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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

HUYEN LUC NGAN Poc ldp - Tu do - Hanh phiic
$6:ol64 /CV-TNMT Luc Ngan, ngay o8 thing 4 ndm 2020

V/v xin ¥ kién dong g26p vao du
thao Quyét dinh dé an vi tri viée
lam ngach vién chic don vi su
nghiép cong lap thuéc UBND
huyén Luc Ngan

Kinh giri: Céc co quan, don vi thuéc UBND huyén;

Cin cir Quyét dinh sé 1927/QD-UBND ngay 25/11/2019 ctia Chu tich
UBND tinh Bic Giang vé viéc phé duyét danh muc vi tri viéc lam va co cau
ngach vién chirc theo chirc danh nghé nghiép don vi su nghiép cong 1ip huyén
Luc Ngan;

| Pé hoan thién du thao Quyét dinh D& 4n vi tri viéc lam va co ciu ngach
vién chirc don vi su nghiép cong 14p thuéc UBND huyén Luc Ngan; Chu tich
UBND huyén d& nghj cc co quan, don vi tham gia dong gép ¥ kién dbi vao du
thao Quyét dinh D& 4n VTVL va co chu ngach vién chirc (cé du thao Quyét dinh
kém theo).

M&i co quan, don vi (i kink giri) tham gia 01 y kién bang van ban.

Y kién tham gia, gop v giri vé UBND huyén qua phong Ngi vu trude ngay
01/5/2020 {gdm 01 ban gidy ¢6 chi ky, déng ddu do).

pa nghi cac co quan, don vi quan tam thuc hién./ ¥

Noi nhin*®

- Luu: VT, NV,
Ban dign ti:

- Nhur trén;

- Chu tich, cac PCT.




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN LUC NGAN : Déc lap - Tw do - Hanh phiic

S6: /QD-UBND

Luc Ngan, ngay  thdang nam 2020

D thao
QUYET PINH
Vé viée phé duyét D& an vi tri viéc lam va co chu ngach vién chirc don vj sy
nghiép cong lap thude Uy ban nhin dian huyén Luc Ngan

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN LUC NGAN

Cin cir Luat T6 chirc Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;

Céan ctr Luat Vién chire ngay 15/11/2010;

Can ¢ Nghi dinh sé 29/2012/ND-CP ngay 12/4/2012 cta Chinh phi quy
dinh vé tuyén dung, sir dung va quén ly vién chic;

Can cur Quyét dinh sb 26/2013/Qb-UBND ngay 23/01/2013 caa UBND tinh
Bic Glang vé viéc ban hanh Quy dinh vé phan cip quan ly t6 chirc b may, blen
ché va can b, cong chire, vién chirc Nha nudc tinh Bic Giang;

Can cur Quyet dinh s6 1972/QD-UBND ngay 25/11/2019 cta Chu tich Uy
ban nhan d4n tinh Bic Giang vé viéc phé duyét danh muc vi tri viéc 1am va co cu
ngach vién chirc theo chirc danh nghé nghiép don vi sur nghiép cdng 1ap huyén Luc
Ngan;

Xét dé nghi ctia Phong Noi vu tai To trinh sé  /TTr-NV ngay / /2020,

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét D& an vi tri viéc lam va co cau ngach vién chirc don vi
sir nghiép thuéc UBND huyén Luc Ngan (¢cé ban mé ta cdng viéc va khung
ndng luc cua tung vi tri viéc lam kem theo).

Piéu 2. Tha truong cac co quan, don vi thuc hién b tri, str dung va quan
ly vién chirc theo vi tri viéc lam da dugce phé duyét.

Giao phong N&i vu theo doi, kiém tra, dén dbc viée trién khai thyc hién
D& 4n vi tri viéc lam cia cac don vi cdng l1ap thusc UBND huyén.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc tlr ngay ky. Thu trudng cac co quan:
Vén phong HDND va UBND, Néi vy, Tai chinh - K& hoach va cic co quan,

don vi ¢d lién quan cén cur Quyét dinh thi hanh./. .

Noi nhin: CHU TICH
- Nhu Biéu 3;

- BTC Huyén uy;

- Luwu: VT, NV,

Badn dién tiv:

- Chi tich, cac PCT UBND huyén;

-LDVP, CVTH.

La Van Nam



UY BAN NHAN DAN
HUYEN LUC NGAN

PE AN VI TRi VIEC LAM NGACH VIEN CHUC PON VI SU NGHIEP
THUQC UYEN BAN NHAN DAN HUYEN LUC NGAN
(Kém theo Quyét dinh s6 /QD-UBND ngay / /2020 ctia Chii tich UBND huyén
Lyc Ngan)

L Trung tim Dich vu - K§ thuit néng nghiép (06 vi tri, 11 bién ché)

* Vi tri viéc lam gin véi cong viée Janh dao, quan 1y, didu hanh: 02 vj
tri, 03 bién ché

1. Vi tri Giam déc: 01 vi tri; 01 ngudi lam viée

+ Nhiém vu, cong viéc:

+ Lanh dao, chi dao va quan ly diéu hanh toan bd hoat dong cong tac cla
Trung tdm; chiu trach nhiém trudc phap luat, Huyén iy, UBND huyén vé moi hoat
ddng cua trung tdm.

+ Tryc tiép phu trach cong tac to chitc b may; cong tic tai chinh, thi dua
khen thuéng; 1a ngudi phat ngon cia trung tim, chu tri cac cude hop co quan va
cac budi giao ban, tong két, chu tai khoan.

+ Giam dbc 12 ngudi diéu hanh, chi dao va quan ly hoat dong chuyén moén
clia hé théng khuyén néng va thi y co s& cac x4, thi trén.

+ Tham gia cac ban chi dao do Chu tich UBND huyén Quyét dinh.

+ Pugc dao tao nang cao trinh do, bdi dutng chuyén mon, nghiép vu va
hudng cac ché dd, chinh sach theo quy dinh cia phép luat.

+ Trinh d6 chuyén moén: Pai hoc

+ Chuyén nganh dao tao: Trdng trot, Chan nudi- thi y, Bao vé thuc vét

+ Trinh d6 LLCT: Trung cép.

+ Ngach vién chirc: Vién chirc hang II;

+ Trinh do tin hoc: C6 chung chi tin hoc véi trinh d§ dat chuan k¥ nang st
dung cong nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11/3/2014 cta B Thong tin va Truyén théng quy dinh chuin k¥
nang sir dung cong nghé thong tin.

+ Trinh d6 ngoai ngit: C6 chitng chi ngoai ngit theo quy dinh tai Thong tu 56
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B$ Giao duc va Dao tao ban hanh
khung néng lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

2. Vi tri Phé Giam dbc: 01 vi tri, 02 bién ché.

2.1. Phé Gidm déc phu trich Trong trot - Khuyén nong

+ Nhiém vy. cong viéc: Thuc hién va chiu trach nhiém trude Gidm déc viée
quan ly trong trot va khuyén ndéng trén dia ban huyén;

+ Trinh dd chuyén mon: Pai hoc;



+ Chuyén nganh: Tréng trot, Nong nghiép, Bao vé thuc vat, Thiy loi, va céc
chuyén nganh khac phti hop véi chire ning, nhiém vu duge phan cong.

+ Trinh d¢ LLCT: Trung cip;

+ Ngach: Chuyén vién, Vién chirc hang II;

+ Trinh d5 tin hoc: C6 ching chi tin hoc véi trinh 6 dat chuén k¥ ning sit
dung cdng nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11/3/2014 cta B Théng tin va Truyén théng quy dinh chuén k¥
néng str dung cong nghé théng tin.

+ Trinh d§ ngoai ngir: C6 chimg chi ngoai ngit theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta Bo Gido duc va Pao tao ban hanh
khung néng luc ngoai ngir 6 bic dung cho Viét Nam.

2.2. Phé Gidm doc phu trich Chin nuéi - Thit y - Thily sin

+ Nhiém vuy. cong viéc: Thuc hién va chiu trach n‘hiém trude Giam déc viée
quan ly, giam sat chin nudi, dich bénh gia xuc, gia cam, thiy san trén dia ban
huyén;

+ Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc;

+ Chuyén nganh: Tha y, Chin nu6i - Tha y va cdc chuyén nganh khac phu
hop v6i chic ning, nhiém vy dugce phan cong.

+ Trinh ¢6 LLCT: Trung cp;

+ Ngach: Chuyén vién, Vién chirc hang II;

+ Trinh d§ tin hoc: Cé chirng chi tin hoc vdi trinh d6 dat chqén k¥ nang st
dung cong nghé thdong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B$ Thong tin va Truyén thdng quy dinh chuan k¥
nédng sir dung cong nghé thong tin.

+ Trinh d§ ngoai ngit: C6 ching chi ngoai ngft theo quy dinh tai Thong tur sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bd Gido duc va Pao tao ban hanh
khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

* Vij tri viéc lam gin véi cong viée chuyén mén (02 vi tri, 07 bién ché)

1. Phu trach linh vuc Chén nudi - Thi y, thay san ( 01 vi tri, 04 bién
ché)

1.1. Truomg phong Chén nudi - Thii y (01 bién ché)

+ Nhiém vu: Téng hop giup Pho gidm dép phu trach Chén nuéi Thu y Theo
doi, giam sat chin nudi, dich bénh gia xtc, gia cam trén dia ban huyén

+ Trinh d9: Pai hoc;

+ Chuyén nganh: Chan Nuéi - Thi y, Chéan nudi, Tha y;

* + Trinh 6 LLCT: Trung cép;

+ Ngach vién chuc: Vién chirc hang II;

+ Trinh d6 tin hoc: Cé chung chi tin hoc véi trinh d6 dat chqén k¥ ning st
dung coéng nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-



BTTTT ngay 11/3/2014 cta B Théng tin va Truyén théng quy dinh chudn k¥
nang st dung c6ng nghé thong tin.

+ Trinh d§ ngoai ngit: Co ching chi ngoai ngit theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B Gido duc va Dao tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

1.2. Vién chirc phu tréch Iinh viee Chéin nudi - Thity (01 bién ché)

+ Nhiém vu: Giap Trudng phong phu trach Chén nuéi Tha y Theo doi, ,
giam sat chin nudi, dich bénh gia xlc, gia cam trén dia ban huyén

+ Trinh d6: Pai hoc;

+ Chuyén nganh: Chan Nuéi - Thd y, Chéan nuéi, Tha y;

+ Trinh d6 LLCT: So cép;

+ Ngach vién chirc: Vién chirc hang II;

+ Trinh d3 tin hoc: Co ching chi tin hoc véi trinh dé dat chuan k¥ nang st
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-

BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Thong tin va Truyén thdéng quy dinh chuén ky
nang su dung cdng nghé thong tin.

+ Trinh d6 ngoai ngilr: Cé chimg chi ngoai ngit theo quy dinh tai Thong tur 50
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B§ Giao duc va Pao tao ban hanh
khung ning luc ngoai ngft 6 bac dung cho Viét Nam.

1.3. Vién chikc phu trdach linh vuee thuy san ( 01 bién ché) 7

+ Nhiém vu: Gitp Phé gidm ddc phu trach Chan nuéi Tha y Theo dbi, ,
giam sat chan nudi va dich bénh thuy san trén dia ban huyén

+ Trinh d6: Pai hoc;

+ Chuyén nganh: Chén Nudi - Tha y, Chén nuéi - Thuy san

+ Trinh d6 LLCT: So cép;

+ Ngach vién chirc: Vién chirc hang II,

+ Trinh do tin hoc: Co6 ching chi tin hoc véi trinh d6 dat chuan k¥ néng su
dung c6ng nghé thong tin co bén theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-

BTTTT ngay 11/3/2014 cta B& Thdng tin va Truyén théng quy dinh chuén k¥
nang str dung cong nghé théng tin.

+ Trinh d6 ngoai ngit: Co chimg chi ngoai ngilr theo quy dinh tai Thong tu 50
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia B Giao dyc va Pao tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam.

2. Phu trach linh vie Trong trot va bao vé thyc vat (01 vi tri, 03 bién
ché)

2.1. Trudng phong Trong trot va Bao vé thuc vdt (01 bién ché)

+ Nhiém vu: Tng hop giap Pho Giam déc Tréng trot va Bao vé thuc vat
theo déi, giam sat linh vyc trong trot, bao v¢ thuc vét.

+ Trinh d6: Pai hoc;



+ Chuyén nganh: Tréng trot, Bao vé thuc vét, Quan ly kinh t& ndng nghiép,
Khuyén ndng;

+ Trinh d6 LLCT: Trung cép

+ Ngach vién chirc: Vién chirc hang 1I;

+ Trinh d¢ tin hoc: Co chimg chi tin hoc vai trinh d6 dat chqén k¥ ning st
dung cdng nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sd 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11/3/2014 cta B Thong tin va Truyén théng quy dinh chuan k¥
néng st dung cong nghé thong tin.

+ Trinh d§ ngoai ngit: Cé chimg chi ngoai ngit theo quy dinh tai Théng tu 5O
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Gido dyc va Pao tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

2.2 Vién chirc phu trach linh vuc Trc“»ng trot va bdo vé thuc vdt ( 02 bién
ché)

+ Nhiém vu: Giup Trudng phong Tréng trot va Bao vé thuc véat theo déi,
gidm sat linh vuc tréng trot, bao vé thuc vét.

+ Trinh d9: Pai hoc;

+ Chuyén nganh: Trdng trot, Bao vé thyre vat, Quan 1y kinh té néng nghiép,
Khuyén nong;

+ Trinh d6 LLCT: So cip;

+ Ngach vién chuce: Vién chirc hang 1II;

+ Trinh dd tin hoc: Co6 chimng chi tin hoc vai trinh do dat chuén k¥ nang su
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11/3/2014 ctia Bo Thong tin va Truyen théng quy dinh chuin k§
nang su dung cdng nghé thong tin.

+ Trinh d6 ngoai ngit: Co ching chi ngoai ngit theo quy dinh tai Thong tu s6
01/2014/TT-BGDBT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va DPao tao ban hanh
khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

* Vi tri viéc 1am gin véi cong viée hd trg, phuc vu

1. Phu trich linh vue Ké todn (01 vi tri, 01 bién ché)

+ Nhiém vu: Thuc hién nhiém vu c¢6éng viéc thugc linh vure ké toan cia don
vi;

+ Trinh d&: Cao déng;

+ Chuyén nganh: K¢é toan, Tai chinh;

+ Trinh d6 LLCT: So cip;

+ Ngach vién chirc: Ké toan vién;

+ Trinh @5 tin hoc: C6 ching chi tin hoc voi trinh d¢ dat chuan k¥ nang str
dung cong nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thoéng tu sd 03/2014/TT-

BTTTT ngay 11/3/2014 cua B Thong tin va Truyén thong quy dinh chuan k¥
nang sur dung cdng nghé thong tin.



+ Trinh d9 ngoai ngit: Cé chimg chi ngoai ngit theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia Bé Gido duc va Pao tao ban hanh
khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

IL Trung TAm Vin héa - Théng tin va Thé thao (08 vi tri, 31 bién ché)

* Vi tri viéc lam gan v6i cong viée lanh dao, quan ly, diéu hanh (02 vi
tri, 03 bién ché)

1. Vi tri Giam doc : 01 vj tri; 01 ngudi lam viée

+ Nhiém vy, céng viéc: La nguoi dimg dau co quan, c¢é trach nhidm ldnh
dao, chi dao, diéu hanh, quan 1y hoat dong cia Trung tdm theo ché d6 thu truéng;
chiu trach nhiém trudec UBND huyén, Chu tich UBND huyén va trudc phap luét vé
cac mit cong tic dugc giao va toan bd hoat déng clia co quan; ddng thoi, chiu su
chi dao, kiém tra, hudng dan v& chuyén mén cita S& VIL,TT&DL, S& Théng tin va
Truyén thong, Dai Phat thanh- Truyén hinh, Trung tim Vin hoa - Pién anh, Thu
vién tinh.

Truc tiép chi dao va thuc hién tham muu cho cdp ¢ thdm quyén vé cong tac
td chirc can bo; lao dong tién lrong; thi dua khen thudng, ky luét; ké hoach- tai
chinh; chu tai khoan; chi dao thuc hién quy ché dan ch; ap dung cac bién phap cai
tién 1& 16i lam viéc.

Phén cdng nhiém vu cho cac Phé Giam déc va cho can bg, vién chirc trong
O quan; uy quyen cho Pho Giam dbc ky mot s6 van ban vé linh vuc chuyén mén;
khi di ving, giao cho mét Phé Gidm dbc didu hanh cbng viée ciia co quan.

Co6 trich nhiém bao cdo UBND huyén, Chu tich UBND huyén va S&
VH,TT&DL, S& Théng tin va Truyén thong, Dai Phat thanh- Truyén hinh, Trung
tdm Vin hoa - Dién anh, Thu vién tinh vé t6 chire va hoat dong cla cg quan; bao
cao cong tac trude Huyén uy, HDND, UBND huyén khi duoc yéu chu; ph01 hop
voi cdc co quan chuyén mén cung cap giai quyét nhitng van dé lién quan dén chic
nédng, nhiém vy, quyén han cia don vi.

Du céac cudc hop cia UBND huyén va cac cude hop do Chi tich UBND
huyén triéu tap. Chuén bi ndi dung va td chirc cac cuge hop dinh ky, giao ban lanh
dao co quan hang tuan, cic phién hop dot xuit cia co quan.

Theo d8i, kiém tra, dénh gia két qua cong tac dbi v6i can bd, vién chure va
thue hién cac hoat dong khac theo Quy ché dan chu trong co quan. Truc tiép quan
Iy Phong Hanh chinh - Tong hop; téng duyét cac chuong trinh truyén thanh, truyén
hinh, trang thong tin dién tir.

+ Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc;

+ Chuyén nganh dao tao: Vin héa - xa hdi, Thé duc - Thé thao, Béo chi, Xa
héi va nhén van va cac nganh khéac phu hgp véi vi tri ddm nhiém;

+ Trinh d6 LLCT: Trung cp;

+ Ngach: Chuyén vién, Vién chirc hang II;

+ Trinh d6 tin hoc: Cé ching chi tin hoc véi trinh d6 dat chqén k¥ nang s
dung cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-



BTTTT ngdy 11/3/2014 ctia Bd Théong tin va Truyén théng quy dinh chuén k
nang su dung cong nghé thong tin.

+ Trinh d¢ ngoai ngir: Cé chimg chi ngoai ngir theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo Gido duc va Pao tao ban hanh
khung néng lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

2. Vi tri Ph6 Giam ddc: 01 vj tri, 02 bién ché

_ 2.1. Ph6 Giim dbc phu trich linh viee thong tin, tuyén truyén (01 bién
ché)

+ Nhiém vy, cdng viéc: Chiu trach nhiém trude Giam d6c vé toan bd cong
vigc cia Phong Théng tin- Tuyén truyén. To chirc san xuét, bién tép, duyet cac
chuong trinh phat thanh - truyén hinh hang tudn, trang thong tin dién tir; ndi dung
cc tin, bai guri Pai PT-TH tinh, Bao Bic Giang. Quan 1y tai san, vét tur, thiét b,
may phat thanh-truyen hinh. Chi dao thuc hién cong téc tuyén truyén (trén hé
théng truyén thanh-TH va tuyén truyen bing pano, ap phich, bang zén, khau
hiéu...). Phan c6ng can bd ho tro huéng din nghiép vu dai truyén thanh co so.

+ Trinh d6 chuyén moén: Pai hoc; v q

+ Chuyén nganh: Vin hoa - X& hoi, Thé duc - Thé thao, Béo chi, Xa hoi va
Nhén vin, cac nganh khac phu hop véi cong viéc duge phén cong;

+ Trinh d§ chuyén mon: Pai hoc;

+ Trinh ¢4 LLCT: Trung cip;

+ Ngach: Chuyén vién, K¥ su hodc twong duong;

+ Trinh d§ tin hoc: Cé chimg chi tin hoc vai trinh d6 dat chu,f?m k¥ nang st
dung céng nghé thong tin co ban theo quy dinh tal Théng tu s6 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh chuan k¥
nang str dung cong nghé thong tin.

+ Trinh d6 ngoai ngit: C6 chimg chi ngoai ngif theo quy dinh tai Thong tu 50
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta Bd Gido duc va Pao tao ban hanh
khung néng lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

2.2. Phé Gidm déc phu trich linh viec vin héa, vin nghé, thé duc, thé
thao (01 bién ché)

+ Nhiém vu: Gitp Giam déc td chitc va chi dao phong trao vin hoa- vin
nghé, thé duc - thé thao trén dia ban huyén; theo déi thiét ché viin hod co s6; huéng
dan chuyén mén nghiép vu dbi v&i cac nha van hoa x4, thén, ban, khu pho.

+ Chiu trach nhiém trudc Giam déc vé nhitng nhiém vu duge phan cong, Uy
quyén.

+ Chi dao, huéng din hoat dong cia cac ciu lac bd tho',acéu lac ‘E)@ vén hod,
vén nghé, cac cau lac b hat dan ca cdc dan tdc; ciu lac bd thé duc, thé thao; theo
doi hoat dong vén hda vin nghé thé duc thé thao ctia ngudi cao tudi trén trén dia
ban huyén.

+ Tham gia Héi dong Glam khao céc cuge thi thuge linh vuc vin hod- vén
nghé, thé duc - thé thao do Trung tdm té chire hodc do céc co quan, don vi moi (khi
duoc giam déc phén cong).



*+ Phu trach hoat dong ctia thir vién huyén; chi dao hoat d6ng thu vién x4, thi
tran tu sach cac co quan, ti sich co s6.

+ Tham muu xdy dung du théo bao cdo tinh hinh, két qua cong tac theo dinh
ky va bao cdo d6t xuat theo yéu cau cia cép trén vé linh vuc duoc phan cdng phu
trach.

+ Tham gia mdt so Ban chi dao, Ban to chitc cua huyén khi Giam déc di
vang hoic dugc iy quyén; ky mét sé vin ban vé cong viée chuyén mén theo thAm
quyén.

+ Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc;

+ Chuyén nganh: Vin héa - Xa hoi, Thé duc - Thé thao, Bao chi, X4 hoi va
Nhén vin, cac nganh khac phu hgp véi cong viée dugc phan cong;

+ Trinh d6 LLCT: Trung cép;

+ Ngach: Chuyén vién, K¥ su hoic twong duong;

+ Trinh d6 tin hoc: Cé chung chi tin hoc vai trinh d¢ dat chuén k¥ néng st
dung cong nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11/3/2014 cia B Thong tin va Truyén théng quy dinh chudn k§y
nang st dung cong nghé théng tin.

+ Trinh d6 ngoai ngir: C6 ching chi ngoai ngir theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 cia B Gido duc va DPao tao ban hanh
khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

* Vi tri gan voi cong viée chuyén mén (04 vi tri, 26 bién ché)

1. Vi tri Viin héa - Thé thao: 01 vi tri, 08 bién ché

+ Nhiém vy

Tham muu gitp Giam dbc, Pho Giam dbc Trung tam theo ddi, chi dao, giai
quyét cong viéc trén linh vye van hoa van nghé, thé duc thé thao; phong trao thé
thao quan chung, thé thao thanh tich cao, cac giai thi du thé thao cép huyén va
tham gia cdc giai thé thao do tinh t6 chirc.

Theo d&i, chi dao hoat déng cua cac cau lac bo thé thao trén dia ban.

Theo di, chi dao phong trao thé duc thé thao ngudi cao tudi, phong trao thé
duc thé thao trong CNVCLDP, su phdi hop véi cac don vi cta Trung wong, tinh,
quan d6i dong trén dia ban.

Giup 14nh dao Trung tam theo ddi, chi dao, giai quyet cong viéc trén cac linh
vuc hoat dong tai Hoi trwong UBND huyén.

Chi dao 18p dit sin khdu, 4m thanh, anh sang, trang tri khanh tiét cac chuong
trinh nghé thuat, cac su kién do huyén hodc Trung tim t6 chure.

Nang lec chung

- Trinh d6 tin hoc: C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k¥ nang st dung cong nghe
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia Bo Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥ ning sir dung
cong nghé thong tin.



- Trinh d9 ngoai ngtt: C6 trinh d6 ngoai ngﬁ’ theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B6 Gido duc va Pao tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam.

Ning lwe cu thé

~ L.1. Truong phong phuy trach chung linh vic Vin hoa - Thé thao (01 bién
che)

+ Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc;

+ Chuyén nganh: Su pham gido duc thé chét va cac nganh khac phi hop vi
tri ddm nhiém;

+ Trinh d§ LLCT: Trung cép;

+ Ngach vién chirc: Vién chire I1.

1.2. Phé Truéng phong phu trach linh vuc Vin héa - Thé thao (01 bién ché)

+ Trinh d6 chuyén mon: Pai hoc;

+ Chuyén nganh: Su pham gido duc thé chét va cac nganh khac phu hop vi
tri dam nhiém;

+ Trinh d6 LLCT: Trung cép;

+ Ngach vién chuce: Vién chire II.

1.3. Vién chirc phu trach thé duc - thé thao (02 bién ché)

+ Trinh d6 chuyén mén: Cao ding;

+ Chuyén nganh: Gido duc thé chit thé duc thé thao v& cac nganh khac phu
hop véi cong viée duge phan cong;

+ Trinh d6 LLCT: So cép;

+ Ngach vién chirc: Vién chirc IL

1.4. Vién chirc phu trach vin héa (04 bién ché)

+ Trinh d chuyén mén: Cao déng;

+ Chuyén nganh: Quan ly van hda, Vin hoa déan tdc va cac nganh khac phu
hop véi cong viéc duge phén cong;

+ Trinh 6 LLCT: So cép;

+ Ngach vién chuc: Vién chuc II.

2. Vi tri Hanh chinh - Tong hop ( 01 vi tri, 04 bién ché)

+ Nhiém vy, cdng viéc:

Chiu trach nhiém truéc Giam dbc vé toan b cong viéc cha Phong Hanh
chinh - Téng hop. Giup Giam dbc theo ddi, quan ly, phan cong sir dung, bao quan
co hig¢u qua tai san cua don vi; tham muu mua sam, stra chita trang thiét bj ciia co
quan; chi dao tham muu xdy dung cac vén ban cla co quan.

Chiu trach nhiém tham muu xay dung cdc vén ban ciia Trung tam; xay dung

du thao bao cdo thang, quy, nam va cac bao cao dot xuét, chuyén dé theo yéu ciu

cua cap trén.
Vao s6 van ban dén va di; vu chuyén van ban; giri, nhan van ban dién tur.



Nang lyre chung

- Trinh d6 tin hoc: Cé trinh d tin hoc dat chuan k¥ ndng st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cia B§ Thoéng tin va Truyen théng quy dinh Chuén k§ nang st dung
cong nghé thong tin.

- Trinh d¢ ngoai ngit: Cé trinh d$ ngoai ngit theo quy dinh tai Thong tir sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B6 Gido duc va Pao tao ban hanh
khung néng luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam.

Nang lie cu thé:
2.1. Trudng phong phu trach linh vuc hanh chinh tdng hop (01 bién ché)
+ Trinh d9 chuyén mén: Pat hoc;

+ chuyén nganh: Bao chi, Tin hoc, Quan ly véin hoa cac nganh khéc phu hop
vdi cong viéc duge phan cong;

+ Trinh d6 LLCT: Trung Cép;
+ Ngach vién chtre: Vién chirc hang II.

~2.2. Phé Truéng phong phu trach Jinh vuc hanh chinh tong hgp (01 bién
ché)

+ Trinh d6 chuyén mén: Dai hoc;

+ chuyén nganh: Bao chi, Tin hoc, Quan ly vin hoa cac nganh khac phu hop
VO’l cong viéc dugce phan cong;

+ Trinh ¢6 LLCT: Trung cip;
+ Ngach vién chirc: Vién chirc hang II.

2.3. Vién chirc phuy trach cdng tac van thw, luu trit, kiém thu quy (01 bién
ché) ‘ '

+ Trinh d6 chuyén mén: Cao déng;

+ Chuyén nganh: Tin hoc, Van thu, Luu trit, thu vién va cac nganh khac phu
hgp véi nhiém vu duge phén cong;

+ Trinh d6 LLCT: So cép

+ Ngach vién chtrc: Vién chitc hang I

2.4. Vién chirc phu trach céng tac vin phong (01 bién ché)
+ Trinh d chuyén mén: Cao ding;

+ Chuyén nganh: Hanh chinh, Téng hop va cic nganh khic phd hop véi
nhiém vu duge phan cong;

+ Trinh &6 LLCT: So cép;
+ Ngach vién chuic: Vién chirc hang 11.
3. Vi tri Théng tin - Tuyén truyén (01 vi tri, 09 bién ché)

Nhiém vu, cong viéc



Chiu trach nhi¢m trudc Gidm doc vé toan bd cong viéc cia Phong Thong tin
- Tuyén truyén. T6 chirc san xudt, bién tap, duyet cac chuong trinh phat thanh -
truyén hinh hang tuan, trang thong tin dién tr; ndi dung céc tin, bai gt bai PT-TH
tinh, Bao Bic Giang. Quan ly tai sén, vt tu, thiét bi, may phat thanh- -truyén hinh.
Chi dao thuc hién cong tac tuyén truyen (trén hé thong truyén thanh va tuyén
truyén bing pano, ap phich, bang z6n, khau hiéu...).

Niang lye chung

+ Trinh db tin hoc: Co trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ néng sir dung céng nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cua Bo Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥ nang st dung
cong nghé thong tin.

+ Trinh &6 ngoai ngir: Cé trinh d6 ngoai nglt theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B6 Gido duc va Pao tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngit 6 bic ding cho Viét Nam.

Naing e cy thé:

3.1. Trudng phong phu trach linh vue théng tin, tuyén truyén (01 bién ché)

+ Trinh d6 chuyén mdn: Pai hoc;

+ Chuyén nganh: Béo chi va cac nganh khéc phu hop véi nhiém vu duge
phén cong;

+ Trinh d6 LLCT: Trung cép;

+ Ngach vién chuc: Vién chirc hang 11

3.2, Pho Truong phong phu trach linh vyc théng tin, tuyén truyén (01 bién

ché)

+ Trinh d¢ chuyén mon: Pai hoc;

+ Chuyén nganh: Bdo chi va cac nganh khac phu hop véi nhiém vu duge
phén cong;

+ Trinh &6 LLCT: Trung cip;

+ Ngach vién chuc: Vién chirc hang I1

3.3. Vién chire phu trach tuyén truyén vién chinh, tuyén truyén vién ( 07
bién ché)

+ Trinh d6 chuyén mén: Cao déng;

+ Chuyén nganh: Bao chi, phat thanh vién, van hoa va cac nganh khac phu
hop voi nhiém vy duge phan cong; .

+ Trinh d6 LLCT: So cép;

+ Ngach vién chirc: Vién chirc hang I1

4. Vi tri ky thuiit (01 vi tri, 05 bién chéd)

+ Nhiém vy, cong viéc: Quan ly, sua chita trang thiét bj tai cac tram dai co
56, truc k¥ thuat, hd tro k¥ thuét dai co sé x4.

+ Trinh d0 tin hoc: C6 trinh d0 tin hoc dat chuér} k¥ nang sir dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thoéng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay



11/3/2014 cia B$ Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuén k§ ning su dung
cong nghé théng tin.

+ Trinh d6 ngoai ngir: C6 trinh d6 ngoai ngit theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 ctia B6 Gido duc va Dao tao ban hanh
khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

+ Trinh d9 chuyén mén: Cao ding;

+ Chuyen nganh K§ thudt phét thanh, truyén hinh; CNTT, k§ thuit dién,
dién tr vién théng va cac nganh khac phu horp vé1 nhiém vu duge phén cong;

+ Trinh d6 LLCT: So cip;

+ Ngach vién chirc: Vién chirc hang II1.

* Vi tri viéce lim gin véi cong viée hd trg, phuc vu (02 vi tri, 02 bién ché)

L. Vi tri Ké todn ( 01 vi tri, 01 bién ché)

- Nhiém vy, cong viéc:

Thu thap, xr ly théng tin, s liéu ké toan theo d6i tugng va ndi dung cong
viéc ké toan, theo chuan muc ké toan va ché do ké toan.

Kiém tra, giam sat cac khoan thu, chi tai chinh, nghia vu thu, ndp, thanh todn
ng; kiém tra viéc quan ly, sir dung tai san va nguén hinh thanh tai san; phat hién va
ngan nglra cac hanh vi vi pham phap luét vé tai chinh, ké toan.

+ Trinh d6 chuyén mén: Cao dang;

+ Chuyén nganh: ké toan, Tai chinh,

+ Trinh d6 LLCT: So c4p;

+ Chirc danh nghé nghiép: Ké toan vién.

+ Trinh d6 tin hoc: Co trinh d9 tin hoc dat chuén k¥ ning st dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cua B Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥ ning st dung
cong nghé thong tin.

+ Trinh d6 ngoai ngit: Co trinh d§ ngoai ngii theo quy dinh tai Thong tu 56
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B$ Gido duc va Dac tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

2. Vi tri Thur vign ( 01 vi tri, 01 bién ché)
Nhi¢m vu, cong viée:

Quan Iy hd so, s6 sach va tai san ctia thur vién.
+ Trinh d6 chuyén mén: Cao déng;

+ Chuyén nganh: Thu vién;

+ Trinh 6 LLCT: So cép;

+ Ngach vién chtre: Vién chirc hang II1.

+ Trinh dd tin hoc: Co trinh d6 tin hoc dat chuér} k¥ nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-BTTTT ngay



11/3/2014 ctia B Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuan k¥ ning sir dung
cdng ngh¢ thong tin.

+ Trinh d6 ngoai ngit: Co trinh d6 ng0a1 ngit theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B Gido duc va Pao tao ban hanh
khung néng luc ngoai ngft 6 bac ding cho Viét Nam.

H1. Trung tim Phat trién quy dat va Cum cong nghiép (05 vi tri, 06
bién che) |

* Nhom vi tri viéc lam gin véi cong viée lanh dao, quan ly, diéu hanh
(02 vi tri; 03 bién ché)

L. Vi tri Gidm dbc (01 vi tri; 01 bién ché)

- Nhiém vu, coéng viéc: La ngudi dimg dau Trung tam, chiu trach nhiém trude
UBND huyén, Chu tich UBND huyén va truéc phép luét v& viée thuc hién ¢hire ning,
nhién vu quyén han dugc giao va toan b hoat dong cta Trung tdm. Phu trach chung
co quan, tryc tiép Giip UBND huyén trong viéc thanh 18p, mo rong, bd sung quy
hoach, dau tu xay dung, kinh doanh ha ting Cum cong nghiép va tham gia quan ly
céc doanh nghiép dau tu trong Cum cdng nghi€p cta huyén theo quy dinh phap luat
va dau tu xay dung két cAu ha ting trén dét; d4u gia quyén st dung dat; ddu thau du
an c6 sir dung dét;

Quan ly, diéu hanh tai chinh ngan sach ctia don vi, thu’c hién trach nhiém
c¢hu tai khoan: Chi dao bd phén chuyén mon 1ap du toan, quyét toan theo quy, nim,
theo ddi quan ly tai san; |

Truc tiép phu trach cong tic ky cwong hanh chinh, chu tri dénh gid vién
chuc hang thang,

+ Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc;

+ Chuyén nganh: Luét, Quan ly dat dai; Quan ly dat dai; Quan tri kinh
doanh; K& toan; Khoa hoc Lam nghiép; Mbi truong; Kinh té néng nghiép va nganh
khac phu hop véi nhiém vu dugce giao;

+ Ly luan chinh tri: Trung cp;

+ Ngach vién chirc: Vién chuc hang II;

+ Trinh d6 tin hoc: Co trinh d0 tin hoc dat chuén k¥ niang sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay

11/3/2014 coa B6 Thong tin va Truyén thdng quy dinh Chuén kj nang sir dung
cong nghé thong tin.

+ Trinh d6 ngoai ngir: Cé trinh dd ngoai ngil theo quy dinh tai Théng tu sé_
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B6 Gido duc va Dao tao ban hanh
khung néng luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

2. Vi tri Phé gidm déc (01 vi tri, 02 bién ché)

~ 2.1. Phé Gidm débc phu tréch Béi thudng - Giai phong mit bang (01 bién
ché)

+ Nhiém vu, cong viéc:



Gitp Gidm ddc phu trach thye hién céng tac bdi thudng, giai phong mit
bang trén dia ban huyén

+ Trinh d¢ chuyén moén: Pai hoc;

+ Chuyén nganh: Quan ly dét dai, Kinh té, Méi truomg, Kih té néng nghiép
va nganh khac phu hep véi céng viée phu tréch;

+ Trinh d6 LLCT: Trung cap;

+ Ngach vién chirc: Vién chirc hang II.

+ Trinh d tin hoc: Co trinh d9 tin hoc dat chufu:l k¥ néng sir dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cua B Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥ ning sir dung

‘cong nghé thong tin.

+ Trinh d6 ngoai ngir: C6 trinh d6 ngoai ngit theo quy dinh tai Théng tu s6
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cha B§ Giao duc va DPao tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

2.2. Ph6 Giam dbc phu trach dau gia (01 bién ché)

Nhiém vu, cong viéc:

Gitp Giam dbc dé dau gia quyén sir dung dit, phuc vy phat trlen kinh té -

xa hoi va 6n dinh thj truong bit déng san; nhan chuyén nhuong quyén sir dung
dat; quan 1y quy dht d3 thu hoi, d3 nhan chuyén nhuong.

+ Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc;

+ Chuyén nganh: Quan ly dAt dai, Kinh té, Mbi truong, Kih t& néng nghiép
va nganh khac phu hop vai cong viée phu trach;

+ Trinh d6 LLCT: Trung cip;

+ Ngach vién chirc: Vién chirc hang II.

+ Trinh d6 tin hoc: Co trinh d6 tin hoc dat chuén k¥ nang st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cua B Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén k§ ning sir dung
cong nghé thong tin.

+ Trinh dé ngoai ngit: Cé trinh d§ ngoai nglr theo quy dinh tai Thong tu )
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ciia B6 Gido duc va DPao tao ban hanh
khung néng lyc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

* Vi tri viéc 1am gin véi cong viée chuyén mén ( 03 vi tri, 03 bién ché)

1. Vién chirc phu trach hanh chinh téng hop, tai vu, luu trit (01 vi tri, 01 bién
ché)

+ Nhiém vy, cong viéc: Tham muu xdy dung du toan kinh phi hoat dong
nam, dinh ky, dot xuat; x4y dung Quy che chi tiéu ndi bg; Thuc hién cac khoan
thu, chi ding quy ché d4 dugc phé duyét; thuc hién céng khai tai chinh theo quy
dinh.

Thiét 1ap ddy du cac loai hd.so s6 sach lidn quan dén cong tic ké toan, lap
bao céo tai chinh ding quy dinh.



- Chu,én b1 céc.: ) lir:au phuc vu kiém ké tai san, ghi chép cac biéu miu kidm ké
va tinh todn xac dinh két qua kiém ké tai san; thyc hién cong tac tu kiém tra tai
chinh; phén tich, danh gi4 tinh hinh quan Iy, str dung tai san, kinh phi ctia don vi.

’ ’ljht_rc hié_ri bao quan luu trit céc chimg tr, s6 sach ké todn dung nguyén tic tai
chinh va thuc hién mét s6 nhiém vu khac do Giam ddc, Pho Giam doc phan cong;

+ Trinh d§ chuyén mén: Pai hoc;

+ Chuyén nganh: Hanh chinh; Luét; Kinh té; Xay dung; Kinh t ndng nghiép;
Van thur luu triy;

+ Trinh d6 LLCT: So cép;

+ Ngach vién chuc: Vién chic hang 11;

+ Trinh d6 tin hoc: C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ néng sir dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cia B$ Thoéng tin va Truyén thong quy dinh Chuin k§ ning sit dung
cdng nghé théng tin. |

+ Trinh dd ngoai ngii: Co trinh dd ngoai ngit theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B6 Gido duc va Pao tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

2. Vi tri vién chice phu trach quan ly quy dit duge giao, ddu gia QSD dét va
quan ly cum cdng nghiép (01 vi tri, 01 bién ché)

- Té chirc trién khai thue hién nhiém vu, chwong trinh, ké hoach, phuong an,
du an, d€ 4n va céc hoat ddng dich vu ph hop véi nhiém vu, linh vue chuyén mén
duogc giao

o Chuén b1 CO SO hartﬁng cac khu d:ét chuin bj dua ra diu gia quyén St dt_mg
dat, dam bao dat dua ra dau gid c6 du diéu kién trudce khi sang tén cho cé nhén, t6
chtrc tring dau gia;

+ Trinh d6 chuyén moén: Pai hoc;

+ Chuyén nganh: Kinh ¢, Xay dung, Quan tri kimh doanh, Quan Iy kinh té;
Quan ly dat dai;

+ Trinh d6 LLCT: So cép;

-+ Trinh 36 tin hoc: Co trinh d6 tin hoc dat churfu} k¥ néng st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/20 14/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cua B6 Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuan k§ niang st dung
cong nghé thong tin.

+ Trinh d6 ngoai ngir: Co trinh d6 ngoai ngit theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Giao duc va Pao tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

3. Vi tri vién chirc phu trach céng tac BT- GPMB va céc hoat déng dich vu
(01 vi tri, 01 bién cheé)

+ Nhiém vu, cong viéc:

Xay dung ké hoach va trién khai cong tac Giai phong mit bang;



Thyc hién thu hoi dit; bdi thudng giai phong mit bing, hd trg va tai dinh cu
khi nha nuéc thu hdi dt.

+ Trinh d6 chuyén mén: Pai hoc;

+ Chuyén nganh: Quan ly dt dai; X4y dung; Giao thong; Mbi truomg; Cau
duodng;

+ Trinh @6 LLCT: So cép;

+ Ngach vién chue: Vién chire hang I1.

+ Trinh d6 tin hoc: Co trinh d6 tin hoc dat chufug k¥ nang sit dung céng nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s¢ 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cia Bé Théng tin va Truyén thong quy dinh Chudn k§ ning sir dung
cong nghé thong tin.

+ Trinh d6 ngoai ngit: C6 trinh d6 ngoai ngit theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B§ Giao duc va Pao tac ban hanh
khung néng luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

IV. Doi quan ly trat tw Giao thong, Xy dwng va Modi trudong (05 vi tri,
07 bién ché)

* Vi tri viéc lam gin vé&i cong viée linh dao, quén 1y, diéu hanh

1. Pji truéng (01 vi tri, 01 bién ché)

+ Nhiém vy, cdng viéc: Doi quan ly trat ty Giao thong, Xay dung va Méi
trudng huyén cé chire néng glup UBND huyén va cac co quan quan ly nha nude t6
chure kiém tra, phat hién, dé xuat bién phép xur 1y va phéi hop t6 chirc thuc hién céc
quyét dinh xtr ly vi pham hanh chinh trong linh vyc giao théng, xay dung va moi
trurong trén dia ban huyén. 7

Poi trudng la ngudi dimg dau Dai, chiu trach nhiém tryc tiép v& moi hoat
dong ctia Bgi trude Huyén uy, HDND va UBND huyen Chu tich UBND huyen va
trude phap luat vé thuc hién_chtre nang, nhiém vy va quyén han dugc giao; truc
tiép phu trach cong tac td chirc can bd, cong tac thi dua, khen thuéng, ky luét, phu
trach cac td Giao thdng, Xay dung va Mdi trudng va thuc hién cac nhiém vu khac
do Chu tich UBND huyén giao.

+ Trinh d§ chuyén mén: Dai hoc;

+ Chuyén nganh: Luit, Vin héa- XH, TD- TT, Bao chi; KHXH&NV va
nganh khac phu hop céng viéc phu trach;

+ Trinh d6 LLCT: Trung cip;

+ Ngach vién churc: Vién chirc hang 1I;

+ Trinh d6 tin hoc: C6 trinh d9 tin hoc dat chuén k§ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay

11/3/2014 cua B6 Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén k¥ nang sir dung
cong nghé thdng tin.



+ Trinh d¢ ngoai ngit: C6 trinh d6 ngoai ngir theo quy dinh tai Théng tur sé
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bo Gido duc va Dao tao ban hanh
khung néng luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam.,

2. Phé Dji trudng (01 vi tri, 02 bién ché)

2.1. Pho Déi truong phuy trach Giao thong (01 bién ché)

Nhiém vu, céng viéc:

Giap Dai trudng va chiu trach nhi¢m trude Ddi trudng va phép luat vé linh
vuce giao thong. Pugc iy quyén thuc hién cdc nhiém vu khi Dbi trudng ving mit.

+ Trinh @6 chuyén mén: Pai hoc

+ Chuyén nganh: Quan ly dat dai; Xay dung; Moi truong; Giao thong; Quan
Iy nha nuée; Quan ly kinh té; Luét;

+ Trinh d6 LLCT: Trung cip;

+ Ngach vién chire: Vién chire hang II;

+ Trinh d6 tin hoc: Cé trinh d6 tin hoc dat chuél} k¥ néng st dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cia B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ ndng st dung
cong nghé thoéng tin.

+ Trinh d6 ngoai ngit: C6 trinh d6 ngoai ngit theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Bé Gido duc va Pao tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

2.2. Phé Doi trudémg phu trach Xay dung, Moi trudng

Gitip Di trudng va chiu trach nhiém truée Doi trudng va phap lut vé linh
vue Xay dung, Mdi trudng. Pugc ty quyén thuc hién cac nhiém vu khi Doi truong
vang mat.

+ Trinh dé chuyén mdn: Pai hoc

+ Chuyén nganh: Quan ly dét dai; Xay dung; Méi truong; Giao thong; Quan
ly nha nuée; Quan ly kinh t€; Luét;

+ Trinh d6 LLCT: Trung cf;.p;

+ Ngach vién chire: Vién chirc hang II;

+ Trinh d0 tin hoc: Co trinh dd tin hoc dat chuén k¥ ndng sur dung cong nghe
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cta Bd Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuén k§ ning sir dung
cong nghé théng tin.

+ Trinh d ngoai ngir: Co trinh dd ngoai ngir theo quy dinh tai Thong tu sd
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ciua B Gido duc va Dao tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

* Vi trf viée lam gén voi céng viée chuyén mén ( 03 vi tri, 03 bién ché)

1. Vién chire phu trach linh vure giao théng (01 vi tri, 02 bién ché)



-+ Nhiém vy, cdng viéc: Giup pho déi truéng Thuc hién cdng tic quan ly
viéc chap hanh chinh sich, phap luét vé giao théng dudng b, dudng thiy néi dia
va dudng sit ddi v6i cé nhan, td chirc trén dia ban huyén; quan ly trt tu an toan
giao thong, béo vé trét ty hanh lang an toan giao thong, phat hién cac vi pham cong
trinh giao thdng, |4n chiém via he, long, 1& dudmg gay anh hudng dén an toan giao
théng, m§ quan dudng phd, theo quy dinh cua phép luat.

Ngoai nhién v, cong viéc con: kiém nhiém l4i xe 6 t6 di thuc hién nhiém
vi; theo ddi, quan 1y va van hanh hé théng chiéu sang dugc bao dam tich kiém,
hiéu qua.

+ Trinh d§ chuyén mén: Cao ding;

+ Chuyén nganh Giao théng, Xay dung, Luét.

+ Trinh d6 LLCT: So cép;

+ Chirc danh nghé nghiép: Vién chirc hang I1I;

+ Trinh d§ tin hoc: Cé trinh d6 tin hoc dat chuér} k¥ nang sir dung céng nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so 03/20 14/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cua B Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuan ky ning st dung
cong nghé thoéng tin.

+ Trinh d6 ngoai ngit: Cé trinh d6 ngoai ngit theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2014/TT-BGDDPT ngay 24/01/2014 ctia Bd Gido duc va Dao tao ban hanh
khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

2. Vién chirc phu trach linh viee xiy dung: 01 bién ché

+ Nhiém vy, cong viée: Gidp Pho Déi trudng kiém tra phat hién va tham
muu xUr ly cac hanh vi x8y dung khéng cé gidy phép, xay dung sai glay phép; vi
pham chi gidi xdy dung, chi gi6i dudng d6, hanh lang giao thong; lan chiém dét
dai; x4y dung sai quy hoach; vi pham quy dinh vé dam bao trat tu, vé sinh moi
truong trong qua trinh x4y dung cong trinh theo quy dinh.

+ Ngoai nhién vy, c6n viéc con: Kiém nhiém ké toan ctia Do6i dé thuc hién
thu thép, xur 1y thong tin, s6 lidu k& toan theo dbi tuong va ndl dung cong viée ké
toan, theo chuén muc ké toan va ché d6 ké toan; kiém tra, g1am sat cac khoan thu,
chi tai chinh, nghia vu thu, nop, thanh todn ng; klém tra viéc quan ly, sir dung tai
san va ngudn hinh thanh tai san; phét hién va ngan ngura céc hanh vi vi pham phap
ludt vé tai chinh, ké toén; phén tich thong tin, s6 li€u ké toan; tham muu, dé xuat
cac giai phap phuc vy yéu cau quan tri va quyét dinh kinh té, tai chinh ctia don vi
ké toan. Cung cap théng tin, s6 liéu ké toan theo quy dinh clia phap lut.

+ Trinh d§ chuyén mén: Cao déng;

+ Chuyén nganh hodc chuyén nganh Xay dung, giao thong, quén tri kinh
doanh, Ludt;

+ Trinh d6 LLCT: So c4p;

+ Ngach vién chirc: Vién chirc hang III;

+ Trinh d3 tin hoc: C6 trinh d6 tin hoc dat chuél} k¥ nang st dung cdng nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tur so 03/2014/TT-BTTTT ngay



11/3/2014 ctia B$ Théng tin va Truyen thong quy dinh Chuan k¥ ning s dung
cong nghé thong tin.

+ Trinh d§ ngoai ngir: C6 trinh d3 ngoai ngit theo quy dinh tai Thong tu sé
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Gido dyc va Pao tao ban hanh
khung néng lyre ngoai ngit 6 bac diing cho Viét Nam.

3. Vién chire phuy trach linh vee mdi trromg: 01 bién ché

+ Nhiém wvu, cong viéc: Kiém tra phat hién va dé nghi xir Iy cac vi pham xa
thai gdy 6 nhiém méi trudng, db phé thaj gy mét v& sinh, m§¥ quan duong phd trén
dia ban huyén theo quy dinh.

Ngoai ra, kiém nhiém c6ng tdc van thu, luu trit ctia Ddi ddm bio ding quy
dinh ctia Luat van thu - luu chit; theo d&i, kiém tra, dén déc cac don vi duoc giao
dich vu cong ich (ch&m soc cdy xanh, vé sinh méi truong..) thyc hién ding ndi
dung cong viéc di dugce ky két theo quy dinh.

+ Trinh d6 chuyén mén: Cao déng;
+ Chuyén nganh: Méi truong, Luat, Tai nguyén.
+ Trinh 46 LLCT: So cap;

+ Trinh d6 tin hoc: Cé trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ néng sir dung cong nghe
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia B Théng tin va Truyén thong quy dinh Chudn k¥ ndng st dung
cong nghé thong tin.

+ Trinh d6 ngoai ngit: C6 trinh d6 ngoai ngft theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bd Gido duc va DPao tao ban hanh
khung ndng luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam.

V. Vién chirc phu trach Ban An toan giao théng (01 bién ché)

+ Nhiém vy, cong viéc: Chiju su chi dao truc tiép ctia Trudng ban va cac Pho
Truong ban, ¢6 nhiém vu giup Pho Trudng ban Thuong truc va cac Phd Trudng
ban thyc hién cac cong viée duge phan cong theo quy dinh.

Xay dung céac dyu thao chucmg trinh, ké hoach hoat déng bao dam trét tir an
toan giao thong hang thang, quy va ca nam; chuin bi ndi dung cho cac cude hop
thuong ky va dot xuit cua Ban, ddng thoi théng béo nhing két luan ctia Ban cho
cac don vi lién quan.

Theo doi, tong hop tinh hinh trat tu an toan giao thong trén dia ban huyén. Tiép
nhan thong tin v€ tai nan giao théng béo cao kip thoi voi lanh dao Ban dé cb cac
bién phép to chirc phdi hop céc nganh, céc cap khéc phuc hau qua nhitng vu tai nan
giao thong nghiém trong

Lam dau mdi phdi hop té chirc coéng tac tuyén truyén gido duc, phd bién
phap luat vé trat tu an toan giao thong. Quan hé¢, giao dich véi cac phong, ban,
nganh, doan thé, cac don vi c6 lién quan, Uy ban nhan dan céac x4, thj trén trong -
trién khai cong tic ciia Ban; dong thoi thue hién nhiém vu van thu, luu tri, tong
hop hanh chinh ctia Ban.



Tham gia véi cac co quan lién quan trong viéc dé xudt y kién tu vén cho Ban
vé thuc hién cac chu truong, chinh sich va cic van ban quy pham phap lugt vé linh
vuc trat tir an toan giao thong, t& chirc hi nghi so két, tbng két cong tac trat tw an
toan giao thong theo chi dao cua Ban.

Tham muu t6 chtrc phat dong phong trao thi dua, binh xét khen thu’cmg trong
cong tac dam bao trat tu an toan giao thong La dau méi quan hé véi cac co quan,
t6 chirc trong va ngoai huyén dé trao ddi kinh nghiém trong linh vyuc trit tur an toan
giao thong.

Tham gia cac doan kiém tra, dén déc thuc hién cong tac dam bao trit tu an
toan giao thong cia Ban; dugc thanh toan cc khoan chi phi theo ché d6 hién hanh
khi dugc lanh dao Ban ctr di cong tac; dugc trang bi thong tin lién lac, cic thiét bi
van phong pham theo ché do quy dinh; dugc cung cap cac théng tin dinh ky can
thiét vé tinh hinh trat tu an toan giao théng.

+ Trinh d6 chuyén mén: Cao ding;

+ Chuyén nganh: Hé théng dién, Ciu duong, gia thong, xdy dung, Lut,
nganh khac phti hgp v6i cong viéc duge phan cong;

+ Trinh 6 LLCT: So cép;

+ Ngach vién chirc: Vién chirc hang III;

+ Trinh @0 tin hoc: Co trinh d6 tin hoc dat chuf;ir} k¥ nang sir dung cong nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cia Bo Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuan k¥ ning s dung
cong nghé thong tin.

+ Trinh d6 ngoai ngtt: Co trinh d6 ngoai ngit theo quy dinh tai Thong tu sé
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B Gido duc va Pao tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngir 6 bac ding cho Viét Nam.

VI. Vién chite phu trach Hoi Ngudi cao tudi (01 bién ché)

+ Nhiém vu, cdng viéc: Giup Hoi Tuyén truyén phé blen ludt ngudi cao tudi
Viét Nam, Huéng din va thi hanh diéu 16 Hoi Nguoi cao tudi.

T chuc céac poat d6ng: Huéng dan viéc chic rnu'rng tho NCT, Té chic qéc
ho1 thi: Hoi nghi bié’u duong Chu tich N(;T cac x4, thi tran , chi hdi NCT tiéu biéu;
Hoi thi lién hoan Tiéng hat Nguoi cao tudi;

Ph(;)\i hop voi Trung tdm Van hoéa Thong tin va Thé thao huyén tb chirc Hoi
khde truyén thong NCT huyén va tham gia Hoi khoe truyén thong NCT tinh Bac
Giang; Tham gia giao luu trang tho D& huong ngan nam cta tinh; T chirc binh
chon va giao luu tho ca vao dip 01/10; T6 chire 1€ phat dong thang hanh dong vi
NCT Viét Nam; T6 chirc thim hoi téng qua NCT vao dip 01/10.

Ph01 hop vé6i Bénh vién mit qudc té Bic Giang to chire tu vén va phap phat

thubc mién phi cho NCT; Phéi hop v6i Trung tam Y Té huyén t6 chire lap hd so va
kham céc bénh cho NCT tir 80 tudi tré 1én.

+ Trinh d6 chuyén mén: Cao ding;
+ Chuyén nganh: K¥ thudt dién ti, Luat, Tai chinh, Ké toan, chuyén nganh
khac phu hop vai cong viée duge phéan cong;



+ Trinh d6 LLCT: So cép;
+ Ngach vién chtre: Vién chirc hang I1I;

+ Trinh d¢ tin hoc: C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k¥ nang s dung céng nghé
théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cia B$ Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuan k¥ nang sir dung
cong ngh¢ thong tin.

+ Trinh d6 ngoai ngit: C6 trinh d ngoai ngft theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia BO Gido duc va Dao tao ban hanh
khung nang lyc ngoai ngir 6 bac ding cho Viét Nam.

VIL Vién chirc Hi ngudi mu (01 vi tri, 01 bién ché)

+ Nhiém vu, cong viéc: Giap Hoi ngudi mi huyén thue hién nhiém vu chinh
tri, x4 hoi cta huyén, dong thot dong vién ngudi mu chidm lo, giup d& nhau vé xa
hoi, vén héa va nghé nghiép, tao moéi trudng dé ngudi mu phan dau vuon 1én, gop
phan thuc hién muc tiéu “Dan gidu, nudc manh, x4 hdi dan chu, cdng bang, vin
minh,

Hoi Ngudi mu huyén hoat dong chi yéu 1a gitp héi vién ngudi mu hoa nhép
voi cong dong.

+ Trinh d chuyén mén: Cao dang;

+ Chuyén nganh: K& toan, Tai chinh, Vin hoa, Hanh chinh,chuyén nganh
khac phu hgp véi cong viéc duoc phan cong;

+ Trinh @& LLCT: So cip;

+ Ngach vién chitc: Vién chirc hang III;

+ Trinh d6 tin hoc: Co trinh dd tin hoc dat Chuél} k¥ nédng st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Théng tu so 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 ctia B4 Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuan k§ ning st dung
cong nghée thdng tin.

+ Trinh d6 ngoai ngit: Co6 trinh dd ngoai ngir theo quy dinh tai Thong tu 50
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B6 Gido dyc va DPao tao ban hanh
khung nang luc ngoai ngir 6 bac ding cho Viét Nam.

VIIL. Vién chwe H{ii Chir thiap d6 huyén (01 vi tri, 01 bién ché)

+ Chure néng, cong viée: Tap hop, doan két, dong vién ngudoi ngudi ngheo,
ngudi yeu thé, kém may min thanh thiéu nién, cac tinh nguyén vién Chit thép do,
gop phan thyue hién cac chuong trinh kinh té - x3 héi, gido duc thé hé tré, xdy dung
nép song van minh, gia dinh van hoa, gur gin an ninh chinh tri, trat ty an toan xa
hoi, xay dung va bao vé Td qubc. Lam nong cbt trong phong trao toan dén cham
séc, phung dudng va phat huy vai tro ngudi nghéo, ngudi yéu thé, kém may man
Vigt Nam.

Huong dan viéc tén vinh hién mau tinh nguyen, Té chirc cac hdi thi: Hoi nghi
bidu duong Chu tich CTD cdc x4, thi trin va cac Chi hdi CTD truc thudc huyén
Hoi;

+ Trinth d6 chuyén mén: Cao ding;



+ Chuyén nganh: Xa héi hoc, K& toan, Tai chinh, Hanh chinh, nganh khac
pht hop véi cong viée duge phan cong
+ Trinh d6 LLCT: Trung cap;

+ Ngach vién chirc: Vién chic hang I11;

!

+ Trinh d6 tin hoc: Co trinh d6 tin hoc dat chuél} k§r ndng su dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cua B$ Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuan k§ ning su dung
cong nghé thdong tin.

+ Trinh d§ ngoai ngit: C6 trinh d§ ngoai nglt theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia Boé Gido duc va DPéao tao ban hanh
khung ning luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

IX. Vién chitec Kho lwu trif (01 vi tri, 01 bién ché)

+ Nhiém vu: Tham muu UBND huyén chi dao, huéng dan cic co quan, don
vi, UBND céac x3a vé cong tac Luu triy;

Gitp UBND huyén huu trit hé so, tai liéu hang nim va quén ly kho Luu trir;

Tham miru bao céo dbt xuit, bio cdo nam vé Trung tim Luru trit tinh.

+ Trinh d6 chuyén mén: Cao ding;

+ Chuyén nganh: Van thu, Liru trlt, Thu vién, nganh khéc phit hop véi cong
viéc dugc phén cong »

+ Trinh @6 LLCT: So cap;

+ Ngach vién chic: Vién chirc hang I1I;

+ Trinh d6 tin hoc: Co trinh d6 tin hoc dat chuér’l k¥ néng sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so0 03/2014/TT-BTTTT ngay
11/3/2014 cua B$ Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén k¥ ndng st dung
cong nghé thong tin.

+ Trinh d6 ngoai ngir: Cé trinh d ngoai ngir theo quy dinh tai Théng tur sé
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta B6 Giao duc va Pao tao ban hanh
khung néng luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam.,
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