UY BAN MTTQ VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO TAM KY Péc 1ap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

Ma vi tri viéc lam:

Tén VTVL: Phé Chii tich Uy ban MTTQ thanh phd o
Ngay bat dau thuc hién:

Pia diém lam viéc: 99 Hung Vuong, thanh phé Tam Ky

Quy trinh cong viéc lién quan: Quy dinh so  282-OD/TW, ngay 01/4/2015 cia Ban Bi thu; Quy
ché lam viée ciia co quan Uy ban MTTQ Viét Nam thonh phé Tam Kp; Cdc tai liéu, van ban
khdc c6 lién quan dén linh vec cong tde Mt tran

1 - Muc ti€u vi tri viéc lJam
Gitip Chu tich Uy ban Mt tran T quoc thanh phd chi dao, diéu hanh mét sb linh vue cong
tac thudc chirc ning, nhiém vu cta Co quan Uy ban MTTQ thanh pho va chiu trach nhiém trudc

Chu tich, Thuong truc, Ban Thuong vu Thanh uy vé linh vuc cong tic duge phan cong; dam
nhiém mét VTVL chuyén mén ctia Co quan.

2- Cac cong viée va tiéu chi danh gia

— Cac cong vi¢e Tiéu chi d4nh gid hoan thanh
Mang cong viée Cong viée cu thé cong viée
1. Gitip Chi tich quan 1y, diéu hanh | 1. N&m bt dugc tinh hinh hoat
mot s6 mang cong viéc clia co' quan dong chung ctia co quan; nam
Uy ban MTTQ thanh phd; bit ddy do cac thoéng tin vé
2. Tham gia Xt Iy céc cong vige dot | cOng viéc thuje méing cOng’
xuét (trong pham vi dugc giao) va | VI¢C dugc giao phu trach. f
) ) béo céo xin ¥ kién ,Chl dao cia Chu | 2. Cong vige duge xir ly kig
T}}am_ glaquan | tich Lanh dao cdp trén ddi véi | thoi, chinh xac, hi¢u qua th 3‘
1Ay, Czle‘f hanl.ln nhiing vi¢c vuot qua pham vi chirc | ding chic trach, thim quyé 3
2.1 (rln‘?éiq cgrﬁg ‘g?e trach dugce giao. '
4 lclgrllc Phal | 3 Tham gia kiém tra, danh gid tinh | 3. Cac’ cong viéc, nhiém vu
g hinh thuc hién cong viéc cia Co | quan ly duge giao, hoé}n thanh
quan. dung quy trinh, dung tién do
4. Piéu hanh Co quan khi dugc | 4. Hoan thanh chiic trach,
Chu tich uy quyén hogc dugc lanh | nhiém vy thay Chu tich trong
dao cap trén giao. thoi gian duoc ty quyén
29 Tham gia cac Hoi (Theo phin cong cu thé) (Theo yéu ciu cu thé )
dong, Ban chi dao
2.3 | Thuc hién ché d6 |1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao céo tinh |1. Cha tich dugc cung cép thong
hoéi hop hinh hoat dong theo mang coéng viéc tin kip thoi.
dugc phan cong vai Chu tich hoic
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hodc Thuong tryc, Ban Thudng vu
Thanh Gy (theo phan cong, hodc ay
quyén)

. Chi dao céac cude hop, hoi nghi vé

cong tac c6 lién quan cia co quan
theo phan cong cua Chu tich.

. Tham du cac cudc hop lién quan dén

2. Céc cudc hop, hoi nghi dat duoc
muc tiéu, két qua theo dang
yéu céu ctia Chu tich.

3. Tiép nhan, cung cdp thong tin
theo diing quy dinh.

cong tac cua co quan

2.4 |Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan ctia bd phan dugc phan cong phu trach

1. Ké hoach duoc xdy dung
theo dting ndi dung ké hoach
cong tac cua co quan

2. Cong viéc dugc thuc hién
theo dling tién do ké hoach

luc

2.5 | Kiém nhiém cong | Pam nhiém coéng viéc cua 1
tac chuyén moén | VIVL chuyén mon trong co quan (theo yéu ciu ciia cong viéc
MTTQ thanh pho theo phén cong, dam nhi¢m)
b tri phil hop véi ngach va ning '

2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do Chu tich giao

3- Cédc mdi quan hé trong cong viée
3.1- Bén trong

Dugce quan ly trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly true tiép

Cic to chirc, co quan,
don vi phoi hgp chinh

ph 5 trach

Céc ban dang, Van phong Thanh 1y,

i Cczng AChuc 22 thugc Ho6i ddng nhén dan, Uy ban nhan
Chu tich Uy ban MTTQ thanh mang cong viee P | gan; cac Ban tham muu cta Uy ban

Mit trdn TO quoc tinh va cac don vi
lién quan tryc tiép dén cong viéc va
chuyén mén nghiép vu dugce giao.

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh

Bén chit quan hé

Ban Thuong truc Uy ban MTTQ tinh

Chiu su chi dao, huéng din ve chuyén moén
nghiép vu cong tac Mat tran T6 qudc.

Thuong truc, Ban Thuong vu Thanh ty

Chiu su chi dao, lanh dao, quan ly

Céc ban Dang thanh phd, Vin phong Thanh
uy, Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dén;
c4c phong, ban, nganh thanh phé

(cu thé theo chitc ndng nhiém vu cua co quan Uy
ban MTTQ thanh pho)

Ban Thuong truc MTTQ céc xd, phudng

(cu thé theo chitc ndang nhiém vu cua co quan Uy
ban MTTQ thanh phd)




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chit dong vé phuong phép thue hién cong viée duge giao

thanh phd

4.2 | Tham gia y kién hodc kién nghi trong diéu dong cong chirc thudc Co quan UBMTTQ

quy dinh

4.3 | Pugc cung cip théng tin vé cong tac chi dao didu hanh ctia Co quan UBMTTQ thanh phd theo

4.4 | Pugc yéu cdu cung cip thong tin, danh gia mirc d6 x4c thuc ciia thong tin phuc vu cho
nhiém vu dugc giao

4.5 | Ky thay Chu tich theo quy ché ctia Co quan UBMTTQ thanh phd va khi duoe oty quyén

4.6 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan theo quy dinh hodc theo phan cong

, A A A < A o
5- Céc yéu cau ve trinh dg, niing luc

5.1- Yéu cau vé trinh dp -

r A A
Nhém yéu cau

A A R
Yéu cau cu the

Trinh do dao tao

T6t nghiép dai hoc (chuyén nganh phit hop véi yéu cdu cia
VTVL chuyén mon dam nhiém)

Trung c4p 1y luan chinh tri hodc tuong duong

Bbi dudng, chimg chi

Quan 1y nha nudc chuong trinh chuyén vién hodc tuong duong
Nghiép vu cong tac Mt tran

Ngoai ngit (Phit hop vdi yéu ciu ciia VIVL)

Tin hoc: (Phit hop véi yéu ciu cita VIVL)

Kién thic khac (Phit hop véi yéu ciu cita VIVL)

Kinh nghiém (thanh
tich cong téc)

C6 néng lyc dam nhiém VTVL c6 ngach chuyén vién trong C)zg'
Uy ban MTTQ thanh pho Y,

(s}

Phim chét c4 nhan

e Tuyét dbi trung thanh, tin tuong, nghiém tic chip ha

:_/ \\Q"‘ {1
truong, chinh sach ctia Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh co
quan.

Tinh than trdch nhiém cao v6i cong viée véi tép thé, phdi hop cong
tac tot

Trung thuc, kién dinh nhung biét ling nghe

Piém tinh, can thin

Kha nédng sang tao, tu duy doc lap

Kha néng doan két ndi bo

Céc yéu cau khéc

Co kha nidng, dé xuat nhitng chu truong, giai phap giai quyet cac
van dé thyc tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cia Co quan.
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e (6 kha ning td chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé tai, dé
an thudc linh vue chuyén mon cua Co quan.

o Hiéu biét vé linh vye cong tic ciia Co quan Uy ban MTTQ thanh
pho trong hé thong chinh tri va dinh hudng phat trién

e La dang vién Dang CSVN

5.2- Cdc ndng lyc

Nhom ning lue Tén nang lwe Cip dp
e Dao dirc va ban linh 4
e T4 chirc thuc hién cong viée 2
e Soan th4o va ban hanh vin ban )
Nhém ning luc chung | e Giao tiép tmg xir 2
e Quan hé phdi hop 2
e Str dung cong ngh¢ thong tin 2
e Sir dung ngoai ngit 2
e Khd ning chi tri tham muu x8y dung chu Theo yéu
truong, nghi quyet cau nang
o Kha niing huéng din thuc hién chi trwong, nghi | fuc cua
quyét VTVL
Nhém ndng liee chuyén mon | e Kha ning kiém tra thuc hién chi truong, nghi chuyén
quyét mon tuong
o Kha ning thAm dinh c4c van ban, dé an diwong
o Kha ning td chirc thuc hién chuyén mon, nghiép Angach’
Sl cong chirc
o Tu duy chién lugc 2
o Quan Iy su thay dbi 2
Nhém nang luc quan ly | e Ra quyét dinh 2
e Quéan 1y ngudn luc 2
o Phit trién nhan vién 2
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