UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA ICH HAU Péc 1ap - Tw do - Hanh phtc

ich Hau, ngay 31 thang 01 nam 2024

PE AN VI TRI VIEC LAM
VA CO CAU NGACH CAN BQ CONG CHUC CAP XA

Phan |
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY

I. SUCAN THIET XAY DUNG PE AN
1. Sw can thiét

Can b, Cong chic ¢d vi tri, vai tro rat quan trong trong viéc xay dung chién
luge, ké hoach, chinh sach va chi dao, diéu hanh hoat dong ctia Nha nuéc. Trong
giai doan hién nay, viéc xay dung dé an dé xac dinh duogc s6 luong bién ché, vj tri
viéc 1am va co cau ngach can b, cong chic hop 1y, dam bao vé sé luong va chat
lugng dé thuc hién nhiém vu duoc giao 1a rat can thiét vi can bo, cong chuc 13
ngudn luc quan trong, 1a yéu té then chét, quyét dinh trong viéc thuc hién nhiém
vu ma Pang va Nha nudc giao.

Xay dung Dé an con la cin cir dé xay dung ké hoach dao tao hang nam, dai
han va dy toan kinh phi thuc hién; dong thoi phat huy vai trd bé tri viéc 1am cho
do6i ngii can bo, cbng chirc dam bao cho cac hoat dong caa don vi hanh chinh co
hiéu qua, dap tng duoc yéu cau trong tinh hinh méi.

2. Khai quat dic diém, ndi dung va tinh chat hoat déng ciia co quan, to
chire, don vi

2.1. Chure nang, nhiém vu, linh vuc hoat dong cua co quan, to churc, don vi

- Uy ban nhan dan do H)i1 dong nhan dan bau la co quan chap hanh ctia Hoi
dong nhan dan, co quan hanh chinh nha nudc ¢ dia phuong, chiu trach nhi€ém trudc
Ho1 dong nhan dan cung cap va co quan nha nudc cap trén.

- Uy ban nhan dan chiu trach nhiém chdp hanh Hién phap, luat, cdc vin ban
cia co quan nha nudc cdp trén va nghi quyét cua Hoi dong nhin dan cung cap
nhim bao dam thyc hién chu truong, bién phap phat trién kinh té - xa hoi, ciing cb
qudc phong, an ninh va thuc hién cac chinh sach khéc trén dia ban.



- Uy ban nhan dan thyc hién chtic nang quan ly nha nudc ¢ dia phuong,
g6p phan bao dam su chi dao, quan 1y thong nhat trong bé mdy hanh chinh nha
nudc tu trung wong tdi co so.

1. Cong chttc Tu phap - Ho tich, ngoai nhiém vu chuyén mén cbng chuc,
UBND x& phan cdng va chiu trach nhiém chinh trong tham muu, quan ly va to
chuc trién khai thyc hién vé& cac nhiém vu sau: Quan ly diu cdng ching va thuc
hién chiing thuc theo tham quyén; thi hanh an dan su, tuyén truyén phd bién huéng
dan kiém tra viéc chap hanh cac quy dinh phap luat; tiép nhan, xir 1y va luu trix cac
hd so, van ban lién quan vécac loai don thu, kién nghi, khiéu nai, t5 cdo cua cong
dan kip thoi, dung quy dinh; tiép nhan va nhap tin cac hd so thudc linh vuc Tu
phap; thé BHYT cua tré em; va cac nhiém vu khac do Chu tich UBND x4 giao.

2. Cong chirc Van hoa xa hoi, ngoai nhiém vu chuyén mon cong chac theo
luat, UBND xa phan cong chiu trach nhiém chinh trong tham muu, quan Iy va to
chuc trién khai thuc hién vé cac nhiém vy sau: Céng nghé thong tin, cap nhat phan
mém truyén thong; quan ly va xur Iy dé dam bao hoat dong tot toan bo hé thng
Intenet cong so; tiép nhan va nhap tin cac ho so thudc linh vuc Vian hoa xa hoi vao
phan mém DVC tryc tuyén caa x&; An toan VSTP,kinh doanh dich vu vé vian héa,
y duoc va cac nhiém vu khac do Chu tich UBND xa giao.

3. Cong chirc Ké toan: Chiu trach nhiém quan ly toan dién vé Tai chinh Ngan
sach, chiu trach nhiém chinh trong tham muu, quan ly va to chac trién khai thuc
hién vé cac nhiém vu sau: Linh vuc dau tu xay dung co ban, tu sita CSVC; Quan
ly, mua sam tai san cong; cac hop dong kinh té, hop ddng thué dat, tién dat; ché do
BHXHcua can bg, cong chac, khong chuyén trach x4, thon; lap du thao bao céao
KT-XH 6 thang va ca nam; quan ly, luu trirviéc ké khai tai sancan bg, cong chic
theo quy dinh; H6 so, BHXH va theo ddi bién dong va chat luong, s6 luong cua
can bo, cong chuac, ban chuyén trach xa va thon va cac nhiém vu khac do Cha tich
UBND xa giao; ché do luong, phu cip va cip thé BHYT cua cén bo, cong
chtrc,ngudi lao dong, cap thdn, 1ap chang tir, cac hd so thu chi Ngan sach hoat
dong thuong xuyén; Cong tac tai chinh theo quy dinh va cac nhiém vu khac do
Chu tich UBND x4 giao.

4. Cong chtrc Bia chinh - Van phong Nong thon méi, ngoai nhiém vu chuyén
mon cong chic theo luat, UBND xa phén cdng va chiu trach nhiém chinh trong
tham muu, quan Iy va to chic trién khai thuc hiéncac nhiém vu sau: Quy hoach va
ké hoach sir dung dat céc loai; Quan Iy ho so dia chinh, s6 dia chinh, ban d6 dia
chinh va cac loai ban do lién quan dén dat dai; tiép nhan va nhap tin cac ho so
thudc linh vuc Dia chinh vao phan mém DVC tryuc tuyén cta x&; quan ly, cho thué,
cap, GPMB va giao giay CN QSD dat néng nghiép, dat nudi trong thuy san va dat



l&m nghiép; cong tac Moi truong va Van phong Nong thon mai; cac nhiém vu khac
do Chu tich UBND x4 giao.

5. Cong chace bia chinh Nong nghiép - GTTL - Xay dung ngoai nhiém vu
chuyén mén cdng chic theo quy dinh, UBND x& phan céng va chiu trdch nhiém
chinh trong tham muu,quan Iyva t chac trién khai thuc hién vé cac nhiém vu sau:
Kiém soét bién dong quy dat xa; thuc hién quy hoach chi tiét, cip dat lan dau, dau
gia dat ¢ theo quy dinh; cp doi, chuyén nhuong, thira ké, tach va nhap thira vé cac
loai dat; giao thdng thuy loi va xay dung co ban, quan Iy va GPMB vé dat phi ndng
nghiép; tiép nhan va nhap tin céc hd so thudc linh vuc Bia chinh vao phan mém
DVC truc tuyén caa xa; cac nhiém vu khac do Chu tich UBND x4 giao.

6. Cong chirc Van hoa - CSXH, ngoai nhiém vu chuyén mon cong chuc theo
luat, UBND x& phan c6ng chiu trach nhiém chinh trong tham muu, quan lyva to
chtc trién khai thyc hién vé cac nhiém vu sau: Tiép nhan, xir Iy hd so ché do tro
cap, cap thé BHYT cua cac doi twong CSXH,Ho nghéo, can nghéo; tho clng Liét
S§, Mai tang phi, Nguoi ¢ c¢dng, hoc sinh, sinh vién; xuat khau lao dong, dao tao
nghé, giai quyét viéc lam; tiép nhan va nhap tin cac ho so thudc linh vyc Chinh
sach x& hoi vao phan mém DVC tryuc tuyén cua x&; cac nhiém vu khéc do Chu tich
UBND xa giao;

7. Bong chi Cong chirc Vin phong Thng k&, ngoai nhiém vu chuyén mén
cong chuc theo luat, UBND xa phéan cong va chiu trach nhiém chinh trong tham
muu, quan Iy va to chuc trién khai thuc hién véc &c nhiém vu sau: Kiém soat tha
tuc hanh chinh va kiém soat viéc nhan, tra két qua hd so trong cac giao dich theo
co ché “mét ctra”; Chiu trach nhiém kiém tra, xir Iy dich vu céng cuia UBND x4;
Cai cach hanh chinh; Chuong trinh ISO; Vao phan mém DVC tryc tuyén cua xa;
diéu tra, thong ké sé liéu; xay dung va kiém tra viéc thuc hién chuong trinh cong
tac, lich 1am viéc UBND x4; bé tri, sap xép va bao céo véi Chu tich UBND x& vé
cac cudc hop duoc td chirc tai xd; cong tac thi dua khen thuong, ky luat; xay dung
cac bao cao, Nghi quyét, quyét dinh cia HDND, UBND x3; cong tac Vin thu luu
trir; nhan, chuyén va theo ddi két qua thuc hién cac vin ban chi dao va cong van;
ché d6 Van phong pham; b tri, sap xép cac cudc hop, hoi y va giao ban cua
UBND x4; Quan ly va st dung con dau UBND x3; thong bao Két luan cia UBND
x4, gidy moi hop theo tham quyén; cac nhiém vy khac do Chu tich UBND x4 giao;
quan 1y s ghi bién ban UBND x& va cac nhiém vu khac do Chu tich UBND x4
giao.

8. Chi huy truong Ban chi huy Quén sy xa: Chiu trach nhiém quan ly va to
chuc trién khai thuc hién linh viuc Quan su va cac chinh séch lién quan cua Quan
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su x&; ché do chinh sach linh vuc Quan su va TN xung phong; tiép nhan cac ho so
thudc linh vuc Quan su; cac nhiém vu khac do Chu tich UBND xa giao.

2.2. boi twong, pham vi, tinh chat hoat dong Cua co quan, 16 chire, don vi

Vé hé théng cua té chuc cdp x3 géom: Pang ty, HDND va UBND,
UBMTTQ x3 va cac doan thé, cong chuc cip xa. Puoc bd tri tdi da 1a 20 can bo,
cong chuac xa.

3. Nhirng yéu t6 tac dong dén hoat ddng ciia co quan, to chire, don vi
3.1. Tinh chdt, ddc diém, yéu cau cong vigc:

Can clr vao cac vin ban quy dinh vé chirc nang, nhiém vu quyén han, c6 thé
gitip ching ta xac dinh duoc tinh chat, diac diém, yéu cau co ban cua ting chic
danh, vi tri, tién toi xay dung duoc ban mé ta cong viéc, khung niam cho tirng chirc
danh, vi tri viéc 1am. Van ban quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han, co ciu to
chuc cua cap c6 tham quyeén ban hanh.

3.2. Mire dé phiec tap, quy md cdng viéc; pham vi va déi twong phuc vu,
quan ly; quy trinh, tha tuc quan ly hogac thac hign nhigm va chuyén mon,
nghiép vu theo quy dinh cua phap ludt.

Quy trinh tha tuc quan ly hoac thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu
theo quy dinh cua phép luat. Gan véi mdi vi tri, chic danh s& ¢ nhiing quy mo,
pham vi, ddi twong quan 1y khac nhau. Do d6 khi xay dung vi tri viéc 1am s& gitp
chung ta xac dinh dugc mirc d6 phac tap cua cong viéc, pham vi doi tugng, chic
danh, vi tri viéc lam d6 quan ly.

3.3. Mizc dp hién dai héa cong sé, trang thiét b, phwong tign 1am viéc va
irng dung cong nghé théng tin:

Su phat trién khoa hoc c¢ong nghé va qua trinh hoi nhap quéc té dang tao ra
nhiing thay d6i trong tu duy va phuong phap to chirc quan ly trén quy mo toan xa
hoi, tao diéu kién cho cac hoat dong trao doi thuc thi céng viéc duoc dién ra thuan
ti¢, dé dang. Viéc ap dung céc tién bo khoa hoc, cong nghé trong quan ly hanh
chinh ( Ung dung cong nghé thong tin, &p dung tiéu chuan ISO...). Khi xay dung
dé an vi tri viéc 1am cho ting chie danh, vi tri ciing phai can cir vao céc tiéu chi
murc d6 hién dai hda cong so, trang thiét bi, phuong tién 1am viéc ciing nhu ¢ng
dung c6ng nghé thong tin dé xac dinh vi tri, chirc danh tiéu chuan cho hop ly.

3.4. Thuc trang chdt lwong, sé lweng cdng chic cia co quan

Téng sb can bg, cong chic hién c6 dén ngay 20/01/2024 1a 20 ngudi.
- V& trinh do chuy@n mén: Thac sy: 02 nguoi; Pai hoc 17 nguoi; Trung cap
01 nguoi.
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- V& co cau ngach cdng chtic: Ngach chuyén vién ¢ 18 nguoi; ngach Can su
c0 02 nguoi.

- V& Iy luan chinh tri: Trung cap 17 ngudi; So cap 03 ngudi.

- V& d6 tudi: Do tudi tir 24 - 30 tudi 1a 01 ngudi; DO tudi tir 31 - 40 tudi 1a 9
ngudi; Do tudi 41 - 50 tudi 1a 4 nguoi; Do tudi tir 51- 60 tudi 1a 5 ngudi; Trén 60
tudi 1a 01 nguoi.

3.5. Quy md dan sé, dién tich tw nhién, mikc dg phét trién kinh té-xa hai
ciia tinh ciing c6 nhimng dnh hwéng nhdt dinh dén hoat dgng ciia co quan.

S6 lugng don vi hanh chinh cap x& 1a mot trong nhitng tiéu chi quan trong
dé xac dinh mac do anh huéng dén vi tri viéc 1am. Boi vi quy md don vi hanh
chinh gitip x4c dinh tinh chat mac d6 pham vi cong viéc cua doi ngii can bd, cong
chuc.

4. Thuc trang vé té chirc bd may, bién ché ciia co quan, don vi:

4.1.Vé t6 chirc bg may:

- Pang uy, HDND, UBND, UBMTTQ va cac doan thé chinh tri xa hoi;
Gdm: Bi thu Pang ty, Pho BT Bang ty, Chu tich HDND, Pho Chu tich HDND,
Chu tich UBND, Phé Chu tich UBND xa.

- MTTQ va cac doan thé: Gom: Chu tich MTTQ, Chu tich Hoi LHPN, Chu
tich Hoi CCB, Chu tich Hoi Nong dan, Bi thu doan thanh nién.

4.2. Vé bién ché cong churc

- Bién ché giao: 9 nguoi. Gom: Vin phong théng ké 2 nguoi, Dia chinh xay
dung - MT 2 nguoi, Van hoa xa hoi 02 nguoi, Tu phap - HO tich 01 nguoi, Chi huy
truong Quan sy 01 ngudi, Tai chinh - Ké toan 01 ngudi.

- Bién ché c6 mat (tinh dén thoi diém xay dung dé an): 9 nguoi.

II. CO SO PHAP LY

- Cin ctr Luat Céan bo, cong chuc ngay 13/11/2008 va Luat sira d6i, bd sung
mot s diéu caa Luat Can bo, cong chic va Luat Vién chirc ngay 25/11/2019:

- Can ctir Nghi dinh s6 108/2020/ND-CP ngay 14/9/2020 cia Chinh phu sira
ddi, bd sung mot sé didu caa Nghi dinh sb 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cua
Chinh phu quy dinh t6 chtc cac co quan chuyén mén thuoc Uy ban nhan dan
huyén, quan, thi x, thanh phé thugc tinh, thanh phé truc thudc Trung wong;

- Can ctr Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 cua Chinh phii vé vi
tri viéc 1am va bién ché cong chic;

- Cén ctt Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cua Bo Noi vu quy
dinh ma sé, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong dbi véi cac ngach
céng chuc chuyén nganh hanh chinh va céng chirc chuyén nganh van thu;
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Phan I
XAC PINH VI TRI VIEC LAM, BIEN CHE
VA CO CAU NGACH CONG CHUC
I. XAC PINH VI TRI VIEC LAM

Can ctr Biéu 5 cuia Nghi dinh sé 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 vé vi tri
viéc 1am va bién ché cong churc, xac dinh danh muc vi tri viéc 1am trong theo th
tu sau:

1. Vi tri viéc 1am lanh dao, quan ly: 7 vi tri viéc lam.

- Bi thu Bang uy x&, Chua tich HDND xa

- Pho Bi thu Bang uy xa.

- Pho Chu tich HDND xa.

- Cha tich UBND xa&.

- 02 Phé Chu tich UBND xa.

- Chua tich UBMTTQ x&.

2. Vi tri viéc lam can bd thudc cac doan thé: 4 vi tri viéc lam.
- Chu tich Hoi LHPN xa.

- Chu tich Hoi CCB xa.

- Chua tich H6i1 Nong dan xa.

- Bi thu Poan Thanh nién.

3. Vi tri viéc lam cdng chirc chuy&n mon: 9 vi tri viéc lam.
- 02 ngudi Van phong thong ké.

- 02 nguoi bia chinh xay dung - Néng nghiép - Méi truong;
- 02 nguoi Van hoa xa hoi - Chinh sach;

- Tai chinh - K& toan.

- Tu phap - Ho tich;

- Chi huy truong Quéan su
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I1. DU KIEN NGACH CONG CHUC

e S6 lwong Ngach cong
TT VITRI VIEC LAM VTVL chu’(z twong | Ghichu
wng
A | Vitriviée lam thugc khéi Pang iy, HDND,
UBND
1 |Vitriviéclam lanh dao, quan ly 6
1.1 |Bi thu Dang uy — Chu tich HDND 1 Chuyén vién
1.2 |Pho BT Pang uy 1 Chuyén vién
1.3 |Chu tich HDND 0 0
1.4 |Pho chu tich HDND 1 Chuyén vién
1.5 |Chu tich UBND 1 Chuyén vién
1.6 |Pho Chu tich UBND 2 Chuyén vién
2 | Vi tri viéc 1am khéi MTTQ va cac doan thé 5
2.1 |Chutich MTTQ xa 1 Can su
2.2 |Chu tich Hoi LHPN xa 1 Chuyén vién
2.3 |Chu tich Hoi CCB xa 1 Chuyén vién
2.4 |Chu tich Hoi Nong dan 1 Chuyén vién
2.5 |Bi thu Doan TN 1 Chuyén vién
3 | Vitriviéc lam cong chirc 9
3.1 |Van phong Thong ké 2 Chuyén vién
3.2 |Pja chinh — Xay duwng — Néng nghiép - MT 2 Chuyén vién
3.3 | Van hoa xa hoi 2 Chuyén vién
3.4 |Ch{ huy Trueong Quan si 1 Céan su
3.5 |Tai chinh — Ké Toan 1 Chuyén vién
3.6 |Tu phap —H¢ Tich 1 Chuyén vién
Tong 20

III. XAC PINH CO CAU NGACH CONG CHUC
- Cong chuc gitr ngach chuyén vién: 8 ngudi, chiém 89%

- Cong chuc gitr ngach can su: 1 ngudi, chiém 11%

IV. KIEN NGHI, PE XUAT: Khéng

Trén day 1a Bé an vi tri viéc 1am caa UBND x4 Ich Hau, kinh trinh Uy ban
nhan dan huyén xem xet, phé duyét./.

Thu trwéng co quan phé duyét
Peé an
(Ky tén, déng ddu)

Nguyén Xuin Truong

Thi trwéng don vi xay dung Pé an
(Ky tén, déng dau)
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