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

PHUONG HOA HIEU Déc 1ap — Tu do — Hanh phiic
S6:214 /QD-UBND Hoa Hiéu, ngay20 thang 8 nam 2024
QUYET PINH

Ve viéc ban hanh Dé an vi tri viéc lam, ban mo ta vi tri viéc lam, khung nang
Iwe vi tri viéc lam doi voi can b, cong chirc, hgp dong ho trg, phuc vu cho
UBND phudng Hoa Hieu

CHU TICH UY BAN NHAN DAN PHUONG HOA HIEU

Can cit Ludt Té chire chinh quyén dia phwong ngay 19/6/2015; Ludt sira
d6i, bo sung mét sé diéu ciia Ludt To chire Chinh phii va Ludt Té chirc chinh quyén
dia phuwong ngay 22/11/2019;

Ludt Cdn bj, cong chirc ngay 13/11/2008; Ludt sita doi, b6 sung mot so

diéu ciia Ludt can bg, cong chire va Ludt vién chirc ngay 25/11/2019;

Nghi dinh s6 33/2023/NP-CP ngay 10/6/2023 ciia Chinh phii quy dinh vé
can bd, céng chire cdp xd va ‘nguoi hoat dong khong chuyén trach ¢ cdp xd, &
thén, t6 dan pho Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B¢ Ngi vu
hwdng dan vé vi tri viéc lam cong chikc lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén mon
diing chung; hé tro phuc vu trong co quan, té chire hanh chinh va vi tri viéc lam
chire danh nghé nghiép chuyén mén diing chung; hé tro, phuc vu trong don vi su
nghiép cong lap;

Can cir Quyét dinh so 13/2024/0P-UBND ngay 14/6/2024 ciia UBND tinh
Nghé An vé viéc ban hanh quy dinh qudn 1y t6 chitc b mdy, bién ché va can bé,
cong chike, vién chire, ngwoi lao dong trong cdc co quan, don vi thudc tham quyén
qudn 1y cia Uy ban nhdn dan tinh Ngh¢ An;

Can cur Quyét dinh sé6 644/0D-UBND ngdy 25/3/2024 cua UBND tinh Nghé
An vé viéc phé duyét vi tri viéc lam va co cdu ngach céng chire trong co quan, t6
chitc hanh chinh tinh Nghé An;

Quyét dinh s6 658/0P-UBND ngay 03/4/2024 ciia UBND thi xd Thai Hoa
vé viéc giao so lwong, chirc danh can bé, cong chirc va nguoi hoat dong khong
chuyén trach cdp xd trén dia ban thi xd Thdi Hoa nam 2024; Quyét dinh so
912/0D-UBND ngay 06/5/2024 ciia UBND thi xd Thdi Hoa vé viéc phé duyét vi
tri viéc lam,ban moé ta viéc lam, khung nang lyc vi tri viéc lam ddl Vol can bg,
cong chirc, hop dong hé tro, phuc vu cho UBND phirong Quang Tie ién; Quyet dinh
50 1505/0D-UBND ngay 09/7/2024 cua UBND thi xa Thai Hoa vé viéc diéu chinh
cat giam, bé sung so lwong chirc danh ngwoi hoat ddng khéng chuyén trach tai
cdc phuong trén dia ban thi xa Thai Hoa nam 2024,

Theo dé nghi ciia Cong chirc Vin phong — Thong ké phwong Hoa Hiéu.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh B¢ an vi tri viéc [am va Ban mo t4 vi tri viéc lam, khung
nang luc vi tri viéc 1am cta can bd, cong chirc UBND phuong Hoa Hi€unhu sau:

(Cé Dé an chi tiét kém theo)



Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Vién phong HDND-UBND, Tai chinh - K& toan, cac céan bo, cong chitrc, cac
nhan c¢6 lién quan cdn cur quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu Diéu 3; .. CHUTICH

- TT Pang uy - HDND; TWEU 7 :

- Chu tich, cac PCT UBND;
- Uy vién UBND;

- Luu: VT.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHUONG HOA HIEU Doc 14p - Tuw do - Hanh phic

DE AN ,
' XAC PINH VI TRI VIEC LAM VA COCAU
SO LUQNG CONG CHUC CHO UBND PHUONG HOA HIEU

PHAN I
SU CAN THIET VA CO SO PHAP LY
I. SU CAN THIET:
I1. Co sé phap ly

1. Luat T6 chtrc chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015 va Luat sira doi, bd
sung mot sd diéu cua Luat T6 chirc Chinh phul va Luét T6 chirc chinh quyén dia
phuong ngay 22/11/2019.

2. Luat Can bo, cong chic ngay 13/11/2008 va Luat stra d6i, bd sung mot sd
diéu cua Luat Can bo, cong chirc va Luat Vién chirc ngay 25/11/2019.

3. Nghi dinh s6 158/2018/ND-CP ngay 22/11/2018 ctia Chinh phu quy dinh
vé thanh 1ap, to chirc lai, giai thé to chic hanh chinh.

4. Nghi dinh s6 62/2020/ND-CP ngay 01/6/2020 cta Chinh phu vé vi tri viéc
1am va bién ché céng chic.

5. Nghi dinh s6 37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014 cta Chinh pht quy dinh t6
chuc cac co quan chuyén mon thugc UBND huyén, quén, thi xa, thanh phé thuoc
tinh, thanh phd truc thudc Trung wong; Nghi dinh s6 108/2020/ND-CP ngay
14/9/2020 cua Chinh phii stra ddi, bo sung mot sé diéu cia Nghi dinh sb
37/2014/ND-CP ngay 05/5/2014.

6. Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 ctia Bo Noi vu quy dinh ma
s, tiéu chuan chuyén mén, nghiép vu va xép luong d6i véi cac ngach cong chirc
chuyén nganh hanh chinh va cong chic chuyén nganh van thu. Thong tu
s6 06/2022/TT-BNV ngay 28/6/2022 cta B truong Bé Noi vu vé stra doi, bd sung
mot s6 diéu cta Thong tu s6 02/2021/TT-BNV ngay 11/6/2021 cta B trudng Bo
Noi vu quy dinh ma s6, tiéu chuan chuyén mon, nghiép vu va xép luong dbi vai cac
ngach cong churc chuyén nganh hanh chinh va cong chirc chuyén nganh van thu.

7. Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bo Noi vu huéng dan
vé vi tri viéc 1am cong chic lanh dao, quan 1y; nghiép vu chuyén mén dung chung;
hd trg, phuc vu trong co quan, t6 chire hanh chinh va vi tri viéc lam chtrc danh nghé
nghiép chuyén moén dung chung; hd tro, phuc vu trong don vi sy nghiép cong lap.

8. Thong tu s6 11/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ctia B6 Noi vu huéng dan
vé vi tri viéc lam cong chirc nghi¢p vu chuyén nganh No6i vu.

9. Thong tu sb 42/2022/TT-BCT ngay 30/12/2022 cua Bo Giao thong van tai
hudng dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh giao thong van tai
trong cac co quan, td chure thudc nganh, linh vuc giao thong van tai.

10. Thong tu s6 06/2023/TT-BCT ngay 23/3/2023 cua B4 Cong thuong hudng
dan vé vi tri viéc 1am coéng chire nghiép vu chuyén nganh cong thuong trong cac
co quan, t6 chtrc thudc nganh, linh vuc cong thuong.

11. Thong tu s6 11/2023/TT-BCT ngay 20/10/2023 ciia Bo Xay dung hudng
dan vé vi tri viéc 1am coéng chirc nghiép vu chuyén nganh xay dung.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/lao-dong-tien-luong/thong-tu-06-2022-tt-bnv-sua-doi-thong-tu-02-2021-tt-bnv-xep-luong-ngach-cong-chuc-van-thu-510868.aspx

12. Thong tu sé 06/2023/TT- BVHTTDL ngay 15/5/2023 cua B Van hoa,
Thé thao va Du lich huong dan vé vi tri viéc 1am coéng chuc nghiép vu chuyén
nganh vin hoa, gia dinh, thé duc, thé thao va du lich trong co quan, t6 chtic hanh
chinh thudc nganh, linh vuc van hoa, thé thao va du lich.

13. Thong tu s6 09/2023/TT-BTTTT ngay 28/7/2023 cua B Thong tin va
Truyén thong: Hudng dan vé vi tri viée 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh
Thong tin va Truyén thong trong co quan, t6 chtrc thudc nganh, linh vuc Thong tin
va Truyén thong.

14. Thong tu s6 15/2023/TT-BGDDT ngay 09 thang 8 nam 2023 ctia B6 Gido
duc va Pao tao Huéng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh
Giao duc.

15. Thong tur s6 11/2023/TT-BLDTBXH ngay 17 thang 10 nim 2023 cia Bo
Lao dong TB&XH hudng dan vé vi tri viéc 1am lanh dao, quan 1y va chirc danh nghé
nghiép chuyén nganh, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép trong don vi sy
nghiép cong 1ap thudc nganh, linh vuc lao dong, nguoi c6 cong va xa hoi.

16. Thong tu s 03/2023/TT-BKHDT ngay 20 thang 4 nam 2023 ctua Bo Ké
hoach va Pau tu Hudéng dan vé vi tri viéc lam cong chic nghiép vu chuyén nganh
ké hoach, dau tu va théng ké.

17. Thong tu s6 54/2023/TT-BTC ngay 15 thang 8 ndm 2023 ctia Bo Tai chinh
Huéng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh tai chinh trong co
quan, t6 churc thude nganh, linh vuc tai chinh.

18. Thong tu s6 10/2023/TT-BTNMT ngay 29 thang 9 nam 2023 cta Bo Tai
nguyén Moi truong Hudng dan vé vi tri viéc lam lanh dao, quan 1y va chic danh
nghé nghiép chuyén nganh, co cau vién chirc theo chirc danh nghé nghiép trong don
vi su nghi€p cong 1ap thudc nganh, linh vuc tai nguyén va moi truong.

19. Thong tu s6 06 /2023/TT-BNNPTNT ngay 12/9/2023 ctia B Nong nghiép
va Phat trién nong thon hudng dan vé vi tri viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén
nganh nong nghiép va phat trién noéng thon.

20. Théng tu s6 06/2023/TT-BTP ngay 18/9/2023 cuia Bo Tu phap hudng dan
vé vi tri viéc lam lanh dao, quan ly va chirc danh nghé nghiép chuyén nganh, co ciu
vién chuc theo chtrc danh nghé nghiép trong don vi su nghiép cong 1ap thudc nganh,
linh vuc tu phép.

21. Thong tu s6 02/2023/TT-BTP ngay 11/9/2023 ctia Vian phong Chinh phi
hudng dan vé vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh linh vuc van phong
trong cac co quan, to chirc hanh chinh.

22. Thong tu 01/2023/TT-TTCP ngay 01 thang 11 ndm 2023 cta Thanh tra
Chinh phu hudng din vé vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh Thanh tra.

23. Thong tu 19/2023/TT-BTH ngay 06 thang 11 nam 2023 ctia B Y té hudng
dan vé vi tri viéc 1am cong chirc nghiép vu chuyén nganh y té.

24. Nghi dinh s6 24/2023/ND-CP ngay 14/5/2023 ciia Chinh phi quy dinh muc
luong co s& dbi véi can bo, cong chire, vién chire va luc luong vil trang;

25. Nghi dinh 33/2023/ND-CP ngay 10/6/2023 cta Chinh phu quy dinh Ve can
b, cong chirc cp xi va ngudi hoat dong khong chuyén trach & cap xa, ¢ thon, t6 dan
phé;

26. Nghi Quyét s& 78/NQ-HPND ngay 07/12/2023 ctia HDND tinh Ve viéc
giao s0 lugng can bo, cong chirc va ngudi hoat dong khong chuyén trach cap xa
trén dia ban tinh Nghé An nam 2024;



27. Quyét dinh s6 13/2024/QD-UBND ngay 14/6/2024 ctia UBND tinh Nghé
An vé viéc ban hanh Quy dinh vé phan cong, phan cép quan 1y to chtic bd may,
bién ché va can bd, cong chirc, ngudi lao dong trong cic co quan, don vi thudc
thAm quyén quéan 1y cia UBND tinh Nghé An;

Phan I1
THU'C TRANG VE TO CHUC; BIEN CHE, HOP PONG THEO NGHI
PINH 111; VI TRi VIEC LAM VA PQI NGU CAN BQ, CONG CHUC
CUA CO QUAN

I. THUC TRANG

1. V& vi tri chirc niing

2. Nhiém vu quyén han

- Nhiém vy, quyén han cia UBND phuong Hoa Hiéuduoc quy dinh tai Luat
t6 chic Chinh quyén dia phuong ngay 19/6/2015; Luat sua d01 bd sung mot sb
diéu cua Luat to chirc Chinh phu va Luét t6 chitc Chinh quyén dia phuong ngay
22/11/2019.

- Nhiém vu quyén han can bd, cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach
cap x4, phuong duoc quy dinh tai Nghi dinh 33/2023/ND-CP ngay 10/6/2023 cua
Chinh phu quy dinh vé can bg, cong chure cap x4 va ngudi hoat dong khong chuyén
trach & cap x4, o thon, to dan phd;

3.Co c?iu to chirc

3.1 Co cau to chirc ciia can bd cap xa

Céan bo cap xi quy dinh tai khoan 1, Piéu 2, Nghi dinh 33/ND-CP gom :

. Bi thu;

. Pho Bi thu Dang uy;

. Chu tich Ho1 déng nhan dan;

. Pho Chu tich Hoi dong nhan dén;

. Chu tich Uy ban nhan dan;

. Pho Chu tich Uy ban nhan dén;

. Chu tich Uy ban Mt tran TH quéc Viét Nam;

. Bi thuy Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh;

9. Chu tich H61 Lién hi€p Phu nir Viét Nam;

10. Chu tich Ho1 Nong dan Vi¢t Nam;

11. Chu tich Hoi Cyu chién binh Viét Nam.

3.2 Co cau to chirc ciia cong chire cap xi

Cong chirc cap xi quy dinh tai khoan 1, Piéu 2, Nghi dinh 33/ND-CP gom cac
chuc danh sau day:

1. Chi huy truéng Ban Chi huy Quan sy;

2. Van phong - thong ké;

3. Pja chinh - xdy dung - d6 thi va méi trudng (di véi phuong) hodc dia chinh
- néng nghiép - xay dung va méi truong (ddi voi x3);

4. Tai chinh - ké toan;

5. Tu phap - ho tich;

6. Van hoa - xa hoi.

3.3 Co cau to chirc ciia ngwoi hoat dong khong chuyén trach cap xi, &
thon, to dan pho.
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Nguoi hoat dong khong chuyén trach cdp x4 theo quy dinh tai diéu 2 Nghi
quyét s6 21/NQ-HPND ngay 07/12/2023 ctia HDND tinh gdm cac chirc danh sau:



. Véan phong Pang uy;
. Phé chii nhiém ty ban kiém tra Dang uy;
. Pho chi huy truéng Ban chi huy quan sy;
. Pho chu tich ty ban mat tran t6 quéc Viét Nam;
. Phé chu tich Hoi cyu chién binh;
. Pho chu tich H1 Phu nir;
. Pho chu tich Ho1 Nong dan;
. Pho Bi thu Doan thanh nién cong sdn HCM;
. Chu tich Hoi Nguoi cao tudi;
10. Chu tich Ho1 Chir thap do;
11. Quan 1y nha vin hoa- dai truyén thanh;
12. Tha Y;
13. Thu quy;
14 .Quan Iy trat ty xay dung - Giao thong- Méi trudng hodc quy tic d6 thi;
15. Bao vé thuc vat - khuyén ndng - khuyén cong - khuyén 1am - khuyén ngu.
3.4 Co cau can bd hop dong
1. Hop d6ng nhén vién phuc vy;
2. Hop ddng nhén vién bao vé.
3.5 Bién ché can bd, cong chirc, ngudi hoat ddng khong chuyén trach va
hop dong lao dong theo Nghi dinh 111.
1. Bién ché duge UBND thi x4 giao nam 2024: 24 can bd, cong chuc; 15
nguoi hoat dong khong chuyén trach.
2. Bién ché hién c6: 11 can bo, 10 cong chirc; 14 nguoi hoat dong khong
chuyén trach.
3. Hop d6ng lao dong theo Nghi dinh 111 (sau ddy goi tdt la hop déng lao
dong 111): 01 hop dong.
- V& trinh do chuyén mon dugc dao tao: Thac sy 01 ngudi chiém ty 1€ 4,76%;
Pai hoc: 20 nguoi, chiém ty 18 95,24%.
- V& trinh d6 chinh tri: Trung cap chinh tri 14 ngudi, chiém ty 18 67 %; So cap
chinh tri: 03 nguoi, chiém ty 18 13 %.
Phan 11
THONG KE VA PHAN NHOM CONG VIEC
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Nhém cong viéc ciia can bd cap xa: Tuy theo dic diém va yéu cau thuc
hién nhiém vu ciia tirng cdc xd, phwong dé thwe hién phan giao nhiém vu nhung
ddam bdo tit cd cdc linh vwe phdn cong déu cé cdn bd phu trdch va thwe hign.
Duréi diy la quy dinh ciia Nghi dinh 33/ND-CP cdc xd phwong xem xét bé sung
thay doi néu can.

1. Bi thu Pang ty cip xi:

Lanh dao, chi dao vi¢c thuc hién chirc nang, nhi¢m vu cia Pang bg; cung
tap thé Pang Gy, Ban Thuong vu Pang ty lanh dao toan dién d6i v6i hé théng chinh
trj & co s& trong viéc thuce hién duong 16i, chu truong, chinh sach cia Pang, quy
dinh cua phap luat trén dia ban cép xa va thuc hién cac nhiém vu sau:

a) Chu tri chi dao viéc xay dung quy ché 1am viée, nodi dung, ké hoach cong
tac nam, quy, thang ciia Ban Chp hanh, Ban Thuong vu;

b) Phan cong cong viéc cac uy vién Ban Chap hanh, Ban Thuong vu;



¢) Chi dao viéc xay dung va phé duyét ké hoach cong tac nim, quy, thang va
cac nhiém vy thuong xuyén cta cac ty vién Ban Chap hanh, Ban Thudng vy;

d) Kiém tra, d6n ddc, diéu phdi hoat dong cia cac iy vién Ban Chap hanh,
Ban Thuong vu trong viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac;

d) Theo ddi, danh gia viéc thuc hién ké hoach cong tac cua timg Gy vién Ban
Chép hanh, Ban Thuong vy;

e) Truc tiép chi dao thyc hién cac nghi quyét, két luan cua Ban Chép hanh,
Ban Thuong vu va céc chi thi, nghi quyet cua Dang, cua cap trén;

g) Ky cac van ban theo quy ché lam viéc ciia Ban Chap hanh, Ban Thudng
vu;

h) Pinh ky hodc dot xuat bao cao tinh hinh hoat dong ctia Ban Chap hanh, Ban
Thudng vu véi co quan Pang cap trén;

i) Chi dao viéc so két, tong két cong tac hang nam, 6 thang, quy, thang, tudn
theo quy dinh;

k) La dai di¢n cta Ban Chéip hanh, Ban Thuong vu Dang uy trong méi quan
h¢ cong tac vdi cac co quan & cap xa va cap trén; Uy quyén cong viéc cho Pho Bi
thu thue hién cac nhiém vu khi vang mét tai co quan theo quy che lam viéc;

1) Chiu trach nhi€ém vé viée st dung tai chinh, tai sdn dugc cap ¢ thAm quyén
giao cho Pang ty cap x4 theo quy dinh;

m) Tri€u tap va chu toa cac Hoi nghi, cude hop dinh ky, dot XUAL;

n) Cac nhi¢m vu khac theo quy dinh ctia Bang, cia phép luat c6 lién quan va
co quan c6 tham quyén quan 1y can bd.

2. Phé Bi thu Pang iy cap xa:

a) Thuc hién cac nhiém vu theo phan cong ctia Ban Chap hanh, Ban Thudng
vu va ctia Bi thu Pang uy cap xa;

b) Gitp Bi thu Pang ty cip xa chi dao hoat dong ctia Pang uy cép xa trong
pham vi dugc phan cong; ky cac van ban khi dugce phan cong; giai quyét cac cong
viéc cua PBang uy cap xa khi dugc Bi thu Dang ty cap xa uy nhiém;

¢) Chu tri hodc tham gia cac hdi nghi, cudce hop khi duge Bi thu Pang uty phan
cong; triéu tap va chu toa cac cudc hop dinh ky, dot xuét theo phan cong cua Bi thu
Déng uy cap x4 hoic theo quy dinh tai quy ché 1am viéc ctia Ban Chap hanh, Ban
Thuong vu;

d) Truc tiép thuc hién cac y kién chi dao khac cua Bi thu Pang ay hoic theo
quy dinh tai quy ché lam viéc ctia Ban Chap hanh, Ban Thuong vu;

d) Cac nhiém vu khéc theo quy dinh cta Bang, cua phép luat c6 lién quan va
co quan c6 tham quyén quéan 1y can bd.

3. Chii tich Hji dong nhan dan cip xa.

Lanh dao, chi dao hoat dong cua Thuong truc Ho1 déng nhan dan, cac Ban
ctia Hoi dong nhan dan cap xa. Thay mat Thuong truc Hoi dong nhan dan cap xa
gitt mdi lién hé v6i Uy ban nhéan dan, cac co quan nha nude, Ban Thuong truc Uy
ban Mt tran T quéc Viét Nam, cac to chtrc thanh vién ctia Mt tran T Quéc Viét
Nam cung cép, cac to chire xa hdi khac va cong dan. Thuc hién cac nhiém vy,
quyén han theo quy dinh ctia phap luat, quy ché 1am viéc ciia Hoi ddng nhan dan
va cac nhiém vu sau:

a) Chu tri xay dung quy ché lam viéc, ndi dung, ké hoach cong tac hang niam,
quy, thang cua Hoi dong nhan dan cip x3;

b) Phan cong cong viéc trong Thuong tryc Hoi dong nhan dan cap xa;



c¢) Chi dao xay dung va phé duyét ké hoach cong tac nam, quy, thang cua
Thuodng tryc Hoi dong nhan dén va cac Ban ciia Hoi dong nhan déan cap xa;

d) Kiém tra, d6n dbc, diéu ph01 hoat dong ctia cac thanh vién Thuong truc Hoi
dé)ng nhan dan cép xa trong viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac;

d) Theo doi, danh gid viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua tirng
thanh vién Thuong truc Hoi d6ng nhan dan cap x4;

e) Tryc tiép chi dao viéc thuc hién cac nghi quyet két luan cua Thuong truc
Hoi dong nhan dan cap xi va cac co quan nha nudc cap trén;

) Ky cac vin ban theo quy dinh va theo quy ché 1am viéc ciia Hoi dong nhan
dan cap xa;

h) Binh ky bao cao tinh hinh hoat dong ctua Hoi ddng nhan dan, Thudng truc
Hoi dong nhan dan cap Xd voi cap trén;

i) Chi dao so két, tong két cong tac hang nam, 6 thang, quy, thang theo quy
dinh;

k) La dai dién cua Hoi d6ng nhan dan, Thuong tryc HOi d6ng nhan dan cap
xa trong mbi quan hé cong tac voi cac co quan ¢ cap xa va cap trén; ‘uy nhiém Pho
Chu tich Hoi dong nhan dan cip x4 thuc hién cac nhiém vy khi ving mat tai co
quan theo quy ché lam viéc cua Hoi ddng nhan dan cip x3;

1) Chiu trach nhi€ém vé viée sir dung tai chinh, tai sdn dugc cép c6 tham quyén
giao cho Hoi dong nhan déan cap x4 theo quy dinh;

m) Tri€u tap va chu toa cac ky hop, hdi nghi, cudc hop dinh ky, dot Xut;

n) Cac nhi¢m vu khac theo quy dinh ctia Bang, cia phép luat c6 lién quan va
co quan c6 thAim quyén quéan 1y can bo.

4. Ph6 Chu tich Hoi dong nhan din cap xa:

a) Thuc hién cac nhiém vu theo phan cong cuia Thuong truc HoO1 déng nhan
dan va ciia Cha tich Hoi dong nhan dan cap xa;

b) Giup Chu tich Ho1 d6ng nhan dan cép xd chi dao hoat dong cua Thuong
truc Hoi dong nhan déan va cac Ban cua Hoi d6ng nhan dan cip xa trong pham vi
duoc phan cong; ky cac van ban va giai quyét cong viéc cua Thudng truc Hoi dong
nhan dan khi duoc Chu tich Ho1 dong nhan dan uy nhiém;

¢) Chu tri hodc tham gia cac hoi nghi, cudc hop khi dugc Chu tich Hoi déng
nhan dan phan cong; triéu tap va chu toa cac cudc hop dinh ky, dot xudt theo phan
cong cua Thuong truc Hoi dong nhan dan cép xa hodc theo quy dinh tai quy ché
lam viéc ctia Hoi dong nhan déan cap xa;

d) Cac nhiém vu khéc theo quy dinh ctia Bang, cua phép luat c6 lién quan va
co quan c6 tham quyén quéan 1y can bd.

5. Chii tich Uy ban nhén din cép xa:

a) Lanh dao va diéu hanh cong viéc cua Uy ban nhan dén, cac thanh vién Uy
ban nhéan dan cép xa;

b) Lanh dao, chi dao thuc hién cac nhiém vu vé té chire va bao dam viéc thi
hanh Hién phap, phap luat, cac van ban cua co quan nha nudc cap trén, cua Hoi
d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan cép x4; thyc hién cac nhiém vu vé qudc phong,
an ninh, bao dam trat tu, an toan xa hoi, ddu tranh, phong, chéng t6i pham va cac
hanh vi vi pham phap luat khac; phong, chéng quan liéu, tham nhiing; t6 chtrc thuc
hién cac bién phap bao v¢ tai san cua co quan, t6 chirc, bao ho tinh mang, tu do,
danh du, nhan pham, tai san, cdc quyén va loi ich hop phap khac cta cong dan;
thuc hién cac bién phap quan 1y dan cu trén dia ban cp xa theo quy dinh ctia phap
luat;



¢) Quan 1y va t chirc sir dung ¢ hiéu qua cong so, tai san, phuong tién 1am
viéc va ngan sach nha nudc dugc giao theo quy dinh cua phap luét;

d) Giai quyét khiéu nai, td cdo, xir Iy vi pham phap luat, tiép cong dan theo
quy dinh cua phap luat;

d) Uy quyén cho Pho Chu tich Uy ban nhan dan cip x3 thuc hién nhiém vu,
quyén han trong pham vi thAm quyén cta Chi tich Uy ban nhan dan cap Xa;

e) Chi dao thue hién cac bién phap bao vé moi truong, phong, chong chdy, no;
ap dung cac bién phap dé giai quyét cac cong viéc dot xuat, khan cap trong phong,
chbng thién tai, dich bénh, an ninh, trat ty, an toan xa hoi trén dia ban cap x4 theo
quy dinh cua phép luat;

g) Thuc hién nhiém vy, quyén han do co quan nha nudc cap trén phan cép, ty
quyén;

h) Cac nhiém vu khac theo quy dinh cua Dang, Luat Té chtrc chinh quyén dia
phuong, cua phap luat ¢6 li€n quan va co quan co tham quyén quan Iy can bd.

6. Pho Chu tich Uy ban nhén dén cap xa:

a) Truc tiép chi dao céc linh vuc va dia ban cong tac do Chu tich Uy ban nhan
dan cap xd phan cong; chu dong xay dung chuong trinh, ké hoach trién khai cong
viéc theo linh vuyc, dia ban; dugc st dung quyén han ctia Chu tich Uy ban nhan dan
cap xa khi giai quyét cac cong viéc va ky cac vin ban khi duge Chu tich Uy ban
nhan dén cap xa iy quyén;

b) Chiu trach nhiém ca nhan trude Chu tich Uy ban nhan dan cip x4 vé linh
vuc cong tac dugc giao va Ve nhirng quyet dinh chi dao, diéu hanh cia minh; cung
Chu tich Uy ban nhén dan cAp x4 va cc Uy vién Uy ban nhan dan cap x4 chiu trach
nhiém tap thé vé toan bd hoat dong cua Uy ban nhan déan cip x4 trudc Dang uy,
Hoi dong nhan dan cap xa va Uy ban nhéan dén, Chu tich Uy ban nhéan dan cép trén.
Pbi v0i nhimg van dé vuot qua pham vi tham quyén thi Pho Chu tich Uy ban nhan
dan cip x3 phai bao cao Chu tich Uy ban nhén dan cap xi xem xét, quyét dinh;

c¢) Khi giai quyét cong viéc, néu c¢6 van dé lién quan dén pham vi va trach
nhiém giai quyet cong viéc cua Pho Chu tich Uy ban nhan dan khac thi chu dong
trao doi, phdi hop dé théng nhat cach giai quyét; néu Van con ¥ kién khéac nhau thi
béo cao Chii tich Uy ban nhan dan cip xi xem xét, quyét dinh;

d) Céac nhiém vu khéc theo quy dinh ctia Pang, cia phap luat co6 lién quan, cua
co quan ¢6 thim quyén quan 1y can bo va theo phan céng ctia Chit tich Uy ban nhan
dan cap xa.

7. Chu tich Uy ban Mt tran To quoc Viét Nam cap xa:

Chu tich Uy ban Mit tran T6 qubc Viét Nam cap xd chi dao va cung vdi cac
thanh vién cua Ban Thuong truc Uy ban Mit tran T quoc Vi¢t Nam cap xa thuc
hién cac nhiém vu sau:

a) Triéu tap va chu tri cac hdi nghi, cudc hop cua Uy ban Mit tran T6 quéc
Viét Nam cép Xa;

b) T6 chtc thuc hién nghi quyét, chuong trinh ph01 hop va thong nhat hanh
dong hang nam, sau thang cua Uy ban Mt trén T qudc Viét Nam cap minh va cia
Uy ban Mit trdn Tb qudc Viét Nam cap trén; chu truong, chinh sach cua Dang, quy
dinh cta phap luat, nghi quyét cua Hoi dong nhan dan, quyét dinh cia Uy ban nhan
dan c6 lién quan dén nhiém vy, quyén han ctua Uy ban Mit tran T6 qubc Viét Nam
cap x4;



¢) Thuong xuyén tap hop y kién, klen nghi ctia ctr tri va Nhan dan dé phan
anh, klen nghi voi cap uy Dang, chinh quyén, Ban Thuong tryc Uy ban Mt tran
T qudc Viét Nam cép trén;

d) Gop ¥, kién nghi véi cap uy Pang, chinh quyén cung cap trong viéc thuc
hién chinh sach, phap luat tai dia phuong; thuc hi¢n cac quy dinh ctia phap luat vé
dan chu & co s&, diu tranh chéng quan li€u, tham nhiing, Iang phi, t€¢ nan xa hoi;
giam sat hoat dong cua co quan nha nudc, cua can b, cong chirc theo quy dinh cta
Dang va cta phap luat;

d) T6 chuc thuc hién cac cudc van dong, cac phong trao thi dua yéu nude
trong Nhan dan; cdc nhi€ém vu Mat tran tham gia xay dung va cung c¢6 chinh quyén;
bao vé quyén va loi ich chinh dang ctia Nhan dan; giam sat hoat dong cua co quan
nha nudc, dai biéu Qudc hdi, dai biéu Hoi déng nhan dan cac cép va can b0, cong
chtrc, vién chuc; thuc hién phap luat vé thue hién dan chi & co s&; tham gia giai
quyét khiéu nai, t6 cao & dia phuong;

e) Chi dao, hudng dan hoat dong cua Ban Cong tac Mt tran, Ban Thanh tra
nhan dan, Ban Giam sat dau tu ciia cong dong;

g) Giit mdi quan hé phdi hop cong tac v6i chinh quyén va cac td chire thanh
vién cung cip;

h) Hudng dan hoat dong ctia cac to chirc tu van, cong tac vién ciia Uy ban Mat
tran T quéc Viét Nam cép Xa;

i) Chi dao xay dung, ban hanh quyét dinh, quy ché phdi hop cong tac cua to
chirc minh va t6 chitc thuc hién cac van ban do;

k) Tri€¢u tap va chu tri cdc Hoi nghi, cudc hop cua Uy ban Mit tran T quéc
Viét Nam cﬁp xa; chi dao viéc 1ap ké hoach kinh phi, chép hanh, quyét toan kinh
phi hoat dong va quyét dinh viéc phan b kinh phi hoat dong do Nha nuéc cap doi
véi to chirc minh;

1) Xem xét, quyét dinh khen thuong, ky luat theo tham quyén;

m) Cac nhiém vy khac theo quy dinh ctua Dang, cua phap luat ¢6 lién quan,
quy dinh cua t6 chic chinh tri - x3 hoi ¢ trung wong va co quan c6 thim quyén
quan ly can bg.

8. Bi thw Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh cap xa:

Bi thu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh cap x4 chi dao va cung vai
cac uy vién Ban Chéap hanh, Ban Thuong vu Poan Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh cép xa thuc hién cac nhiém vu sau:

a) Chi dao x4y dung Quy ché hoat dong ctia Ban Chap hanh, Ban Thudng vu
t6 chtrc minh; chuong trinh ké hoach cong tac, huéng dan hoat dong ddi véi cac t6
chuc co s6 doan truc thude Doan cap x&;

b) Phdi hop v6i chinh quyen dia phuong cép X4, cac t6 chtrc chinh tri - x3 hoi
cung cap van dong, hudng dan can by, doan vién t6 chirc minh tham gia thuc hién
cac chuong trinh kinh té - xa hoi, qudc phong - an ninh va cac phong trao thi dua
ctia t6 chirc minh theo chuong trinh, nghi quyét cta t6 chirc chinh tri - xa hoi cp
trén dé ra;

¢) Gop ¥, kién nghi v6i cap uy Dang, chinh quyén cung cip trong viéc thuc
hién chinh sach, phap luat tai dia phuong; thuc hi¢n cac quy dinh ctia phap luat vé
dan chu & co s&, ddu tranh chéng quan li€u, tham nhiing, Iang phi, t€ nan xa hoi;
giam sat hoat dong cua co quan nha nudc, cua can b, cong chirc theo quy dinh cta
phap luat;



d) T6 chirc thuc hién cac nghi quyét, két luan cua Pang, quy dinh ctia phap
luat; cac nghi quyét ddi véi doan vién cua to chirc minh;

d) Chuén bi ndi dung, tri¢u tap va chu tri cac Ho1 nghi, cudc hop ctia Ban Chép
hanh, Ban Thuong vy;

e) Chi dao viéc lap ké hoach kinh phi, chdp hanh, quyét toan kinh phi hoat
doéng va quyét dinh viéc phan bo kinh phi hoat dong do Nha nuéc cip ddi véi to
chirc minh;

g) Bam sat hoat dong cac phong trao, dinh ky t6 chirc kiém tra, danh gia va
bao co vai cap uy Pang cung cap va Poan cap trén vé hoat dong cua t6 chirc minh;

h) Chi dao hoat dong ctia Ban Chép hanh, Ban Thuong vu theo diing quy ché
hoat dong da dugc ban hanh;

1) Cac nhiém vy khac theo quy dinh cua Dang, cta phap luét c6 lién quan, quy
dinh ciia to chirc chinh tri - x4 hoi ¢ trung uong va co quan c6 tham quyén quan 1y
can bo.

9. Chi tich Hi Lién hiép Phu nir Viét Nam cép xi:

Chu tich Hoi Lién hi¢p Phu nir Viét Nam cép xa chi dao va cung vdi cac uy
vién Ban Chép hanh, Ban Thuong vu Hoi Lién hi¢p Phuy nir Viét Nam cép xa thuc
hién cac nhiém vu sau:

a) Chi dao xay dung va t6 chirc thyc hién quy ché hoat dong ciia Ban Chap
hanh, Ban Thuong vu t6 chirc minh; chuong trinh, ké hoach cong tac, huéng dan
hoat dong ddi véi cac chi hoi ¢ thon, to dan phd;

b) Phéi hop voi chinh quyén dia phuong cap x4, cac t6 chirc chinh tri - x3 hoi
cung cap van dong, huong dan can b0, hoi vién t6 chitc minh tham gia thuc hién
cac chuong trinh kinh té - x4 hoi, qudc phong - an ninh va cac phong trao thi dua
ctia t6 chirc minh theo chuong trinh, nghi quyét ctia t6 chirc chinh tri - xa hoi cp
trén dé ra;

¢) Gop ¥, kién nghi v6i cap uy Pang, chinh quyén cung cip trong viéc thuc
hién chinh sach, phap luét tai dia phuwong; thue hién cac quy dinh cta phap luat vé
dan chi & co s&, ddu tranh chéng quan li€u, tham nhiing, 1ang phi, t¢ nan xa hoi;
giam sat hoat dong ctia co quan nha nudc, cia can b, cong chirc theo quy dinh cta
phap luét;

d) T6 chtrc thue hién cac nghi quyét, két luan ctia Pang, quy dinh cta phap
luat; cac nghi quyét d6i voi hoi vién cia to chirc minh;

d) Chuén bj ndi dung, tri¢u tap va chu tri cac Ho1 nghi, cudc hop ctia Ban Chép
hanh, Ban Thuong vu;

e) Chi dao viéc lap ké hoach kinh phi, chip hanh, quyét toan kinh phi hoat
dong va quyét dinh viéc phan bd kinh phi hoat dong do Nha nudc cap ddi vai to
chtrc minh;

g) Bam sat hoat dong cac phong trao, dinh ky t6 chirc kiém tra, danh gia va
béo cdo voi cap uy Pang cung cap va Hoi Lién hi€p Phu nit Viét Nam cap trén vé
hoat dong cua td chirc minh;

h) Chi dao hoat dong cuia Ban Chép hanh, Ban Thudng vu theo diing quy ché
hoat dong da dugc ban hanh;

1) Cac nhiém vy khac theo quy dinh cua Dang, cua phap luat c6 lién quan, quy
dinh cua t6 chirc chinh tri - xa hdi ¢ trung wong va co quan c6 thim quyén quan 1y
can bo.

10. Chii tich Hoi Nong dan Viét Nam cép xi:



Chu tich Ho1 Nong dan Viét Nam cép xa chi dao va cung vai cac iy vién Ban
Chép hanh, Ban Thuong vu Ho1 Nong dan Viét Nam cép xa thuc hién cac nhiém
vu sau:

a) Chi dao xay dung quy ché hoat dong ctia Ban Chap hanh, Ban Thuong vu
td chirc minh; chuong trinh, ké hoach cong tac, huéng dan hoat dong ddi vai cac
chi hoi ¢ thon, t6 dan phd;

b) Phéi hop véi chinh quyén dia phuwong cap x3, cac to chuc chinh tri - xd hoi
cling cap van dong, hudng dan hoi vién t6 chirc minh tham gia thyc hién cac chuong
trinh kinh té - x4 hoi, qudc phong - an ninh va cac phong trao thi dua cua t6 chirc
minh theo chuong trinh, nghi quyet ctia to chtc chinh tri - xa ho1 cap trén dé ra;

¢) Gop v, kién nghi v6i cap ty Pang, chinh quyén cing cip trong viéc thuce
hién chinh sach, phép luat tai dia phuong; thuc hién cac quy dinh ctia phap luat vé
dan chi & co s&, ddu tranh chéng quan liéu, tham nhiing, 1ang phi, t¢ nan xa hoi;
giam sat hoat dong ctia co quan nha nudc, cia can b, cong chirc theo quy dinh ctia
phap luét;

d) T6 chirc thuc hién cac nghi quyét, két luan cua Pang, quy dinh ctia phap
luat; cac nghi quyét ddi v&i hdi vién cua td chirc minh;

d) Tri€u tap va chu tri cadc Hoi nghi, cudc hop ctia Ban Chép hanh, Ban Thuong
vy

e) Chi dao viéc lap ké hoach kinh phi, chip hanh, quyét toan kinh phi hoat
dong va quyét dinh viéc phan bo kinh phi hoat dong do Nha nudc cap ddi vai to
chirc minh;

g) Bam sat hoat dong cac phong trao, dinh ky t6 chirc kiém tra, danh gia va
bao cdo voi cap ty Pang cung cap va Hoi Nong dan Viét Nam cap trén vé hoat
dong cua td chirc minh;

h) Chi dao hoat dong ctia Ban Chép hanh, Ban Thudng vu theo diing quy ché
hoat dong da dugc ban hanh;

i) Cac nhiém vu khac theo quy dinh cua Dang, cua phap luat co lién quan, quy
dinh ciia to chirc chinh tri - x4 hoi ¢ trung wong va co quan c6 tham quyén quan 1y
can bo.

11. Chii tich Hi Cwu chién binh Viét Nam cap xa:

Chu tich Hi Cuu chién binh Viét Nam cép xa chi dao va cung vdi cac uy vién
Ban Chép hanh, Ban Thuong vu Hoi Cuu chién binh Viét Nam cép xa thuc hién
cac nhiém vu sau:

a) Chi dao xay dung quy ché hoat dong ctia Ban Chap hanh, Ban Thuong vu
t6 chirc minh; chuong trinh, ké hoach cong tac, huéng dan hoat dong ddi véi cac
chi hoi & thon, t6 dan phd;

b) Tham gia xay dung va bao v¢€ Dang, chinh quyén, ché do x3 hoi chu nghia;
bao v¢ tinh mang, tai san ctia Nhan dan, tai san cua Nha nudc; dAu tranh chéng moi
am muu, hoat dong pha hoai cia céc thé luc thu dich; chéng cac quan diém sai trai
v6i duong 161, chinh sach cua Pang, phap luat cua Nha nude; thuc hién cac quy
dinh ctia phap luat vé dan chu & co s, ddu tranh chdng quan liéu, tham nhiing, lang
phi, t€ nan xa hdi; gidm sat hoat dong clia co quan nha nudc, cia can b, cong chirc
theo quy dinh cua phép luat;

¢) Tham gia phat trién kinh té - x4 hoi, ciing ¢ qudc phong, an ninh; kién nghi
v6i co quan nha nude, chinh quyén dia phuong vé xay dung va t6 chirc thuc hién
chinh sach, phap luat c6 lién quan dén Cuu chién binh, Hoi Cyu chién binh;



d) Tap hop, doan két, dong vién Cuu chién binh rén luyén, giit gin pham chat,
dao duc cach mang, nang cao ban linh chinh tri, trinh do hiéu biét duong 161, chinh
sach cua Dang, phap luat cua Nha nudc, kién thirc vé kinh té, van hoa, khoa hoc -
ky thuat, thuc hién t6t nghia vu cong dan; tap hop quan nhan da hoan thanh nghia
vu quén su tiép tuc phat huy truyén théng “Bo d6i Cu Hd”, tham gia to chtrc cau
lac bo, Ban lién lac Cyu quan nhan, cac phong trao khac & co so;

d) To chitc cham lo, gitp d& Cuu chién binh & dia phuong nang cao doi séng
vat chat, tinh than, phat trién kinh té gia dinh, x6a doi, giam nghéo, lam giau hop
phap; to chic cac hoat dong tinh nghia dé Cuu chién binh twong tro, giup d& 1an
nhau trong cudc song;

e) Bao vé quyén va loi ich hop phap ctua Cyuu chién binh; tuyén truyén, phd
bién, gido duc phép luat, tu van, trg gitip phap 1y cho Cyu chién binh;

g) Phéi hop v6i Poan thanh nién Cong san Ho6 Chi Minh, cac to chuc thanh
vién khac cia Mit tran T6 qudc Viét Nam, co quan quén sy gido duc truyen thong
yéu nudc, chil nghia anh hung cach mang, ¥ chi tu luc, tw cudng cho thé hé tré;

h) Té chuc thue hién cac nghi quyét, két luan cia Dang, quy dinh cua phap
luat; cac nghi quyét ddi véi hoi vién caa to chire minh; chuin bi ndi dung, tri¢u tap
va chu tri cac Ho1 nghi, cudc hop cia Ban Chép hanh, Ban Thuong vuy; chi dao viéc
1ap ké hoach kinh phi, chip hanh, quyét toan kinh phi hoat dong va quyét dinh viéc
phan bo kinh phi hoat dong do Nha nudc cap déi véi to chirc minh;

i) Chi dao hoat dong ctia Ban Chép hanh, Ban Thudng vu theo ding quy ché
hoat dong da dugc ban hanh;

k) Cac nhiém vy khac theo quy dinh cua Pang, cua phap luat co lién quan,
quy dinh cta t6 chic chinh tri - x3 hoi ¢ trung wong va co quan cé thim quyén
quan ly can bg.

I1. Nhém cong viée ciia cong chire cap xa

Can cir nhiém vy cua tirng chirc danh cong chirc cdp xi quy dinh tai diéu
11 Nghi dinh 33/ND-CP, Uy ban nhdn dan cap xa, phwong dé xudt nhigm vu cu
thé ciia tirng chive danh céng chirc cdp xa cho phit hop véi dic diém va yéu ciu
thuwe hién nhiém vu ciia tirng don vi, bao dam tit ca cdc linh viee cong tic déu cé
cong chirc phu trach va thuc hién.

1. Cong chirc Chi huy truéng Ban Chi huy Quan sy cap xa

) Tham muru, dé xuat vai Pang uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cap
xa ve chu truong, bién phap, gidi phap lanh dao, chi dao thuc hién nhiém vu quoc
phong, quan sy; xay dung luc luong dan quén, lyc luong du bi dong vién; ph01 hop
v6i cac t6 chirc chinh tri - x4 hoi trién khai thyc hién nhiém vy cong tac qudc phong
- quan sy trén dia ban;

b) Phéi hop véi cac don vi quan d6i nhan dan, cong an nhan dan va luc luong
khac trén dia ban tham gia xay dung nén qudc phong toan dan, khu vuc phong tha
dan sy; gitr gin an ninh chinh tri, trat tw, an toan xa hoi;

¢) Phéi hop voéi cac don vi bd doi bién phong, hai quan, canh sat blen va cac
lue lugng khac bao vé chu quyen an ninh bién gidi qudc gia va cha quyén, quyén
chu quyén trén cac ving bién Viét Nam;

d) Thuc hién nhi¢m vu phong, chéng, khic phuc hau qua thién tai, dich bénh,
tim kiém, cru nan, bao vé va phong, chéng chay rirng, bao v¢ moi trudong va cac
nhiém vu phong thu dan su khéc;



@) Gitp Chi tich Uy ban nhan dan cép xa thuc hién cong tac dang ky, quan 1y
cong dan trong d6 tudi 1am nghia vu quan su, quan nhan du bi va dan quéin tu vé
theo quy dinh cua phap luat, thyc hién cong tac dong vien goi thanh nién nhap ng;

e) Tham muu, giup Hoi ddng nghia vu quéan su cdp xi xir 1y cac vi pham theo
quy dinh cua Luat Nghia vu quan su;

g) Gitup Chu tich Uy ban nhan dan cip xa xdy dung va chi dao luc luong dan
quan phdi hop v6i cong an va céac luc lwong khac thuong xuyén hoat dong bao vé
an ninh trat tu, san sang chién dau, t6 chirc khic phuc thién tai, so tan, ctru ho, ctru
nan;

h) Chu tri viéc phdi hop véi cac to chic chinh trj - x4 hoi vé thyc hién cong
tac gido duc qudc phong trén dia ban;

i) Giup Uy ban nhan déan cp xa thuc hién chinh sach hau phuong quan d6i va
thuc hién cac ché do, chinh sach d6i voi dan quéan, quan nhan du bi theo quy dinh
cua phap luat;

k) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich Uy ban nhan
dan cip x4, ctia Ban Chi huy Quan su cip huyén va quy dinh cta phap luat vé qudc
phong.

2. Cong chirc Vin phong - théng ké

a) Tham muu xay dung va theo ddi viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac, lich lam viéc dinh ky, dot xuat ciia Hoi dong nhan dan, ‘Thuong tryc Hoi
ddng nhan dan, Uy ban nhan dan va Chu tich Uy ban nhan dan cap xa;

b) Phéi hop véi cong chire khac trong viée chuan bi cac diéu kién vat chat, k¥
thuét dé to churc cac ky hop cua Hoi dong nhan dan, phién hop cta Uy ban nhan
dan va cac hoat dong khac cua Hoi dong nhan dan, Thuong tryc Ho1 dong nhan
dan, Uy ban nhan dan cap xd; cong tac bau ctr dai biéu Québc hoi, bau ctr dai biéu
Ho1 dong nhan dan cac cap va bau cir thanh vién Uy ban nhan dan cip x3;

c) Tong hop, theo ddi, bao cao viéc thyc hién quy che lam viéc cua Uy ban
nhan dan cap xa; giap Chu tich Uy ban nhan dan cip x3 to chuc tlep cong dan va
thue hién quy ché dan chu 0 co so theo quy dinh cua phap luat; tlep nhan cac kién
nghi, don thu khiéu nai, t& céo chuyen dén Thuong truc HO1 dong nhan dan, Uy
ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cap xa xem xét, giai quyét theo tham
quyen;

d) Tham muu ij ban nhan dan cép x4 thuc hién co ché mot cira, mot cura lién
thong; to chic bd phan tiép nhan, giai quyét va tra két qua giai quyét cac thu tuc
hanh chinh cua Uy ban nhén déan cap x&; xay dung chinh quyén dién tir, cong nghé
thong tin, chuyen d6i sd; cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh;

@) Giup Uy ban nhan dan cép x4 trong viéc 1ap cac biéu mau thong ké, t6 chirc
thuc hién diéu tra thong ké theo quy dinh cua phap luat vé thong ké; tong hop,
thdng ké va quan 1y co sé dit lidu theo cac linh vuc trén dia ban (trong d6 c6 co so
dir liéu vé can b, cong chirc cap xi va nguoi hoat dong khong chuyén trach & cip
x4, & thon, td dan pho); thuc hién cong tac van thu, luu trir, thi dua, khen thuéng;

e) Chu tri, phdi hop voi cong chire khac theo ddi viée thye hién ké hoach phat
trién kinh té - xa hoi; tong hop, thong ké két qua thuc hién cac chi tiéu phat trién
kinh té - x3 hoi & cap x3 theo quy dinh cua phép luat;

g) Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phan cong cua Chu tich ﬁy ban nhan
dan cap xa va quy dinh cta phap luét co lién quan.

3. Cong chirc Pia chinh - xiy dung - d6 thi va méi trwong (d6i véi phwong)
hoiic cong chirc Pia chinh - ndng nghiép - xAy dung va méi truong (ddi voi xa)



_a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cép X3 to chirc thye hién cac nhiém vy,
quyen han cua Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhan dan cap x4 trong cac linh
vuc vé quan ly dat dai, dia gioi don vi hanh chinh, tai nguyen, moi truong, xay
dung, do thi, giao thong, ndng nghiép, nong thon trén dia ban cap xa theo quy dinh
cua phép luat;

b) Tham muu, giap Uy ban nhéan dan cap xa xdy dung, trién khai thuc hién
cac quy hoach, ké hoach phat trién kinh té - xd hoi, nganh, linh vyc thude tham
quyén cua Uy ban nhan dan cip x4 hoic ctia cAp trén di phé duyét trién khai trén
dia ban cap xa;

¢) Thu thap thong tin, tong hop s6 liéu, bao quan hd so va xdy dung cac bao
c4o lién quan dén tham quyén quan 1y cua Uy ban nhan déan cap xi vé dat dai, dia
giéi don vi hanh chinh, tai nguyén, moi truong, xay dung, do thi, giao thong, nong
nghiép, nong thon trén dia ban cip x4;

d) Tham muu, gitip Uy ban nhan déan cip x4 trinh Uy ban nhan dan cap huyén
quyét dinh giao dat, thu hoi dat, cip gidy ching nhin quyén st dung dat d6i véi ho
gia dinh, c4 nhan; 1ap s6 dia chinh d6i v6i chi st dung dat hop phap; huéng dan
thu tuc thAm tra dé xac nhan to chuc, hod gia dinh, c4 nhan dang ky dat dai, thuc
hién cac quyén cong dan lién quan téi dat dai trén dia ban cap xa; phdi hop véi
cong chuc khac thuc hién céac thu tuc hanh chinh trong viéc tiép nhan ho so va thAm
tra dé xac minh ngudn gdc, hién trang dang ky va sir dung dat dai, tinh trang tranh
chap dat dai va bién dong vé dat dai trén dia ban;

d) Tham muu, giup Uy ban nhan déan cép xa x4y dung cac ho so vé viéc cip
phép cai tao, xay dung cac cong trinh, nha ¢ trén dia ban dé Chu tich Uy ban nhan
dan cép xa quyét dinh hogc trinh Uy ban nhan déan cap huyén xem xét, quyét dinh;
cong tac xdy dung, gidam sat vé k¥ thuat trong viéc xay dung cac cong trinh phic
lg1 ¢ dia phuong;

e) Phu trach cac cong viéc thude linh vuc dat dai, dia gid1 don vi hanh chinh,
tai nguyén, moi truong, xay dung, do thi, giao thong, nong nghi€p, ndng thon tai
trung tdm giao dich hanh chinh mot ctra, mdt cura lién thong theo phan cong ctua
Chu tich Uy ban nhéan dan cép xi;

g) Thuc hién nhitng nhiém vy khac theo phan cong ctia Chu tich Uy ban nhan
dan cap xi va quy dinh cua phap luit c6 lién quan.

4. Cong chirc Tai chinh - ké toan

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cap xa t6 chirc thyc hién nhiém vy, quyén
han cua Uy ban nhan dan cép xa trong linh vuc tai chinh, ngan sach trén dia ban
theo quy dinh cua phap luét;

b) Tham muu, giup Uy ban nhan dan cip xi xay dung du toan thu, chi ngin
sach cap x4 trinh Hoi dong nhan dan cip xa phé duyét; to chirc thuc hién du toan
thu, chi ngan sach va cac bién phap khai thac ngudn thu trén dia ban;

¢) T6 chirc thue hién cac hoat dong tai chinh, ngan sach theo huong dan cta
co quan tai chinh cép trén; quyét toan ngan sach cp xa va thuc hién bao céao tai
chinh, ngan sach theo quy dinh cua phap luat;

d) Gitip Uy ban nhén dan cip xa thue hién quan ly nguon vbn cac du an dau
tu xay dung co ban, tai san cong tai cap x4; kiém tra, quyet toan cac dy an dau tu
xay dyung thudc tham quyén quan ly cua Uy ban nhan dan cap xa;

d) Tham muu, gitp Chu tich Uy ban nhan dén cap xa giai quyét ché do, chinh
sach dbi véi can bo, cong chirc cap xa va nguoi hoat dong khong chuyén trach;



e) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Chu tich Uy ban nhan
dan cip x3 va quy dinh cta phap luét c6 lién quan.

5. Cong chirc Tw phap - h tich

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cap X3 to chtre thuc hién nhiém vy, quyén
han cua Uy ban nhan dan cp xd, Chu tich Uy ban nhan din cép x4 trong linh vuc
tu phap va ho tich trén dia ban theo quy dinh ctia phap luat;

b) Gitip Uy ban nhan déan cap xa tham dinh viéc soan thao, ban hanh cac van
ban theo quy dinh cta phap luat; giip Uy ban nhan dan cép x4 to churc 1ay y kién
Nhén dan d6i véi cac van ban quy pham phap luat theo ké hoach cta Uy ban nhan
dan cip xa va huong dan cta co quan cap trén;

¢) Giup Uy ban nhan dan cip xa thuc hién cong tac pho bién, gido duc phap
luét, trg giup phap ly; cong tac thi hanh an; theo doi viéc thi hanh phap luat va t6
chtrc 13y v kién Nhén dan trén dia ban cap x3 trong viéc tham gia xay dung phap
luat; xay dung cip xa dat chuan tiép can phap luat; huong dan hoat dong dbi voi to
chirc hoa giai co s0; phéi hop véi truong thon, to trudng to dan pho trong vi¢c so
két, tong két cong tac hoa giai & co 50, bao cao Uy ban nhan dan cap xa; quan ly tu
sach phap luat tai Uy ban nhan dan cap X&; phbi hop voi cong chirc Van hoa - xa
hoi huéng dan cong dong dan cu thén, to dan phd xdy dung va td chirc thuc hién
huong udc, quy udc;

d) Gitp ij ban nhan dan cép xa thuc hién viéc dang ky, quan 1y ho tich theo
quy dinh cua phép luit;

d) Phu trach Iinh vuc hé tich, cong ching, chung thuc tai bd phan tiép nhan
va tra két qua cua Uy ban nhéan dan cép x&;

e) Gitip Uy ban nhan dan cdp x4 trong cong tac phong chdng tham nhiing va
cac nhiém vu lién quan dén linh vuc thanh tra;

g) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Chu tich Uy ban nhan
dan cip x3 va quy dinh cta phap luét c6 lién quan.

6. Cong chirc Van hoa - xa hoi

a) Tham muu, gitp Uy ban nhan dan cap xa to chtre thuc hién nhiém vy, quyén
han caa Uy ban nhan dan cap x3, Chu tich Uy ban nhan dan cip x3 trong cac linh
vuc van hoa, thong tin, truyén thong, thé duc, thé thao, du lich, lao dong, thuong
binh, x4 hoi, y té, gido duc, tin ngudng, ton gido, dan tdc, gia dinh, tré em va thanh
nién theo quy dinh cua phap luét; tham muu gidp Uy ban nhan déan cip x4 trong
cong tac bao hiém xa hoi, bao hiém y té, an toan vé sinh, lao dong; xay dung tiéu
chi phat trién d01 tugng tham gia bao hiém xa hoi, bao hiém y té trong ke hoach
phat trién kinh té - xd hoi hang nam dé trinh Hoi dong nhan dan cung cip quyét
dinh;

b) Gilp Uy ban nhan dan cﬁp xa trong viéc t6 chuc cac hoat dong van hoa,
thong tin, truyén thong, thé duc, thé thao; quan ly du lich, bao v¢ cac di tich lich sur
van hoa trén dia ban cip xa, xdy dung doi séng vin hoa & cong dong dan cur va xay
dung gia dinh van hoéa trén dia ban;

¢) Thong ké dan sb, lao dong, viéc 1am, nganh nghé trén dja ban; theo dai,
téng hop, bao cdo vé sb luong va tinh hinh bién dong cac ddi trong chinh sach lao
dong, ngudi cé cong; tin ngudng, ton gido, dan tdc, gia dinh, tré em va thanh nién;
thuc hién viéc chi tra cac ché do dbi vai ngudi huong chinh sach xa hoi, nguoi co
cong; quan ly nghia trang i€t si va cac cong trinh ghi cong 1iét si; thuc hién céac
hoat dong bao trg xa hoi, chuong trinh xo6a doi, giam nghéo va cong tac an toan
thuc phém trén dia ban; bao céo sb liéu thong tin, truyén thong;



d) Chu tri, phéi hop voi cong chire tu phap va Truong thon, T6 truong té dan
phd trong viéc huéng dan cong dong dan cu thon, t6 dan phd xay dung va t6 chirc
thuc hién huong uéce, quy udc; ph01 hop v6i cong chirc Van phong - thong ké trong
viéc xdy dung co s& dir lidu vé dan sb, lao dong, viéc 1am va cac ddi tuong chinh

sach;

(1) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong cua Chu tich f]y ban nhan
dan cap xa va quy dinh cua phap luat co lién quan.

Phan 111

VI TRI VIEC LAM VA NGACH CONG CHUC

1. Danh muc vi tri viéc lam

TT Tén vi tri viéc lam Ma VTVL
I | VITRI VIEC LAM CAN BQ CAP XA
1 | Bi thu; NA-TH-CX-1.01
2 | Pho Bi thu bBang tuy; NA-TH-CX-1.02
3 | Chu tich Hé1 déng nhan dan; NA-TH-CX-1.03
4 | Pho Chu tich Hoi dong nhan dan; NA-TH-CX-1.04
5 | Chu tich Uy ban nhan dén; NA-TH-CX-1.05
6 | Pho Chi tich Uy ban nhan dan; NA-TH-CX-1.06
7 | Chu tich ij ban Mit tran T quéc Viét Nam; NA-TH-CX-1.07
8 | Bi thu BPoan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh; NA-TH-CX-1.08
9 | Chu tich Ho1 Lién hi€p Phu nit Viét Nam; NA-TH-CX-1.09
10 | Chu tich Ho1 Nong dan Viét Nam; NA-TH-CX-1.10
11 | Chu tich Hoi Cyu chién binh Viét Nam. NA-TH-CX-L11
II | VITRI VIEC LAM CONG CHUC CAP XA
1 | Chi huy truéng Ban Chi huy Quan sy; NA-TH-CX-I1.01
2 | Van phong - théng ké; NA-TH-CX-I1.02
Pia chinh - xay dyng - d6 thi va moi trudng (d6i voi
3 | phuong) hodc dia chinh - néng nghiép - xdy dung vamoi | NA-TH-CX-IL.03
truong (do1 voi xa);
4 | Tai chinh - ké toan; NA-TH-CX-IL.04
5 | Tu phap - ho tich; NA-TH-CX-IL.05
6 | Van hoa - xa hoi. NA-TH-CX-IL.06
I | VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU
1 | Nhan vién phuc vu NA-TH-CX-III1.01
2 | Nhan vién bao vé NA-TH-CX-III1.02

2. Ban mo ta cong viéc va khung nang lye.




Co ban mo ta cua 19 vi tri viéec lam kem theo.
3. Bo tri bién ché can b{, cong chirc theo vi tri viéc lam
Co phu luc kem theo./.

UY BAN NHAN DAN PHUONG
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