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_ SOTUPHAP _ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG CONG CHUNG SO Dgc lp - Ty do - Hanh phic
1 TINH TUYEN QUANG SO TUPHAP TiNH TUYEN QUANG
$é: 73a/QD-PCC Tuyén Quang, ngay 31 @@N 10 8t@m.2019 £554
Nody. 1.9, |20
QUYET PINH oL
Phé duyét ban mo ta cong viéc va khung nang luc theerdanbymuc vitri

viéc lam cia Phong Cong chirng so 1 tinh Tuyen Quang

Can cur Nghi dinh s0 41/2012/ND-CP ngay 08/5/2012 cua Chinh phu
Quy dinh vé vi tri viéc 1am trong cac don vi su nghiép cong lap;

Can ctr Thong tu 14/2012/TT-BNV ngay 18/12/2012 cua BO Noi vu
hudng dan thyuc hién Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP;

Can cr Quyét dinh sb 32/2013/Qb- UBND ngay 20 thang 12 ndm 2013
ctia Uy ban nhan dén tinh Tuyén Quang vé viéc ban hanh Quy dinh phan cap
quan ly can b, cong chur;

Can ctr Quyét dinh sb 33/2013/QD- UBND ngay 20 thang 12 nam 2013
ctia Uy ban nhén dén tinh Tuyén Quang vé viéc ban hanh Quy dinh phan cap
quan ly vién chtrc;

Can ctr Quyét dinh sb 222/Qb-UBND ngay 28 thdng 7 nam 2015 cua
UBND tinh Tuyén Quang vé Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va
co cau t6 chic clia S& Tu phap tinh Tuyén Quang;

Can ctr Van ban sd 936/STP-VP ngay 01 thang 10 ndm 2019 cta So Tu
phép tinh Tuyén Quang vé viéc cho ¥ kién vao Dé an vi tri viéc lam cua
Phong Cong chimg s6 1;

Can cu E)e an s6 01/PCC-PA ngay 14 thang 6 nam 2019 cia Phong
Cong chu’ng s6 1 tinh Tuyén Quang;

QUYET PINH
Piéu 1. Phé duyét Ban md ta cong viéc va khung nang luc theo danh
muc vi tri viéc lam ctia Phong cong ching s6 1 thude So Tu phap tinh Tuyén
Quang (co phu luc kem theo)
Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tur ngay ky.Cong chire,
vién chitcPhong cong chiing s6 1 can ctr Quyét dinh nay dé thi hanh./.

Noi nhin: TRUONG PHONG
- Gidm doc So (bao cdo);
- Céc Pho Giam déc Sa;

- Van phong S¢;

- Nhu diéu 2 (thuc hién);
- Luu: VT.

Ninh Van Thanh
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PHU LUC 2

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC CUA TUNG VI
TRi VIEC LAM PHONG CONG CHUNG SO 1

(Kem theo Quyet dinh s6 73a/QP-PCC ngay 31/10 /2019
ctia Phong Cong chirng s6 1)

1. VI TRi VIEC LAM THUQC NHOM CONG VIEC LANH PAO

1. Vi tri viéc lam: Trudéng phong

- Muc tiéu vi tri cong vigc: Tham muu giup Lanh dao S¢ thuc hién t6t
nhiém vu theo chirc ning cua Phong cdng ching.

- Cdc cong viéc lanh dao quan Iy: Thuc hién chi dao cia Dang uy, Lanh
dao co quan xay dung Chi bd va don vi trong sach vig manh; thuc hién céc
phong trao thi dua, dong vién, khuyén khich céng chire, vién chue, nguoi lao
dong hoan thanh t6t nhiém vu; lanh dao xay dung chuong trinh, ké hoach
cong tac hang ndm, hang quy ctia Phong va to chirc thuc hién cdc chuong
trinh, ké hoach cong tic va cac nhiém vu cua Phong; giao nhiém vy hang
ngay cho cong churc, vién chirc, ngudi lao dong; chu tri hoédc uy quyén cho
Phé truéng phong chu tri cac cude hop cuia phong; tham gia cac cudc hop do
S& td chire; ky hodc giao cho Phé truéng phong ky cac van ban cua Phong;
thuc hién c4c nhiém vu khac do Lanh dao S¢& giao.

- Cdc cong viéc kiém nhiém, hé tro khdc: Kiém nhiém cong tac Dang,
cong tac quan su, cong doan, thanh vién hoi dong cua So.

- Tham quyén ra quyet dinh: Tham quyén cua Trudng phong theo quy
dinh ctuia nha nudec.

- Sé cong chirc, vién chirc, ngwoi lao dpng thudc quyén qudan Iy: Toan
b6 cong chire, vién chire, nguoi lao dong thudec Phong.

- Thdm quyén tai chinh: La chi tai khoan Phong cong ching.

- Trinh d@é chuyén moén: Tt nghiép dai hoc trd 1én, nganh luat.

- Yéu cau vé kinh nghié¢m cong tdc, ning lwe: Theo quy dinh vé chirc
danh Truéng phong va quy dinh ctia B6 Noi vu vé ngach chuyén vién chinh.

2. Vi tri viéc lam: Pho trudéng phong

- Muc tiéu vi tri cong viéc: Giup Truong phong thuc hién chi dao hoan
thanh tot cong tac thudc chirc nang, nhiém vu ctia phong.

- Cdc cong viéc linh dao, quan ly: Giup trudéng phong phu trach mot s&
linh vuc cong tac; chi dao va theo déi hoat dong cia mét s6 linh vuc chuyén
mon theo phén cong cia Trudng phong. Co trach nhiém chi dao xay dung,
tridn khai thuc hién quy hoach, ké hoach phat trién nganh céng ching; tham

gia cing Truéng phong lanh dao don vi trong sach, viing manh; lanh dao
don vi x4y dung, trién khai thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac; tham






gia cung Trudng phong 1anh dao don vi trong sach, vimg manh; lanh dao don
vi xay dung, trién khai thyc hién chuong trinh, k& hoach céng tdc; tham gia

céc cudc hop do S&, cac don vi khac td chuc (khi duoc Trudng phong giao);

zitp Truéng phong chi dao cdng tac chuyén mén cua phong theo dung chirc
ning, nhiém vu; xét duyét, ky van ban do Truéng phong giao.

- Cdc cong viéc kiém nhiém, hé tro khdc: Thuc hién cdc nhiém vy cua
Chi bd, Hoi cong ching va nhiém vu khac do Trudng phong giao.

- Thém quyén ra quyét dinh: Yéu ciu vién chie, ngudi lao dong thude
Phong thuc hién nh1em vu thudce linh vuc duoc Trudng phong giao.

- Thim quyen tai chinh: Theo uy quyen cua Trudng phong.

- Trinh do chuyen mén: Tt nghiép dai hoc trd 1én; nganh luét.

- Yéu cdu vé kinh nghigm céng tdc, ndng lic: Theo quy dinh tiéu chuén
chirc danh lanh da0, quan ly va quy dinh tiéu chuén hang chirc danh nghé
nghiép theo quy dinh cta phép luét hién hanh.

3. Vi tri viéc 1am: Céng ching vién

- Muc tiéu vi tri cong vige: Thyc hién nhiém vu céng chung, chimg thuc
theo yéu ciu cla ‘ngudi yéu ciu; tham muu Tha trudéng don vi giai quyét don
thu, khiéu nai, t céo thudc thdm quyén. Thyuc hién nhiém vu khéc do Thu
trudng don vi va Lanh dao co quan phén cdng.

- Cdc nhiém vu chinh: Thyc hién cong chimg hop | ddng, giao dich: Hop
ddng chuyen nhuong bét dong san, hop ddng thé chip bét dong san, hop ddng
Uiy quyén, di chiic, vén béan théa thuén phén chia di san, van ban khai nhén di
sdn, van ban tu chdi nhén di san, stra 16i k¥ thuét trong vén ban cong chimg,
cbng ching viéc stra 601 bd sung huy bd hop don.., giao dich, nhén luu gilr
di chiic, Céng chimg ban dich, hop ddng, giao dich khéac. Chung thyc ban sao
tir bén chinh céc gidy to, vin béan do co quan, td chuc c6 thim quyen cua Viét
Nam; co quan, t5 chirc ¢6 thim quy &n ctia nude ngoai; co quan, 0 chirc co
thidm quyén cta-Viét Nam litn két v&i ca quan, t6 chic ¢6 thim quy én cla
nudc ngoai cdp hodc ching nhén; Ching thyc cht ky trong cac gidy t0, van
ban, trir viée ching thuc chit ky ngudi dich. Tiép nhén, quan Iy ngudi tip sy
hanh nghé cong ching.

- Trinh @5 chuyén mén: Tét nghiép dai hoc trd 1én; nganh luét.

- Yéu cdu vé ndng lyc: Theo tiéu chudn hang chirc danh nghé nghifp
hang I1I theo ouy dinh hién hanh.

4. Vi trf viéc lam: Chuyén vién thyc hién cbng tic cdng ch
chirng thuce

- Muc tiéu vi tri cdng viée: Giup viéc cho coéng ching vién thyc hién
thuc hién céng chimg hop ddng giao dich

-Ca ac rhiém vu chink: Soan thao du thao hop' dSL-g cdng chimg, thuc
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chinh v& céng chimg hop ddng chuyén nhuong , hop dong mua ban; Cép nhét
viéc cong chimg lén hé thong quan ly phan mém céng chimg UCHI; Thuc
hién bao céo théng ké vé céng chimg, cc nhiém vu khac do Trudng phong
giao.

- Trinh d¢ chuyén mén: Tt nghiép dai hoc trd 1én chuyén nganh Luat,
uu tién céc ddi tuong da hoan thanh lép bdi dudng Céng ching vién tai Hoc
vién Tu phép va di c6 kinh nghiém lam viéc trong céc t§ chirc hanh nghé
cong chung.

- Yéu cdu vé ning luc: Theo yéu ciu cta B3 Noi vu v& ngach chuyén
vién

5. Vi tri viéc 1am: Chuyén vién hanh chinh téng hop (kiém nhiém)

- Muc tiéu vi tri cong viée: Gitp viéc cho Truong phong va chiu trach

nhiém trurée Truéng phong va trude phap luét vé thuc hién nhiém vu duge giao.
- Céc nhigm vu chinh: Tham muu thuc hién céc nhiém vy hanh chinh, van
phong; tai chinh, ké toan, quén ly kinh phi, tai san cong; téng hop, béo cao,
thbng ké; cong tac td chirc; thi dua, khen thudng; quén ly con déu, vin thu,
Iru tr. Tham muu xay dung va td chirc thuc hién céc chuong trinh, ké hoach
cdng téc; quyet dinh, d8 én vé td chirc, bién ché, phuong 4n bd tri nhan sy; d8
ngh1 ctr di dao tao, bdi dudng d6i véi cong chire, vién chire, ngudi lao déng
va thuc hién cdc nhiém vu vé cong tac tb chirc theo thdm quyén.

- Trinh do ch 1y én mén: Tot nghiép dal hoc tré lén chuyen nganh Luat.

- Yéu cdu vé ning ligc: Theo yéu cAu cta B Néi vu v& ngach chuyén
vién

6. Vi tri viéc lam: K& todn

- Muyc tiéu vi tri cdng vigc: Dam béo cac diéu kién vé tai chinh cho céc
hoat dong ctia Phong, thanh todn céc ché dd cho cong chire, vién chitc va
ngudi lao dong.

- Cde nhiém vu chinh: Tham muu gitp Trudng phong 14p du toan kinh
phi, didu hanh, sir dung kinh phi. Giém sét tai chinh trong pham vindi b don vi;
ghi chép sb lidu ké toén, thu thép, xI ly so lidu k& toan theo dbi tuong va ndi
dung cdng viée theo chudn muc va ché 6 ké todn; bao quan, luu trit chimg tir ké
todn; kiém tra, giam sét cac khodan thu, chi tai chinh, cac nghia vu thu np, thanh
to4n no, kiém tra vide quan Iy, str dung tai san va ngudn hinh thanh tai san; puat
hién, ngan ngira céc hanh vi vi ph..m phép luét vé t41 chinh ké ton; phan tich va
dénh gia hidu qué si¥ dyng ngudn kinh phi ciia don vi. Bao cao quy &t toan hing
quy, nam, tdng hop quy &t toén ngan sach nha nude cla don vi; thye hién kiém
ké tai san hang nim. Thyc hién nhiém vy khac khi duoc phén cdng.

- Trinh @4 chuyén mén: Tét nghiép trung cip trd 1én nganh ké todn hoic
tai clmh rx:en hang (U tién céc 4di tuong d3 co kinh nghiém lam viée tai i
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- Muc tiéu vi tri co‘ng viéc: Tham muu gitp Trudng phong thuc hién
cbng tac van thu cia don vi theo quy dinh.

- Cdc nhiém vu chinh: Tiép nhén, ding ky van ban dén; trinh chuyén
glao van ban, tai liéu cho céc don vi, ¢4 nhén; tiép nhan du thao van ban trinh;
kidm tra vin ban, thé thic vin ban truée khi phat hanh; ding ky van ban di,
déng dau; 1am tha tuc phét hanh; luu van béan di; sap xép, bao quan va phuc
vy tra ctu, su dyng ban luu; quan Iy s6 sach van thu, luu triy; lam thu tuc cap
gidy gi6i thiéu, gidy di duong, gidy cong tic cho cong chuc, vién chirc, ngum
lao ddng trong co quan di cong tac; 1ap h6 so hién hanh; giao nfp tai li¢u vao
liru trit hién hanh; khai thac, st dung, ung dung phan mém quan ly van ban va
didu hanh cia don vi; quan ly, st dung con ddu cta don vi theo quy dinhva
Quy ché 12m viéc hién hanh. Thyc hién nhiém vu khac khi dugc Thu trudng
don vi, Linh dao co quan phén cong.

Lap hd so tai liéu tai don vi; tham muu x4y dung, ban hanh danh muc hd
so luu trit hang ndm cla co quan; X4y dung ké hoach cong tac luu trit hang
nim clia co quan; thu nhép, chinh ly tai liéu va xéc dinh gia tri tai lidu luu tri;
bao quan, théng ké tai lidu luu triy; huy tai lidu hét gia tri; truc tiép quan ly
kho luu trit va phuc vu khai théc, sir dung tai liéu luvu trr hién hanh cua co
quan. Thyuc hién nhiém vu khac khi dugc Tha truéng don vi, Lanh dao co
quan phén cong.

- Trinh @6 chuyén mén: Co trinh 4 trung cép trd 18n, chuyén nganh vin
thu - luu trit hodc nganh khéc pht hop véi tieu chuén céng chirc nganh vin
thu.

- Yéu cdu vé nding lwe: Theo quy dinh cia Bo Néi vu v& ngach nhin
vién.

8. Vi tri viéc 1am: Thi quy (kiém nhiém)

- Muc tiéu vi tri cong vig¢e: Thuc hién t6t viée quan Iy qu¥ tién mit cla
don vi theo quy dinh.

- Cdc nhi¢m vy chinfi: Thyc hign giao dich véi kho bac, ngén hing ¢&
rat tlen mat, ndp tlen mit; thuc hién nghiép vu thu - chi tién maét cia cd nhén
hogc t§ chirc; cin dbi va bao cdo kip thoi sb du tién mat ton quy theo quy
dinh; ghi chép ddy du, kip théi, chinh xée cac khoén thu, chi tién m3t vao S&
quy tién mit; theo ddi tam tmg va dén dbc thanh toan tam tmg ding han;
chuyén céc phiéu thy, phiéu chi va chimg tir thanh todn c6 lién quan cho ké
toan. Thuc hién nhiém vu khéc khi duge phén cong.

- Trinh dé clz uyén mon: Tét nohiép tmng cép tro lén;

- Yéu cdu vé ndng lic: Theo yéu ciu clia Bo Noi vu vé ngach nhén vién.

9. Vi trl viéc lam Phuc vu (Lle'n nhern)

’ VAT U 33 13m visc chun
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10. Vi tri viéc lam: Bao vé (thué khoan)

- Muc tiéu vi tri cong viéc: PDam bao an ninh trat tu, tai san chung cua
cua don vi, tai san cua céng chure, vién chuc, nguoi lao dong trong don vi.

- Cdac nhiém vu chinh: Theo thoa thuan thué khoan cong viéc.

- Yéu cau vé nang lyc: Co nang luc hoan thanh nhiém vu theo thoa
thuan thué khoan céng viéc./.
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