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

TINH HUNG YEN Péc lap - Tw do - Hanh phic
Sé: //4'35 /Qb-CTUBND Hung Yén, ngay %/ thdang 6 nim 2018
QUYET PINH

Phé duygt bﬁn mo ta cong viée, khung nang lyre cia tu'ng vj tri viée lam
va co cu ngach cong chirc ciia S& Tai nguyén va Mbi truomg

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH HUNG YEN
Can ctt Luét T chirc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015;
Céan cir Nghi djnh sb 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 clia Chinh phu vé
vi tri viéc lam va co cdu ngach cong chire;
Can cir Théng tu sb 05/2013/TT-BNV ngay 25/6/2013 cia B§ Noi vu

huong din thuc hién Ngh.; dinh s6 36/2013/ND-CP ngay 22/4/2013 cua Chinh
phu vé vi tri viéc 1am va co cau ngach cong chirc;

Can cir Quyét dinh s6 2048/QD-BNV ngay 31/12/2015 cua B6 truong B
N&i vu phé duyét danh muc vi tri viéc lam trong céc co quan, to chirc hanh chinh
cua tinh Hung Yén;
Xét d& nghi ciia Gidm déc S Nbi vy tai Tor trinh s6 329/TTr-SNV ngay
01/6/2018,
QUYET PINH:
Pidu 1. Phé duyét ban md ta cong viée, khung nang lye cia timg vi tri

viée lam va co cdu ngach cong chuc cta S& Tai nguyén va Mbi truomg, gdm
nhimng ndi dung chu yéu sau:

1. Danh muc vj tri vi¢e lam

Tbng sé vi tri viéc 1am: 40 vi tri, trong d6:

a) Nhém lénh dao, quan ly: 12 vij tri;

b) Nhém chuyén mén, nghi€p vu: 15 vj tri;

¢) Nhém hé trg, phyc vu: 13 vi tri,

2. Co céu ngach

a) Ngach chuyén vién chinh va tirong dirong: 02 vi tri;

b) Ngach chuyén vién va twong duong: 28 vi tri;

¢) Ngach can sy, nhin vién va tuong duong: 06 vi tri;

d) Khéng xac dinh co céu ngach déi vai cac vi tri thudc nhém hd trg,
phuc vu la lao ddng hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP;

d) Céng chirc phai dép tng dugc ddy du tiéu chuén nghiép vu chuyén
mén cia cdc ngach cong chire tc‘)'i thiéu turong tmg véi timg vi tri viée lam do B
No6i vu phé duyét. Vé tiéu chuan nghiép vy chuyén mén cia cac ngach cong
chire thye hi¢n theo quy dinh tai cac Théng tu cua Bo trudng B Noi vu: SO
11/2014/TT-BNV ngay 09/10/2014 quy dinh chirc danh, mé sé ngach va tiéu

chuédn nghiép vu chuyén mén cic ngach cong chirc chuyen nganh hanh chinh; so
05/2017/TT-BNV ngay 15/8/2017 sira ddi, bd sung mét sd diéu cua Théng tu sb

.






11/2014/TT-BNV ngay 09/10/2014 va Thong tu s6 13/2010/TT-BNV ngay
30/11/2010 cia B trudng Bé‘)’Néi vy vé tiéu chuan nghiép vu chuyén mén, bo
nhi¢m ngach va xép luong do1 véi cac ngach cdng chirc chuyén nganh hanh
chinh va viéc t6 chirc thi nang ngach ¢éng chirc; cac Thong tu cia cac Bé quan
ly ngach cong chirc chuyén nganh.

3. Bién ché cong chire

a) Nam 2015: 54 bién ché;

b) Nam 2017: 53 bién c'hé (trong do6: co quan S& 27; Chi cyc Bao vé€ méi
treong: 14; Chi cuc Quan ly dat dai: 12);

¢) S6 bién ché phai thuc hién cét giam dén nam 2021: 06 bién ché;

d) Nam 2021: 48 bién ché.

4. Lao djng hgp ddng theo Nghi djnh sé 68/2000/ND-CP

a) Nam 2017: 06 nguoi;

b) Nam 2021: 06 ngudi.

(Chi tiét tai Phu luc s6 1 kém theo)

5. Ban mo ta cong viéc va khung ning lwe ciia vi tri viéc lam

a) Trén co s& danh muc vi tri viéc lam, viéc xdy dyung ban md ta céng viéc
va khung nang lyc vi tri viéc lam duge xac dinh cho timg vi tri viéc lam cua co
quan, don vi;

b) Viéc mo ta cong viéc néu rd cong viéce, hoat dong chu yéu, trach nhiém
va diéu kién dé hoan thanh timg cong viéc, hoat ddng & mdi vi tri viéc lam;

¢) Viéc xdc dinh khung ning lyc cua timg vi tri viéc lam dugc xay dung
gbm cac ning luc va k¥ ning cin phai c6 @ hoan thanh céng viéc néu tai ban
md ta céng viéc Ung voi ting vi tri viée lam.

(Chi tiét tai Phy luc 56 2 kém theo)

Piéu 2. Gidm déc S& Tai nguyén va M&i trudmg cd trach nhi¢m trién khai,
thuc hién theo ban mé ta cong viég, khung néng luc vi tri viée lam va co clu
ngach cdng chirc di dugc Chu tich Uy ban nhén dan tinh phé€ duyét dé l1am co so
cho viéc tuyén dung, sir dung va quan ly cong chirc.

Trong qué trinh thuc hién, néu cé vin dé phat sinh can diéu chinh Dé an
vi tri viéc lam, S& Tai nguyén va Méi trudng kip thai bao cao Uy ban nhéan dan
tinh (qua S& N6i vu) dé xem xét, quyét dinh.

Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban nhan dan tinh; Giam déc cac So,
nganh: N§i vy, Tai nguyén va Mdi trudng; Thu truo*ng cac co quan, don vi lién
quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. W

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Chu tich, cac Pho Chn tich
UBND tinh;

- Lanh dao VP UBND tinh;

- Luu: VT, CVNCMY,
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ﬁg/uyen Viin Phéng






Phy luc s6 1
DANH MUC VI TRi VIEC LAM, NGACH CONG CHU'C TOI THIEU, BIEN CHE HANH CHIiNH
CUA SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
(Kem theo Quyét dinh 56 44! 6 /OD-UBND ngdy ) thing § ndm 2018 céa Uy ban nhén dan tinh Hing Yén)

Bién ché cong chirc LDHD 68
Ma Tén Pon vj /Tén Vi tri viée 1am <mw1 n@”m@nﬂrﬁa - Ghi cha
VIVL _ ~ &m.” lam &mmn_zm: Ném 2017 azh.ﬂm_wnm\_ Nam 2017 «.Hw..wm_wun_u
i 2 3 4 5 é 7 ] 9

10 SO TAI NGUYEN VA MOI TRUGNG 40 53 48 6 6
10.1 Nhém lanh dao, quan 1y 12 34 33 0 0
10.1.1 |Gidm déc S& 1 CVC 1 1

10.1.2  [Phé Giam déc S& 1 cvC 3 3

10.1.3  [Trudng phéng thude S¢ 1 Ccv 4 4

10.1.4 |Chénh Thanh tra Sé& 1 TV 1 1

10.1.5 |Chanh Vin phang S¢ I Ccv 1 1

10.1.6  |Phé Trudng phong thude S¢& 1 CcVv 5 5

10.1.7 }Phé Chanh thanh tra 8¢ 1 TV 3 2

10.1.8 |Phé Chanh Vin phong S 1 Ccv 2 2

10.1.9  |Chi cuc trudng 1 CV hoiic TD 2 2

10.1.10 [Phd Chi cyc trnrdng 1 CVhoac TD 4 4

10.1.11 |Trudng phong thude Chi cuc 1 CV holic TD 3 3

10.1.12 |Phé Trudng phong thude Chi cuc 1 CV ho#c TD 5 5

10.2 Nhém chuyén mén, nghi¢p vy 15 15 11 0 0
10.2.1  |Quan ly quy hoach, sir dung dét dai 1 CV 2 1

10.2.2  |Quén ly khai thac khoang san 1 Ccv 1 1

10.2.3  ]Quan Iy khai thic tai nguyén nurde 1 cv

10.2.4  [Quan Iy vé& khi tugng thiy van 1 cv | 1

10.2.5 [Theo dai, img phé bién dbi khi hau 1 cv




| snoed| €1¢0l
| | A onyd| ZI°€0t
S [ x| 11'e°01
NI N I wenyy £ UIA UBUN| O1°€'01
@1 2804 AN 1 vyl 6¢0l
] I AN 1 npuga| 8€01
AN I fmboyp| £€01
€ € DLALM | ugol 93|  9°¢°0l
@1 320y AD | un Jugyr y3u Sug)d| 01
$2 [ 0s Suga in ugnd|  ¢'¢'01

NI N
e 1 €0 JOW yuiys YyueH(  £°¢°01
AD I doy Bugl yurya yueH|  7'¢°01
NMdAD NMdAD AD | fs ugquonyd 91|  1°¢°01
9 14 14 €1 A digd ‘613 o wggy £01
N N3 AD 1 2o deyd| 1201
I | ALL 1 e quey | 1701
I I AD I Buona 1gu wtyu ¢ jgos wiany | €1°Z°01
I I AD I 20y yuis Juep ep ATuend| (701
LI 9 9 1905 WY TA LA N I AD I teyp 19y A uend| 11°Z°01
| 1 AD 1 Juona 1w 34 oeq [yd A uend| 01°7°01
| [4 AD [ Zuonn 1w Fudp o1l ¢13 yuep ea yuip upyl| 67701
I I AD I (gt ugla) op ugq BA 98P Op AjUEnd| 8701
I [ AD [ tep 1ep A Sugp Ajugnd|  L7'0l
[ 4 AD | 1ep vIs quip wgy Ll 970l

3 g Q 3 4 £ 4 i
O B I T B wiae O weist Ay oguyy | TAMA
YoeaN o5 BN
89 GHA'T anyd Sugd Yo Uy g




Phy Iyc s6 2

BAN MO TA CONG VIEC CHU YEU VA KHUNG NANG LUC V] TRi VIEC LAM CONG CHU'C
CUA SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

(Kém theo Quyét dinh s6

/QD-UBND ngay A#26 thing 42 nim 201§ ctia Uy ban nhan dén tinh Hung Yén)

TT| Vi tri viée Jam M0 ti cbng viée chi yéu Khung ning lyrc

! 2 3 4

1 [Nhém Jinh da0, quidn Iy
1. Ning lwc.
- Nang lyc chung: Pao dirc va trdch nhiém cong vy; Té chirc thyc hién cong vige; Thai
d6 phyc vu 6 chire, cdng dén; Phoi hep cong téc.
- Naing lyc lanh dgo, quan iy: Tép hop, quy ty; Diéu hanh va phi hgp hoat dong; Ra

Chi dgo diéu hanh va chiu tréch nhig¢m vé toan b céc hoat dong ciia S& Tai  |quyét dinh; X4c dinh tAm nhin va tu duy chién luge; Quan Iy s thay ddi; Quan 1y va phat
1 Gidm dée so nguyén va M6i trdmg; Tryc tiép chi dao cac nhiém vy thude nganh, Iinh vire, |trién nhan lye.

Chiu trach nhiém trude Tinh ay, HDND, UBND va Bé Tai nguyén va Moi
trudmg vé& hoat dong ciia nganh,

- Nang lyc chuyén mén: C6 bing tdt nghiép Pai hoc trd 1€n, nganh hoic chuyén nganh
dao tao phi hgp véi vi tri ddm nhén; C6 vin bing, chimg chi dao tao, bdi dudng dap img
tiéu chudn nghiép vy chuyén mén ctia ngach cong chirc i thiéu quy dinh; Am hiéu kién
thire chuyén mén thujc nganh, linh vye dugc giao phu trich,

2. Ky nang: Phan tich, tdng hep; Soan thao vin ban; Giao tiép img xir; Sir dung ngoai
ngit, tin hoc.

2 {Phé Giam dbc So

Giiip Gidm déc S& tryc tiép phu trach mét s linh vy cong tac theo sir phén
cong cla Giam dbc Sa, gidi quyét céc cong viée do Gidm déc S& giao va chju
trach nhiém trwde Gidm déc S, trrde phép lust vé nhiém vu duge phin cong.

1. Ning lyc.

- Niing lyc chung: Dao dirc va trach nhigm cong vy; T chirc thuc hién cdng viéc, Thai
d6 phyc vu 14 chire, cdng dan; Phéi hop cdng tac.

- Niing lyc 13nh dao, quan ly: Tap hop, quy ty; Piéu hanh va phdi hop hoat ddng; Ra
quyét dinh; X4c dinh tim nhin va tw duy chién Ywgc; Quan ly sy thay déi; Quan Iy va phat
trién nhén luc,

- Ning lyc chuyén mén: C4 bang tdt nghiép Dai hoc trd 16n, nganh hodc chuyén nganh
dao tao phi hop v&i vi tri ddm nhén; C6 van bang, chiing chi d4o tao, bdi dudmg dap tng
tiéu chufn nghiép vy chuyén mén cta ngach céng chirc téi thiéu quy dinh; Am hidu kién
thirc chuyén mdn thudc nganh, finh vye duge giao phu trach.

2. K¥ nang: Phén tich, tdng hop; Soan thio vin ban; Giao tiép img xit; St dpng ngoai

ngft, tin hoe.
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TT

Vi tri viéc lam

M ti cong viée chii yéu

Khung ning lyc

2

3

4

Phé Trudng phong
thudc Sé&

Gitip Trudng phong chi dao, didu hanh mdt sb hoat dong ctia phéng theo sy
phéin c6ng ciia Trudng phong.

1. Nang lye.

- Nang lyc chung: Dao dirc va tréch nhiém céng vu; Té chic thyc hién cng vide; Thai
d% phue vu td chirc, céng déan; Phéi hop cong tac.

- Nitng Iy 1anh dao, quan ly: Tép hep, quy ty; Diéu hanh va phbi hop hoat dfng; Ra
quyét dinh; Xéc dinh tm nhin v tu duy chién lugc; Quén 1y sir thay ddi; Quan 1y va phat
trién nhén lyc.

- Nang luc chuyén mén: C4 béng t6t nghigp Pai hoc trér 1én, nganh hoc chuyén nganh
dao tao phil hgp v6i vi tri dam nhéin; C6 vin bing, chimg chi dao tao, bdi dudng d4p (mg
tiéu chudn nghiép vy chuyén mén cia ngach cong chic tbi thiéu quy dinh; Am hiéu kién
thirc chuyén mén thude Phong, linh vuc duge giao phy trach.

2. K¢ nang: Phén tich, téng hgp, tham muru; Soan thao van ban; Giao ti€p \mg xir; Sir
dung ngoai ngf, tin hoc.

Phé Chanh Thanh
tra s

Gitip Chéanh Thanh tra chi dao, didu hanh mét s6 hoat dfng cia Thanh tra S&
theo sy phén cong ciia Chanh Thanh tra.

1. Naing lee.

- Ning Iyc chung: Do dirc va trdch nhiém céng vi; T chire thye hign cdng viée; Thai
d¢ phyc vy té chitc, cng dén; Phoi hop cong téc.

- Nzing lyc lanh dao, quan ly: Tép hep, quy tu; Didu hanh va phéi hop hoat dong; Ra
quyét dinh; X4c dinh tm nhin va tu duy chién lugc; Quin 1y sy thay ddi; Quan Iy va phét
trién nhan hyc,

- Ning lyc chuyén mén: C6 bing tt nghiép Pai hoc trd 1én, nganh hodc chuyén nganh
dao to phd hop véi vi tri dam nhén; C6 vin bing, chimg chi ddo tao, bdi dudng ddp ing
tiéu chuin nghiép vu chuyén mén cia ngach céng chirc ti thiéu quy dinh; Am hiéu kién
thire chuyén mén thudc Phong, linh vyc duge giao phy trich,

2. K¥ ndng: Phan tich, tdng hop, tham miru; Soan thio van ban; Giao tiép tmg xir; Sir
dung ngoai ngtt, tin hoc.

Phé Chénh Van
phong

Gilp Chanh Van phéng chi dao, diéu hanh mét sé hoat déng cia Vin phong
5¢ theo sy phén ¢dng cua Chanh Vin phang.

1. Nang lyc.

- Ning lye chung: Dao dirc va trach nhiém cong vu; Té chirc thire hién cing viée; Thai
49 phuc vu t6 chite, céng dan; Phéi hop cong tac.

- Néing lyc lanh dao, quan Iy: Tép hop, quy ty; Diéu hanh va phéi hop hoat dong; Ra
quyét dinh; X4c dinh t3m nhin va tr duy chién lugc; Quan 1y sy thay di; Quan ly va phat
trién nhén hre.

- Ni#ing lye chuyén mén: C6 bing tét nghiép Pai hoc trés 1én, ngéanh hodc chuyén nganh
dao tao phi hop véi vi tri ddm nhén; C6 van bang, chimg chi dio tao, bdi dudng dap img
tigu chudn nghiép vu chuyén mon cia ngach cong chitc tbi thiéu quy dinh; Am hiéu kién
thitc chuyén mon thugc Phong, Tinh vye dugc giao phuy trach.

2. Ky nang: Phin tich, téng hgp, tham muu; Soan thao vin ban; Giao tiép tmg xir; Sit

dung ngoai ngit, tin hopc.
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Vi tri viée lam

M@ ta cong viée chit yéu

Khung ning luc

2

3

d

12

Phé Trudmg phong
thude Chi cyc

Chi dao, diéu hanh mét sb nhiém vu cia phong theo sy phén cong ciia Trudng
phong.

1. Ning .

- Niing lyc chung: Pao dirc va tréch nhiém cong vy; Té chic thue hign cong vigée; Thai
46 phuc vy td chitc, cdng dén; Phéi hop cong tic.

- Niing lyrc 13nh dao, quan 1y: Tép hop, quy ty; Pidu hanh va phéi hop hoat déng; Ra
quyét dinh; Xéc dinh tim nhin va t duy chién lrge; Quan ly sy thay ddi; Quan Iy va phét
trién nhén lyc.

- Nang luc chuyén mén: C6 bang t6t nghiép Dai hoc tré 16n, nganh holic chuyén nganh
dao tgo phi hop voi vi trf dam nhén; C6 van bing, chimg chi dio tao, bdi dudng dap tmg
tiéu chuén nghiép vy chuyén mén ciia ngach cong chire i thiéu quy dinh; Am hiéu kién
thire chuyén mén thudc Phong, linh vire duge giao phu trach.

2. K¥ ning: Phén tich, téng hop, tham mun; Soan thao vin ban; Giao tiép img xir; Sir
dung ngoat ngft, tin hoc.

II |Nhém chuyén mbn, nghiép vy

Quan ly quy
1 {hoach, sir dung dAt
dai

Téng hep, tham muu, 14p quy hoach, ké hoach sir dung dét cAp tinh;
Thém dinh quy hoach, ké hoach sir dung dt cip huyeén;
Tham muu xdy dung, thyc hién chinh sich phép luat vé dit dai.

1. Nang hrc.
- Niing lirc chung: Dao dirc va trach nhiém cbng vu; T6 chirc thye hién cong viéc; Thai
d6 phuc vu td chirc, cong dan; Phéi hop cong tac.

- Nang lye chuyén mén: C6 béng t8t nghiép Dai hoc tedr Jén, nganh holic chuyén nganh
dio tao phil hop véi vi tri ddm nhén; Cé vin bing, chimg chi dio tao, bdi dirdmg d4p img
tiéu chuéin nghiép vy chuyén mdn cia ngach céng chire ti thidu quy dinh; Am hidu kién
thirc chuyén mén, nghiép vy duge giao phu trach,

2. K¥ nang: Phén tich, tdng hop, tham muru; Soan thao van ban; Giao tiép Umg xu; Str
dung ngoai ngt, tin hoc.

Quan ly khai thic
kho#ng san

Tham muu x4y dumg va thyc hién chinh sich phép ludt vé tai nguyén khodng
san. Thim djnh hé so va tham muru cip, gia han, diéu chinh, thu hdi cac gidy
phép kho4ng san; quy hoach khodng san, khoanh dinh khu vire ¢im, tam cdm
hoat d6ng khoang san va cdc cdng viéc khac theo quy dinh. Quan Iy, theo ddi
cic hoat dong tham do, khai thic khodng san, d6ng cira mé, cai tac phuc héi

mdi trrdng, dét dai sau khai thic v céc cong viéc khac theo quy dinh.

1. Niing luc.
- Nang Iy chung: Dao dirc va trach nhiém cong vu; Td chire thyre hién cong viée; Théi
d6 phuc vy td chitc, cdng dén; Phbi hop céng tac.

- Niing lyre chuyén mén: Cé bang tét nghiép Dai hoc trés 1én, nganh hodc chuyén nganh
dao tao phi hop véi v tri ddm nhén; C6 viin biing, chitng chi dao tao, bdi dudng dap img
tiéu chuiin nghiép vy chuyén mén cita ngach céng chire tdi thidu quy dinh; Am hiéu kién
thirc chuyén mdn, nghiép vy duge giao phu trach.

2. Ky ning: Phén tich, tdng hop, tham mun; Soan théo van ban; Giao tiép img xir; Sir

dyng ngoai ngft, tin hot.
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TT| Vi tri viéc 1am M5 ta cong vige chil yéu Khung niing lge
i 2 3 4
1. Ning lyc.
Tham muu xy dymg, thye hién chinh séch phap luit dat dai. - Nang luc chung: Pao dirc va trach nhigm céng vu; T chirc thye hién cong viée; Thai
Quan ly, theo ddi cong téc ding ky dit dai, tai san gin lién véi dé; d6 phyc vy td chite, cdng dén; Phéi hop cong téc.
Quén Iy ding ky ;m.w:m wm, kiém ké dit dai; , . . - Nang lyc chuyén mén: C6 bing 16t nghiép Dai hoc tror 1€n, nganh hogc chuyén nganh
7 48 dai Tham dinh nhu ciu sit dung dét, hd so giao dit, thué dit, chuyén myc dich st |dio tao phu hop véi vi trf d4m nhan; C6 van bing, chmg chi dao tao, bdi dudng dép ang

dung dit, thu héi ddt;
Xay dyng, cép nhat, quan ly, theo di va véin hanh hé théng théng tin dit dai
bao gdm co s& diru ligu dét dai; hé théng theo dai danh gia dAt dai ...

tiéu chusn nghiép vu chuyén mén ciia ngach céng chirc téi thiéu quy dinh; Am hiéu kién
thitc chuyén mén, nghiép vu dwgce giao phy tréch,

2. K§ ning: Phn tich, téng hop, tham muu; Soan thao vin ban; Giao tiép ting xir; Sir
dyng ngoai ngi, tin hoc,

Quan ly do dac va

Tham muu x4y dung, thyc hién chinh sich phap luat vé do dac ban 46, vién
tham.

Kiém tra, nghiém thu c4c san phdm do dac va ban dd; Thdm dinh hé so, nang
lye, didu kién don vi xin cip phép hoat déng do dac va ban dé:

1. Nng hye.

- Nang luc chung: Pao dirc va trach nhiém céng vu; Td chirc thye hién cong viée; Thai
d6 phyc vy t6 chire, cong dan; Phbi hep cong tac.

- Ning lyc chuyén mén: Cé bang 6t nghiép Dai hoc trér 12n, nganh hoc chuyén nganh

8 | . ax .z . |Xéydyng, quan Iy, cép nhét, lyu giit, khai thac co s& dif liéu vién tham; tdng  |dao tao phiy hop véi vj trl dim nhén; C6 vin bing, chimg chi dao tao, bdi dudmg dap tmg
ban 40 (vien thAm), . nhu cdu khai thac, sir dung it li¢u vidn thim va & xuét viéc mua, ban,  iéu chuin nghiép vu chuyén mon cia ngach céng chirc 14 thidu quy dinh: Am hibu kién
trao 44i dir liéu vi&n théam; thirc chuyén mén, nghiép vu dugc giao phy tréch.
Céc cong viéc khac theo quy dinh. 2. K§ ning; Phan tich, tdng hgp, tham muu; Soan thao van ban; Giao tiép vmg xir; Sir
dung ngoai ngft, tin hoc.
1. Ning hyc.
Tham muu xdy dymeg, thyc hién chinh sach phap luat vé ddnh gia tac dong mdi | - Ning luc chung: Pao dic va trach nhiém cong vu; Té chire thye hién cong viéc; Thai
trudmg, ké hoach, ¢ 4n va céc thi tyc khac v béo vé méi truomg. d% phuc vu 16 chire, cong dan; Phéi hgp cong tac.
Tham dinh va Thém dinh va trinh phé duyét bio cdo danh gid tac dong méi trrdng, d& 4n bao | - Ning lyc chuyén mén: C6 bing tt nghiép Pai hoc trd Ién, nganh hoic chuyén nganh
9 |danh gia thc ddng |vé mdi rudng, ké hoach bao vé méi tnrdmg, xac nhan hoan thanh céc cong dao tao phit hop véi vi tri ddm nhén; C6 van bang, chitng chi dao tao, bdi dudng d4p img
mdi trrdmg trinh béo v¢ moi trudng, phuong 4n cii tao, phyc hdi méi trrdmg, phdng ngira, [tiéu chun nghiép vu chuyén mén cia ngach cong chirc tbi thidu quy dinh; Am hiéu kién
tmg phé sy ¢d tran dau. thire chuyén mén, nghiép vu dwge giao phu trach.
2. K§ nang; Phan tich, téng hop, tham muu; Soan thao vin ban; Giao tiép vmg xir; Sir
dung ngoai ngir, tin hec,
1. Nang luc.
- Nang Iyc chung: Pao dac va trach nhiém céng vy; Té chire thuc hién cong viée; Thai
Tham muu x4y dyng, thyc hién phap luat v& phi bio vé moi trrdmg, 46 phuc vu td chirc, cong dan; Phdi hop cong tac,
Quan 1y phi bio vé Hiréng déin k€ khai, dén déc, kiém tra, thém dinh va thu phi bio v& méi tnramg | - Ning lyc chuyén mon: C6 bing tét nghiép Dai hoc trd 1én, nganh holic chuyén nganh
10 "|4&i voi nude thai céng nghiép. dao tao phi hop véi vi tri ddm nhén; Cé van bang, chimg chi dao tao, boi dudng dép img

méi trirdmyg

Céc cdng viée khéc theo quy djnh.

tiéu chuin nghiép vy chuyén mén cila ngach céng chirc tdi thidu quy dinh; Am hiéu kién
thire chuyén maon, nghiép vu duge giao phu trach.
2. K¥ ndng: Phan tich, tdng hop, tham mu; Soan thao van ban; Giao tiép img xir; Sir

dung ngoai ngit, tin hec.
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TT{ Vi tri vigc lam

M@ ta cong viée chi yéu

Khung nang lyc

! 2

3

4

Phap ché

Tham mtru cong tac x4y dymg, phd bién, ra soat thé ché, chinh sach phép lugt;
Kiém so4t thi tyc hanh chinh;

Theo di, d6n dbc, kiém tra viéc thyc hién chinh sach phap luat, néi quy, quy
ché.

1. Niing e,
- Nang lyc chung: Pao dirc va tréch nhiém céng vy; T chirc thyc hién cing viée; Thai
6 phuc vu 13 chirc, cdng dan; Phéi hop céng téc.

- Nang luc chuyén mén: C6 bang tét nghiép Dai hoc tr& 1én, nganh hoic chuyén nganh
dao tao phi hep véi vi tri ddm nhéin; C6 vin bang, chimg chi dio tao, bdi dudng dap img
tiéu chusn nghiép vy chuyén méon ciia ngach cong chire t6i thiéu quy dinh; Am hiéu kién
thirc chuyén mén, nghiép vy duge giac phy trach.

2. K ning: Phén tich, tdng hgp, tham muru; Soan thao vin ban; Giao tiép (g xir; Sit
dung ngoai ngft, tin hoc.

111

Nhém hd trg, phye vy

1 |T4 chirc nhén sy

Thye hién quan 1y céng téc td chirc can b: tuyén dung, ning luomg,
khen thudng, dio tao bdi dudmg, quy hoach, luéin chuyén, bd nhiém...
thudc thim quyén quén ly.

1. Nang le.

- Niing lyc chung: Dao ditc va trach nhiém cong vyi; TS chirc thyc hién cdng viéc; Thai
d6 phuc vy t8 chirc, cdng déin; Phéi hgp cong téc.

- Niing Iyc chuyén mén: C6 bing tét nghiép Dai hoc trd 1én, nganh holic chuyén nganh
dao tao phit hop véi vj trl dim nhdn; C6 vin bing, chimg chi dio tao, bdi dudng d4p img
tiéu chufn nghiép vy chuyén mén cua ngach cong chirc téi thidu quy dinh; Am hiéu kién
thire chuyén mon, nghiép vy duge giao phy trach.

2. K¥ n#ing: Phén tich, tong hop, tham muwu; Soan thio vin ban; Giao tiép img xir; Sir
dung ngoai ngft, tin hoc.

2 |Hanh chinh téng hop

Thu thép céc théng tin va téng hop bao céo thang, quy, nim va bio c4o khac.

1. Nang Iy,
- Naing lyre chung: Pgo dirc va tréch nhiém cbng vy; T chirc thyc hién cdng viée; Théi
46 phyc vy td chirc, cong dén; Phdi hop cong tac.

- Niing Iyc chuyén mén: C4 béng t6t nghiép Pai hoc trir 1&n, nganh hoic chuyén nganh
dao tao phit hop v6i vi tri dam nhén; C6 van bing, chimg chi d4o tao, bdi dudng d4p vmg
tiéu chuéin nghiép vu chuyén mén ciia ngach cong chirc téi thidu quy djnh; Am hidu kién
thite chuyén mén, nghiép vu dugce giao phy trach.

2. K§ niing: Phén tich, tbng hop, tham muu; Soan thio vin ban; Giao tiép img xir; St
dung ngoai ngit, tin hoc,

3 |Hanh chinh mét cira

Thire hién nhiém vy tham muu tiép nhén va tra két qua, xir Iy hd so 1ién quan
dén gidi quyét thi tuc hanh chinh theo co ché mét cira, mt cira lién thong,

1. Ning hyre.

- Niing lyc chung: Pao dirc va trach nhiém céng vir; Té chire thye hién cong viéc; Théi
d6 phuc vy td chire, céng dan; Phéi hop cong tic.

- Niing lyc chuyén mén: C6 bing tot nghiép Cao ding trd 1én, nganh holic chuyén
nganh dio tao phit hop voi v tri d3m nhén; C6 van bing, chimg chi dao tao, bdi dudmg
dép Gng tiéu chuin nghiép vu chuyén médn ciia ngach cdng chirc t6i thiéu quy dinh; Am
hiéu kién thitc chuyén mén, nghiép vy duge giao phy trach.

2. Ky néng: Phén tich, tdng hop, tham muu; Soan thao van ban; Giao tiép img xur; Sit

dung ngoai ngit, tin hoc.
9 pmb\
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TT| Vij tri viéc 1am M3 ta cdng viée chi yéu Khung ning Iyc
i 2 K] 4
1. Ning lye.
- Nang liwc chung: Pao dirc va trach nhigm cdng vy; T4 chite thyc hién céng viéc; Thai
46 phuc vy té chirc, cong dén; Phi hep cdng tac.
Quén 1y, theo doi, phat hanh, xir Iy van ban di, van ban dén. Thyc hién trinh ky | - Nang lyc chuyén mén: C6 bing tbt nghiép Trung mmv trér 18n, nganh hodc chuyén
8 |Vanthu ban hanh vin ban, chuyén giao, tiép nhén, ding ky vao sd, quan ly van ban, lip |nganh dao tao phit hgp vé&i vi tri dam nhan; C6 van bang, chimg chi dao tac, bdi dudng
hd so. d4p (mg tiéu chuln nghiép vy chuyén mdn cha ngach cong chirc tdi thiéu quy dinh; Am
hiéu kién thirc chuyén mén, nghiép vu dugc giao phy trach.
2. K nang: Phién tich, téng hop, tham muu; Soan thao vin ban; Giao tiép (mg xir; S
dung ngoai ngit, tin hec.
1. Ning lyc.
- Nang lyc chung: Pao dirc va trach nhiém céng vu; TS chirc thyc hién cdng viéc; Thai
d6 phyc vy té chirc, cong dan; Phéi hop céng tc.
, s . i - Nang lyc chuyén mén: C6 biing tdt nghiép Trung cép trd 18n, nganh hojc chuyén
9 |Lary tri w.”_ mﬂ_w u._aﬂw. Wu.%»n nmm logi é_“_,_wﬁ,. “s S0 o0 A phvc vihoat | inh dao tao phit hep véi vij tri dAm nhin; C6 van biing, chimg chi 830 tao, bdi dutng
ong e an, 10 Sg Tien quar KAl glat quyst cong viee. d4p (g tiéu chuln nghiép vy chuyén mén ciia ngach céng chirc t6i thiéu quy dinh; Am
hiéu kién thirc chuyén mén, nghiép vu duge giao phy trach.
2. K¥ nang: Phén tich, tdng hop, tham muu; Soan thao viin ban; Giao tiép (mg xir; Sit
dung ngoai ngit, tin hoc.,
I Thyc hién quan Iy, van hanh va duy tri hoat ddng thudng xuyén ddi véi toan b
10 {Nhan vién ky thut hé théng thiét bj, may moc k§ thut cia co quan va try s& ¢o quan.
11 |Phuc vu Thyrc hién cong tac tap vy van phong.
12 |L&ixe Quin 1y va sur dung xe phuc vy nhiém vu ce quan.
13 |Béo vé Pam bio an ninh trat ty an toan trong pham vi co quan 24/24 gid trong ngay.
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