hi¢n nhiém vu, cong viéc; dé xuat
dang, kip thoi cac van dé dé trinh Lanh dao giai
quyeét.

7. Ludn ¢6 nguoi chiu trach nhiém diéu hanh
dap ung yéu cau cong viéc cua Phong theo quy;
dinh.

2.5

Quan ly tai
san cua

Chiu trach nhiém vé cong tac
tham muu, t0 chiic quan 1y tai

“Tai san duoc quan 1y theo quy ché, quy dinh.
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Phong  [san theo uy quyén va theo quy
dinh.

1. Tham dy hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché lam viéc
Chu tri hogc [cua co quan, don vi.
tham gia cdc 2. Chua tri hop giao ban, trién
cudc hop, hdi khai nhiém vu cua Phong.

nghi 3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua Lanh

2.6

1. Tiép thu va phd bién, quan triét cho cong
chuc; ¥ kién chi dao, quyét dinh cta cap trén|
truc tiép duoc té chirc thuc hién kip thoi.

2. Cong vigc duge trién khai va thong tin duoc
trao doi kip thoi, ding quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cép thong tin theo ding quy
dinh; kip thoi bdo cao ndi dung két qua cudc

dao.

hop cho cép c6 thim quyén.

2.7 |[Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén truc tiép giao.

Dam nhiém coéng viéc cua 1 vi tri viéc lam
2.8 nghi€p vu twong tng ngach céng chirc cao nhat
trong to chuc.

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

3- Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy tryc tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin Iy true tiép Cic don vi phéi hop chinh

Lanh dao S¢ Van hoa, Thé|Phé truong phong
thao va Du lich chuc thude phong

va cong|Céc don vi thudc va tryc thuoc So
¢ lién quan.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan h¢

Ban chit quan hé

hoa, Thé thao va Du lich

chinh
B6 Van hoa, Thé thao va Du lich;
cac cuc, vu vién thudéc B6 Vian Theo chtrc ndng cia don vi va nhi€ém vu cap trén giao.

Céac S¢, ban, nganh, dia phuong
cua tinh

Theo chtic ndng

cua don vi va nhi¢m vu cap trén giao.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén

han cu thé

I |[Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 [Pugc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

2 [Pugc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhiém vy dugc giao

nhi¢m vu dugc giao

DPuoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mic do xac thuc cua thong tin phuc vu cho

Duoc tham gia cac cugc hop trong va ngoai S¢ ¢6 lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cia
Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

II |Thim quyén trong quén ly cin bd, cong chirc, vién chirc

1 [Tham gia y kién hoic kién nghi vé viéc tiép

nhan, di€éu dong cong chuc cua Phong

2 Pugc phan cong cong tac, giao nhiém vu cho cdng churc dudi quyén

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
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5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chit

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 18n voi nganh hodc nhém nganh: Van héa, vin hoa -
thong tin, thé thao, du lich, bao chi, truyén thong, lich su, bdo tang, triét
hoc, Viét Nam hoc, BDong phuong hoc, hanh chinh, luét (c6 lién quan dén
nhiém vu quan ly van hoa - xa hoi), kinh té... Nganh, chuyén nganh dao tao
khac pht hop véi vi tri viéc lam.

Kién thirc bd tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc doi v6i cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én.

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cp phong va tuong duong tré
1én (sau khi b6 nhiém).

- Co trinh d¢ tin hoc va trinh d§ ngoai nglr phu hop theo yéu cau cta dia
phuong noi cong chirc cong tac hodc sir dung dugce tiéng dan toc thiéu s6
d6i véi truong hop 1am viée & ving dan toc thiéu sd.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

Pi dam nhiém va hoan thanh tdt nhiém vu & chirc vu Phé truong phong va
tuong duong tr¢ 1én hodc da co thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc
Vin hoa, Thé thao va Du lichtir dit 03 nim trd 1én va 03 ndm lién tuc gan
nhat dugc danh gia hoan thanh t6t nhiém vu.

Pham chat c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chitruong, chinh
sach cua Bang, phap luat cia Nha nude, quy dinh co quan.

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

- 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 ba.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van de
thuc tién lién quan dén chuc nang, nhi¢m vu cia Phong.

- C6 kha nang t chirc trién khai nghién ctru, thyc hién céc dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén moén cua Phong.

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

5.2- Yéu cau vé niang luc

Nhom ning lue Ning luc cu thé Cép dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- Té chirc thuc hién cong viéc 2-3
Nhom néng lyc chung
- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
- Giao tiép Gmg xur 2-3
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- Quan hé phéi hop 2-3

- Str dung cong nghé thong tin 2-3

- St dung ngoai ngi 2-3

- Xay dung van ban 2-3

- Huéng dan thyc hién van ban 2-3

Nhom nang lyc chuyén moéon - |- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh vin ban 2-3

- T6 chire thyc hién van ban 2-3

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y sy thay dbi 2-3

Nhom nang lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phét trién nhén vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Phé trwéng phong thudc S&

04

Ma vi tri viéc lam:SVHTTDL-LDQL- PTP-

Ngay bat dau thue hién: Theo 19 trinh sau khi
duoc UBND tinh phé duyét

Pia diém lam viéc:

Tang 3, tda nha A, Khu Trung tim Hanh chinh tinh Kon Tum

Quy trinh cong viéc lién quan:

Cac quy dinh, van ban ctua DPang, chinh sach, phap ludt cua
Nha nude, cuia nganh va cua tinh vé linh vuc van hoa, thé thao,
du lich va cac quy dinh khéc ctia phép luat c6 lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Pho trudng phong va twong duong thudoc So (sau day goi chung la Pho truong phong

thudc So) la cép phé cta Trudng phong, gitp Trudng phong thuc hién mot sb nhi€ém vu cu thé

dugc Trudng phong giao. Pho Trudng phong chiu trach nhi¢m trudc Trudng phong va trudc

phép luat vé moi hoat dong theo chiric nang, nhiém vu dugc giao.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc . o, .
Ti€u chi danh gia hoan
TT | Nhiém vu, thanh
Mang cong Cong viéc cu thé R on
o cong viéc
viéc
Tham gia |1. Giup truong phong quan ly, diéu | 1. Nam bat duoc tinh hinh hoat
quan 1y, diéu |hanh mét s0 mang cong viée cua dong chung cua Phong; nam
hanh moét sé | Phong. bat day du cac thong tin vé
cong viéc do |2. Tham gia xur 1y cac cong viéc dot cong viee ‘thu(_)c mang-cong
. X . . \ 1.2 | viéc dugc giao phu trach.
truong xuat (trong pham vi dugc giao) va bao
51 | phong phan cao Xxin y kién chi dao cua Trudéng|2. Cac cong viéc, nhiém vu
' on phong doi voi nhimg viéc vugt qua|quan ly dugce giao hoan thanh
£ pham vi chtrc trach dugc giao. dang quy trinh, dung tién do.
3. Tham gia kiém tra, danh gia tinh|3. Hoan thanh chirc trach,
hinh thyc hién cong viéc cua Phong. nhiém vy thay Truéng phong
4. Pidu hanh Phong khi duoc Truong | Fong thoi gian duoc uy quyén.
phong uy quyén.
Thuc hi¢n 1. Pinh ky (hoic dot xuat) bao cdo tinh 1. Truong phong, Lanh dao
ché o hoi  |hinh hoat dong cua mdng cong vigc|cap trén truc ticp cua Truong
hop dugc giao phu trach vdi Truong phong | phong duge cung cap thong tin
22| hodc cap trén truc ti€p cia Trudng |kip thoi.
phong khi c6 yéu cau. 12 Tiép nhan, cung cap thong
2. Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé |tin theo ding quy dinh.
cong tac co lién quan cuia Phong theo
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phan cong cua Trudng phong.

Xay dung va thyc hi¢n ké hoach cong tdc nam, quy,

1. K& hoach dugc xéy dung
theo dung ndi dung ké hoach

twong ng ngach cong chirc cao nhit trong t6 chirc

2.3 | o Ve ML Ty : cong tac cua Phong
thang, tuan cua by phan dugc giao phu trach ) )
2.Cong viéc dugc thuc hién
theo dung tién d¢ ke hoach
2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khéc do Trudéng phong giao
2 5 | Pam nhiém cong vi€c cua 1 vi tri viéc lam nghiép vu [Dap tng dugc cac yéu cau

trong Ban mo ta vi tri vi¢c lam

3- Cac moi quan h¢ trong cong viéc

3.1-

Bén trong

Pwoc quan Iy true tiép

viéc dugc phan cong

va kiém duyét két qua Quan Iy trye tiép Cic don vi phéi hop chinh
bai
Truong phong Cong chirc thuoc mang cong|Céc to chirc, don vi lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cac Cuc, vu, vién thuoc B0 VHTTDL

giao.

Theo chiic ndng cuia don vi va nhiém vu cap trén

Céc S¢, ban, nganh lién quan & dia
phuong

giao.

Theo chiic ndng cuia don vi va nhiém vu cap trén

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I

Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghi¢p vu

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

Puoc cung cap thong tin vé cong tac chi dao diéu hanh cta Linh dao trong pham vi

nhiém vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gia muc do xac thuc cta thong tin phuc vu cho

nhiém vu dugc giao.

Pugc tham gia cac cude hop li€n quan theo quy dinh hoac theo phan cong cua Truong

phong.

I

Tham quyén trong quan ly can bg, cong chire, vién chire
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chure ciia Phong.

Tham gia y kién hodac kién nghi vé viéc tiép nhan, dieu dong, phan cong cong tic cong

2 |Puogc phan cong cong tac, giao nhi€ém vu cho cong chirc dudi quyen

5- Cac yéu cau vé trinh d¢, nang luc

5.1- Yéu céu vé trinh d9, pham chit

Nhém yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Tot nghiép dai hoc tré 1€n véi nganh hodc nhom nganh: Van hoa, van
héa - thong tin, thé thao, du lich, bdo chi, truyén thong, lich sir, bao
tang, triét hoc, Viét Nam hoc, bong phuong hoc, hanh chinh, luét (cé
lién quan dén nhiém vu quan 1y van hoa - xa hoi), kinh té... Nganh,
chuyén nganh dao tao khac pht hop véi vi tri viéc lam.

Kién thirc b6 tro

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chirc ngach chuyén vién
va tuong duong trd lén.

- C6 ching chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cip phong va tuong
duong tr¢ 1€n (sau khi b6 nhiém).

- C6 trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phu hop theo yéu ciu cia
dia phuong noi cong chirc cong tac hodc st dung dugce tieng dan tde
thicu so doi voi truong hop 1am viée ¢ vung dan tde thi€u so.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tic)

Da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir dd 03 ndm trd 1€n va
c6 03 nam lién tuc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh chi truong,
chinh sach ctia Bang, phap luat cua Nha nudc, quy dinh co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viéc v6i tap thé, phdi hop cong
tac tot.

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling 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 ning, dé xuat nhimng chu truong, giai phap giai quyét cac van
de thuc tién lién quan dén churc ndng, nhiém vu cta Phong.

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vyc chuyén moén cia Phong.

- Hiéu biét vé& linh vyc cong tac chuyén mon ciia Phong va dinh hudng
phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap d

Nhoém néng luc chung

- Pao duc va ban linh 2-3

- T chirc thuc hién cong vi¢c 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3
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- Giao tiép ung xur 2-3

- Quan hé phdi hop 2-3

- Sur dung cong ngh¢ thong tin 2-3

- Sir dung ngoai ngir 2-3

- Xay dung van ban 2-3

- Hudng dan thyuc hién van ban 2-3

Nhom nang lyc chuyén mon |- Kiém tra thuc hién vin ban 2-3
- Tham dinh van ban 2-3

- T chirc thuc hién vin ban 2-3

- Tu duy chién luoc 2-3

Nhém nang lyc quanly | Quan 1y su thay dbi 2.3
- Ra quyét dinh 2-3

- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phat trién nhén vién 2-3
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH KON TUM Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
BAN MO TA CONG VIEC
MAa vi tri viéc 1am:SVHTTDL-LDQL-
CTT-05

Tén VTVL: Chanh Thanh tra S¢&

Ngay bat dau thuc hién: Theo 19 trinh sau
khi dugc UBND tinh phé duyét

bia diém lam viéc: Tﬁng 3, toa nha A, Khu Trung tdm Hanh chinh tinh Kon
Tum

Céc quy dinh, van ban cua Bang, chinh sach, phap luat

Quy trinh ¢ sc lie ctia Nha nudc, cua nganh va cuia tinh vé linh vuc van
uy trinh cong viéc lién quan: : ) ., . ., o
Y E VIS 4 hoéa, thé thao, du lich va céc quy dinh khac cia phap luat

c6 lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Chanh Thanh tra 14 nguoi dimg dau Thanh tra s¢,ldnh dao Thanh tra s& thuc hién nhiém vy, quyén
han theo quy dinh ctia Luat Thanh tra va quy dinh khac cta phap luat co lién quan, Quyét dinh viéc
thanh tra khi phat hién c6 dau hiéu vi pham phap luat; Kién nghi Giam ddc s¢ dinh chi viéc thi hanh
quyét dinh hodc hanh vi trai phap luat ctia don vi, c4 nhan thudc Sé; Kién nghi Giam dbc so giai
quyét nhiing van dé lién quan dén cong tac thanh tra; X1 phat vi pham hanh chinh hodc kién nghi
ngudi co tham quyén xir phat vi pham hanh chinh theo quy dinh ciia phap luat vé xir Iy vi pham
hanh chinh.

Thanh tra, kiém tra, tiép cong dan, giai quyet khiéu nai, td cdo, kién nghi, phan anh va xir 1y theo
thim quyén hodc tham muu cap ¢ thim quyén xir 1y cac vi pham trong linh vyc cong tac dugc giao
theo quy dinh cta phap luat; bao dam, phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua S¢ theo su
phan cong cia Giam dbc S&, chiu trach nhiém trude Giam ddc S& va trude phép luat vé& moi hoat
dong cua Thanh tra s¢ theo chirc ndng, nhiém vu dugc phan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chuin danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc
TT | Nhiém vu, Ming
cong viéc

Tiéu chi danh gia hoan thanh
Cong viéc cu the cong viéc

1. Ké hoach cong tic cua Phong to
chic phit hop véi chuong trinh ké
hoach cong tac cua co quan va nhi¢m
vu dugc Lanh dao giao; dugc ban
hanh truéc dau niam, 6 thang, quy,
2. Phan cong cong viéc cho tung| thang.

cong chirc, cAp phé gidp viéc 2. Phan cong cong viée cu thé, hop
quan 1y. ly, hidu qua, cong bang; khong bo
s6t cong viéc cua Phong; mdt cong
viéc chi do mdt ngudi chiu trach
nhiém chinh.

3. Ké hoach cong tic cua timg cong
chure dugc phé duyét thuc hién va du
co s& dé xem xét danh gia viéc hoan

1. Chu tri xdy dyng ndi dung, ké
hoach cong tdc nam, 6 thang,
quy, thdng cua Phong theo quy
dinh cua co quan.

Cha ti lap ké
hoach cong téc,
2.1 |phan cOng nhiém
vu cua Thanh tra
SO

3. Chi dao huéng dan xay dung
va phé duyét ké hoach cong tic
nam, quy, thang, tuan cua cong
chtrc.
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thanh nhiém vu cta cong chuc.

2.2

Chu tri t6 chuc
thuc hién nhi€m
vy, cong viéc cua
Thanh tra s&

1. Kiém tra, don déc, diéu phéi
cong chuc thyc hién chuong
trinh, ké hoach cong tic.

2. Theo doi, danh gia viéc thyc
hién ké hoach cong tic cta timg
cong chuec.

3. Chu tri hodc phdi hop véi cédc
Phong va don vi li€n quan thyc
hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Phong.

4. Xu 1y céc Céng viéc dot xuat
(trong pham vi dugc giao) va
xin y klen chi dao cta cap trén
tryc tiép ddi véi nhitng viée
vuot qua pham vi chuec trach.

1. Hoat dong ctia don vi thdng sudt;
cong viéc chung cua Phong duoc
thyc hién theo ding quy trinh cong
viéc va hoan thanh theo tién do, chat
lugng ctia chuong trinh, ké hoach.

2. banh gid kip thoi, phéat hi¢n
nguyén nhan anh huéng dén thuc
hién ké hoach va c6 giai phap khic
phuc; két qua danh gia thuc hién ké
hoach 13 co s& cho dao tao, boi
dudng, danh gia cong chic, khen
thuong, ky luat...

3. Hoat dong cua don vi dong bd va
phu hop véi hoat dong theo ké hoach
cong tdc cua co quan.

4. X ly chinh x4c, ding thim
quyén; bdo cdo kip thoi.

2.3

Quan 1y cong chuc
cua Thanh tra s&

1. Chiu trédch nhiém hd trg, theo
doi va danh gid cong chuc theo
phan cip

2. Theo doi dién bién nhan sy,
nhu cdu nhin sy cia Phong;
nghién ciru, tim hiéu va du kién
nhan sy thay thé, bo nhiém, bd
nhiém lai...; bdo cdo cép trén
tryc tiép dé xin y kién.

3. T chuc thuc hién cdc quy
dinh, ché do chinh sich, quy ché
lam viéc, bao mat, dao dirc cong
vyu; xay dung moi truong lam
viéc van hoéa chinh tri.

1. Cong chirc dugc hd trg kip thoi;
danh gid nhan xét cong chic khach
quan, cong tam va chinh xac; phat
hién tiém ning phat trién cta cong
chuec.

2. Pé xuét tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dao tao boi dudng...
cong chuc dap ung yéu cdu cong
viéc cua Phong.

3. Phat hién dugc ciac vi pham; cé
bién phdp udn nin, xur 1y kip thoi;
bdo cdo, hoac dé xuat véi cép trén
tryc tiép ddi v6i nhimg trudng hop
vuot qud thAm quyén xu ly. Céc
cong chuc yén tdm cong tac, duoc
khich I¢ sdng tao va tich cuc

2.4

Quan ly hoat dong
chung cuia Thanh
tra so

1. Quan 1y, diéu hanh moi hoat
dong cua Phong.

2. Xt 1y va to chirc quan 1y van
ban dén

3. Ky trinh Lanh dao vé cac vin
ban do Phong dy thao

4. Pinh ky (hodc dot xuat) béo
cdo tinh hinh hoat dong cua
Phong v&i cap trén truc tiép

5. Chi dao xay dung bdo cdo va
tong két cong tac nam, 6 thang,
quy, thang, tuan theo quy dinh
6. Pai di¢én cho Phong vé mobi
quan h¢ cong tic; ban giao cong
viéc cho mot cép cong chuc khi
vang mit theo quy ché 1am viéc

1. Quy ché lam viéc, quy ché phdi
hop voi cac don vi lién quan duoc
ban hanh, trién khai. Nam bét day du
cic thong tin vé cong viéc Phong
dang va sé trién khai thuc hién va kip
thoi c¢6 bién phdp quan ly; tap thé
doan két; Phong hoan thanh nhiém
vy, cdng viéc theo ké hoach va céc
cong viéc dot xuat duge cép trén
giao theo dung yéu cau tién do, chat
luong.

2. Van ban duogc xu ly kip thoi,
chinh xé4c va quan 1y theo quy dinh.
3. Cac du thao van ban trinh 1anh dao
don vi dugc chuan bj theo dang quy
trinh nghiép vy, quy trinh ban hanh
van ban, ding tién d6 va duoc phé
duyét kip thoi; chiu trdch nhiém vé
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ndi dung van ban.

4. Cac van ban dugc ky ban hanh
dung quy ché, quy dinh cta co quan;
chiu trach nhiém vé noi dung va thyc
hién dung quy trinh ban hanh van
ban

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

6. Bao cdo dugc cap nhat thong tin,
s6 liéu chinh xac, ding thoi han,
phan anh ding két qua thuc hién
nhi¢ém vy, cdng viéc; dé xuit dang,
kip thoi cac van dé dé trinh Lanh dao
gidi quyét.

7. Ludn ¢6 nguodi chiu trach nhi¢ém
diéu hanh dap tng yéu cau cong viéc
cua Thanh tra s¢ theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai san cua
Thanh tra s&

Chiu trach nhiém vé cong tic
tham muu, t6 chirc quan 1y tai
san theo Gy quyén va theo quy
dinh.

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

2.6

Chu tri hodac tham
gia cac cudc hop,
hoi nghi

1. Tham du hop co quan va cac
cudc hop theo quy ché 1am viéc
cua co quan, don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vy ctia Phong.

3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phan cong cua Lanh
dao.

1. Tiép thu va ph6 bién, quén triét
cho cong chuc; y kién chi dao, quyet
dinh cta cap trén truc tiép duoc to
chure thyuc hién kip thoi.

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

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

2.7

Thuyc hién cac nhi€ém vu khéic do cap trén tryc ti€p giao.

2.8

bam nhiém cong viéc cua 1 vi tri viéc lam nghiép |, oA A ,
. A , £ % | Dap tmg dugc cic yéu cau trong Ban
vu tuong Ung ngach cong chitc cao nhat trong to

chtrc

mo ta vi tri viéc lam.

3- Céac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

DPugc quén 1y trye tiép va
kiém duyét két qua boi

Quin Iy tryec tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Giam doc, Pho Giam doc S¢

Cong chuc thugc phong

Cac co quan, don vi va dia

phuong lién quan

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan h¢ chinh

Ban chit quan hé

Cuc, vu, vién thuéc B VHTTDL

giao.

Theo chirc nang cuia don vi va nhiém vu cap trén

Thanh tra tinh va cdc Sé, ban, nganh, dia

phuong thudc tinh

giao.

Theo chirc nang cuia don vi va nhiém vu cap trén
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4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I |Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1 |Puogc chu dong vé phuong phép thuc hién cong viéc dugce giao

2 |Puogc cung cép céc thong tin chi dao diéu hanh trong pham vi nhi¢m vy dugc giao

Dugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mirc d xdc thuc cta thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

Dugc tham gia cic cudc hop trong va ngoai S& cé li€n quan dén chirc nang, nhi€ém vu ctua
Phong va cua co quan, don vi khi dugc phan cong

II |Thim quyén trong quan Iy cin b, cong chirc, vién chirc

1 |Thamgiay kién hoic kién nghi vé viée tiép nhén, diéu dong cdng chtrc cia Phong

2 | DPuogc phan cong cdng tic, giao nhiém vu cho cong chirc dudi quyen

5- Cac yéu cau veé trinh dg, ning luc
5.1- Yéu cau vé trinh d9, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén: Kinh té; Quan tri Kinh
doanh, Tai chinh, Ké todn, Ludt, cdc nganh va chuyén nganh lién quan linh
vuc van héa, thé thao, du lich...Nganh, chuyén nganh dao tao khadc phit hop
vo1 vi tri viéc lam.

Kién thirc bd trg

- C6 trinh d6 quan 1y nha nudc ddi véi cong chire ngach chuyén vién va tuong
duong trd 1€n; c6 ching chi boi dudng nghiép vu Thanh tra vién.
- C6 chung chi boi dudng lanh dao, quan 1y cdp phong va twong dwong tré 1én

(sau khi b6 nhiém).

- Co trinh d6 tin hoc va trinh d6 ngoai ngit phu hop theo yéu cau cua dia
phuong noi cong chue cong téc hodc s dung dugc tiéng dan toc thiéu sd ddi
vO1 truong hop lam viéc ¢ vung dan toc thiéu sb.

Kinh nghi¢m
(thanh tich cong
tac)

P dam nhiém va hoan thanh tot nhiém vu & chic vu Phé Trudng phong va
tuong duong tré 1€n hodc da c6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc tir du
03 ndm trd 1én va 03 nam lién tuc gan nhat duoc dénh gia hoan thanh tot
nhi€ém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu truong, chinh
sach cua Dang, phap luét cia Nha nudc, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy ddc lap.

- Kha ning doan két noi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhitng chu truong, giai phdp giai quyét cic van dé thuc
tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy ctia Phong.

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

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic cua phong trong hé thdng chinh tri va dinh

huéng phat trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc
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Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do

- Pao duc va ban linh 2-3

- T6 chtic thyc hién cong viéc 2-3

- Soan thao va ban hanh van ban 2-3

Nhoém néng lyc chung - Giao tiép mg xur 2-3
- Quan hé phdi hop 2-3

- Stir dung c6ng ngh¢ thong tin 2-3

- Str dung ngoai ngir 2-3

- Xay dung van ban 23

Nhém néng Iyc chuyén mon g1 5n0°dn thuc hién van ban 23
- Kiém tra thuc hién van ban 2-3

- Tham dinh van ban 2-3

- T4 chirc thyc hi¢n vin ban 2-3

- Tu duy chién luoc 2-3

- Quan 1y sy thay doi 2-3

Nhoém néng lyc quan ly - Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y ngudn lyc 2-3

- Phit trién nhan vién 2-3
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

Tén VTVL: Ph6 Chanh thanh tra S¢

Ma vi tri viéc lam:SVHTTDL-LDQL-PCTT-06
Ngay bat dau thuc hién: Theo 19 trinh sau khi dugc
UBND tinh phé duy¢t

Tang

Pia diém lam viéc:
Tum

3, toa nha A, Khu Trung tdm Hanh chinh tinh Kon

thao,

Céc quy dinh, van ban ctia DPang, chinh sich, phép luat cta
Quy trinh cong viéc lién quan: |Nha nudc, cia nganh va cua tinh vé linh vuc van hoa, thé

du lich va céc quy dinh khéc ctia phép luat c6 lién quan

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Ph6 Chénh Thanh tra la cip ph6 ctia Chanh Thanh tra sé, tham muu gitp Chanh Thanh tra thuc hién

mot so nhiém vu cu thé duoc Lanh dao

tac 1anh dao, chi dao, diéu hanh cua S&

sO' giao. Thanh tra, kiém tra, tiép cong dan, giai quyet khiéu
nai, td cdo, kién nghi, phan 4nh va xur 1y theo thim quyén hodc tham muu cap co tham quyén xu 1y
cdc vi pham trong linh vuc cong tac dugc giao theo quy dinh cua phdp luat; bdo ddm, phuc vu cong
theo su phan cong cuia Chinh Thanh tra sé, chiu trdch nhiém

trudc Chanh Thanh tra s¢ va trude phép luat vé moi hoat dong cong viéc theo churc ndng, nhiém vu

dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Nh.A
olgm Yl'l’ . n 2 Tiéu chi danh gia hoan thanh
TT | Ming cong Cong viéc cu thé cong viée
viéc )

cua Phong.

Tham gia quan
1y, diéu hanh
51 mot s cong RS

viée do Chanh Thanh traS¢ doi
thanh tra phan
cong

1. Giap Chanh thanh traSé quan ly, ) )
didu hanh mot s6 mang cong viéc 1. Nam bat dugc tinh hinh hoat

3. Tham gia kiém tra, d4nh gia tinh
hinh thuc hién cong viéc cua Phong. 3. Hoan thanh chirc trach, nhiém vu

dong chung ctia Phong; nim bit
day du cac thong tin vé cong viée

2. Tham gia xur ly cac cong viéc dot | thupe mang cong viée duoc giao
xuat (trong pham vi dugc giao) va phu trach.
béo cao xin ¥ kién chi dao cuia Chanh

v&i nhimng viée vuot | 2- Cac cong vige, nhigm vu quan ly

qué pham vi chire trach duge giao. | duoc giao hoan thanh ding quy

trinh, dng tién do.

thay Trudng phong trong thoi gian

4. Piéu hanh Phong khi dugc CHanh | qygc uy quyén.
Thanh traSé tty quyén.

Thuc hién ché
d6 hoi hop

1. Pinh ky (hodc dot xuét) bao cdo

2.2 - g tinh hinh hoat dong cua mang cong
viéc dugc giao phu trach véi Chanh
Thanh tra S& hoic cp trén tryc tiép

1. Trudng phong, Linh dao cap trén
tryc tiép cta Truong phong duoc
cung cép thong tin kip thoi.

2. Tiép nhan, cung cap thong tin
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cia CHanh Thanh tra So khi c6 yéu |theo dung quy dinh.
cau.

2. Tham dy céc cudc hop, hdi nghi
vé cong tac c6 lién quan ctia Phong
theo phan cong cia Chanh Thanh tra
Sé.

2.3

1. K& hoach duoc xay dung theo
) dung no6i dung ké hoach cong tac
Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc ndm, quy, |cpa Phong

thang, tuan cua bd phan dugc giao phu trach
2.Cong viéc dugc thyc hién theo

dung tién do ké hoach

24

Thyc hién cac nhiém vy khac do Chanh Thanh tra S¢ giao

2.5

DPam nhiém cong viéc cia 1 vi tri vi€éc 1am nghi€p vu | DPép tng dugc cac yéu cau trong
twong rng ngach cong churc cao nhat trong to chirc Béan mo ta vi tri viéc lam

3- Cac méi quan hé trong cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan Iy tryc tiép va
kiem duyét ket qua boi

Quin Iy tryec tiép Cic don vi phéi hop chinh

Cong chuc thugc mang cong| Cic td6 chirc, don vi va dia

Chéanh Thanh tra s¢ A RN A
viéc dugc phan cong phuong lién quan
3.2- Bén ngoai
Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chat quan hé
Cuc, vu, vién thuéc B VHTTDL Theo chirc nang cua don vi va nhiém vu cap trén giao.

Cac don vi lién quan ¢ dia phuong, | Theo chirc ning ctia don vi va nhiém vu cép trén giao.
Thanh tra tinh

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
I | Tham quyén ra quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu
1 |BPugc chu dong ve phuong phap thyc hién cong viée dugc giao.

Puoc cung cap thong tin vé cong tic chi dao diéu hanh cua Lanh dao trong pham vi nhiém

2 vu dugc giao.

3 Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gia mic do xdc thuc cua thong tin phuc vu cho
nhi¢m vu dugc giao.

4 Puogc tham gia cdc cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong ctia Trudng
phong

II | Tham quyén trong quan 1y can bo, cong chire, vién chirc

1 Tham gia ¥ kién hodc kién nghi vé viéc tiép nhén, diéu dong, phan cong cong tic cong chirc
cua Thanh tra so.

2 | Tham gia y kién di v&i céc ndi dung phu trach dugc cong chirc trinh.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang lwc
5.1- Yéu cau vé trinh do, pham chat
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Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tot nghié€p dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén: Kinh té; Quan tri Kinh
doanh, Tai chinh, Ké todn, Luat, cdc nganh va chuyén nganh lién quan
linh vuc vin hoa, thé thao, du lich...Nganh, chuyén nganh dao tao khac
phu hop vai vi tri vige lam.

Kién thirc bd tro

-Co trinh d§ quan 1y nha nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién va
tuong duong trd 1én,

- C6 chung chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va tuong dwong trd
1én (sau khi bo nhi¢m).

- Co trinh d¢ tin hoc va trinh d6 ngoai ngir phit hop theo yéu ciu cla dia
phuong noi cong chirc cong tac hodc s dung duoc tiéng dén toc thiéu sd
d6i vi truong hop 1am viéc & ving dan toc thiéu sd.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tdc)

Da co6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vuc tir du 03 nam trd 1€n va c6
03 nam lién tyc gan nhat dugc danh gia hoan thanh tot nhiém vu.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tdc chap hanh cha truong,
chinh séch cua Bang, phép luat cua Nha nudce, quy dinh co quan.

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

- Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang sang tao, tu duy doc lap.

- Kha nang doan két noi bo.

Céc yéu cau khéc

- C6 kha nang, dé xuét nhitng chi truong, giai phdp giai quyét cic van dé
thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Thanh tra so.

- C6 kha ning to chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé an
thudc linh vyc chuyén moén cua Thanh tra sé.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tic chuyén mon ctia Thanh tra s& va dinh

hudng phit trién.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom ning luc Ning luc cu thé Cap dd
- Pao duc va ban linh 2-3
- T6 chure thyc hién cOng viéc 2-3
- Soan th4o va ban hanh van ban 2-3
Nhém nang lyc chung - Giao tiép tmg xir 2-3
- Quan hé phéi hgp 2-3
- Str dung cong ngh¢ thong tin 2-3
- St dung ngoai ngit 2-3
- Xay dung van ban 23
o |- Huéng dan thuc hién vin ban 2-3
Nhém néng Iyc chuyén mon 3z v thue hién van ban 23
- Tham dinh vin ban 2-3
- T6 chirc thuc hién van ban 2-3
- Tu duy chién luoc 2-3
- Quan 1y su thay doi 2-3
Nhom ning lyc quanly |- Ra quyét dinh 2-3
- Quan 1y nguon lyc 2-3

- Phat trién nhan vién 2-3




