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QUYET PINH

Veé viée phe duyét Danh muc, Bang mé ta cong v1ec va Khung nang lwc
vi tri viéc lam ciia Trung tim Phat trién Quy dAt huyén Tan Bién

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TINH

Céin cir Ludt Té chikc chinh quyén dia phong ngay 19 thang 6 nam 2015;

Cén cir Nghi dinh s6 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5 nam 2012 cua
Chinh phu quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sw nghiép cong lap;

Can cit Thong tw 56 14/2012/TT-BNV ngay 18 thdng 12 nam 2012 cua Bo
Néi vu hudng dan thuc hién Nghi dinh 56 41/2012/ND-CP ngay 08 thang 5 ndm
2012 cia Chinh phii quy dinh vé vi tri viéc lam trong don vi sw nghiép cong ldp;

Theo dé nghi ciia Gidm déc S6 Néi vu tai To trinh s6 463/TTr-SNV ngay 03
thang 7 nam 2020.
QUYET DINH:

Piéu 1. Phé duyét Danh muc vi tri viéc lam, Bang mo ta cong vi€c va
Khung ning luc vi tri viéc 1am ctia Trung tdm Phat trién Quy dat huyén Tan
Bién truc thudc Uy ban nhan dan huyen Tan Bién, cu thé nhu sau:

1. Danh muc vi tri viéc [am gom. 07 vi tri

- Vi tri viéc 1am thudc nhém lanh dao, quanly, diéu hanh: 02 vi tri;

- Vi tri viéc 1am thudc nhom hoat dong nghé nghiép: 02 vi tri;

- Vi tri viéc lam thudc nhom hd tro phuc vu: 03 vi tri.

2. Bang mo ta cong viéc va Khung nang luc vi tri viéc lam

(Kém theo Danh muc vi tri viéc lam, Bang mé ta cong viéc va Khung nang
lye vi tri viéc lam)

I?iéu 2. Giao Uy ban nhan dan huyén Tén Bién td chirc trién khai, thuc
hién D& 4n vi tri viéc 1am trén co s& Danh muc vi tri viéc lam, Bang md ta cong
viéc va Khung ning luc vi tri viéc 1am d4 duogc phé duyét ding theo quy dlnh
phan b sb lugng ngudi 1am viée theo tlmg vi tri V1ec 1am trén co s& chi tiéu sb
luong ngudi lam viéc duoc co quan cd thAm quyén giao, bdo dam st dung hiéu
qua sé luong ngudi 1am viée dugc giao dinh ky hang nam.

Pidu 3. Gism déc S& Noi vu c6 tréch nhiém theo ddi, hudng dan, kiém tra
viéc thyuc hién danh muc vi tri vi€c 1am; viéc st dung s lugng ngudi lam viéc theo
vi trf viée 1am va khung ning lyc cua timg vi tri theo ding quy dinh cta phap luat.




Pidu 4. Chanh Vin phong Poan DPBQH, HPND va UBND tinh, Giam
dbc S& N6i vu, Cha tich Uy ban nhéan din huyén Tan Bién va Thu truéng cac co
quan, don vi ¢6 lién quan cdn cu Quyét dinh thi hanh ké tir ngay ky./. / ’

Noi nhin: iy~ _i{ CHU TICH
- Nhu Piéu 4;

- TT. HDND tinh;

- CT, cac PCT UBND tinh;
-LDVP;

- Phong NCPC;

- Luu: VT.

Nguyén Manh Hing



UY BAN ZEZ U>2

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc lap - Tw do - Hanh phic

DANH MUC VI TRi <~HO LAM CUA
HWGZQ ,HbLS HVE,H TRIEN OG< PAT md.%uwz H.PZ WHHZ

Stt Vi tri viée lam Chirc danh ngh& nghiép Esmmmwmw_mm»% Ghi chi
I Nhém lanh dao,quén ly diéu hanh
1 | Giam dbc Vién chirc hanh chinh I
2 | Ph6 Giam dbc Vién chirc hanh chinh I
II | Nhém vi triviéc lam hoat ddng nghé nghiép
1 | Bdi thudng va giai phéng mit bang Vién chirc hanh chinh I
2 | Quan Iy va Phat trién quy dét Vién chirc hanh chinh 111
III | Nhém vi tri viéc lam hd tro, phuc vu
1 | Hanh chinh - Téng hop Vién chirc hanh chinh 11
2 | Kétoan K& toan vién 111
3 Vian thu - Luu trit Vién chirc hanh chinh IV

1. Vi tri viéc 1am thudc nhém lanh dao, quan ly: 02 vi tri.
2. Vi tri viéc 1am thudc nhém hoat dong nghé :mEmﬁ 02 vi tri.
3. Vi tri viéc 1am thudc nhém hd trg, phuc vu: 03 vi tri.




UY BAN NHAN DAN
TINH TAY NINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap — Tw do — Hanh phic

BANG MO TA OOZQ VIEC VA KHUNG Z%ﬂ LUC CUA VI ,HE VIEC LAM
TRUNG .HE PHAT TRIEN QUY PAT HUYEN TAN BIEN
(Kem theo Quyét dinh sé 1599 /QB-UBND ngay 0F /¥ /2020 ciia Chii tich UBND Tinh)

STT

Vi tri viéc lam

MG ta cong viéc

Khung nang luc
(Nang luce, ky niing, trinh do)

. r A b 3 t“ r e A oA ~ - r ly b
L. Vi tri viéc 1am gan véi cong viéc linh dao, quan ly, diéu hanh
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Giam doc

- Lanh dao chi dao, diéu hanh va quéan ly
chung moi hoat dong ctia co 'quan, don vi.
- Chiu trach nhiém trudc clp trén quéan ly
va phap luat vé toan bd hoat dong cta co
quan, don vi.
- Xy dung chuong trinh, ké hoach céng
tac phu hop véi chirc nang nhiém vu coa
don vi; t6 chirc, thuc hién, huéng dan va
kiém tra viéc thuc hién chuong trinh, ké
hoach cong tac clia don vi khi ban hanh.
- Piéu hanh cac mit cdng tac, t6 chirc céc
cudc hop, phén cong cong viéc cho cac
Phé Gidm dbc, giao nhiém vu cho céc vién
chirc phu tradch chuyén mén, nghiép vu khi
can thiét, kiém tra viéc thuc hién cac nhiém
vu dé dugc giao.

- Quén ly va t6 chiic sir dung c6 hiéu @cm
tai chinh, tai san, hd so tai liéu duoc giao
theo ché db hién hanh; thuc hién cic quy

* Nang lwe, ky nang:

- Nim vitng dudng 161, chi truong cua Pang va phap
luat cia Nha nuéc; hé théng chinh tri, hé théng t6
chitc cac co quan nha nudc, ché do cdng vu, cong
chirc, vién chirc va cac kién thuc, ky nang, quy trinh,
chinh sich thuc hién phat trién quy dat, giai phoéng
mat bang, cdng tac boi thuong, hé tro va tai dinh cu;
nam dugc tinh hinh va xu thé phat trién nganh, linh
vuc cdng tadc phuc vu cdng tac quan ly.

- C6 kha ning quan ly chi dao didu hanh, td chirc
thuc hién cé hiéu qua cic nhiém vu duge giao cua
don vi.

- Co néng lyc quyét dinh theo thdm @5\@: kha néng
nim bét, phén tich théng tin, tinh hudng dé dua ra
nhitng quyét dinh EE hop véi béi canh va chitc nang,
nhiém vu cta don vi.

- C6 néng luc quén ly ngudn nhéan luc, st dung hiéu
qué céc nguén lyc tai chinh, co s& vt chat, cong
nghé, nhan sy dé thuc hién cdc muc tiéu, chién lugc




Phé Giam déc

- Thay mit Gidm ddc didu hanh céng viéc
cua don vi khi duge Gidm dbc phan cong,
uy @:%ms mét sd cong viéc hoic linh vuc
cong tac; chiu trach nhiém truéc Gidm ddc
va phép luat vé cac linh vue cong tac dugce
giao nhu:
+ Quan ly cong tac Uoh thuong va giai
phéng mat cmsm Truc tiép chi dao can bd
nghiép vu trién khai thyc hién cong tac bdi
E:osm“ hd trg va tai dinh cu thuc hién cac
du 4n dugc giao phu trach theo ding trinh
tu, thd tuc quy dinh tir khau trién khai du
4n dén khi ban giao mit bang két thuc du
an; phdi Eoﬁ v6i B6 phan Hanh chinh -
Tong hop giai n&i cac khiéu nai vé dét
dai c6 lién quan dén chuc nang, nhiém vu
dugc mSo HrmB dinh phuong an tdi dinh
cu va giao nén tai dinh cu (néu co).
+ Quén ly cong tac quén ly va phat trién
quy dat: Truc tiép chi dao can bd nghiép vu
thuc hién cong tac diu gid quyén st acbm
dat tir khau tiép nhan chu ?qo.:m, ranh moc
cac 16 dit dua ra ban dau gia 4 dén viéc tham
muu xac dinh gia khéi 908 ban déu gia,
vro_ hop t& chirc ban ddu gia va ban m&o
mmﬁ cho cac t6 chirc, c4 nhan tring d4u gi;
Phéi 1 hop cac don vi chitc nang xir ly céc
vudng mac trong qua trinh thuc hién cong
tac dau gia quyén st dung dét trén dia ban
Thanh phd.
+ Theo ddi cbng tdc hanh chinh — téng
hop, cong tac t6 chirc, thi dua khen thudng

* Nang lue, ky nang:

- Nam vimng dudng 16i, cha truong ctia Dang va phap
ludt cia Nha nuéc; hé théng chinh tri, hé ﬁrosm o
chitc cac co quan nha nudc, ché d6 cong vu, cong
chirc, vién chirc va cac kién thire, k§ néng, quy trinh,
chinh sich thuc hién phat trién quy dat, giai phong
mét bang, cong tac bdi thuong, hd trg va tai dinh cu;
nam duge tinh hinh va xu thé phat trién nganh, linh
vuc cong tac phuc vu cong tic quan ly.

- C6 kha ning quan ly chi dao diéu hanh, td chic
thuc hién c6 hi€u qua cic nhiém vu dugc giao cua
don vi.

- C6 nang lyc quyét dinh theo thdm @c%ob kha néng
nim bit, phén tich théng tin, tinh hudng dé dua ra
nhitng quyét dinh EE hop véi bbi canh va chirc nang,
nhi€m vu cta don vi.

- C0 néng luc quan ly ngudn nhan lyc, sir dung hiéu
qua cac nguodn luc tai chinh, co s& VAt chit, cong
ngh¢, nhén sy dé thuc hién cac muc tiéu, chién lugc
dé ra.

- C6 nang luc diéu hanh, t8 chirc tdt cac hoat déng;
kha ning quy tu, doan két, tb chirc, phén cong vién
chic trong don vi thuc hién va phéi hop céc co quan,
don vi c6 lién quan thuc hién hoan thanh nhiém vu
dugc giao.

- C6 k¥ néng lanh dao, quan ly, tbng hop, phan tich,
xtt Iy tinh hudng, giao tiép, thuyét phuc; t6 chirc, phbi
hop; k¥ nédng soan thao van ban; sir dung cong nghé
thong tin.

* Trinh d§ chuyén mon:

- Co gsm tdt bmgow dai hoc tr¢ 1én chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.




phat trién kinh té - x4 hoi tai dia phuong
khi duoc Uy ban nhan dan Thanh phd giao.
- Thuc hién viéc nhén chuyén nhuong
@:%ob sir dung dét theo quy dinh cua phap
luat.
- Quan ly quy dét da duoc gidi phéng mit
bang, qu§ dit nhan chuyén nhuong nhung
chua co6 dy 4n dau tu hodc chua diu gia
quyén sir dung dit; dat da thu hdi va thudc
trach nhi€ém quan ly cia Trung tdm theo
quy dinh cia Luat D4t dai.
- Thuc hién céc nhiém vu khic theo su
phéan cong cta lanh dao don vi.

cong.

- C6 kha nang &sm hop cac hd so da thuc hién.

- C6 k¥ nang soan thao vin ban, sir dung cdng nghé
thong tin; str chm cac phuong tién k¥ thuat vrco vu
cho chuyén mén Bmgo@ vu dugc phén cong va hiéu
biét nhitng nguyén tic vé& an toan lao dong nghé
nghiép.

* Trinh d¢ chuyén mon:

- C6 bang tét nghiép Pai hoc chuyén nganh dao tao:
Quén trj kinh doanh, Tai chinh — K& toan, Kinh té,
Luét, Hanh chinh, Quan ly coéng, Tai nguyén, Mbi
truong, Quy hoach hodc chuyén nganh dao tao thudc
linh vuc quan dat dai.

- Theo tiéu orcms chirc danh nghé smEo@

- Yéu cu vé bdi dudng QLNN va twong dwong: Boi
dudng QLNN ngach Chuyén vién (sau khi dugc
tuyén dung vio co quan s& sap xép cho di bdi dudng
theo quy dinh).

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 khung ning luc ngoai
nglt Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu )
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cta
Bo trudng Gido duc va Pao tao ban hanh khung niang
luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam hoic cic
chimg chi ngoai ngft dat trinh d¢ twong duong tré 1én.
- C6 trinh d6 tin hoc dat chuan k¥ ning st dung cong
nghé thoéng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6
03/2014/TT-BTTTT ngay 11 théng 3 nim 2014 cta
B6 truéng Bo thong tin va Truyén théng quy dinh
Chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong tin hodc céc
ching chi tin hoc dat trinh d6 tuong duong trd 1én.

Quén ly va phat
trién quy dat

- T6 chirc thuc hién d4u gia quyén sir dung
d4t theo quy dinh ctia phap luat.

* Nang luc, k§ ning: , :
- Nam ving kién thirc phép luat vé linh vuc dat dai.




ngit Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu sd
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cta
B4 truéng Gido duc va Pao tao ban hanh khung ning
luc ngoai nglr 6 bac dung cho Viét Nam ho#c cac
chimg chi ngoai ngir dat trinh d6 twong duong tré 1én.
- C6 trinh d9 tin hoc dat chuén k§ ning st dung cong
nghé théng tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6
03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cla
B truong B¢ thong tin va Truyén théng quy dinh
Chuén k§ ning sir dung cong nghé théng tin hodc céc
ching chi tin hoc dat trinh d§ tuwong duong tré 1én.

IIL. Vi

tri viéc lam gan voi

cong viéc ho trg, phuc vu

mm,:-_. chinh —
Tong hop

Tham muu Ban Giam d6c don vi thuc hién
cac phan viéc sau:

- Tham muru ky hop ddng thué céc té chirc,
c4 nhan lam tu van hodc thuc hién céac
nhiém vu dugc giao theo quy dinh cua
phap luat.

- Thyc hién viéc thu phi theo quy dinh cta
phép luat.

- Quan ly vién chuc, ngudi lao dong, tai
chinh va tai san thuéc Trung tdm theo quy
dinh cta phap luat; thuc hién ché do bao
cdo theo quy dinh hién hanh v& céc linh
vuc cdng tac dugc giao.

- Theo dbi va tham muu cho Giam dbe giai
quyét don khiéu nai, t6 céo v& cong tac bdi
thuong.

- Phu trach cong tic cudng ché, thu hdi dét
dbi véi cac truong hop khong ban giao mit
cmzm theo ding trinh ty, tha tuc quy dinh.

- Tong hop va tham muu cho 13nh dao cac

* Nang lwe, k§ ning:

- Ném vitng kién thirc vé cong tac chuyén mén duoc
giao phu trach.

- Nam vimg kién thtc phép luit v& linh vuc duogc
phén cong.

- Ném vitng quy trinh v& bdi qunm giai phong mat
cwcm khi Nha nuéc thu hoi dét va giai quyét khiéu nai
t8 céo.

- C6 kha nang hoat dong doc 1ap; phéi hop tét voi
mosm nghiép.

- Biét t§ chirc, mw_u xép cong viéc, hoan thanh tbt
nhiém vu dugc giao.

- C6 ning luc tham muu trong linh vyc dugc phéin
cong.

- C6 k¥ nédng soan thdo van ban, sir dung cdng nghé
thong tin; st dung céc phuong tién ky thuit phuc vu
cho chuyén mén nghiép vu dugc phin cong va hiéu
biét nhitmg nguyén tic vé an toan lao dong nghé
nghiép.




- Tham muu cho lanh dao trong viéc ky két
cac hop mo:m kinh t& vé& linh vuc bdi
thuong gidi phéng mit bing va du gis
@:%m: st dung dat.

- Quan ly kinh phi mmc gia quyén sir dung
dat: T6 chic thu tién dat coc cua khach
hang tham gia du gia; Tra tién dit coc cho
khach hang khéng trang d4u gia va khéng
vi pham quy ché diu gia; quyét toan kinh
phi ddu gia véi cong ty dau gia.

- Quan ly kinh phi bdi thuong giai wrosm
mit bang, chi tra bdi thuong va n:%ﬁ toan
kinh phi bdi thuong céc du 4n véi chu dau
tu.

- Theo ddi, quan ly tai san cong.

- Téng hop, bio cdo két qua tinh hinh thyc
hién nhiém vu, tai chinh cho Gidm ddc.

- Giai quyét nhitng céng viéc dot xult hang
ngay trong pham vi linh vuc dugc phan
cdng va cac cong viéc khic theo su chi dao
cua lanh dao don vi.

- Hiéu r3 va tuan thu Luat ké toan, cac owcms muc ké
toan, céc quy dinh cla phap luét khac vé ké toan,
nguyén ly ké toén, cac ché d6 tai chinh, théng ké va
thong tin kinh té c6 lién quan.

- Ném dugc cic quy dinh cu thé v& hinh thic va
phuong phap ké ton; ché d6 ké toan ap dung trong
nganh, linh vuc ké toan Nha nudc.

- w:m. xdy dyng phuong én, ké hoach céc thé loai
quyét dinh cu thé va thong hiéu tha tuc hanh chinh,
nghiép vu cla nganh quan ly.

- Biét t6 chirc trién khai céc hoat dong vé& quy ché
quan ly, quy trinh nghiép vu, quy trinh luan &E%g
ching tr, phuong phdp quan ly va diéu hanh déi véi
nhiém vu ké toan trong don vi.

- C6 kha ning hoat dong doc lap; phdi hop tbt véi
mo:m nghiép.

- Biét t6 churc, mmﬁ xép cong viéc, hoan thanh tdt
nhiém vu dugc giao.

- C6 k¥ néng soan thao van ban, st dung cdng nghé
thong tin; str dung cac phuong tién k¥ thuat phuc vu
cho chuyén mén va sir dung cac tai lidu ké toan,
thong tin ké toan, phdn mém ké todn, ching tir dién
tir va giao dich dién tir.

* Trinh d§ chuyén mon:

- Co _umbm t6t nghiép Pai hoc chuyén nganh Tai
chinh, K& toan, Kiém toén.

- C6 chimg chi bdi dudng ngach ké toan vién.

- C6 trinh dd ngoai ngir bac 2 khung ning luc ngoai
ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cia
B6 trudng Gido duc va Pao tao ban hanh khung ning
luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam hodc cac
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khung niang luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh
tai Thong tu sb 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang
01 ndm 2014 cua BO Gido duc va Pao tao ban hanh
Khung nang luc ngoai ngit 6 bac ding cho Viét Nam.
- C6 trinh @ tin hoc dat chuén k¥ ning st dung céng
nghé thong tin.co ban theo quy dinh tai Théng tu sb
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B6 Thong
tin va Truyén théng quy dinh chuén k§ ning sir dung
cong nghé thong tin.
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